GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 023/2022

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por intermédio do SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS, doravante denominado SEGER, realizara
licitacdo, na modalidade "Pregdo Eletronico", sob o critério “menor preco global®, por
meio do site www.compras.es.gov.br, para REGISTRO DE PRECOS PARA
CONTRATAGAO DE SERVICO DE GESTAO DOCUMENTAL PARA PREPARAGAO,
DIGITALIZACAO, INDEXACAO, AUTUACAO E REMONTAGEM DO ACERVO DE
DOCUMENTOS, conforme Processo n°® 2021-X1VB9, devidamente aprovado pela
autoridade competente. O Pregado sera realizado por Pregoeiro e Equipe de Apoio,
designados pela Portaria SEGER n° 050-S de 05 de maio de 2022, publicada em
06/05/2022, nos termos da Lei 10.520/2002, e subsidiariamente da Lei 8.666/1993, do
Decreto estadual 1.790-R/2007 e do Decreto estadual 2.458-R/2010, bem como da
Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010, e demais normas pertinentes e
condi¢Oes estabelecidas no presente Edital.

1 - DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - A sessdo publica de processamento do Pregdo Eletrénico sera realizada por meio
da internet, mediante condi¢cées de seguranca - criptografia e autenticacdo - em todas
as suas fases.

1.2 - Os trabalhos serdo conduzidos pelo Pregoeiro designado, por insercdo e
monitoramento de dados inseridos no aplicativo “Sistema Integrado de Gestédo
Administrativa — SIGA”, no endere¢go www.compras.es.gov.br, conforme indicado abaixo:

INICIO DO ACOLHIMENTO DAS PROPOSTAS: AS 09:00 horas do dia 26/10/2022.

LIMITE PARA ACOLHIMENTO DAS PROPOSTAS: AS 09:50 horas do dia
08/11/2022.

ABERTURA DAS PROPOSTAS: AS 09:55 horas do dia 08/11/2022.
ABERTURA DA SESSAO PUBLICA: AS 10:00 horas do dia 08/11/2022.
1.3 - Integram este Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Termo de Referéncia;

Anexo Il — Modelos do Edital;
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Anexo Il — Exigéncias de Habilitagéo;
Anexo IV — Minuta de Ata de Registro de Precos;

Anexo V — Minuta de Termo de Contrato.

2-DO OBJETO

2.1 - O objeto deste Pregao € o Registro de Precos de servi¢o de gestdo documental
para preparacdo, digitalizacdo, indexacado, autuacao e remontagem do acervo de
documentos, conforme especificacbes do Anexo | do presente Edital.

3 - DOS ORGAOS PARTICIPANTES

3.1-A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS sera
responsavel pelo gerenciamento, orientacdo e controle do presente sistema de registro
de precos.

3.2 - Participam, ainda, deste certame 0s seguintes 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual: ADERES - Agéncia de Desenvolvimento das Micro e Pequenas Empresas e
do Empreendedorismo; ARSP - Agéncia de Regulacéo de Servigcos Publicos do Espirito
Santo; DER - Departamento de EdificacGes e de Rodovias do Estado do Espirito Santo;
DETRAN - Departamento Estadual de Transito; FAMES - Faculdade de Mdasica do
Espirito Santo; FAPES - Fundacédo de Amparo a Pesquisa e Inovacao do Espirito Santo;
IASES - Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo; IDAF - Instituto de
Defesa Agropecuéria e Florestal do Espirito Santo; IJSN - Instituto Jones dos Santos
Neves; INCAPER - Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extenséo
Rural; IPAJM - Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo; SCV
- Secretaria da Casa Civil; SECULT - Secretaria da Cultura; SEDH - Secretaria de
Direitos Humanos; SEMOBI - Secretaria de Mobilidade e Infraestrutura; SEP - Secretaria
de Economia e Planejamento; SESP - Secretaria da Seguranca Publica e Defesa Social,
SESPORT - Secretaria de Esportes e Lazer e VG — Vice-Governadoria.

3.3 - Fica facultada a adesdo de outros 6rgaos interessados ao presente sistema de
registro de precos, durante a sua vigéncia, desde que autorizado pelo érgéo gerenciador
e mediante aceitacdo de fornecimento pelo licitante beneficiario da Ata de Registro de
Precos, tudo em conformidade com os critérios estabelecidos no art. 17 do Decreto
Estadual 1.790/2007.

4 - DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA E DOS CONTRATOS

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Péagina 2

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 24/10/2022 14:05 PAGINA 2 /109



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

4.1 - O prazo de vigéncia dessa Ata de Registro de Precos é de 01(um) ano, contado do
dia posterior a data de sua publicacdo no Diéario Oficial, vedada a sua prorrogacéao.

4.2 - O prazo de vigéncia contratual tera inicio no dia subsequente ao da publicacédo do
resumo do contrato no Diario Oficial e terd duracdo 30 (trinta) dias superior ao do
cronograma de execugao dos servicos.

4.3 - O objeto do presente contrato deverd ser realizado de acordo com as etapas
previstas no cronograma de execucao dos servicos, observando-se o0 tempo maximo
previsto para conclusao de cada parcela.

4.4 - Os prazos mencionados no item 4.2 poderdo ser prorrogados nas hipoteses
previstas no art. 57, § 1°, da Lei 8.666/1993, mediante termo aditivo, observando-se a
disciplina legal e a prévia andlise da Procuradoria Geral do Estado.

5 - DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES

5.1 - A estimativa de consumo minimo e maximo obedecera ao disposto no Anexo |.

5.2 - A existéncia de precos registrados nao obrigard a Administracdo a firmar
contratacdes que deles poderdo advir, facultada a realizacéo de licitacdo especifica ou
a contratacdo direta para a aquisicdo pretendida nas hipoteses previstas na Lei
8.666/1993, mediante fundamentacdo, assegurando-se ao beneficiario do registro a
preferéncia de fornecimento em igualdade de condic¢des.

6 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1 - As despesas inerentes a este Pregdo correrdo a conta das respectivas dotacdes
orcamentarias dos Orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta que
participarem ou aderirem a contratacao e serdo especificadas ao tempo da contratacao.
7 - DO PRAZO DE VALIDADE DAS PROPOSTAS

7.1 - O prazo de validade das propostas sera de 60 (sessenta) dias corridos, contados
da data limite para o acolhimento das mesmas, conforme indicado neste edital.

8 - RECEBIMENTO E ABERTURA DAS PROPOSTAS E DATA DO PREGAO

8.1 - O licitante devera observar as datas e os horarios limites previstos para a abertura
da proposta, atentando também para a data e horério fixados para inicio da disputa.
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9 - REFERENCIA DE TEMPO

9.1 - Todas as referéncias de tempo no Edital, no Aviso e durante a Sessdo Publica
observardo, obrigatoriamente, o horario de Brasilia—DF e, dessa forma, seréo registradas
no sistema eletrénico e na documentacao relativa ao certame.

10 - DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

10.1 - Poderédo participar do processo os interessados que atenderem a todas as
exigéncias contidas neste Edital e seus anexos.

10.2 - Poderdo participar da presente licitacdo empresas estrangeiras legalmente
estabelecidas no Pais, nos termos do artigo 28, inciso V e artigo 33, §1° da Lei 8.666/93
e suas alteracdes.

10.3 - Nao sera aceita, em qualquer hipotese, a participacao de licitante retardatério, a
nao ser como ouvinte.

10.4 - Estardo impedidos de participar de qualquer fase do processo, interessados que
se enquadrarem em uma ou mais das situacfes a seguir:

10.4.1 - estejam constituidos sob a forma de consércio;

10.4.2 - estejam cumprindo as penalidades previstas no art. 87, lll, da Lei 8.666/1993,
desde que ndo haja disposi¢do expressa limitando os seus efeitos a esfera do ente
sancionador;

10.4.3 - estejam cumprindo a penalidade prevista no art. 87, IV, da Lei 8.666/1993,
ainda que impostas por ente federativo diverso do Espirito Santo;

10.4.4 - estejam cumprindo penalidade prevista no art. 7° da Lei 10.520/2002, desde
gue a decisao proferida pelo ente sancionador amplie, expressamente, 0s seus efeitos
aos demais 6rgdos da Administracdo Publica Nacional.

10.4.5 - estejam sob faléncia, dissolugéo ou liquidagéao;

10.4.5.1 - Caso o licitante se encontre em processo de recuperacédo judicial ou
extrajudicial, devera ser apresentada na fase de habilitacdo a sentenca
homologatdria do plano de recuperacéo judicial e/ou, certiddo emitida pela instancia
judicial competente, que certifigue que a interessada esta apta econémica e
financeiramente a participar do procedimento licitatério, nos termo da lei 8666/93;
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10.4.6 - ndo cumpram o disposto no art. 9° da Lei 8.666/1993 e alteracoes.

10.4.7 - estejam cumprindo penalidade prevista no art. 12 da Lei 8.429/92, desde que
no quadro societario da pessoa juridica seja s6cio majoritario e caso a condenacéo
tenha sido especificamente em relacdo a proibicdo para contratar com a
Administracéo.

11 - REGULAMENTO OPERACIONAL DO CERTAME

11.1 - O certame ser& conduzido pelo Pregoeiro, que ter4, em especial, as seguintes
atribuicoes:

11.1.1 - coordenar o processo licitatorio;

11.1.2 - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado
pelo setor responsavel pela sua elaboracao;

11.1.3 - conduzir a sesséao publica na internet;

11.1.4 - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

11.1.5 - dirigir a etapa de lances;
11.1.6 - verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacéo;

11.1.7 - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

11.1.8 - registrar os precos ofertados na Ata de Registro de Precos, desde que
compativeis com as condi¢des estabelecidas neste edital,

11.1.9 - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
11.1.10 - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e
propor a homologacao.

12 - DAS OBRIGACOES DOS LICITANTES

12.1 - Cabera ao licitante interessado em participar do pregéo, na forma eletrénica:
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12.1.1 - credenciar-se, previamente, junto ao Cadastro de Fornecedores do Estado do
Espirito Santo — CRC/ES, por meio do sitio www.compras.es.gov.br, para obtencéo
da senha de acesso ao sistema eletronico de compras;

12.1.2 - remeter, no prazo estabelecido, exclusivamente por meio eletrbnico, via
internet, a proposta e, quando for o caso, seus anexos;

12.1.3 - responsabilizar-se formalmente pelas transacfes efetuadas em seu nome,
assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances, inclusive os atos
praticados diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do
sistema ou ao 6rgdo promotor da licitacdo responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros;

12.1.4 - acompanhar as operagbes no sistema eletrGnico durante o processo
licitatério, bem como manter endereco atualizado de correio eletrénico,
responsabilizando-se pelo 6nus decorrente da perda de negécios diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao;

12.1.5 - comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento
gue possa comprometer o sigilo ou a inviabilidade do uso da senha, para imediato
bloqueio de acesso;

12.1.6 - utilizar-se da chave de identificacdo (login) e da senha de acesso para
participar do pregao na forma eletronica;

12.1.7 - solicitar o cancelamento da chave de identificacdo (login) ou da senha de
acesso por interesse proprio;

12.1.8 - submeter-se as exigéncias do Decreto Estadual 2.458/2010, do Decreto
Estadual 2.849-R/2011, da Lei 10.520/2002 e, subsidiariamente, da Lei 8.666/1993,
assim como aos termos de participacao e condicdes de contratacdo constantes neste
instrumento convocatorio.

12.2 - O fornecedor descredenciado no CRC/ES tera sua chave de identificacdo e senha
suspensas automaticamente.

13 - DO CREDENCIAMENTO NO PROVEDOR DO SISTEMA

13.1 - Os licitantes deverao ser previamente credenciados perante o Governo do Estado
do Espirito Santo, por intermédio do site www.compras.es.gov.br, para obtencdo de
acesso ao sistema eletronico de licitagao.
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13.2 - O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de login e de senha, pessoal e
intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico, identificado pelo status “com
certificado”.

13.3 - A chave de identificacdo e a senha poderdo ser utilizadas em qualquer pregéo
eletronico, salvo quando canceladas por solicitacdo do credenciado ou em virtude de sua
inabilitacdo perante o cadastro de fornecedores.

13.4 - A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente
ao provedor do sistema, para imediato bloqueio de acesso.

13.5- O uso da senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade exclusiva,
incluindo qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, néo
cabendo ao provedor do sistema ou ao 6rgéo promotor da licitacdo, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

13.6 - O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal
do licitante ou de seu representante legal e a presuncao de sua capacidade técnica para
realizacdo das transacdes inerentes ao pregéo eletronico.

14 - DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO AO EDITAL

14.1 - Até dois dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao publica, qualquer
pessoa podera impugnar o ato convocatorio deste pregao.

14.2 - A impugnacdao devera ser feita, de forma motivada, em campo proprio do sistema,
podendo ser anexados documentos digitalizados em formato “pdf’, ou protocolizada no
orgédo realizador do certame, de 9 as 18 horas, somente sendo aceitas impugnacdes
protocolizadas se assinadas pelo(s) impugnante(s).

14.3 - Cabera ao pregoeiro, auxiliado pelo setor responsavel pela elaboracdo deste
edital, decidir sobre a impugnacao no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas.

14.4 - Caso o pregoeiro decida pela improcedéncia da impugnacgéo ao ato convocatorio,
devera encaminhar o processo para a autoridade competente — ordenadora da despesa
- a quem competira, nesse caso, ratificar ou alterar a deciséo do pregoeiro.

14.5 - Acolhida a impugnacéo contra o ato convocatorio, sera definida e publicada nova
data para realizacdo do certame

14.6 - Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatério deverdo ser
enviados ao pregoeiro, até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da
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sessdo publica, exclusivamente por meio eletrénico via internet, no endereco indicado
neste edital, devendo o pregoeiro prestar o esclarecimento no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas.

14.7 - Qualquer modificacdo no edital sera divulgada pelo mesmo instrumento de
publicacdo em que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente
estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacéo
das propostas.

15 - DA APRESENTACAO DA PROPOSTA

15.1 - Os licitantes deverdo encaminhar proposta com a descricdo do objeto ofertado e
com o preco, exclusivamente por meio do sistema eletrénico, observando a data e o
horario limite para o seu acolhimento, quando, entédo, encerrar-se-a, automaticamente, a
fase de recebimento de propostas.

15.1.1 - A proposta da licitante devera considerar a tributacdo que efetivamente
incidira durante a execucao do contrato.

15.2 - A participagéo no pregéo eletrdonico dar-se-a pela utilizacdo da senha privativa do
licitante.

15.3 - Para participacdo no pregdo eletrbnico, o licitante devera manifestar, em campo
préprio do sistema eletrdnico, que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo e que
sua proposta esta em conformidade com as exigéncias do instrumento convocatorio.

15.4 - A declaracédo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e
proposta sujeitar4 o licitante as san¢des previstas na legislacdo de regéncia, sem
prejuizo de qualquer sancéao criminal cabivel.

15.5 - Até a abertura da sessdo, os licitantes poderéo retirar ou substituir a proposta
anteriormente apresentada.

15.6 - ApOs a abertura da sessao, ndo cabe desisténcia da proposta, salvo por motivo
justo decorrente de fato superveniente e aceito pelo pregoeiro.

15.7 - A proposta comercial vencedora devera ser apresentada no prazo referido no item
17.2, em conformidade com o modelo contido no Anexo Il, acompanhada de todos os
documentos nele enumerados, observando-se 0 que se segue, sem prejuizo para as
demais instrugcdes constantes deste edital e seus anexos:
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15.7.1 - Digita-la, sem emendas, rasuras ou entrelinhas que venham a ensejar
duvidas, reconhecendo a plena aceitacdo e aplicacdo, ao contrato, das normas e
critérios deste Edital;

15.7.2 - Assinar a proposta na parte final e rubrica-la em todas as suas folhas.

16 - DO JULGAMENTO E CLASSIFICAQAO DAS PROPOSTAS
16.1 - Esta licitagdo sera julgada sob o critério de menor preco global.

16.2 - Aberta a sessdo publica, o pregoeiro verificard as propostas apresentadas,
desclassificando aquelas que n&do estejam em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos no edital.

16.3 - A desclassificacdo de proposta sera fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

16.4 - As propostas contendo a descricdo do objeto, valor e eventuais anexos estarao
disponiveis na internet, no seguinte sitio eletrdnico: www.compras.es.gov.br.

16.5 - O sistema disponibilizarda campo proprio para troca de mensagens entre o
pregoeiro e os licitantes, que seréa ativado a critério do pregoeiro.

16.6 - O sistema ordenara, automaticamente, as propostas classificadas pelo pregoeiro,
sendo que somente estas participardo da fase de lance.

16.7 - Classificadas as propostas, considerando-se o critério de menor preco global, o
pregoeiro dara inicio a fase competitiva, quando entéo os licitantes poderdo encaminhar
lances exclusivamente por meio do sistema eletronico.

16.8 - No que se refere aos lances, o licitante sera imediatamente informado do seu
recebimento e do valor consignado no registro.

16.9 - Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado
para abertura da sessao e as regras estabelecidas neste edital.

16.10 - O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

16.11 - Nao serdo aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado primeiro.
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16.12 - Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor
do menor lance registrado, vedada a identificacao do licitante.

16.13 - Na fase competitiva do pregéo, o intervalo entre os lances enviados obedecera
a seguinte regra:

16.13.1 - O menor lance registrado sé podera ser coberto apds o intervalo de 3 (trés)
segundos;

16.13.2 - ApGs enviar um lance, o licitante aguardara 20 (vinte) segundos para envio
do proximo, independentemente de ser ou ndo o melhor lance vigente;

16.13.3 - Caso o detentor do menor lance registrado tenha seu preco coberto por outro
licitante, ele passa a aguardar 3 (trés) segundos para envio de novo lance.

16.13.4 - Aregra dos 3 (trés) segundos néo se aplica aos lances superiores ao menor
lance registrado, que observarao a regra do item 16.13.2.

16.13.5-0Os lances enviados em desacordo com o0s itens anteriores serao
descartados automaticamente pelo sistema.

16.13.6 - Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com a norma deverao
ser desconsiderados pelo pregoeiro.

16.13.7 - Na hipétese do inciso anterior, a ocorréncia sera registrada em campo
préprio do sistema.

16.14 - Na fase competitiva da sessdo publica, o tempo normal de disputa sera
encerrado por decisdo do pregoeiro, 0 que devera ser comunicado aos licitantes com
antecedéncia minima de um minuto, iniciando-se, apos isso, o tempo aleatério de disputa
no sistema.

16.15 - No decurso do tempo aleatério concedido pelo sistema para oferecimento de
lances, o sistema eletrénico encerrara, aleatoriamente, dentro de um periodo de até 30
(trinta) minutos, a recepcao de lances, apos encerramento do tempo normal pelo
pregoeiro.

16.16 - ApOs o encerramento da etapa aleatoria de lances da sessao publica, o pregoeiro
poderd encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha
apresentado lance mais vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o
critéerio de julgamento, ndo se admitindo negociar condi¢cdes diferentes daquelas
previstas no edital.
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16.17 - Na hip6tese de comparecer apenas 01 (um) licitante na sala de disputa, passar-
se-a, automaticamente, a fase de contraproposta.

16.18 - A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada
pelos demais licitantes.

16.19 - Logo apoés a fase de lances, se a proposta melhor classificada néo tiver sido
ofertada por microempresa ou empresa de pequeno porte ou equiparada e houver
proposta apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte ou equiparada
igual ou até 5% (cinco por cento) superior a melhor proposta, proceder-se-a da seguinte
forma:

16.19.1 - A Administracdo declarara no sistema que ocorreu 0 empate descrito acima
e, desde ja, convocara a microempresa, empresa de pequeno porte ou equiparada
melhor classificada para, no prazo de 05 (cinco) minutos apos a convocacao, sob pena
de decadéncia de seu direito de preferéncia, apresentar nova proposta inferior aquela
considerada originalmente vencedora do certame;

16.19.2 - Se, por motivo justificado, ndo for possivel informar a ocorréncia do empate
logo apds a fase de lances, o pregoeiro devera informar aos licitantes a data e a hora
em que ird declarar a ocorréncia do empate e convocar a microempresa, empresa de
pequeno porte ou equiparada para exercer seu direito de preferéncia nos termos do
subitem anterior;

16.19.3 - Exercido o direito de preferéncia por microempresa, empresa de pequeno
porte ou equiparada convocada, sera esta considerada detentora da melhor proposta
no certame, devendo apresentar os documentos exigidos para habilitacdo, nos termos
do presente edital;

16.19.4 - O pregoeiro devera solicitar documentos que comprovem o0 enquadramento
da licitante na categoria de microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme
regras estabelecidas neste edital;

16.19.5 - Nao ocorrendo a contratacdo da microempresa, empresa de pequeno porte
ou equiparada que apresentou a melhor proposta, na forma dos subitens anteriores,
serdo convocadas as microempresas, empresas de pequeno porte ou equiparadas
remanescentes, observada a ordem classificatdria, para o exercicio do direito de
preferéncia;

16.19.6 - Caso nédo ocorra a contratacdo de microempresas, empresa de pequeno
porte ou equiparada nos termos dos subitens anteriores, sera declarada vencedora a
licitante que houver ofertado a proposta originalmente vencedora do certame.
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16.20 - No caso de desconexao do pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se o
sistema eletrdnico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo
recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

16.21 - Se a desconexdo do pregoeiro persistir por tempo superior a dez minutos, a
sessdo do pregdo na forma eletrbnica serd suspensa e reiniciada somente apos
comunicacao aos participantes, no endereco eletrénico utilizado para divulgacéo.

17 - DA VISTORIA

17.1 - Homologada a licitac&o, os autos serdo encaminhados pela Comisséo de Licitacédo
a Comissdo Técnica, constituida de no minimo 03 (trés) servidores do 6rgédo sendo
preferencialmente (02) membros da CADS e obrigatoriamente 01 membro representante
do APEES, para realizacéo de vistoria in loco as instala¢des do licitante classificado em
primeiro lugar.

17.2 - A vistoria sera previamente agendada pela Comisséo Técnica com o licitante.

17.3 - Na vistoria, sera avaliado o atendimento da proponente aos seguintes requisitos
dispostos no Termo de Referéncia:

a) Modelo das caixas box padrdo para armazenamento de documentos conforme
Nota Técnica da PROGED n.° 01/2011;

b) Requisitos minimos de seguranca conforme item 6.12.15 do Anexo |.

17.4 - A Comissdo Técnica emitirA parecer fundamentado atestando ou ndo o
atendimento aos requisitos exigidos no Anexo |.

18 - DO PROCEDIMENTO DE HABILITACAO

18.1 - Encerrada a etapa de lances e negociacdo, o Pregoeiro examinara a proposta
classificada em primeiro lugar quanto a compatibilidade do preco em relacdo ao
estimado, a sua exequibilidade e adequacdo do objeto e, depois, solicitara a
apresentacao da Proposta Comercial e seus anexos (Anexo Il.A) e dos Documentos de
Habilitac&o (Anexo llI).

18.2 - A Proposta Comercial e seus anexos e os Documentos de Habilitagdo deverao ser
apresentados no prazo de 02 (dois) dias uteis, contados do primeiro dia util posterior a
convocacao feita pelo Pregoeiro no sistema eletronico, facultando-se o envio por e-mail
em formato “PDF” (cpl2@seger.es.gov.br).
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18.2.1 - Quando a Proposta Comercial e seus anexos e os Documentos de Habilitagao
forem remetidos por meio eletrénico (e-mail), o Pregoeiro podera, se entender
necessario, solicitar a apresentacdo na forma original ou por copia, no prazo de 02
(dois) dias uteis, contados do primeiro dia Gtil posterior a convocacao feita no sistema
eletronico e por e-mail.

18.2.2 - Quando enviados por correio, devera ser utilizado o SEDEX, com REGISTRO
e, se solicitado, devera o licitante fornecer o codigo para rastreamento, sendo que
exclusivamente se atendidas estas condicfes o prazo de entrega sera considerado
atendido na data de postagem dos documentos.

18.2.3 - No caso de contratacdo em que se exija a apresentacdo de planilhas de
composicdo de precos, o Pregoeiro podera, se entender necessario, solicitar sejam
encaminhadas também por e-mail, em arquivo em formato editavel, no mesmo prazo
fixado para a Proposta Comercial, com os respectivos valores readequados ao lance
vencedor.

18.3 - Como condicao prévia ao exame da documentacao de habilitacdo, o pregoeiro
verificard o eventual descumprimento das condi¢cdes de participacdo, especialmente
quanto a existéncia de sancdo que impeca a participacdo no certame ou a futura
contratacdao, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

(a) Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo - CRC/ES
(https://www.siga.es.qgov.br/sqgc/faces/pub/sqgc/tabbasicas/FornecedoresSancionados
Pagelist.jsp?opcao=todos).

(b) Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Uniao
(http://transparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc).

18.3.1 - A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e
também em nome de seus s6cios majoritarios, por forca do art. 12 da Lei 8.429/1992,
que prevé dentre as sancdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de
improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive
por intermédio de pessoa juridica da qual seja s6cio majoritario.

18.3.2 - Constatada a existéncia de san¢do que inviabilize a participacdo ou
contratacdo, o Pregoeiro reputara o licitante desclassificado, por falta de condicao de
participagéo.
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18.4 - ApGs a verificacdo das condicBes dos itens antecedentes, os documentos de
habilitacdo serdo apreciados e, apds analise, sera declarado vencedor o licitante
classificado em primeiro lugar, caso tenha atendido a todas as exigéncias do edital.

18.5 - A habilitacdo do licitante que se declarar cadastrado no CRC/ES, no que tange
exclusivamente aos documentos por ele abrangidos, sera verificada por meio de consulta
efetuada pelo Pregoeiro. O registro no CRC/ES néao dispensa o licitante de encaminhar
nos mesmos prazos os documentos ndo compreendidos no referido cadastro, ou que ja
estiverem vencidos.

18.6 - Em se tratando de microempresas, empresas de pequeno porte ou equiparadas,
a comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista somente sera exigida para fins de
formalizacdo da contratacdo, mas o licitante devera apresentar toda a documentacao
exigida para efeito de tal comprovacdo, mesmo que esta apresente alguma restricao,
observadas as regras do Anexo Il

18.6.1 - O motivo da irregularidade fiscal e trabalhista pendente, quando for o caso,
deverd ficar registrado em ata, bem como a indicacdo do documento necessério para
comprovar a regularizacao.

18.7 - Para fins de habilitacdo, a verificacdo pelo 6rgdo promotor do certame nos sitios
oficiais de érgdos e entidades emissoras de certiddes constitui meio legal de prova.

18.8 - Se a proposta nao for aceitavel, ou se o licitante ndo atender as exigéncias de
habilitacdo, ou se recusar a assinar o contrato, o pregoeiro examinara a oferta
subsequente e a respectiva documentacao de habilitagdo, na ordem de classificagéo, e
assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda as exigéncias do edital.

18.9 - Nas hipoteses previstas no item anterior, o pregoeiro podera negociar diretamente
com o proponente para que seja obtido melhor preco, tendo sempre como parametro a
menor oferta apresentada no certame.

19 - DOS RECURSOS E DA ATA DA SESSAO PUBLICA

19.1 - No minimo, com vinte e quatro horas de antecedéncia, o Pregoeiro devera
comunicar aos licitantes, por meio do sistema no qual a licitagcéo foi realizada e por e-
mail, data e hora em que declarara o vencedor do certame.

19.2 - Declarado o vencedor, qualquer licitante podera, durante a sessao publica, de
forma imediata e motivada, em campo préprio do sistema, manifestar sua intencéo de
recorrer, quando lhe sera concedido o prazo de trés dias Uteis para apresentar as razdes
de recurso, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo,
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apresentarem contrarrazdes em igual prazo, que comecgara a contar do término do prazo
do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a
defesa dos seus interesses.

19.3 - A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante quanto a intencao de
recorrer, nos termos do item anterior, importara na decadéncia desse direito, ficando o
pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.

19.4 - Para efeito do disposto no item anterior, manifestacéo imediata € aquela efetuada
via eletrbnica — internet -, no periodo maximo de 30 (trinta) minutos apds o pregoeiro
comunicar aos participantes, por meio do sistema eletrbnico, o resultado da
classificacdo; e manifestacdo motivada é a descri¢do sucinta e clara do fato que motivou
a licitante a recorrer.

19.5 - O acolhimento de recurso importara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis
de aproveitamento.

19.6 - No julgamento da habilitacdo e das propostas, o pregoeiro podera sanar erros ou
falhas que nado alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade
juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacdo e classificagéo.

19.7 - Os recursos e contrarrazbes de recurso deverdo ser dirigidos ao Pregoeiro,
registrados em campo proprio e anexados documentos digitalizados em formato “pdf’.
Somente serdo aceitas raz6es assinadas pelos recorrentes.

19.8 - Todos os atos praticados durante a sesséo publica deverdo ser registrados em
ata.

19.9 - A minuta da ata da sessao publica sera disponibilizada na internet para acesso
livre, imediatamente ap0s o0 seu encerramento. A versdo definitiva da ata sera
disponibilizada apds a adjudicacéo do certame.

20 - DA HOMOLOGAGCAO E DA CONVOCACAO PARA ASSINAR A ATA

20.1 - Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a
autoridade competente homologara o procedimento licitatorio.

20.2 - Apos a homologacéao referida no item anterior, o licitante vencedor de cada lote
sera convocado para assinar a Ata de Registro de Pre¢os no prazo de até 05 (cinco) dias
ateis.
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20.3 - A Administragdo podera prorrogar o prazo fixado no item anterior, por igual
periodo, nos termos do art. 64, § 1°, da Lei 8.666/1993, quando solicitado pelo licitante
classificado, durante o seu transcurso, e desde que ocorra motivo justificado, aceito pelo
ente promotor do certame.

21 - DAS SANQ()ES ADMINISTRATIVAS

21.1 - Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei 10.520/2002, o licitante ou
adjudicatario que:

21.1.1 - Nao assinar o termo de contrato, quando convocado dentro do prazo de
validade da proposta;

21.1.2 - Nao retirar o instrumento que substitui o termo de contrato, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

21.1.3 - Deixar de entregar os documentos exigidos;
21.1.4 - Apresentar documento falso;

21.1.5 - Ensejar o retardamento da licitacéo;

21.1.6 - Nao mantiver a proposta;

21.1.7 - Cometer fraude fiscal; ou

21.1.8 - Comportar-se de modo inidoneo.

21.2 - Reputar-se-a comportamento inidéneo, exemplificativamente, os tipificados nos
arts. 90 a 97 da Lei 8.666/1993 e no art. 5° da Lei 12.846/2013, a declaracao falsa quanto
as condicdes de participacéo e quanto ao enquadramento como ME/EPP.

21.3 - O licitante ou adjudicatario que cometer qualquer das infracbes discriminadas
ficard sujeito, sem prejuizo da responsabilidade penal e civil, as seguintes sancdes:

21.3.1 - Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor estimado para os lotes em que
participou o licitante;

21.3.2 - Impedimento de licitar e de contratar com a Administracdo Publica Estadual
pelo prazo de até 5 (cinco) anos, conforme o art. 7° da Lei n°® 10.520/2002 e o art. 28
do Decreto 2.458-R/2010;
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21.4 - A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com a sancdo de
impedimento.

21.5 - A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo
administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa, observando-se além da
disciplina legal o disposto no termo de contrato ou no termo de referéncia quanto ao
procedimento e outras condicdes.

21.6 - As sancg0Oes por atos praticados durante a execugcado do contrato estdo previstas
no termo de contrato ou no termo de referéncia.

22 - DAS DISPOSICOES FINAIS
22.1 - O preco maximo global admitido para o presente processo licitatério é de:

Lote Unico — R$ 437.535,63 (Quatrocentos e trinta e sete mil, quinhetos e trinta
e cinco reais e sessenta e trés centavos)

22.2 - O proponente € responséavel pela fidelidade e legitimidade das informacdes
prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitacdo. A falsidade de
qualquer documento apresentado ou a inverdade das informacdes nele contidas
implicara a imediata desclassificacdo do proponente que o tiver apresentado, ou, caso
tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou pedido de compra, sem prejuizo das
demais sancdes cabiveis.

22.3 - Ao apresentar a proposta, o licitante assume que estd fazendo isso de forma
absolutamente independente e que, acaso se apresente, em qualquer momento, a
formacao de cartel ou qualquer conluio, a Administracdo adotar4 os meios necessarios
para as devidas averiguacoes e as respectivas sancoes.

22.4 - E facultado ao Pregoeiro, ou a autoridade a ele superior, em qualquer fase da
licitacdo, promover diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar a instru¢éo do
processo, vedada a criacao de exigéncia ndo prevista neste edital.

22.5 - Os licitantes intimados para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais deverao
fazé-lo no prazo determinado pelo Pregoeiro, sob pena de desclassificacéo.

22.6 - Em caso de duvida quanto a autenticidade de assinatura constante em documento
apresentado por licitante, poder-se-a diligenciar no intuito de sana-la, inclusive
concedendo prazo para o reconhecimento de firma.
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22.7 - O desatendimento de exigéncias formais n&o essenciais ndo importard no
afastamento do proponente, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificacdo e a
exata compreensao da sua proposta.

22.8 - Os erros materiais irrelevantes serdo objeto de saneamento, mediante ato
motivado do pregoeiro.

22.9 - Em se tratando de licitacdo cujo objeto esteja agrupado em lotes, € possivel e licita
a adjudicacédo e homologacdo da licitacdo, por lote, ainda que o sistema eletronico
adotado pela Administracdo Publica Estadual ndo esteja adequado para tanto, devendo
constar despacho fundamentado no respectivo processo administrativo, atestada a
inexisténcia de recurso pendente de apreciacao.

22.9.1 - Adjudicado o objeto e homologado o certame por lote, o Pregoeiro devera
providenciar a publicacdo do resultado da licitacdo quanto ao respectivo lote e, no
momento oportuno, atualizar as informacdes no sistema eletrénico.

22.10 - As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse
da Administracao, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

22.11 - As decisdes referentes a este processo licitatério poderdo ser comunicadas aos
proponentes por qualquer meio de comunicag¢ao que comprove o recebimento ou, ainda,
mediante publicacao no Diario Oficial do Estado.

22.12 - Os casos nao previstos neste Edital serdo decididos pelo Pregoeiro.

22.13 - A participagao do licitante nesta licitagdo, implica aceitacdo de todos os termos
deste Edital.

22.14 - Podera a autoridade competente, até a assinatura do contrato, excluir o licitante
ou o adjudicatario do certame, por despacho motivado, se, apés a fase de habilitacéo,
tiver ciéncia de fato ou circunstancia, anterior ou posterior ao julgamento da licitacao,
gue revele inidoneidade ou falta de capacidade técnica ou financeira.

22.15 - A autoridade competente para aprovacdo do procedimento licitatorio somente
poderd revoga-lo em face de razdes de interesse publico, por motivo de fato
superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal
conduta, devendo anula-lo por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo de qualquer
pessoa, mediante ato escrito e fundamentado.
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22.16 - Os licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da anulagdo do
procedimento licitatério, ressalvado o direito do contratado de boa-fé de ser ressarcido
pelos encargos que tiver suportado no cumprimento do ajuste.

22.17 - No caso de desfazimento do processo licitatorio, fica assegurada a ampla defesa
e o contraditorio.

Vitéria-ES, 24 de outubro de 2022.
Alvaro Viana Brandao

Pregoeiro / SEGER
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

REGISTRO DE PRECOS PARA PRESTACAO DE SERVICO DE GESTAO DOCUMENTAL
1. IDENTIFICACAO

1.1 Titulo: Registro de Precos para a prestacdo de servico de gestdo documental para preparagao,
digitalizacdo, indexag¢dao, autuacdo e remontagem do acervo de documentos dos d6rgdos da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual para a formacdo dos
PROCESSOS FUNCIONAIS ELETRONICOS.

1.2 Vigéncia da Ata de Registro de Precos: 12 (doze) meses.
1.3 Abrangéncia: Regido Metropolitana da Grande Vitéria — RMGV e Interior do Estado.

1.4 Unidades Administrativas responsaveis pela Coordenacado geral do projeto: Geréncia de Gestdo e
Administracdo de Pessoas/ Subsecretaria de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas (GEAP/SUBAP)

2. OBJETO

2.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto prestacdo de servigo de gestdo documental para
preparacao, digitalizagdo, indexag¢ao, autuacao e remontagem do acervo de documentos dos érgaos da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual para a formagdo dos
PROCESSOS FUNCIONAIS ELETRONICOS.

2.1.1 O servico de gestdao documental de que trata o item 2.1 sera realizado prioritariamente para
preparagdo, digitalizagdo, indexagdo, autuacdo e remontagem das pastas funcionais/documentos em
meio fisico, impresso em papel.

2.1.1.1 Entende-se como pastas funcionais/documentos o conjunto de documentos avulsos e
processos fisicos que compde a vida funcional dos servidores, empregados publicos e estagiarios.

2.1.1.2 Os critérios de escolha dos vinculos contemplados e quantitativos estimados de pastas
funcionais/documentos e paginas que comporao a prestacdo de servicos foram definidos por cada
Org3o participante conforme item 4.1.

2.2 A descricdo do item juntamente com seu respectivo cddigo no Sistema Integracdo de Gestdo
Administrativa — SIGA, sua unidade de fornecimento, seu quantitativo total estimado e seu valor sdo os
apresentados abaixo.

. QUANTITATIVO VALOR

ITEM cgzio DESCRICAO Dlé'\:\:lzg?;A ESTIMADA DE UNITARIO \T'g;i':
PAGINAS MAXIMO

01 | 63019 | GESTAO PAGINA 2.083.503 0,2100 RS
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DOCUMENTAL: 437.535,63
DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS /
PROCESSOS.

2.3 O critério de julgamento da licitagdo sera o menor preco global.

2.4 A oferta de precos acima do parametro estabelecido, apds a negociacdo, importard em
desclassificacdo do licitante.

3. JUSTIFICATIVA

3.1 Em 22 de abril de 2019, foi publicado o Decreto Estadual n? 4410-R, que estabeleceu o uso do meio
eletrénico e ndo presencial para a interacdo do cidaddo com o Estado e a realizacdo de processo
administrativo no ambito dos érgaos e das entidades do Poder Executivo Estadual.

3.2 Consoante a este ato, institui-se através do Decreto n° 4411-R/2019, no Poder Executivo Estadual, o
Sistema de Gestdo de Documentos Arquivistivos Eletronicos (e-Docs) com intuito de aumentar a eficiéncia
e a transparéncia dos processos. Destaca-se que a implementacdo das medidas instituidas nos Decretos,
visam:

a) assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da a¢do governamental e promover a adequagéo
entre meios, agdes, impactos e resultados;

b) promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo de processos administrativos com
seguranga, transparéncia e economicidade;

c) promover a utilizagdo da internet e outros meios de acesso digitais para que, remotamente, o
cidaddo consiga interagir, trocar informacdes, demandar, ser demandado, realizar operagdes com e sem
formalidade, mitigando procedimentos e rotinas burocraticas;

d) ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informacdo e da comunicacao;
e facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

3.3 Aspublicagdes dos referidos Decretos levantaram a necessidade de modificagdes nos procedimentos
e processos. Para atendimento as legislagcdes vigentes, os 6rgdos do Poder Executivo Estadual estdo
disciplinando a utilizacao do sistema e-Docs e estabelecendo prazos para autuagao e tramitacao de todos
0s novos processos administrativos e documentos avulsos. No entanto, quando envolvemos a gestdo
documental das Unidades de Recursos Humanos, ha especificidades, necessidades e temporalidade de
cada documento que demandam maior critério e planejamento da gestao.

3.4 Para atendimento as necessidades da area de Recursos Humanos (RH) quanto ao uso do meio
eletronico, a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — Seger vem desenvolvendo a¢des para
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gue a utilizacdo do meio eletrénico e do Sistema e-Docs para os processos de RH seja efetivamente uma
forma de melhorar eficiéncia dos servigcos e aumento dos resultados da area.

3.5 Entre as atividades, em execugdo pela Seger, relacionadas as adequagdes dos processos para o meio
eletronico, estao:

a) definicdo dos marcos legais da documentagdo de RH;
b) elaboracdo de normas de procedimentos;
c) adequactes dos documentos e processos de RH para meio eletrénico;

d) e, planejamento do servico de gestdo documental do legado referente as pastas
funcionais/documentos fisicos dos servidores, empregados publicos e estagiarios.

3.6 Em relacdo ao servico de gestdo documental com foco na para digitalizacdo e criacdo do Processo
Funcional Digital do legado fisico das pastas funcionais/documentos, é importante salientar que um dos
assuntos recorrentes identificado pela Administracdo Publica relacionado ao tema é a condicdo de acesso,
armazenamento e localizagdao dos documentos funcionais nos 6rgaos. Atualmente, esses documentos
estdo dispersos em diversos locais, e, muitas vezes, sdo armazenados de forma inadequada.

3.7 Frequentemente, nos 6rgdos, hd demandas do préprio RH, dos cidadaos, dos érgdos de controle e
do Judicidrio que implicam em desarquivamento de processos e documentos fisicos relativos a pasta
funcional. Sendo que organizacdo e armazenamento destes, dificultam a obtencdo da informacdo
desejada.

3.8 As pastas funcionais/documentos de forma fisica também proporcionam as seguintes dificuldades
aos orgaos:
a) quantitativo expressivo de autuagdo de processos, fragmentando e replicando a informagdo e
dados em alguns 6rgdos;

b) tempo elevado de procura das informacgGes mais antigas para consulta em caso de demandas;

c) gestdo de grandes volumes de papel, sendo variaveis em fungdo do nimero de servidores,
empregados e estagiarios ativos, demandando despesas com local arejado e adequado para a
guarda documental; e

d) diferentes procedimentos para gerenciamento da informagéo.

3.9 Dessa forma, a digitalizagdo das pastas funcionais/documentos fisicos é imprescindivel para o Estado
e tem por finalidade a busca de beneficios diretos e indiretos na execugao dos seus processos de trabalho
e se insere como elemento estratégico do processo de moderniza¢do da gestao de recursos humanos em
curso atualmente. Mais especificamente, proporcionard os seguintes beneficios:

a) Aumento de produtividade com a imediata localizacdo de documento e a localizagdo acelerada
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de termos nos documentos;
b) Reducgédo de custo com cépias de documentos;
c) Minimizagdo do risco de extravio e desgaste do documento ao reduzir sua manipulacgao fisica;
d) Prevencdo contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos em papel;

e) Gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com a expiracdo de suas validades e
obrigatoriedades;

f) Segurancga da informagdo;
g) Transparéncia

3.10 Além dos motivos expostos acima, as profundas mudancas nas rotinas e a consolidacdo dos
processos de recursos humanos em meio eletronico no ambito do Poder Executivo Estadual e a
necessidades de adequacdo dos processos ao formato eletrénico para atendimento principalmente as
demandas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo apds a publicacdo da Portaria Normativa
67/2020, que regulamentou a Instru¢do Normativa TC 61/2020, solidificou a necessidade de adequac&es
da vida funcional do servidor para o ambiente digital para fins de maior suporte, organizacao e eficiéncia
para execucao das atividades operacionalizadas nos érgdos.

3.11 A presente contratacao se justifica pela inviabilidade de envolvimento dos servidores das areas
recursos humanos dos drgaos para fins de execugao do servi¢o. A necessidade de alocagdo de grande
guantidade de recursos humanos no processo de tratamento arquivistico e digitalizacdo inviabiliza que o
Estado assuma esta atividade frente o volume documental a ser processado no prazo necessario e a
necessidade de atender a implantagao do sistema informatizado que permitira a gestdo eletrénica dos
documentos, cujo projeto estd em andamento. O quantitativo estimado de pdginas informado no item
4.1, demonstra a inviabilidade de deslocamento de servidores que trabalham na rotina dos arquivos para
operar a linha de digitaliza¢do. E, principalmente: o referido servico demanda profissionais com
conhecimentos técnicos, recursos materiais e tecnoldgicos ndo contidos na maioria dos orgdos e
entidades.

3.12 A contratagdo dos servigos, objeto do presente Termo de Referéncia, destina-se também a atender
as necessidades de um novo modelo de gestdo da area de Recursos Humanos, que busca a otimizacdo
dos processos administrativos e maior eficiéncia operacional da maquina publica, bem como da
valorizagdao do servidor publico, uma vez que o projeto pretende gerar condi¢des de que informagdes
sobre a vida funcional do servidor sejam tratadas, processadas e consultadas de maneira mais rapida e
assertiva, suportando operac¢Ges que afetem sua vida funcional no Estado do Espirito Santo.

3.13 Destacamos que o registro de pre¢os para o objeto conforme item 02 se faz necessario para suprir
as necessidades dos érgdos e entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que diz respeito ao
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servico de gestdao documental.

3.14 Aaquisicdo sera feita através do Sistema de Registro de Precos, cuja ata resultante da licitacdo tera
como validade o periodo de 12 (doze) meses, sendo vedada a sua prorrogacdo, nos termos do artigo 10
do Decreto Estadual 1.790-R/ 2007.

3.15 Ainda, o Decreto Estadual 3.609-R/2014, que estabelece as diretrizes e competéncias para a
continuidade do Programa de Controle e Eficiéncia do Gasto Publico “Mais com Menos”, no ambito da
Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional, em seu art. 69, inciso lll, preconiza que
as compras de materiais e servicos de uso comum a todos os drgdos e entidades serdo realizadas pela
SEGER, por intermédio do Sistema de Registro de Precos - SRP, na modalidade pregao.

3.16 Outro ponto que justifica a realizacdo da aquisicdao por meio de SRP se fundamenta no fato de que
compras realizadas por este instrumento sao financeiramente mais vantajosas, pois se tem um ganho em
escala, uma vez que o SRP agrupa a demanda de varios 6rgdos e entidades num soé processo de compra.
Esta acdo, além de viabilizar precos finais de compra mais baixos, evita que varios processos licitatérios
sejam criados pelos 6rgdos e entidades, reduzindo custos e despesas administrativas, tramites
processuais, dentre outros.

3.17 Elucidamos que a questdo do lote Unico, esta presente conforme item 2.2, pois, quando analisado
sob os aspectos técnicos fica configurado o inter-relacionamento e interdependéncia entre as fases que
compdem o objeto a ser contratado (preparagao, digitalizagdo, indexa¢do, autuagdo e remontagem).

3.18 Este formato se mostra necessario e imperativo, na medida em que os subitens de servigos a serem
executados mantém uma inter-relacdo, além de dependentes entre si, onde a execu¢do de uma tarefa
posterior depende diretamente da execugdo plena e satisfatéria de sua antecessora.

3.19 Para a adequada execugao dos servicos a serem contratados, é essencial que esteja assegurada a
unidade conceitual de todas as etapas técnicas que podem ser inadvertidamente percebidas, como
projetos individuais e isolados, mas que no conjunto compde um todo uno e indivisivel, entrelagado com
coeréncia técnica e tecnoldgica, direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente nao é
recomenddvel o fracionamento em lotes dos itens do presente edital, respeitando-se a integridade
qualitativa do objeto.

3.20 Como fundamentacgdo legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n? 8.666/1993, o qual prevé
expressamente o principio da padronizagdo: “Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo: | -
atender ao principio da padronizag¢do, que imponha compatibilidade de especificagGes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢des de manutengao, assisténcia técnica e garantia
oferecidas”.

3.21 Do ponto de vista da eficiéncia técnica, hd necessidade de concentracdo de responsabilidade ou de
gerenciamento, visando manter a qualidade do servico, haja vista que o gerenciamento permanece todo
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tempo a cargo do mesmo administrador, propiciando um maior nivel de controle pela Administracdao na
execucdo dos servicos e maior interacdo entre as fases das atividades, maior facilidade no cumprimento
do cronograma preestabelecido e concentracdo da garantia dos resultados.

3.22 0O TCU, no acorddo n2 732/2008, se pronunciou no sentido de que a questdo da viabilidade do
fracionamento deve ser decidida com base em cada caso, pois cada obra tem as suas especificidades,
devendo o gestor decidir analisando qual a solu¢do mais adequada no caso concreto.

3.23 Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adocdo de um processo
metodolégico Unico para a prestacdo dos servicos a serem contratados que envolvem atividades
interconectadas. A opc¢do por lote Unico mitigard atrasos ou retrabalhos, inerentes das diferencas
metodoldgicas, quando da existéncia de mais de uma contratada. Pela mesma razao, a inser¢do de uma
terceira pessoa na relacdo entre a contratante e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visdo
de motivos e finalidade, colocando em risco a qualidade dos servigcos contratados. O modelo proposto de
contratacdo representa a gestdo integrada sem divisdo de responsabilidades, inibindo conflitos,
incompatibilidade de equipamentos, sobreposicdo de atividades e a diluicdo do comprometimento com
o todo do processo.

3.24 A digitalizagdao potencializaria a capacidade operacional do Estado de atuar nas atividades de uso
total do Sistema de Gestdo de Documentos Arquivistivos Eletronicos (e-Docs) e, além disso, impulsionaria
a modernizagao da gestdo de recursos humanos no tocante a gestdo documental.

3.25 Diante do exposto, é imprescindivel a contratacdo de empresa especializada em prestagdo de
servigos de tratamento arquivistico e digitalizacdo de documentos para a execuc¢do dos servicos, visando
atender as demandas do Projeto Gestdo Estratégica de Pessoas (GEP) esta incluido na Carteira | - Gestdo
Pdblica Inovadora do Planejamento Estratégico 2019-2022 do Governo do Estado do Espirito Santo.

4. DOS ORGAOS PARTICIPANTES E CONDICOES DE COLETA E RECEPCAO DAS PASTAS/DOCUMENTOS

a. Osodrgdos participantes deste Registro de Pregos, os respectivos quantitativos estimados de paginas,
enderego referéncia para a presta¢do do servigo sao os constantes na tabela abaixo:
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Quantitativo
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Orgdos
.. Estimado de e
Participantes a
Paginas
ADERES - Agéncia de Condominio do Edificio RS Trade Tower - 52
Desenvolvimento das Micro e 3500 Andar, Av. Nossa Sra. da Penha, 714 - Praia do
Pequenas Empresas e do Canto, Vitdria - ES, 29055-130
Empreendedorismo
ARSP - Agéncia de Regulacio de 6000 Av. Nossa Sra. qos.N?\{eganteS, 955 - Sala 401 -
. e . Enseada do Su3, Vitdria - ES, 29050-335
Servicos Publicos do Espirito Santo
DER - Departamento de Edificacdes e 181000 Av. Mal. Mascarenhas de Moraes, 1501 - llha
de Rodovias do Estado do Espirito de Santa Maria, Vitéria - ES, 29051-015
Santo
DETRAN - Departamento Estadual de 97500 Av. Fernando Fe.rrarl, 1080, Edificio Amer‘lca
. Centro Empresarial, Torre Sul - Mata da Praia

Transito

.. Praca Américo Poli Monjardim, 60 - Centro
FAMES - Faculdade de Musica do !

" 8 oS! 2000 | £p. 29010-640 - Vitéria / ES

Espirito Santo
FAPES - Fundacio de Amparo 2 3000 Torre Norte, Av. Fernando Ferrari, 1080 - 701 -

Pesquisa e Inovacao do Espirito Santo

Mata da Praia, Vitéria - ES, 29066-380
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Quantitativo
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Orgdos
. Estimado de el
Participantes a
Paginas
7 |IASES - Instituto de Atendimento| ssoooo |CO- Aureliano Hoffman - Av. Jer6nimo
. . . Monteiro, 96 - Centro, Vitoria - ES, 29010-002
Socioeducativo do Espirito Santo
IDAF - Instituto de Defesa Avenida Jerénimo M(?nteiro, n? 1.000, Ed.
8 A L. i tal do Esirit 525800 Trade Center, loja 01 - Centro
gropecuaria e Florestal do tspirito CEP: 29010-935 - Vitéria / ES
Santo
9 8000 Av. Mal. Mascarenhas de Moraes, 2524 - Jesus
IJSN - Instituto Jones dos Santos Neves de Nazareth, Vitoria - ES, 29052-015
10 INCAPER - Instituto Capixaba de 97928 Rua Afonso Sarlo, 160 - Bento Ferreira
Pesquisa, Assisténcia Técnica e CEP: 29052-010 - Vitoéria / ES
Extensao Rural
11| IPAJM - Instituto de Previdéncia dos 24920 Av. Cezar Hilal, 1345 - Santa Lucia, Vitdria - ES,
. o 29056-083
Servidores do Estado do Espirito Santo
12 2400 R. Sete de Setembro, 362 - 42 andar - Centro,
SCV - Secretaria da Casa Civil Vitdria - ES, 29015-000
Proximo ao Tribunal de Contas da Unido - R.
13 10935 Luiz Gonzdles Alvarado, S/N - Enseada do Su3,

SECULT - Secretaria da Cultura

Vitéria - ES, 29050-380
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Quantitativo
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Orgdos
. Estimado de el
Participantes a
Paginas
- 5o -
14 |SEDH - Secretaria de Direitos 3800 R: S’ejce de Setembro, 362 - 52 andar - Centro,
Vitdria - ES, 29015-000
Humanos
- . o
15 |SEGER - Secretaria de Gestdo e 32000 Ed. Fabio R.u§c.h| Av. Gov. Bley, 236 - 5¢ andar
- Centro, Vitoria - ES, 29010-150
Recursos Humanos
Condominio do Edificio RS Trade Tower - Av.
16 | SEMOBI - Secretaria de Mobilidade e 98000 Nossa Sra. da Penha, 714 - 62 Andar - Praia do
Infraestrutura Canto, Vitoria - ES, 29055-130
- . 40
17|SEP - Secretaria de Economia e 12000 Ed. Fabio R.u§c.h| Av. Gov. Bley, 236 - 42 andar
. - Centro, Vitoria - ES, 29010-150
Planejamento
Av. Mal. Mascarenhas de Moraes, 2355 - Bento
SESP - Secretaria da Seguranca Publica !
18 art guranga Fubll 19920 | eerreira, Vitéria - ES, 29050-626
e Defesa Social
. R. Cel. Schwab Filho, S/N - Bento Ferreira
SESPORT - S t de E t ! !
19 ecretaria de Esportes e 100000 Vitéria - ES, 29050-780
Lazer
_40 R
20 | VG — Vice-Governadoria 1800 R. Sete de Setembro, 362 - 42 andar - Centro,

Vitéria - ES, 29015-000

b.

As coletas das pasta/documentos a serem digitalizados deverdo ocorrer nos enderecos dos drgdos e
entidades indicados conforme item 4.1.
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Cabe ao 6rgdo ou entidade que possuir unidades descentralizadas a responsabilidade pelo
transporte das pastas funcionais /documentos o endereco conforme item 4.1 para fins de execugdo do
servico da CONTRATADA.

5. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES E DAS ADESOES

5.1 As quantidades minimas estimadas a ser adquirida pelos drgdos e entidades participantes, durante a
vigéncia da Ata de Registro de Precos, é fixada em 20% (vinte por cento) das quantidades estimadas no
item 4.1, para fins de cumprimento do inciso Il, do artigo 13, do Decreto Estadual 1.790-R/2007.

5.2 O fornecedor fica obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos que se
fizerem nos servigos, até 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades estimadas estabelecida neste
instrumento.

5.3 A existéncia de precos registrados ndo obrigard a Administracdo a firmar contratacdes que deles
poderdo advir, facultada a realizacdo de licitacdo especifica ou a contratacdo direta para a aquisicdo
pretendida nas hipdteses previstas na Lei 8.666/1993, mediante fundamentacdo, assegurando-se ao
beneficiario do registro a preferéncia de contratacdo em igualdade de condicdes.

5.4 Aadesdo a Ata de Registro de Pregos por érgdos e entidades que ndo tenham participado do certame
dependerd, além de autorizacdo do 6rgao gerenciador, da observancia dos limites previstos na legislacao
vigente e da aceita¢do de fornecimento pelo particular, do cumprimento dos seguintes critérios:

a) Os quantitativos fixados pelos érgdos e entidades que ndo tenham participado do certame ndo
serdao computados nos quantitativos fixados originariamente no item 2.2 e 4.1.

b) Ao 6rgdo ou entidade que ndo tenha participado do certame fica vedada a fixacdo de suas
respectivas quantidades em montante superior ao maximo estabelecido no item 2.2.

c) O quantitativo decorrente das adesGes a Ata de Registro de Precos ndo podera exceder, na
totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item estabelecido no Edital, independentemente
do numero de érgdos ou entidades nao participantes que aderirem.

d) N&o serd admitida a adesdo de érgdos e entidades que ndo tenham participado do certame, na
hipdtese de risco de prejuizo para as obrigacGes anteriormente assumidas, o que serd aferido pelo
orgdo gerenciador, mediante decisdo fundamentada.

6. DO DETALHAMENTO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

6.1 O servico se da, inicialmente, com a disponibilizacdo do local, por parte de CONTRATADA, para
prestacao dos servicos.

6.2 A CONTRATADA devera comprovar por meio de documentos, em até 05 (cinco) dias Uteis apds inicio
da vigéncia do contrato, no minimo os seguintes profissionais em seu quadro funcional:
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a) Supervisor Técnico: destinado a supervisdo da execucao das atividades da equipe.

Requisito Comprovacgao ‘
O profissional devera comprovar a conclusdo do curso
Profissional com formag¢do no curso de | por diploma fornecido por instituicdo de ensino superior,
Arquivologia, de acordo com a Lein26.456, | reconhecida pelo MEC, devidamente registrado na
de 04.07.78 e Decreto n? 82.590, de | entidade fiscalizadora da profissdo, no 6rgdo de classe
06.11.78. correspondente, ou na Delegacia Regional do Trabalho
(DRT).

6.3 A CONTRATADA serd responsavel pelo servico de gestdo documental elencado no objeto deste
Termo de Referéncia, bem como, pelos recursos materiais (computador, scanner, EPls, softwares,
licencgas, caixas box, etiquetas, grampos, lacres, entre outros), recursos humanos e de logistica para
execucdo do processo de digitalizacao.

6.4 A CONTRATADA Também devera executar atividades de correcao de eventuais equivocos detectados
resultantes da fiscalizagdo, no momento do encerramento do servico.

6.5 As pastas funcionais/documentos em posse da empresa ficardo disponiveis para consulta durante
todo o ciclo de formacio do processo funcional digital caso o ORGAO solicite.

6.6 A execucdo do servico compreende as pastas funcionais/documentos separados pela CONTRATANTE
a serem tratadas pela CONTRATADA, representada pela quantidade de paginas, a unidade de referéncia

para fins de ateste e pagamento.

6.7 A CONTRATADA deverd receber as pastas funcionais/documentos para preparar, higienizar,
digitalizar conforme Manual de Digitalizacdo de Documentos elaborado pelo Programa de Gestdao
Documental do Governo do Estado (Proged) disponivel no site - www.proged.es.gov.br.

6.8 A CONTRATADA devera atender os padrdes técnicos previstos no Decreto Federal n2 10.278, de 18
de margo de 2020, e assinar digitalmente os documentos digitalizados com certificagdo digital no padrao
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil na forma prevista no Artigo 32 da Lei Federal
12.682, de 09 de julho de 2012.

6.9 Os documentos digitalizados pela CONTRATADA deverao gerar arquivos com os seguintes requisitos:

a) no formato PDF/A (portable document format);

b) que permita a realiza¢do de pesquisas em seu conteudo textual (OCR);
c) preferencialmente, nas cores preto e branco;

d) com resolugdo maxima de 300 dpi (dots per inch);

e) com tamanho maximo de 2MB por pagina;

f) com tamanho maximo de 20MB por arquivo;
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g) ser assinado digitalmente com certifica¢do digital no padrado da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizagdo e a integridade do documento e
de seus metadados;

h) seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo | no art. 52 do Decreto Federal n?
10.278/2020; e

i) conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il no art. 52 do Decreto Federal n?
10.278/2020.

6.10 Cabe a CONTRATADA esclarecer as duvidas conceituais e estruturais através do documento “e-Arq
Brasil - Modelos de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos”
Disponivel em: http://conarg.gov.br/images/publicacoes_textos/eargbrasil_model_requisitos_2009.pdf
e legislagGes vigentes.

6.11 O cronograma de execucdo para a realizacdo do servico pela CONTRATADA e CONTRATANTES tem
prazo total maximo de entrega do servico relativo a todos os érgaos participantes conforme abaixo:

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO SERVICO

a__ o uantitativo Més
Orgaos Q

Estimado de

Participantes Paginas 1/2(3/4|5|/6|/7(8|/9|10(11|12

ADERES - Agéncia de Desenvolvimento das 3500

Micro e Pequenas Empresas e do
Empreendedorismo

2 | ARSP - Agéncia de Regulagdo de Servigos 6000
Publicos do Espirito Santo

3 | DER - Departamento de Edificagdes e de| 181000
Rodovias do Estado do Espirito Santo

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Pagina 31

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  24/10/2022 14:05 PAGINA 31 /109


http://conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/earqbrasil_model_requisitos_2009.pdf

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO SERVICO

. . Quantitativo
Orgaos

Estimado de

Participantes Piginas [1(2(3|4

10

11

12
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4 |DETRAN - Departamento Estadual de 97500
Transito

5 | FAMES - Faculdade de Musica do Espirito 5000
Santo

6 | FAPES - Funda¢do de Amparo a Pesquisa e 8000
Inovagdo do Espirito Santo

7 |[IASES - Instituto de Atendimento| 850000
Socioeducativo do Espirito Santo

8 | IDAF - Instituto de Defesa Agropecuaria e| 525800
Florestal do Espirito Santo

9 8000
IJSN - Instituto Jones dos Santos Neves

10| INCAPER - Instituto Capixaba de Pesquisa, 92928

Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
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CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO SERVICO

. . Quantitativo
Orgaos

Estimado de

Participantes Piginas [1(2(3|4

10

11

12

11

IPAJIM - |Instituto de Previdéncia dos 24920
Servidores do Estado do Espirito Santo

12 2400
SCV - Secretaria da Casa Civil

13 10935
SECULT - Secretaria da Cultura

14 SEDH - Secretaria de Direitos Humanos 3800

15| SEGER - Secretaria de Gestdo e Recursos 32000

Humanos

16

SEMOBI - Secretaria de Mobilidade e 98000
Infraestrutura
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17

SEP - Secretaria de Economia e 12000
Planejamento
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CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO SERVICO

2 Quantitativo Més
Orgaos

Estimado de

Participantes Paginas 1(2(3/4(5/6(/7(8/9(10(11|12

18 | SESP - Secretaria da Seguranga Publica e 19920
Defesa Social

19 100000
SESPORT - Secretaria de Esportes e Lazer

20 | VG — Vice-Governadoria 1800

6.11.1 Oiinicio da execugdo dos servicos se dara em até 10 (dez) dias apds inicio da vigéncia do contrato.

6.11.2 A CONTRATADA ira disponibilizar, em um prazo de 10 (dez) dias, todos os recursos necessarios
para inicio das atividades estabelecidas apds assinatura do contrato.

6.11.3 A empresa tem o prazo de 10 (dez) dias para reparar ou corrigir, as suas expensas, 0S Servicos
que se verificarem vicios, rejei¢cdes, defeitos ou incorre¢des resultantes da execug¢do informadas pelo
CONTRATANTE, ap6s a realizacdo da fiscalizagdo.

6.12 ESPACO FiSICO, INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, MOBILIARIOS E INSUMOS.

6.12.1 A prestacdo de servigo devera ser realizada pela CONTRATADA na Regido da Grande Vitoria/ES.

6.12.1.1 Aprestacdo de servico ser realizado na Regido da Grande Vitéria/ES é determinante para
garantir segurancga, integridade, e armazenamento adequado dos documentos pela Contratada,
tendo em vista documentos que contém dados sensiveis e informacdes sigilosas (LEI N2 13.709,
DE 14 DE AGOSTO DE 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), permitindo assim e
fiscalizagdo dos servicos prestados. Somando-se a esses fatores, a limitagdo da distancia
contribuird para otimizacdo do transporte (agilizar o processo de coleta e devolugdo dos
documentos e pastas funcionais considerando que todos os 6rgdos participantes estdo localizados
na regido da Grande Vitéria/ES), o facil e rapido acesso aos documentos, caso necessario, viabilizar
celeridade no envio e recebimento pastas funcionais/documentos pela Contratante para
atendimento a demandas administrativas e judiciais; e facilitard o deslocamento dos servidores

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Pagina 34

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  24/10/2022 14:05 PAGINA 34 /109


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.709-2018?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.709-2018?OpenDocument

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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designados para a atividade de fiscalizacao dos servigos prestados.

6.12.2 A CONTRATADA deverd disponibilizar espago fisico, na Regido da Grande Vitéria/ES, em fungdo
dos volumes de pastas funcionais/documentos a serem trabalhados com instalacdes elétricas, ldgicas e
mobilidrio, equipamentos de informatica (computadores e scanners) suficientes.

6.12.3 Caberd a CONTRATADA definir o espacgo fisico, assim como os deslocamentos das pastas
funcionais/documentos para o local, para a realizacdo dos servicos.

6.12.4 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pela guarda, manuseio, conservacao, seguranca e sigilo
dos documentos respondendo pela qualidade dos servigos prestados conforme formalizacdo do TERMO
DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMAGCAO (ANEXO ).

6.12.5 Para o provimento dos SERVICOS fica garantido a CONTRATADA a flexibilidade de meios e o direito
de fornecer produtos e equipamentos de quaisquer fabricantes e modelos, desde que estes atendam as
normas técnicas, a legislacdo vigente, aos requerimentos minimos de desempenho e qualidade exigidos
no CONTRATO e seus ANEXOS e atendam com qualidade aos fins a que se destinam.

6.12.6 O CONTRATANTE ira gerar documento contendo os dados necessarios (local definido, dados da
Contratada e do ORGAO, nimero do contrato, dados do gestor responsavel, detalhamento dos servigos,
quantidade de pdginas estimadas, valor unitario e o total estimado) para a realizacdo das atividades pela
CONTRATADA.

6.12.7 A CONTRATADA devera garantir que os materiais utilizados nos servigos permanecam em 6timo
estado de conservacdo, sendo promovida sua imediata substituicdo nos casos de deterioracdo ou avarias.

6.12.8 Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdo de responsabilidade da CONTRATADA,
devendo a mesma empregar todas as medidas de seguranca e integridade fisica necessaria.

6.12.9 Os documentos de cada 6rgdo deverdo ser arquivados, exclusivamente, em caixas modelo box
padrdo, em sua capacidade maxima de armazenamento. As caixas deverdo ser fornecidas pela
CONTRATADA, passando a ser de propriedade da CONTRATANTE.

6.12.9.1 N&o serdo admitidas caixas arquivadas fora de estantes.

6.12.10 Previamente a armazenagem, a CONTRATADA devera por etiquetas nas caixas individualmente,
sem causar-lhes quaisquer danos ao seu conteldo, estocando-as de forma organizada em prateleiras de
aco.

6.12.11 A CONTRATADA devera manter sigilo total de todos os documentos sob sua responsabilidade.

6.12.12 A CONTRATADA deverd garantir toda seguranga necessaria, técnicas de conservagao enquanto os
documentos estiverem sob sua custddia.

6.12.13 A CONTRATADA respondera por quaisquer danos causados aos documentos durante a realizagdo
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6.12.14 Em relagdo a conservag¢do, a CONTRATADA devera:

a) Realizar intervengdes, nas instalacdes de guarda provisoria documental, sempre que

necessario, utilizando técnicas adequadas ao processo de conservacao dos documentos.

b) Praticar higienizacdo periddica, tanto dos locais de armazenamento quanto dos documentos,

com metodologia e técnicas adequadas, evitando o acumulo de pd e atuacdo de agentes
bioldgicos.

c) Evitar exposicdo direta dos documentos a luz e ao calor.

d) Manusear adequadamente os documentos, observando seu estado de conservagao.

e) Realizar sistematicamente o controle preventivo de pragas e vetores.

6.12.15 Em relagao a seguranga, a CONTRATADA devera:

6.12.15.1Em caso de galpdo:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

h)

Seguir as especificacbes do Alvard do Corpo de Bombeiros (Lei Estadual n? 9.269/2009) e
recomendacdes constantes nos Manuais produzidos pelo Conselho Nacional de Arquivos-
CONARQ, disponiveis em: Recomendacbes para a produgdo e o armazenamento de
documentos de arquivo -
http://conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_a_pr
oduo.pdf e Recomendacgdes para a construcdo de arquivos: https://www.gov.br/conarg/pt-
br/centrais-de-conteudo/publicacoes/recomendaes_para_construo_de_arquivos.pdf

Possuir instalagGes elétricas adequadamente isoladas;

Sistema de para-raios.

Seguranca patrimonial 24h/dia, PRESENCIAL;

Possuir brigada de incéndio e comprovagao através de certificados de treinamento.

Sistema de prevencdo e combate ao fogo, com extintores distribuidos no interior das
instalagGes, hidrantes dentro da area de armazenagem e sensores de fumagca com
monitoramento constante;

Dispor de hidrantes nas dreas INTERNAS de suas instalacdes, dotados de mangueiras de 1V’
e esguicho universal, distribuidos conforme a dimensdo da area;

Dispor de reservatério com volume de agua com no minimo 15.000 litros e bomba de
recalque que permita combater focos de incéndio permitindo assim que a atuac¢do do Corpo
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de Bombeiros, se necessdria, ocorra de forma adequada e possuir No Break capaz de suportar
02 horas sem o fornecimento de energia elétrica;

i) Utilizar estantes de ac¢o, para acomodar as caixas de documentos;

j) Conservagdo predial periddica, com a realizagdo dos reparos necessarios ao bom andamento
dos servicos;

k) Higienizacdo executada periodicamente em conformidade com as normas definidas pelo
drgdo competente para o controle de pragas.

I) Situado em local livre de riscos de alagamento e inundacgdes;
m) Constru¢do em alvenaria, sem vazamento, infiltracGes e rachaduras;

n) O espaco deve ser utilizado unicamente para fins de atividades compativeis com o objeto
desse termo de referéncia.

o) Efetuar trimestralmente, tratamentos preventivos contra pragas e roedores, apresentando
a fiscalizacdo do contrato documentos comprobatdrios;

p) Em caso de galpdo, devera possuir rebaixamento com forros antichamas.

g) Toda drea devera dispor de Sistema de Sprinklers para Combate a Incéndios conforme ABNT
NBR 16400.

r) Porta corta fogo em todos os acessos a area onde serdo armazenados os documentos.

6.12.15.2Em caso de sala comercial:
a) Possuir instalagdes elétricas adequadamente isoladas;
b) Situar em local livre de riscos de alagamento e inundagdes.

6.13 COLETA E PREPARACAO DAS PASTAS FUNCIONAIS/DOCUMENTOS

6.13.1 A CONTRATANTE ird separar, numerar as folhas e gerar grupos de pastas formando relagdes de
pastas, registrando o total de pdginas e de paginas com verso e preencher o Termo de Recebimento
(contendo nimero da 0S, Cédigo Siarhes do Orgdo, nome do servidor, quantidade paginas, CPF, nimero
funcional e vinculo de cada pasta) com a discriminacdo das pastas funcionais/documentos fisicos e
entregar para a empresa.

6.13.2 A CONTRATADA devera conferir se as pastas funcionais/documentos relacionados correspondem
as pastas funcionais/documentos fisicos, bem como o nimero de paginas registradas para cada pasta
(frente e verso), assinando no campo apropriado constante do documento de entrega (Termo de
Recebimento) e registrando o recebimento.

6.13.3 A CONTRATADA devera possuir frota disponivel para logistica de entrega e recolhimento de
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documentos, carro fechado tipo bau, podendo ser de préprio ou locado.

6.13.4 Apds o recebimento, a CONTRATADA segue todo o procedimento de higienizacdo e digitalizacao
observando-se sempre os procedimentos arquivisticos, para garantir a integridade e evitar o
desordenamento de documentos durante o processo.

6.13.5 A CONTRATADA deverd atribuir a responsabilidade da execu¢do da coleta e preparacdo dos
arquivos a pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsdvel para
acompanhar a execugdo do contrato. E devera executar as seguintes atividades:

6.13.5.1 Coleta e Recepcdo das Pastas/documentos: coletar da CONTRATANTE, de acordo
com o cronograma alinhado, as pastas funcionais/documentos a serem digitalizados, e organiza-

los em caixas boxes, devidamente identificados pela CONTRATANTE e com quantidade de
processos por caixa para remanejamento ao local da digitalizagdo. As caixas deverdo ser fornecidas
pela CONTRATADA.

6.13.5.1.1 A CONTRATANTE ird entregar a CONTRATADA no ato da coleta uma via
assinada, de inventario simples com as quantidades, datas limite e tipos documentais.
Uma via fica com a CONTRATADA e outra com a CONTRATANTE e ao final dos servicos
realizar a conferéncia do que foi entregue com o que esta sendo devolvido.

6.13.5.2 Higienizacdo e Recuperacdo de Documentos: consiste no processo de limpeza

fisica de documentos a serem digitalizados, por meio de técnicas adequadas de acordo com as
normas que regem a conservagao preventiva de acervo documental, preparando os documentos
para sua digitalizacdo. Todo material necessario para a fase de higienizagao, limpeza, recuperagao
e organizacao dos documentos devera ser fornecido pela CONTRATADA. Esta etapa conterd os
seguintes requisitos/procedimentos:

a) Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algoddo (em mesas higienizadoras) no
documento para remover as sujidades superficiais.

b) Desdobrar e planificar os documentos;

c) Remocgdo de grampos, eldsticos, clipes e ferragens oxidadas e outros residuos estranhos aos
documentos;

d) Recuperar partes rasgadas (com utilizacdo de fita adesiva do tipo fita magica);

e) Remover poeira, fitas adesivas e outras sujidades prejudiciais a clareza da captura das
informagdes durante o processo de digitaliza¢do; e,

f) Remover agentes bioldgicos (insetos e outros animais).

6.13.5.3 Saneamento Fisico - Caberd a CONTRATADA finalizar o processo de preparac¢do do
documento para a digitalizacdo, obedecendo aos seguintes requisitos basicos:
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a) Organizacdo dos documentos ja limpos e higienizados;

b) Separacdao de documentos classificados como irrecuperaveis, em condi¢cdes de conservagido
inferiores a minima exigida pela CONTRATANTE, que deverdo ser devidamente separados e
identificados para serem avaliados pela CONTRATANTE;

c) Realizacdo da Inspecdo: exame da pagina para verificar se a mesma se destina ao
aproveitamento para digitalizac3o;

d) Realizacdo da contagem das paginas: a preparacdo das pastas/documentos envolve a
contagem das paginas, para contabilizacdo dos servicos de digitalizacdo.

6.13.5.4 Guarda proviséria das pastas funcionais/documentos

6.13.5.4.1 E de responsabilidade da CONTRATADA, a guarda de todos os documentos
e midias, apds a recepcdo do lote até a sua devolugao para a CONTRATANTE.

6.13.5.4.2 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo gerenciamento e guarda
temporarios das pastas funcionais/documentos, preservacdo e sigilo de todo e
gualquer documento que lhe for entregue, sob pena de perdas e danos, ressalvados
os casos fortuitos de forca maior, previstos em lei.

6.13.5.4.3 Os processos deverao ser devolvidos nas mesmas condi¢es em que
foram recebidos, observada a montagem com a recolocacdo de capa, folhas e
documentos devidamente fixados por grampos de plasticos, respeitada a ordem de
numeracgao das folhas.

6.13.5.4.4 O layout da disposicdo das estantes de guarda tempordria da
documentagdo deve estabelecer critérios de ventilagdo, iluminagdo e de extingdo de
incéndio e protegdo contra radiagGes solares conforme item 6.12.14.

6.14 DIGITALIZACAO DAS PASTAS FUNCIONAIS/DOCUMENTOS

6.14.1 Cabera a CONTRATADA realizar a geragdo de arquivos digitais (em PDF pesquisavel) a partir dos
documentos em papel recebidos e preparados, utilizando scanners de produgdo e um sistema de
tratamento e processamento de imagens digitalizadas, tendo em vista os procedimentos abaixo.

6.14.2 O acervo de documentos a serem digitalizados é constituido, em grande parte, por papéis nos
tamanhos A4, Carta e Oficio, com gramatura entre 50g/m2 e 180g/m2. Porém, o acervo também possui
documentos de formato A3 e outros e gramaturas diversos. Ndo obstante, estes deverdo ser considerados
para efeito do tratamento proposto.

6.14.3 A CONTRATADA devera ter capacidade para executar servicos de digitalizagdo de documentos de
caracteristicas diversas. Estas caracteristicas serdo definidas por demanda pela CONTRATANTE.
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6.14.4 Os documentos deverdo ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrio no formato PDF/A
— 1B (ISO 19005-1), com compressao de imagens TIFF, com recurso para gerar PDF pesquisavel, através
de reconhecimento 6ptico de caracteres nas imagens (OCR) e reconhecimento inteligente de caracteres
(ICR), quando aplicavel.

6.14.5 A CONTRATADA devera digitalizar com resolu¢do mdaxima de 300 dpi e frente e verso (duplex).
Para eventuais documentos em que esta resolu¢cdo nao resultar em uma imagem legivel dentro das
necessidades da CONTRATANTE, podera ser definida a adocdo de resolucdes alternativas tais como
escalas de cinza e de cor, desde que acordado entre as partes.

6.14.6 A CONTRATADA deverd garantir a exportacdo dos documentos digitalizados e convertidos para
arquivos de formato PDF, no padrdao mencionado acima, aptos a serem importados para sistemas através
de carga de arquivos (upload).

6.14.7 Os arquivos digitalizados deverdo guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de
forma que ndao haja nenhuma mudang¢a em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,
formatacoes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o
documento digitalizado e o original.

6.14.8 A CONTRATADA deverd garantir que os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizacao
sigam um padrao formando um indice de busca e localizagdo em fun¢do de informagdes fornecidas pela
CONTRATANTE, visando facilitar o processo de indexagao.

6.14.9 A CONTRATADA devera realizar um Controle de Qualidade devido a distor¢des de digitalizagao,
de modo a assegurar que nenhuma informacdo tenha sido perdida, alterada ou indevidamente incluida
no processo de digitaliza¢do. Para isso, poderao ser utilizados os seguintes recursos:

a) Limpeza de ruidos nas imagens;

b) Eliminacdo de bordas;

c) Alinhamento de imagens;

d) Rotagdo de imagens;

e) Eliminagdo de paginas em branco;

f) Eliminagdo de paginas em duplicidade;

g) Conferéncia para prevencdo de omissdo de digitalizagdo de paginas.

6.14.10 O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir o
maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando em
consideragdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservagdo e finalidade de uso do representante
digital. A CONTRATADA devera digitalizar as capas, contracapas e envoltdrios, bem como de paginas sem
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impressao (frente e verso) especialmente quando contiverem sinalizagdo grafica de numeragdo e outras
informacdes.

6.14.11 A digitalizacdo dos documentos devera ser executada em conformidade com as especificagdes
abaixo e com os padrdes exposto no Decreto Federal n2 10.278, de 18 de marco de 2020:

- FORMATO
DOCUMENTO RE;?I\I'-:JN?:O COR OR-II-IGPIﬁAL DE
ARQUIVO*
T . Monocromatico
extos impressos, sem
ilustracao, em preto e 300 dpi (preto e Texto PDF/A
branco branco)
Textos impressos, com
ilustracdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
branco
Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem PDF/A

ilustracdo e cores

Textos manuscritos, com
ou sem ilustragao, em 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
preto e branco

Textos manuscritos, com

ou sem ilustragdo, em 300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PDF/A
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DOCUMENTO

RESOLUCAO o TIPO FOR:;’:EATO
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO*

Plantas e mapas

Monocromatico

600 dpi Texto/imagem PDF/A

(preto e
branco)

*Na hipdtese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem perda, de forma que a informag&o obtida apds a descompressdo

seja idéntica a informagdo antes de ser comprimida.

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

METADADOS

DEFINICAO

Assunto

Palavras-chave que representam o conteddo do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
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Data e local da
digitalizagao

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da digitalizacdo do
documento.

Identificador do
documento digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para
o sistema informatizado (sistema de negdcios).
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METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

METADADOS

DEFINICAO

Responsavel pela

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

digitalizacao
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou
atribuido:
Titulo e formal: designacdo registrada no documento;

e atribuido: designacdo providenciada para identificagdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdao da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum)
da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em
formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de
integridade.

Classe

Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento
com base em um plano de classificacdo de documentos.
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Data de producao
(do documento
original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgdo do
documento.

Destinagao
prevista
(eliminagao ou

Indicacdo da proxima acdo de destinacdo (transferéncia, eliminagdo ou
recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela
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METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

METADADOS DEFINICI\O
guarda de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio e
permanente) das atividades-fim.

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informacdo no
Género documento de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicacao do documento.

Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o

Prazo de guarda . .
g cumprimento da destinagao.

6.14.12 Metadados Técnicos — A CONTRATADA deverd atender aos dispositivos da Resolu¢do do n2 31,
de 28 de dezembro de 2010 — Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

6.14.13 A CONTRATADA devera atender aos dispositivos da Resolugdo do N2 31, de 28 de dezembro de
2010 -CONARQ quanto aos Tipos de equipamentos para captura digital de imagem.

6.14.14 Em relacdo aos aspectos gerais para seguranga, armazenamento e preservacdo das imagens
digitais, a CONTRATADA devera atender aos dispositivos da Resolu¢do do n2 31, de 28 de dezembro de
2010 — CONARQ e Resolugdo do N2 43, de 04 de setembro de 2015 — CONARQ.

6.14.15 Indexacdo dos documentos - Cabera a CONTRATADA realizar a indexacdo dos documentos

digitalizados, conforme definido pela CONTRATANTE, com o maximo de informag¢do que possa recupera-
los. A quantidade de indexadores é varidvel, podendo chegar a 05 indexadores.

6.15 REMONTAGEM E DEVOLUCAO DAS PASTAS FUNCIONAIS/DOCUMENTOS

6.15.1 Caberd a CONTRATADA remontar os processos segundo a sequéncia original, obedecendo a
ordem original das pdaginas e observando a qualidade dos furos feitos nas folhas de papel, reportando
qualquer irregularidade ao arquivista responsavel.

6.15.2 Na remontagem das pastas funcionais/documentos, a CONTRATADA deverd substituir, caso
houver, os fixadores e hastes metalicos por material plastico, a ser fornecido pela CONTRATADA,
conforme Norma Técnica 01/2015, disponivel no site www.proged.es.gov.br.
6.15.3 A CONTRATADA deverd contar e conferir se a quantidade e o numero das pastas
funcionais/documentos listados no relatério conferem com o que foi enviado.
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6.15.4 A CONTRATADA devera declarar que o processo foi digitalizado e seu conteddo confere
integralmente com os originais, nos termos previstos no contrato assinado entre as partes.

6.15.4.1 Conforme modelo previsto no ANEXO lll, para cada processo devera ser elaborado um
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM PAPEL (INTEGRAL) E
ABERTURA

DO PROCESSO ELETRONICO NO E-DOCS, que serd inserido como primeiro
documento do processo eletrénico, assinado eletronicamente, impresso e incluido ultimo
documento no processo em papel.

6.15.4.2 O Termo de Encerramento de Tramite em papel (Anexo Ill) € um documento interno do
e-Docs que deve ser elaborado e assinado eletronicamente no e-Docs, ndo devendo ser
digitalizado, nem produzido como documento externo.

6.15.4.3 Cabe a CONTRATADA autuar os processos digitalizados no Sistema Corporativo de
Gestdo de Documentos Arquivisticos Digitais - e-Docs. E, entregar para a CONTRATANTE os
resultados da digitalizacdo por meio de midias digitais.

6.15.4.4 Cabe a CONTRATADA cadastrar no Sistema Eletrénico de Protocolo - SEP o niumero
gerado no e-Docs dos processos que foram digitalizados.

6.15.5 A CONTRATADA devera acondicionar as pastas funcionais/documentos dentro de caixas modelo
box padrdo. As caixas deverdo ser fornecidas pela CONTRATADA conforme Nota Técnica
001/2011/PROGED, passando a ser de propriedade da CONTRATANTE.

6.15.6 A CONTRATADA deverd identificar as caixas de arquivo utilizando a etiqueta padrdo, contendo a
sigla do orgdo, data-limite, cédigo de classificagdo, prazos de guarda, destinacdo final e ano da
destinagdo conforme orientagGes e legislacGes emanadas pelo Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo — APEES.

6.15.7 Apods a realizagdo dos servicos, a documentacdo fisica devera ser conferida pela CONTRATADA e
fiscalizada pela CONTRATANTE.

6.15.8 A CONTRATANTE designara formalmente comissdo responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo do contrato, competindo-lhe atestar a realizagdo do servico contratado,
observando as disposicGes deste Contrato, sem o que ndo sera permitido qualquer pagamento.

6.15.9 O recebimento do servigo ocorrera da seguinte forma:

a) Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 02 (dois) dias da comunicagdo escrita do
CONTRATADO;
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b) Definitivamente, pela CONTRATANTE, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apods o decurso do prazo de 15 dias.

6.15.100 CONTRATADO deverd devolver as pastas funcionais/documentos nas mesmas condi¢Ges
(quantidade, forma e estado) em que foi recebida pela CONTRATANTE.

6.16 FORNECIMENTO DE MATERIAL

6.16.1 O fornecimento dos materiais necessarios, para o manejo, organiza¢do e acondicionamento das
pastas/documentos (Caixa Contéiner, Caixas Box, Etiquetas, Grampo trilho plastico, lacres, entre outros)
deverdo ser inclusos no custo dos servicos.

6.17 DA GARANTIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

6.17.1 E responsabilidade do 6rgdo garantir ao longo de todo o processo que o local indicado para
realizacdo das atividades seja controlado, isto é, contemple medidas minimas de seguranca:

a) Portas das salas trancadas no encerramento e abertura do expediente de trabalho;
b) Mesas e armarios trancados que ndo sejam para acesso da empresa;

c) Estacbes de trabalho protegidas contra uso e acessos indevidos e com acesso a Web
exclusivamente para uso do Sistema de Gestdo de Servicos;

d) Disposicdo e prote¢do das midias existentes dentro da sala;

e) Informacbes protegidas de eventuais acidentes e disciplina de armazenamento da
documentagdo no local;

f) Inexisténcia de equipamentos de descarte de informacées;

g) Areas de circulagdo restritivas para a empresa.

7 DAS CONDICOES DE HABILITACAO
7.1 HABILITACAO TECNICA

7.1.1 Para fins de qualificacdo técnica, deverdo ser apresentados no minimo 1 (um) atestado de
capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da licitante, que
comprove aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e
quantidades com o objeto desta licitagdo, demonstrando que a licitante executou servigos de
digitalizacdo de documentos para os quantitativos apresentados conforme item 7.1.4.

7.1.2 Of(s) atestado(s) de capacidade técnica deverdo ser devidamente assinados, carimbado (exceto se
documento eletronico) e em papel timbrado da empresa ou 6rgdo tomador do servico.
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7.1.3 Deverdo constar do(s) atestado(s) de capacidade técnica os seguintes dados: nome do
contratante e do contratado, data de inicio e término dos servicos; local de execugdo; especificagdes
técnicas dos servicos e os quantitativos executados; e informacgao sobre o bom desempenho dos servigos.

7.1.4 Of(s) atestado(s) de capacidade técnica deve(m) comprovar a prestacdo de conforme item 02, no
minimo, 625.050 de paginas digitalizadas correspondente a 30% da demanda prevista para esta
contratagao.

7.1.5 Paraatendimento do quantitativo exigido no item 7.1.4, sera permitido o somatédrio de atestados
de capacidade técnica.

7.1.6 O licitante devera apresentar também DECLARAGAO de que no decorrer da execuc¢do do objeto
contratual disponibilizara, no Estado do Espirito Santo, as instala¢des, equipamentos e pessoal técnico
especializado, essenciais ao eficiente cumprimento do contrato.

8 DA PROPOSTA COMERCIAL

8.1 A proposta comercial devera indicar o VALOR UNITARIO E GLOBAL do item que comp&em o objeto
licitado, incluindo todas as despesas diretas, indiretas, beneficios, tributos, contribuicdes, materiais,
produtos e equipamentos, de modo a se constituirem a Unica e total contraprestacdo pela execugdo dos
Servigos.

8.2 0 prazo de validade da proposta é de 60 (sessenta) dias consecutivos, a contar da data estabelecida
no edital.

8.3 0 Prego ofertado no pregdo deverd ser o PRECO GLOBAL.
8.4 A proposta devera estar devidamente assinada pelos responsaveis pela proponente.
9 DA DOTACAO ORCAMENTARIA

9.1 As despesas inerentes a este Pregdo correrdo a conta das respectivas dotagdes orcamentarias dos
orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta que participarem ou aderirem a contratacdo e serdo
especificadas ao tempo da contratacgdo.

10 CONDIGOES E CRITERIOS PARA ESCOLHA DA EMPRESA

10.1 O julgamento das propostas de precos dar-se-4 PREGAO ELETRONICO pelo critério de MENOR
PRECO, sendo declarada vencedora a empresa que apresentar o MENOR PRECO GLOBAL e que atender a
todos os requisitos e exigéncias do certame.

10.2 O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de servigos comuns, de que trata a Lei n2
10.520/02 e o Decreto n.2 2.458-R/2010, por possuir padr&es de desempenho e caracteristicas gerais e
especificas usualmente encontrada no mercado conforme item 6.

10.3 A CONTRATANTE podera realizar diligéncias, visitas e consultas a terceiros em qualquer momento.
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10.4 A Comissao, caso julgue necessario, poderd a qualquer tempo realizar diligéncias, inclusive in loco,
para averiguar se a proponente possui a infraestrutura para execug¢do do contrato.

10.5 Para formalizacdo do contrato, a empresa deverd atualizar todas as certidées que porventura
estejam vencidas.

11 VISTORIA

11.1 Homologada a licitacdo, os autos serdo encaminhados pela Comissdo de Licitacdo a Comissado
Técnica, constituida de no minimo 03 (trés) servidores do 6rgdo sendo preferencialmente (02) membros
da CADS e obrigatoriamente 01 membro representante do APEES, para realizacdo de vistoria in loco as
instalacGes do licitante classificado em primeiro lugar.

11.2  Avistoria sera previamente agendada pela Comissao Técnica com o licitante.

11.3  Na vistoria, serd avaliado o atendimento da proponente aos seguintes requisitos dispostos no
Termo de Referéncia:

a) Modelo das caixas box padrdo para armazenamento de documentos conforme Nota Técnica da
PROGED n.2 01/2011;
b) Requisitos minimos de seguranca conforme item 6.12.15.

11.4 A Comissdao Técnica emitird parecer fundamentado atestando ou ndo o atendimento aos
requisitos exigidos no Termo de Referéncia.

12 DOS PRAZOS E VIGENCIA DO CONTRATO

12.1 O prazo de vigéncia contratual terd inicio no dia subsequente ao da publicagdo do resumo do
contrato no Diario Oficial e tera duragdo 30 (trinta) dias superior ao do cronograma de execug¢do dos
Servigos.

12.2 O objeto do presente contrato deverd ser realizado de acordo com as etapas previstas no
cronograma de execucdo dos servicos, observando-se o tempo maximo previsto para conclusdo de cada
parcela.

12.3  Os prazos mencionados nos itens 12.1 e 12.2 poderdo ser prorrogados nas hipdteses previstas no
art. 57, § 19, da Lei 8.666/1993, mediante termo aditivo, observando-se a disciplina legal e a prévia anélise
da Procuradoria Geral do Estado.

12.4 Em se constatando a necessidade de prorrogacdo dos prazos de inicio de etapas de execucdo, de
conclusao e de entregas ou de ordens de paralizacdo, estas medidas deverao ser autorizadas por escrito
e justificadas, e em tempo razodvel antes do fim da vigéncia, prevista no item 12.1, celebrado termo
aditivo de prorrogacao.

13 DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

13.1 A Contratante pagara a Contratada pelo servico efetivamente prestados no més de referéncia,
vedada a antecipagdo, na forma que segue.
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13.2 A Contratante pagara a Contratada até o décimo dia util apds a apresentacdao da Nota
Fiscal/Fatura correspondente, devidamente aceita pelo Contratante.

13.3 Decorrido o prazo indicado no item anterior, incidira multa financeira nos seguintes termos:

_ 12 ND
VM =VFX 100 X 360
Onde:
VM = Valor da Multa Financeira.
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.

ND = Numero de dias em atraso.
13.4 O pagamento far-se-a por meio de uma Unica fatura mensal.

13.5 Incumbirdo a Contratada a iniciativa e o encargo do cdlculo minucioso da fatura devida, a ser revisto
e aprovado pela Contratante, juntando-se a respectiva discriminacdo dos servicos efetuados, o memorial
de cdlculo da fatura.

13.6 A liquidacdo das despesas obedecer3d, rigorosamente o, estabelecido na Lei 4.320/1964, assim
como na Lei Estadual 2.583/1971.

13.7  Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma sera devolvida a Contratada para
correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a partir da data de apresentagao
na nova Nota Fiscal/Fatura, sem qualquer 6nus ou corregdo a ser paga pela Contratante.

13.8 Na hipdtese da indisponibilidade tempordria do indice, a Contratada emitird a fatura
considerando o indice de reajuste utilizado no més anterior ao de referéncia, ficando a diferenca para
emissdo “a posteriori”, quando da disponibilidade do indice definitivo, para acerto na fatura seguinte,
sem reajustes.

14 DO FATURAMENTO

14.1 Deverd a CONTRATADA apresentar nota fiscal/fatura que:

14.1.1 Registre o valor dos servicos, o valor liquido da nota e o valor dos impostos sujeitos a retenc¢ao na
fonte, inclusive o ISSQN (quando for o caso), os quais serdo retidos e recolhidos diretamente pela
CONTRATANTE;

14.1.1.1 A critério da CONTRATANTE, podera ser exigida da CONTRATADA a apresentacdo das
guias de recolhimento de tributos sujeitos a retencdo na fonte, especialmente no caso de
municipios que ndo a disponibilizem pela internet.

14.1.2 No que se refere a impostos ndo sujeitos a retencdo na fonte, seja instruida com anexos que
comprovem o recolhimento dos Tributos incidentes, relativos ao faturamento do més imediatamente
anterior ao do faturamento que estiver sendo apresentado.

15 DOS INDICADORES DE RESULTADO

15.1 A analise da prestacdo dos servicos do objeto se darad conforme — ANEXO Il.
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15.2 Os servicos executados com falhas deverao ser retificados, sem custos, imediatamente apds a
ciéncia do resultado da fiscalizagao.

16 DA FISCALIZAGAO DO OBJETO

16.1 A CONTRATANTE designard formalmente comissdo responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo do contrato, competindo-lhe atestar a realizacdo do servico contratado,
observando as disposicGes deste Contrato, sem o que ndo sera permitido qualquer pagamento.

16.2 Durante a vigéncia do contrato, a execucdo dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por
servidores devidamente designados.

16.3 Os procedimentos de gerenciamento e fiscalizacdo dos contratos deverdo observar o disposto na
Lei Federal n2. 8.666/93 e na Portaria Conjunta SEGER/PGE/SECONT n2 049- R, de 24/08/2010.

16.4 A Comissdo incumbira ainda:

a) Solicitar aos encarregados da CONTRATADA o reparo/correcdo de eventual imperfeicdo na
execucdo dos servicos;

b) Examinar as carteiras Profissionais dos prestadores de servigos, para comprovar o registro de
fungao profissional;

16.5 Quando os servigos conforme item 02 for concluido, a contratada solicitara a fiscalizacdo dos
servigos prestados, para respectivo aceite e validagdo da Comissao.

16.6 Se os servigos executados pela empresa nao satisfizerem as condi¢des de execu¢ao do objeto, as
falhas serdo reportadas para avaliagdo da Comissdo para que adote as providéncias cabiveis.

16.7 A Comissdo estara a disposicdo da instituicdo CONTRATADA para fornecer informacGes, necessarias
ao desenvolvimento dos servigos contratados.

16.8 A Comissdo terd acesso e plenos poderes para praticar atos que se destinem a acautelar e preservar
todo e qualquer direito, tais como:

a) Recusar servigos que tenham sido executados em desacordo com as condigdes estabelecidas no
contrato.

b) Proceder a verificacdo e a aprovacdo dos documentos, dos servicos do objeto do contrato
encaminhado pela instituicdo CONTRATADA.

c) Instruir a instituicdlo CONTRATADA quanto a prioridade dos servigos a serem executados.
17 OBRIGAC@ES DAS PARTES
17.1 DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

17.1.1 Executar o servi¢o ajustado nos termos do Termo de Referéncia, por intermédio exclusivo de
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seus empregados;

17.1.2 Utilizar, na execucao do servico contratado, pessoal que atenda, dentre outros, aos seguintes
requisitos:

a) qualificagdo para o exercicio das atividades que Ihe forem confiadas;
b) bons principios de urbanidade;
c) pertencer ao seu quadro de empregados;

17.1.3 Registrar as ocorréncias havidas durante a execuc¢do do presente Contrato, de tudo dando
ciéncia a Contratante, respondendo integralmente por sua omissao;

17.1.4 Observar, apdés a comunicacao feita pela Contratante, o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para
sanar o defeito no local dos servigos;

17.1.5 Manter, durante toda execu¢do do contrato, todas as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo
exigida na licitacao;

17.1.6 Observar vedacdo da subcontrata¢do no todo ou em parte, do objeto contratado;

17.1.7 Visando ao regular cumprimento do contrato firmado com a Administracdo Publica, o
CONTRATADO, nos termos do Decreto Estadual n? 4.251-R/2018, se obriga a efetivar a contratacdo de
mao-de-obra necessdria a execucdo da obra ou servico advinda do sistema penitenciario estadual, no
percentual de 6% (seis por cento) da mao-de-obra total para a execugdo do objeto contratual, nos
termos do art. 36 da Lei 7.210/1984;

17.1.7.1 Para tanto, devera o CONTRATADO, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos,
contados a partir da assinatura do contrato, formular pedido por escrito ao CONTRATANTE,
onde especificara a quantidade e os servigos que serao prestados pelos trabalhadores a serem
contratados.

17.1.7.2 No prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do requerimento
formulado pelo CONTRATADO, onde especificard a quantidade e os servigos que serao prestados
pelos trabalhadores a serem contratados, o CONTRATANTE se obriga a apresentar a relacdo dos
trabalhadores aptos a contratacgdo.

17.1.7.3 Visando ao cumprimento da obrigacdo acima mencionada, o CONTRATANTE, no prazo
maximo de 02 (dois) dias corridos, contados do requerimento formulado pelo CONTRATADO,
solicitara a SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA — SEJUS — a relacdo dos trabalhadores aptos a
contratacao, considerando a quantidade e os servigos que serao prestados pelos trabalhadores
a serem contratados, devendo a SEJUS fornecer por escrito a relagdo solicitada, assim como as
respectivas contas para os depdsitos dos salarios dos trabalhadores, no prazo maximo de 08
(oito) dias corridos, contados da solicitacdo, nos termos do art. 37 da Lei 7.210/1984.

17.1.7.4 O atraso na formalizacdo da contratacdo da mao-de-obra mencionada, por culpa
exclusiva do CONTRATANTE ou da SEJUS, ndo ensejara qualquer gravame ou penalidade ou
CONTRATADO. O ndo cumprimento dessa obrigacao, por parte do CONTRATADO, importard em
rescisdo do contrato firmado com a Administracdo Publica, sem prejuizo das demais
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consequéncias previstas na Lei 8.666/1993.

17.1.7.5 Nos termos do §22 do art. 33 do Decreto 4.251R/2018, quando a natureza complexa
do servico impedir a aplicacdo da referida norma, o CONTRATADO devera apresentar
justificativas, ficando liberado do cumprimento da obrigacdo apds prévia aceitacdo pela SEJUS,
por meio de decisdao fundamentada.

17.1.8 Observar as disposi¢Ges da Portaria SEGER n2 49-R;

17.1.9 Adotar todas as providéncias necessarias para regularizacao de seu regime tributdrio junto aos
orgdos competentes;

17.1.10 Disponibilizar espaco fisico adequado em fungdo dos volumes pastas funcionais/documentos a
serem trabalhadas com instalagGes elétricas, légicas e mobilidrias suficientes para a realizacdo das
atividades;

17.1.11 Observar as disposi¢es da Lei Federal n2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD);

17.1.12 Responsabilizar-se pela conservacgdo e sigilo dos documentos que estiverem em seu poder
durante a execugdo, tanto dos servicos de guarda, quanto dos demais descritos neste Termo de
Referéncia. Em nenhuma hipdtese, podera a empresa CONTRATADA veicular publicidade acerca do objeto
a que se refere este Termo de Referéncia, sob pena de responsabilizacao civil e criminal;

17.1.13 Assinar o TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMAGAO (ANEXO I);

17.1.14 Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execucdo do objeto deste
Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a CONTRATANTE;

17.1.15 Realizar todos os servicos em conformidade com as especificagdes técnicas, pelo prego ofertado,
no prazo acordado, fornecendo todos os recursos materiais e humanos para a completa e qualificada
execugao;

17.1.16 Realizar a substituicdo ou reparo, em caso de servico entregue em desconformidade com o
especificado, ou com defeito, terd a empresa um prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da
notificacdo da Recusa, formalmente realizado;

17.1.17 Apresentar os relatérios sobre os servigos executados, nos prazos estabelecidos;

17.1.18 Participar, por intermédio do preposto e/ou do (s) responsavel (s) técnico (s), de reunides
convocadas pela CONTRATANTE para tratar de assuntos relativos aos servicos objeto deste Termo de
Referéncia;

17.1.19 Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no total ou em parte os
servicos executados em desacordo com este ajuste;

17.1.20 Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a ser causados nos
documentos, por si, quando do arquivamento, movimentacdo, manutencdo e transporte ou frete do
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objeto contratado;

17.1.21 Indicar nominalmente profissional para supervisdo, coordenacdo e controle dos servigos
contratados, que acompanharad as visitas periddicas mensais da CONTRATANTE durante as quais reunir-
se-a para aferir a aceitacdo continua dos servicos e tomar conhecimento de eventuais reclamacdes e
reivindicagdes apresentando solucdes;

17.1.22 Permitir aos representantes designados pela CONTRATANTE, a vistoria dos servicos, bem como
prestar, quando solicitada, as informacdes visando ao bom andamento dos servicos;

17.1.23 Desenvolver as atividades de acordo com o Manual de Gestdo Documental do PROGED,
conforme Portaria Seger 39-R, de 06 de junho de 2011;

17.1.24 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, devendo complementd-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatério para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de1993;

17.1.25 Ser responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrente
de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da prestagdo dos servicos, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade o acompanhamento pela Administracdo;

17.1.26 Relacionar toda documentacdo, individualmente, ou seja, processo a processo, documento a
documento, antes da sua retirada tanto do acervo existe quanto dos novos;

17.1.27 Fornecer, sempre que necessario, o quantitativo de material suficiente para atender as
demandas da CONTRATANTE de forma que os servicos sejam prestados de maneira ininterrupta;

17.1.28 Comunicar a CONTRATANTE, por escrito, qualquer irregularidade ou eventual atraso ou
paralisagdo na execuc¢do do objeto, que comprometa ou inviabilize a realizagdo dos servigos, por meio de
seu preposto;

17.1.29 Disponibilizar recursos materiais (computador, scanner, softwares etc.), recursos humanos e de
logistica para execuc¢do do processo de digitalizagao;

17.1.30 Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos
servicosElaborar e apresentar o Relatério Final sobre o contrato executado, no prazo estabelecido pela
CONTRATANTE, sob pena de aplicagdo da sangdo de multa de mora ou outra san¢do administrativa
cabivel.

17.2 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

17.2.1 Efetuar o pagamento do prego previsto nos termos deste contrato;

17.2.2 Definir os locais em que serdo executadas as tarefas ajustadas;
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17.2.3 Designar servidor(es) responsavel(is) pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo dos
Servigos.

17.2.4 Disponibilizar em tempo habil para a CONTRATADA as pastas funcionais/documentos que serdo
trabalhadas para a realizacdo do servico;

17.2.5 Promover o acompanhamento e a fiscalizagcdao desta contratagcao, sob os aspectos quantitativo e
qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas, comunicando as ocorréncias de quaisquer
fatos que exijam medidas corretivas por parte da empresa CONTRATADA;

17.2.6 Listar e separar todos os documentos avulsos e/ou processos fisicos que compde as pastas
funcionais/documentos a serem coletadas e recepcionadas pela CONTRATANTE;

17.2.6.1 Caso haja documentos avulsos e/ou processos fisicos do servidor listado fora do
érgdo no qual o servidor esteja lotado, cabera ao responsavel do ORGAO de lotag3o do servidor,
solicita-los para fins de recolhimento das pastas funcionais/documentos pela CONTRATANTE;

17.2.7 Comunicar, por escrito, a futura CONTRATADA quaisquer falhas, deficiéncias, imperfei¢des,
irregularidades, inadequacdes e/ou omissbes verificadas no cumprimento deste instrumento contratual,
estabelecendo prazo compativel para a devida correcdo;

17.2.8 Prestar quaisquer informagdes e esclarecimentos referentes ao objeto deste Termo de
Referéncia;

17.2.9 Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servicos executados em desacordo com as
especificagdes deste Termo e solicitar expressamente sua substituigdo, no prazo acordado;

17.2.10 Efetuar, quando julgar necessario, inspecdo com a finalidade de verificar a prestacdo dos
servigos e o atendimento das exigéncias contratuais decorrentes deste Termo;

17.2.11 Promover todas as condi¢des para a boa execugdo dos trabalhos com vistas a ndo ocasionar
atrasos no cronograma;

17.2.12 Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, a digitaliza¢do e guarda documental;
17.2.13 Prestar as informacg&es e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA.

18 DA GARANTIA CONTRATUAL

18.1 A CONTRATADA prestara garantia de execugdo contratual no valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor total do contrato, no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis do inicio de sua vigéncia.

18.2 Sem prejuizo das demais hipdteses previstas no contrato e na regulamentacgao vigente, a garantia
podera ser utilizada para o pagamento de:

a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Pagina 54

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  24/10/2022 14:05 PAGINA 54 /109



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

b) Prejuizos causados a Administracdo ou a terceiros decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucgdo do contrato;

c) Multas aplicadas pela Administracdo a CONTRATADA;
d) Obrigacdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas, quando couber.

18.3 Avalidade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um periodo de
mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual.

18.4 No caso de alteracdo do valor do contrato, a garantia devera ser ajustada a nova, nas mesmas
condicGes e parametros da contratacdo, evitando-se a interrupg¢do da continuidade da cobertura pela
garantia.

18.5 Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, a CONTRATADA obriga-se a fazer a
respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da data em que for notificada.

18.6 Ainobservancia do prazo fixado para apresentacdo ou renovagao da garantia acarretard a aplicacao
de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o maximo de 5%
(cinco por cento), o qual poderad ser glosado de pagamentos devidos.

18.7 Serd considerada extinta e liberada a garantia:

18.7.1 Com a devolugdo da apdlice, carta fian¢a ou autorizagao para o levantamento de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da CONTRATANTE de que a
CONTRATADA cumpriu todas as obriga¢des contratuais;

18.7.2 No prazo de 03 (trés) meses apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administra¢do ndo
comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos termos da comunicacao.

19 DAS SANGOES

19.1 A inexecugdo total ou parcial do contrato, ou o ndo cumprimento dos prazos estabelecidos,
sujeitara a CONTRATADA as sangdes previstas na Lei Federal 8.666/93.

19.2 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que
assegurara o contraditério e a ampla defesa, observando-se além da disciplina legal o disposto no Edital
e na Ata de Registro de precos quanto ao procedimento e outras condi¢des.

19.3 As sangdes por atos praticados durante a execu¢do do contrato estdo previstas na Ata de Registro
de pregos.

20 OUTRAS DISPOSICOES

20.1 Somente serdo aceitas propostas que cotarem integralmente o quantitativo estimado, sendo
registrado apenas o preco do licitante declarado vencedor, sem prejuizo da possibilidade de convocag¢ado
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dos classificados subsequentes, se a contratacdo com o originalmente vencedor fracassar, desde que suas
propostas se apresentem vantajosas a Administracao.

20.2 E vedada a subcontratag¢do no todo ou em parte, do objeto contratado.

20.3 A prestacdo de servico deverd observar as medidas qualificadas para o enfrentamento da
emergéncia de salde publica decorrente do novo coronavirus (COVID-19) e/ou outros eventos relativos
a saude publica decorrentes da Unido, Estado e Municipio, no que couber, conforme a legislagao vigente
a época.

21 EQUIPE RESPONSAVEL

SABRINA KEILLA MARCONDES AZEVEDO ANA CLAUDIA PASSOS SANTOS SILVA
Gerente de Gestdo e Administracdo de Pessoas Analista do Executivo
Geap/Subap/Seger Geap/Subap/Seger
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ANEXO |

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMAGAO

O .. CONTRATANTE......... , com sede em ..... CIDADE/UF......, inscrito N0 CNPJ......eovvvvvvrvreiiireeenen. , e
.......... NOME DA
EMPRESA.......... , pessoa juridica com sede Na ......cccceeeeeiieeennnnns , inscrita no CNPJ/MF ......cccovveiiieeieennne,

e sempre que em conjunto serdo referidas como PARTES para efeitos deste TERMO DE
CONFIDENCIALIDADE DA INFORMACAO, doravante denominado simplesmente TERMO, e,

CONSIDERANDO que, em razao do atendimento a exigéncia do Contrato N2....... , celebrado pelas PARTES,
doravante denominado CONTRATO, cujo objeto é a DIGITALIZACAO de pastas funcionais/documentos ;

CONSIDERANDO que o presente TERMO vem para regular o uso dos dados, regras de negdcio,
documentos, informacgdes, sejam elas escritas ou verbais ou de qualquer outro modo apresentadas,
tangiveis ou intangiveis, entre outras, doravante denominadas simplesmente de INFORMACOES, que a
........... NOME DA EMPRESA............. tiver acesso em virtude da execugdo contratual;

CONSIDERANDO a necessidade de manter sigilo e confidencialidade, sob pena de responsabilidade civil,
penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto e documentos contidos nas Pastas
funcionais/documentos de quea ........... NOME DA

EMPRESA............. tomar conhecimento em razdo da execu¢do do CONTRATO, respeitando todos os
critérios estabelecidos aplicaveis as INFORMACOES;

Estabelece-se o presente TERMO, mediante as clausulas e condi¢des a seguir:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto deste TERMO é prover a necessaria e adequada protecdo as INFORMACOES contidas nos
documentos das Pastas funcionais/documentos a serem trabalhadas, principalmente por serem
classificadas como RESTRITAS, em razao da execugdao do CONTRATO celebrado entre as PARTES.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

a) As estipulagGes e obrigacGes constantes do presente instrumento serdo aplicadas a todas e quaisquer
INFORMACOES;

b)A........... NOME DA EMPRESA............. se obriga a manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade com
relagdo a todas e quaisquer INFORMACOES que venham a ser fornecidas ou conhecidas enquanto estiver
em seu manejo os documentos contidos dentro das Pastas funcionais/documentos , a partir da data de
assinatura deste TERMO, devendo ser tratadas como INFORMACOES CONFIDENCIAIS, salvo aquela prévia
e formalmente classificadas com tratamento diferenciado pelo
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ORGAO CONTRATANTE;

CA........... NOME DA EMPRESA............. se obriga a ndo revelar, reproduzir, utilizar ou dar conhecimento,
em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que nenhum de seus diretores, empregados e
prepostos faga uso das INFORMAGCOES contidas nos documentos das Pastas funcionais/documentos a
serem trabalhadas;

d) O ORGAO CONTRATANTE, com base nos principios instituidos na Seguranca da Informac3o, zelard para
que as INFORMACOES que receber e tiver conhecimento sejam tratadas conforme a natureza de
classificacdo informada pela ........... NOME DA EMPRESA..............

CLAUSULA TERCEIRA - DAS LIMITACOES DA CONFIDENCIALIDADE
a) As obrigacdes constantes deste TERMO n3o serdo aplicadas as INFORMACOES que:

1.1.Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagdo ou apds a revelagdo, exceto
se isso ocorrer em decorréncia de ato ou omissdo das PARTES;
1.2. Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO;

1.3.Sejam reveladas em razao de requisi¢ao judicial ou determinacdo vélida do Governo, somente até a
extensdo de tais ordens, desde que as PARTES cumpram qualquer medida de protecdo pertinente e
tenham sido notificadas sobre a existéncia de tais ordens, previamente e por escrito, dando a elas, na
medida do possivel, tempo habil para pleitear as medidas de prote¢do que julgar cabiveis.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGAGOES ADICIONAIS

a) A ... NOME DA EMPRESA............. se compromete a utilizar as INFORMACOES reveladas
exclusivamente para os propdsitos da execu¢do do CONTRATO a que este TERMO esta vinculado;

b)A.......... NOME DA EMPRESA............. se compromete a ndo efetuar qualquer cépia das INFORMACOES
sem o consentimento prévio e expresso do ORGAO CONTRATANTE;

A ... NOME DA EMPRESA............. se compromete a cientificar seus diretores, empregados e
prepostos da existéncia deste TERMO e da natureza confidencial das INFORMACOES;

d A ... NOME DA EMPRESA............. deve tomar todas as medidas necessdrias a protecdo das
INFORMACOES, bem como evitar e prevenir a revelagdo a terceiros, exceto se devidamente autorizada
por escrito pelo ORGAO CONTRATANTE;

e) Cada PARTE permanecera como Unica proprietdaria de todas e quaisquer INFORMACOES eventualmente
reveladas a outra parte em funcdo da execu¢do do CONTRATO a que este TERMO esta vinculado;
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f) O presente TERMO ndo implica a concessao, pela parte reveladora a parte receptora, de nenhuma
licenca ou qualquer outro direito, explicito ou implicito, em relacao a qualquer direito de patente, direito
de edicdo ou qualquer outro direito relativo a propriedade intelectual;

g) Os produtos gerados na execucdo do CONTRATO a que este TERMO estd vinculado, bem como as

INFORMACOES repassadas a ........... NOME DA EMPRESA............. , Sdo Unica e exclusiva propriedade
intelectual do ORGAO

CONTRATANTE;

h)A ... NOME DA EMPRESA............. firmard acordos por escrito com seus empregados e consultores
ligados direta ou indiretamente ao CONTRATO, cujos termos sejam suficientes a garantir o cumprimento
de todas as disposicGes deste TERMO;

i)A ... NOME DA EMPRESA............. obriga-se a ndo tomar qualquer medida com vistas a obter, para
si ou para terceiros, os direitos de propriedade intelectual relativos aos produtos gerados e as
INFORMACOES que venham a ser reveladas durante a execu¢do do CONTRATO.

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DE INFORMACOES

Todas as INFORMACOES reveladas pelas PARTES permanecem como propriedade exclusiva da parte
reveladora, devendo a esta retornar imediatamente assim que por ela requerido, bem como todas e
quaisquer copias eventualmente existentes.

CLAUSULA SEXTA — DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratdvel, permanecendo em vigor desde a data de sua
assinatura até 5 (cinco) anos apds o término do Contrato a que ele esta vinculado.

CLAUSULA SETIMA — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e da confidencialidade, devidamente comprovada, possibilitard a imediata aplicagdo
de penalidades previstas conforme disposi¢des contratuais e legislagdes em vigor que tratam desse
assunto, podendo até culminar na rescisdao do CONTRATO firmado entre as PARTES. Neste caso, a
........... NOME DA EMPRESA............., estard sujeita, por acdo ou omissdo, ao pagamento ou recomposicao
de todas as perdas e danos sofridos pelo ......... NOME ORGAO CONTRATANTE......... , inclusive as de ordem
moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais serdo apuradas em regular processo
administrativo ou judicial.

CLAUSULA OITAVA — DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Este TERMO constitui vinculo indissociavel ao CONTRATO celebrado entre as PARTES, que é parte
independente e regulatdria deste instrumento;
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b) Este TERMO constitui acordo entre as PARTES, relativamente ao tratamento de INFORMACOES,
principalmente as CONFIDENCIAIS, aplicando-se a todos e quaisquer acordos futuros, declaracdes,
entendimentos e negociacdes escritas ou verbais, empreendidas pelas PARTES em acdes feitas direta ou
indiretamente;

c) Surgindo divergéncias quanto a interpretacdo do pactuado neste TERMO ou quanto a execuc¢do das
obrigacOes dele decorrentes, ou constatando-se nele a existéncia de lacunas, solucionardo as PARTES tais
situacdes, de acordo com os principios da legalidade, da equidade, da razoabilidade, da economicidade,
da boa fé, e as preencher3o com estipulages que deverdo corresponder e resguardar as INFORMACOES;

d) O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida, salvo expressa determinagao
em contrario, sobre eventuais disposicGes constantes de outros instrumentos legais conexos relativos a
confidencialidade de INFORMACOES;

e) A omissdo ou tolerdncia das PARTES, em exigir o estrito cumprimento das condi¢cGes estabelecidas
neste

TERMO, ndo constituird novacdo ou renlncia, nem afetara os direitos, que poderdo ser exercidos a
qualquer tempo.

CLAUSULA NONA - DO FORO
a) Fica eleito o foro de Vitéria, Comarca da Capital do Estado do Espirito Santo, para dirimir qualquer
divida ou contestagdo oriunda direta ou indiretamente deste instrumento, renunciando-se

expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condigGes, é assinado este TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

DA INFORMACAO, pela ........... NOME DA EMPRESA............. , sendo em 2 (duas) vias de igual teor e um sé
efeito.

........ LOCAL........, de de 20.

Nome

Diretor
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ANEXO Il
INDICADORES DE RESULTADO

Objetivo

Formacao dos processos funcionais eletronicos através da prestacdo de
servigo de gestao documental para preparagao, digitalizagdo, indexacao,
autuacdo e remontagem do acervo de documentos dos érgdos da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

AcgOes previstas

Conforme item 06 do TR.

Produtos

1. Pastas funcionais/documentos digitalizados;

2. Processos funcionais eletrénicos autuados e registrados em sistema;

3. Pastas funcionais/documentos entregue para Contratante nas mesmas
condicdes (quantidade, forma e estado) em que foram coletadas.

Critérios de
avaliacao

1. Fator Entrega dos Produtos

2. Fator de Pontualidade

3. Fator Qualidade do produto (processos digitalizados e
disponibilizados em repositdério para envio atendendo aos critérios
estabelecidos no Termo de Referéncia).

Finalidade

Aferir o andamento da execucao dos servicos e em sua totalidade; a
gualidade e pontualidade dos servicos as especificacdes constantes no
Termo de Referéncia.

Meta a cumprir

Atendimento a todos os critérios referentes a qualidade especificados
no Termo de Referéncia.

Instrumento de
medicdo

Quantitativo de paginas digitalizadas.
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Forma de
acompanhamento

Relatorios apresentados pela Contratada.

Periodicidade

Conforme cronograma alinhado junto a CONTRATANTE.

Inicio da Afericdo

A fiscalizacdo se dara desde o inicio das atividades da CONTRATADA.
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ANEXO IlI

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM PAPEL (INTEGRAL) E ABERTURA DO PROCESSO
ELETRONICO NO E-DOCS

Processo SEP n2: Data de autuacgao:

Interessado:

Origem:

O processo em epigrafe foi convertido em sua totalidade do suporte em papel para eletronico e inserido
no Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletronicos (e-Docs), instituido pelo Decreto n? 4.411-
R de 18 de abril de 2019, mantendo o assunto/resumo e interessado cadastrados no Sistema Eletrénico
de Protocolo (SEP).

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO em papel

Quantidade de folhas do processo:

Quantidade de volumes:

NUmero da pagina do TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE em papel (integral) e ABERTURA DO
PROCESSO ELETRONICO NO e-Docs:

Processos anexados: informe o nimero do(s) processo(s) anexo(s):

Midias que compunham o processo: (liste o tipo de midia — se CD, DVD etc. — e quantidade e nimero da
folha em que se encontra).

INFORMAGAO SOBRE O PROCESSO NO SEP
Unidade responsdvel pela conversao e registro da conversdo no SEP:

A convers3o integral foi registrada no campo “NUMERO e-Docs ” no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP)
e o0 processo em papel sera:

() encaminhado para a unidade de arquivo (preencher com o nome da unidade de arquivo).

( ) enviado ao 6rgdo responsavel (preencher com o nome do 6rgao).
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Fica encerrada a instrugao do processo em suporte em papel, sendo vedada a inser¢ao de qualquer tipo
de documento apos este Termo de Encerramento de Tramite em papel, a exce¢do do Termo de Corregao
de Numerag¢ao Informada e da Justificativa de Corre¢ao de Numeragao Informada.

A partir desta data, a continuidade de instrugdo deste processo sera somente no e-Docs.
INFORMACOES SOBRE O PROCESSO APOS DIGITALIZACAO

O processo eletronico, resultante da presente conversao, ficou composto da seguinte forma:

Arquivo Nome Extensao Tamanho

Arquivo 1

Arquivo 2

Caso o processo convertido tenha sido salvo em mais de um arquivo, utilize cada linha para detalhar as informacgdes deles.

Os arquivos eletronicos oriundos da digitalizagdo da documentagdo em suporte em papel foram
devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, por meio
de sua assinatura eletronica no e-Docs. Assinam digitalmente esse Termo o(s) responsavel(eis) por sua

elaboragdo e digitalizagdo, bem como a respectiva chefia.

A finalizacdo do procedimento de conversdo se deu na data de assinatura do presente Termo.

NOME DO SUPERVISOR DOS SERVICOS
Nome da Empresa

Assinado eletronicamente
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ANEXO Il- MODELOS DO EDITAL

ANEXO II.A - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

de de
PREGAON° [/
Empresa: ( Nome da Empresa )
A (Nome do Orgéo)
. QUANTITATIVO VALOR
ITEM C(;:)c_:io DESCRICAO DLE"\"JES?DEA ESTIMADA DE UNITARIO \T'g;?\':
PAGINAS MAXIMO
GESTAO DOCUMENTAL:
DIGITALIZACAO DE ]
01 63019 | JOCUMENTOS / PAGINA 2.083.503
PROCESSOS.

Prezados Senhores,

1 - Comp&em nossa Proposta 0s seguintes anexos:

1.1 - Proposta Comercial Detalhada, com a indicagdo do preco unitario de cada item e
do preco global.

1.2 - Documentos exigidos para Habilitagdo (conforme Anexo Il do Edital).

1.3 - Dados Complementares para Assinatura do Contrato.

2 - O prazo de validade desta proposta é de 60 (sessenta) dias corridos, contados da

data limite para o acolhimento da mesma.
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3 - Os precos ora propostos incluem todas as despesas diretas, indiretas, beneficios,
tributos, contribuicbes, seguros e licencas de modo a se constituirem a Unica e total
contraprestacao pelo fornecimento dos itens.

Atenciosamente,

Identificacdo e assinatura

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Pagina 65

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  24/10/2022 14:05 PAGINA 65/ 109



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ANEXO I.B — DADOS COMPLEMENTARES PARA ASSINATURA DO
INSTRUMENTO CONTRATUAL

NOME:

NUMERO DE IDENTIDADE:

ORGAO EMISSOR:

CPF:

ENDERECO COMPLETO DA PESSOA JURIDICA:

Vitéria, de de

Assinatura e Carimbo
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ANEXO II.C = MODELO DE DECLARACAO DO ART. 7°, XXXIIl, DA CF

DECLARACAO DE ATENDIMENTO

AO INCISO XXXIII DO ART. 7° DA CF

Declaramos, para os fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei 8.666/93, que ndo
empregamos menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e ndo empregamos menores de 16 (dezesseis) anos.

Ressalva: empregamos menores, a partir de 14 (quatorze) anos, na condicdo de
aprendizes ().

Observagao: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Vitoria, de de

Licitante interessado
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ANEXO Ill - EXIGENCIAS PARA HABILITACAO

Para habilitar-se no certame, apés a fase de disputa, o licitante devera apresentar a
seguinte documentacao:

1 - DA HABILITACAO

Os documentos necessérios a habilitacdo deverdo estar com prazo vigente, a excecao
daqueles que, por sua natureza, ndo contenham validade, e poderdo ser apresentados
em original, por qualquer processo de copia autenticada por servidor da unidade que
realizara o Pregao, ou publicacdo em o6rgaos da imprensa oficial, ndo sendo aceitos
“protocolos de entrega” ou “solicitacdo de documento” em substituicdo aos documentos
requeridos neste edital.

Devera estar prevista no Estatuto ou Contrato Social da licitante a autorizacdo para
empreender atividades compativeis com o objeto desta Licitacao.

1.1 - DA HABILITACAO JURIDICA
1.1.1 - Registro comercial, no caso de empresa individual;

1.1.2 - Ato constitutivo, estatuto ou contrato em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais e no caso de sociedade por acdes, acompanhado
dos documentos de eleicdo de seus atuais administradores;

1.1.3 - Inscricdo do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de
documentacédo que identifique a Diretoria em exercicio;

1.1.4 - Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagcdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente.

1.2 - DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

1.2.1 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.
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1.2.2 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante certidéo
conjunta expedida pela RFB/PGFN, referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Unido, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social.

1.2.3 - Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a empresa
e a do Estado do Espirito Santo, quando a sede nao for deste Estado).

1.2.4 - Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da licitante.
1.2.5 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

1.2.6 - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa.

1.2.6.1 - Caso o objeto contratual venha a ser cumprido por filial da licitante, os
documentos exigidos neste item também deverdo ser apresentados pela filial
executora do contrato, sem prejuizo para a exigéncia de apresentacdo dos
documentos relativos a sua matriz.

1.2.6.2-Nos casos de microempresas, empresas de pequeno porte ou
equiparadas, ndo se exige comprovagcao de regularidade fiscal para fins de
habilitacdo, mas somente para formalizacdo da contratacdo, observadas as
seguintes regras:

1.2.6.2.1 - A licitante deverd apresentar, a época da habilitacdo, todos o0s
documentos exigidos para efeito de comprovacao de regularidade fiscal, mesmo
gue apresentem alguma restricao;

1.2.6.2.2 - Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, €
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial correspondera ao
momento em que o proponente for declarado vencedor do certame, para a
regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito, e
emissao de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certidao
negativa,

1.2.6.2.3-0 prazo a que se refere o item anterior podera, a critério da
Administragcéo Publica, ser prorrogado por igual periodo;

1.2.6.2.4 - Em caso de atraso por parte do 6rgao competente para emissao de
certiddes comprobatoérias de regularidade fiscal, a licitante podera apresentar a
Administracdo outro documento que comprove a extingdo ou suspensao do
crédito tributario, respectivamente, nos termos dos arts. 156 e 151 do Caddigo
Tributario Nacional, acompanhado de prova do protocolo do pedido de certidao;
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1.2.6.2.5 - Na hipotese descrita no inciso anterior, a licitante terd o prazo de 10
(dez) dias, contado da apresentacdo dos documentos a que se refere o paragrafo
anterior, para apresentar a certiddo comprobatéria de regularidade fiscal;

1.2.6.2.6 - O prazo a que se refere o item anterior podera, a critério da
Administracdo Publica, ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, se
demonstrado pela licitante a impossibilidade de o 6rgdo competente emitir a
certidao;

1.2.6.2.7 - A formalizacédo da contratacéo fica condicionada a regularizacéo da
documentacdo comprobatoéria de regularidade fiscal, nos termos dos incisos
anteriores, sob pena de decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo da
aplicacéo das sancdes previstas no art. 81 da Lei 8.666/1993, sendo facultado a
Administracdo convocar as licitantes remanescentes e com elas contratar,
observada a ordem de classificagdo, ou revogar a licitagao.

1.3 - DA QUALIFICACAO TECNICA

1.3.1 - Para fins de qualificacao técnica, deverdo ser apresentados no minimo 1 (um)
atestado de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em nome da licitante, que comprove aptidao para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitagcéo,
demonstrando que a licitante executou servigos de digitalizacdo de documentos
para os quantitativos apresentados conforme item 1.3.4.

1.3.2 - O(s) atestado(s) de capacidade técnica deverdo ser devidamente assinados,
carimbado (exceto se documento eletrbnico) e em papel timbrado da empresa ou
orgdo tomador do servico.

1.3.3 - Deverao constar do(s) atestado(s) de capacidade técnica os seguintes dados:
nome do contratante e do contratado, data de inicio e término dos servicos; local de
execucdo; especificacdes técnicas dos servicos e os quantitativos executados; e
informacgé&o sobre o bom desempenho dos servicos.

1.3.4 - O(s) atestado(s) de capacidade técnica deve(m) comprovar a prestacao de
conforme item 02 do Anexo I, no minimo, 625.050 (seiscentos e vinte cinto mil e
cinquenta) paginas digitalizadas, correspondente a 30% da demanda prevista para
esta contratacao.

1.3.5 - Para atendimento do quantitativo exigido no item 1.3.4, sera permitido o
somatorio de atestados de capacidade técnica.
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1.3.6 - O licitante devera apresentar também DECLARACAO de que no decorrer da
execucdo do objeto contratual disponibilizara, no Estado do Espirito Santo, as
instalagcfes, equipamentos e pessoal técnico especializado, essenciais ao eficiente
cumprimento do contrato.

1.4 - DA QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1.4.1 - Balanco Patrimonial e Demonstracdes Contabeis referentes ao ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balancos provisoérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacdo da proposta.

1.4.1.1 - No caso de sociedade andnima e de outras empresas obrigadas a
publicacdo, devera ser apresentada a copia da publicacdo, na imprensa oficial, do
Balanco e das Demonstracdes Contabeis, além da ata de aprovacao devidamente
registrada na Junta Comercial.

1.4.1.2 - Quando ndo houver a obrigatoriedade de publicacdo do Balanco e das
Demonstracfes Contédbeis, deverdo ser apresentadas coépias legiveis dessas
pecas, bem como dos termos de abertura e de encerramento do Livro Diério,
registrado na Junta Comercial ou no 6érgdo competente.

1.4.1.3-No caso de Livro Diario expedido através do Sistema Publico de
Escrituracdo Digital — SPED, deverd ser apresentado além do Balanco e das
Demonstracfes Contabeis, registrado no 6érgdo competente, o termo de abertura e
de encerramento do Livro Diario e o Recibo de Entrega de Escrituracdo Contébil
Digital emitido pelo referido sistema.

1.4.1.4 - Consideram-se “ja exigiveis” as Demonstragbes Contabeis e o Balanco
Patrimonial referentes ao exercicio social imediatamente antecedente ao ano da
licitacdo, quando a data de apresentacao dos documentos de habilitacdo ocorrer a
partir de 01 de maio (art. 1.078, I, do Cddigo Civil), mesmo no caso de licitantes
obrigados ao SPED, devendo ser desconsiderado prazo superior para transmissao
das pecas contabeis digitais estabelecido por atos normativos que disciplinam o
citado SPED (conforme entendimento do TCU, Acordaos 1999/2014 e 119/2016,
ambos do Plenéario).

1.4.1.5 - Empresa que, de acordo com a legislacdo, ndo tenha apurado as
demonstracdes contdbeis referentes ao seu primeiro exercicio social, devera
apresentar balanco de abertura, levantado na data de sua constituicdo, conforme
0s requisitos de legislacé@o societaria e comercial.
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1.4.2 - Para ser habilitado o Licitante devera alcancar o indice de Liquidez Geral - ILG,
o indice de Solvéncia Geral — ISG e o indice de Liquidez Corrente — ILC igual ou maior
do que 1,00 (um), apurados a partir dos dados expressos no Balango Patrimonial e
Demonstracfes Contabeis, pelas formulas seguintes:

_ ATIVO CIRCULANTE (AC) + REALIZAVEL A LONGO PRAZO (RLP)
~ PASSIVO CIRCULANTE (PC) + PASSIVO NAO CIRCULANTE (PNC)

ILG

ATIVO TOTAL (AT)
PASSIVO CIRCULANTE (PC) + PASSIVO NAO CIRCULANTE (PNC)

ISG =

c ATIVO CIRCULANTE (AC)
~ PASSIVO CIRCULANTE (PC)

1.4.2.1 - As memodrias de céalculo de cada indice devem ser anexadas pelo licitante
a documentacdo relativa a qualificacdo econémico-financeira.

1.4.2.2 - Os licitantes que apresentarem resultado menor do que 1,00 (um) em
qualquer dos indices referidos serdao considerados habilitados se, conjuntamente
com os documentos de habilitagdo, comprovarem patriménio liquido minimo de
10% (dez por cento) ou prestarem garantia equivalente a 1% (um por cento) do
valor estimado para a contratacdo, considerado o periodo de doze meses.

1.4.3 - Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacao Judicial e Extrajudicial expedida
pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, observada a data de validade definida no
instrumento.

1.4.3.1 - No caso de siléncio do documento a respeito de sua validade, a certidao
devera apresentar data de emissdo de, no maximo, 90 (noventa) dias anteriores a
data fixada para a sessao de abertura da licitagéo.

1.4.3.2 - Caso a licitante se encontre em processo de recuperacao judicial ou
extrajudicial, devera ser apresentada, por meio da documentacdo apropriada, a
sentenca homologatéria do plano de recuperacao judicial, além do cumprimento
dos demais requisitos de habilitagdo constantes neste Edital

1.5 - DA DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIII, ART. 7°, DA CF
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1.5.1 - Declaragéo de que inexiste, no quadro funcional da empresa, menor de dezoito
anos desempenhando trabalho noturno, perigoso ou insalubre ou menor de dezesseis
anos executando qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir dos
guatorze anos (Lei 9.854/1999), conforme modelo constante no Anexo |l do Edital.

2 - DAS REGRAS RELATIVAS AO CRC/ES

2.1 - Os licitantes que desejarem se cadastrar perante o Cadastro de Fornecedores do
Estado do Espirito Santo (CRC/ES) deverao seguir as regras estabelecidas pelo Decreto
Estadual 2.394-R/2009 e demais normas complementares.

2.2 -0s licitantes cadastrados no CRC/ES poderdo deixar de apresentar a
documentacéo exigida nos itens 1.1 e 1.2.

2.3 - Somente serdo dispensados o0os documentos exigidos no item 1.2, que se
encontrarem dentro do prazo de sua validade.

2.4 - Caso algum documento apresentado junto ao CRC/ES ja esteja vencido, esse
devera ser apresentado junto ao Pregoeiro para fins de comprovar sua regularidade
habilitatéria.

2.5 - 0O CRC/ES néo exime os interessados de apresentar a documentacéo relativa a
qualificacdo técnica (item 1.3) exigida, salvo se previamente encaminhada ao Nucleo de
Cadastro e devidamente cadastrada.

2.6 - Em todo o caso, fica o licitante - cadastrado ou habilitado parcialmente - obrigado a
declarar, sob as penalidades legais, a eventual ocorréncia de fato superveniente
impeditivo de sua habilitago.

2.7 - Declarando o licitante que possui cadastro no CRC/ES, competira ao Pregoeiro
verificar a veracidade da afirmacao por meio de consulta ao referido Sistema, devendo
ser juntados aos autos os comprovantes da consulta.

3 - DA COMPROVACAO DA CONDICAO DE MICROEMPRESAS OU EMPRESAS DE
PEQUENO PORTE OU EQUIPARADAS

3.1-0Os licitantes que invocarem a condicdo de microempresas ou empresas de
pequeno porte para fins de exercicio de quaisquer dos beneficios previstos na Lei
Complementar n°. 123/2006 e reproduzidos neste edital, deverdo apresentar ainda os
seguintes documentos.
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3.2 - Licitantes optantes pelo Sistema Simples Nacional de Tributagéo, regido pela Lei
Complementar 123/2006:

3.2.1 - Comprovante de opc¢ao pelo Simples obtido no site do Ministério da Fazenda,
(http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Aplicacoes/ATBHE/ConsultaOp
tantes.app/ConsultarOpcao.aspx) ou do site do SINTEGRA (http://www.sintegra.gov.br),
desde que o comprovante de fato ateste a opgao pelo Simples.

3.2.2 - Declaracao, firmada pelo representante legal da empresa, de ndo haver
nenhum dos impedimentos previstos do § 4° do art. 3° da LC 123/2006.

3.3 - Licitantes ndo optantes pelo Sistema Simples de Tributac&o:

3.3.1 - Balanco Patrimonial e Demonstracdo do Resultado do Exercicio — DRE
comprovando ter receita bruta dentro dos limites estabelecidos nos incisos | e 1l do
Art. 3° da LC 123/06;

3.3.2 - Copia da Declaracdo de Informagdo Econbmico-Fiscais da Pessoa Juridica —
DIPJ e respectivo recibo de entrega, em conformidade com o Balanco e a DRE;

3.3.3 - Comprovante de inscricdo e situacado cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ;

3.3.4 - Copia do contrato social e suas alteracoes; e

3.3.5 - Declaracao, firmada pelo representante legal da empresa, de ndo haver
nenhum dos impedimentos previstos nos incisos do § 4° do art. 3° da LC 123/06.

3.4 - Os documentos aos quais se refere os itens 3.2 e 3.3 deverdo ser apresentados
juntamente com os documentos de habilitagcdo, conforme art. 3° do Decreto n° 4.937-R,
de 02 de agosto de 2021.

3.5 - O licitante que invocar a condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte
e ndo apresentar os documentos comprobatérios respectivos ficara impedido de licitar e
de contratar com o Estado do Espirito Santo, e sera descredenciado do CRC/ES, pelo
prazo de até cinco anos, sem prejuizo das multas fixadas neste edital e das demais
cominagOes legais, incluindo a sancédo penal prevista no art. 93 da Lei 8.666/1993,
guando for o caso.

3.6 - Em caso de empresario ou sociedade empresaria submetida ao registro obrigatorio
na Junta Comercial, fica dispensada a apresentacdo da copia do contrato social e suas
alteracdes, desde que seja apresentada a Certiddo Simplificada da Junta Comercial da
qual conste o enquadramento como microempresa, empresa de pequeno porte ou
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equiparada, expedida em prazo ndo superior a 15 dias da data marcada para a abertura
das propostas.

3.7 - A licitante Microempresa - ME ou Empresa de Pequeno Porte — EPP optante pelo
Simples Nacional que porventura venha a ser contratada devera atender ao que dispdem
os arts. 17, inciso XllI, 30, inciso Il e § 1° e 31, inciso I, da Lei Complementar n°® 123, de
14 de dezembro de 2006, comunicando a Receita Federal, sendo o caso, no prazo legal,
sua exclusdo do Simples Nacional, sob pena de aplicacdo das sancbes contratuais
previstas e retencdo na fonte de tributos e contribuicdes sociais, ha forma da legislacéo
em vigor.
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ANEXO IV- MINUTA DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ARPR® |

Pregao n° /
Processo n°

Pelo presente instrumento, O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por intermédio da
(nome do 6rgéo) , 0rgdo da Administragdo Direta do Poder
Executivo, inscrita no CNPJ/MF sob o no , com sede na
(enderegco completo) , representada legalmente pelo seu (Secretario /
Dirigente do 6rgéao ) (nome, nacionalidade, estado civil, profissao) ,
CPF/MF no , residente e domiciliado (endereco
completo) , considerando o julgamento da licitacdo na modalidade de
PREGAO, PARA REGISTRO DE PRECOS, sob n°. ............ , RESOLVE registrar os
precos das empresas, atendendo as condi¢fes previstas no Instrumento Convocatério e
as constantes desta Ata de Registro de Precos, e regido pela Lei 10.520/2002, pelo
Decreto Estadual 2.458-R/2010, pelo Decreto Estaduall.790-R/2007, pela Lei
8.666/1993 e suas alteracOes e em conformidade com as disposi¢cdes a seguir.

1-DO OBJETO

1.1 - A presente Ata tem por objeto o registro de precos de servicos continuos dos
exames médicos especificados no Anexo | do Edital.

1.2 - Integram esta Ata, como partes indissociaveis e independentemente de transcricao,
0S seguintes anexos:

(a) Anexo A — Especificacao dos precos;
(b) o Edital e todos os seus Anexos;

(c) a Proposta Comercial da Contratada.

2 - DO PRECO

2.1 - Os precos a serem pagos coincidem com os precos definidos no Anexo desta Ata,
e nele estéo inclusos todas as espécies de tributos, diretos e indiretos, encargos sociais,
seguros, fretes, material, méo de obra e quaisquer despesas inerentes ao servico.
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2.2 - Nos precos propostos deverdo estar incluidos, além do lucro, todas as despesas e
custos, como por exemplo: transportes, tributos de qualquer natureza (inclusive ICMS e/
ou DESONERACAO) e todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com a
prestacado do objeto da presente Ata.

2.3 - Os precos contratados serdo fixos e irreajustaveis, ressalvado o disposto no item 3
deste instrumento.

2.4 - A existéncia de precos registrados ndo obrigard a Administracdo a firmar
contratacdes que deles poderdo advir, facultada a realizacdo de licitagcdo especifica ou
a contratacdo direta para a aquisicdo pretendida nas hipbteses previstas na Lei
8.666/1993, mediante fundamentacdo, assegurando-se ao beneficiario do registro a
preferéncia de fornecimento em igualdade de condigdes.

3 -DA ALTERAQAO DO PRECO PRATICADO NO MERCADO E DO REEQUILIBRIO
ECONOMICO-FINANCEIRO

3.1 - Quando, por motivo superveniente, o pre¢o registrado tornar-se superior ao preco
praticado pelo mercado, o érgao gerenciador devera:

3.1.1 - convocar o fornecedor visando a negociac¢do para reducdo de precos e sua
adequacao ao praticado pelo mercado;

3.1.2 - frustrada a negociacao, liberar o fornecedor do compromisso assumido;

3.1.3 - convocar os demais fornecedores para conceder igual oportunidade de
negociacao.

3.2-Quando o preco de mercado tornar-se superior aos pregos registrados e o
fornecedor, mediante oferta de justificativas comprovadas, ndo puder cumprir o
compromisso, o 6rgao gerenciador podera:

3.2.1 - Liberar o fornecedor do compromisso assumido, sem aplicacdo de sancao
administrativa, desde que as justificativas sejam motivadamente aceitas e o
requerimento ocorra antes da emissao de ordem de fornecimento;

3.2.2 - Convocar os demais fornecedores para conceder igual oportunidade de
negociacgao.

3.3-Néao logrando éxito nas negociacdes, o0 Orgdo gerenciador deve proceder a
revogacao da Ata de Registro de Precos e a ado¢do de medidas cabiveis para obtencéo
de contratagcdo mais vantajosa.
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3.4 - Em caso de desequilibrio da equacao econdémico-financeira, sera adotado o critério
de revisdo, como forma de restabelecer as condi¢cdes originalmente pactuadas.

3.5 - A revisdo podera ocorrer a qualquer tempo da vigéncia da Ata, desde que a parte
interessada comprove a ocorréncia de fato imprevisivel, superveniente a formalizacéo
da proposta, que importe, diretamente, em majoragcdo ou minoragao de seus encargos.

3.5.1 - Em caso de revisdo, a alteracdo do preco ajustado, além de obedecer aos
requisitos referidos no item anterior, devera ocorrer de forma proporcional a
modificacdo dos encargos, comprovada minuciosamente por meio de memdéria de
calculo a ser apresentada pela parte interessada.

3.5.2 - Dentre os fatos ensejadores da revisdo, ndo se incluem aqueles eventos
dotados de previsibilidade, cujo carater possibilite & parte interessada a sua afericéo
ao tempo da formulacdo/aceitacdo da proposta, bem como aqueles decorrentes
exclusivamente da variagdo inflacionaria, uma vez que inseridos, estes ultimos, na
hipétese de reajustamento, modalidade que ndo sera admitida neste registro de
precos, posto que a sua vigéncia nédo supera o prazo de um ano.

3.5.3 - Nao sera concedida a revisdo quando:
3.5.3.1 - ausente a elevacgao de encargos alegada pela parte interessada;

3.5.3.2 - 0 evento imputado como causa de desequilibrio houver ocorrido antes da
formulacéo da proposta definitiva ou apos a finalizagéo da vigéncia da Ata;

3.5.3.3 - ausente 0 nexo de causalidade entre o evento ocorrido e a majoracao dos
encargos atribuidos a parte interessada;

3.5.3.4 - a parte interessada houver incorrido em culpa pela majoracdo de seus
proprios encargos, incluindo-se, nesse ambito, a previsibilidade da ocorréncia do
evento.

3.6 - Em todo o caso, a revisdo sera efetuada por meio de aditamento contratual,
precedida de analise pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia e
Procuradoria Geral do Estado, e ndo podera exceder o preco praticado no mercado.

4 - DO CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PRECOS

4.1 - O preco registrado podera ser cancelado nas seguintes hipoteses:
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4.1.1 - Pela Administracao, quando houver comprovado interesse publico, ou quando
o fornecedor:

4.1.1.1 - ndo cumprir as exigéncias da Ata de Registro de Precos;

4.1.1.2 - ndo formalizar contrato decorrente do Registro de Precos ou ndo retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido, sem justificativa aceitavel;

4.1.1.3 - ndo aceitar reduzir o preco registrado, na hipétese de se tornar este
superior aos praticados no mercado;

4.1.1.4 - incorrer em inexecucao total ou parcial do contrato decorrente do registro
de precos.

4.1.2 - Pelo fornecedor, quando, mediante solicitacdo formal e expressa, comprovar a
impossibilidade, por caso fortuito ou forca maior, de dar cumprimento as exigéncias
do instrumento convocatoério e da Ata de Registro de Precos.

4.2 - O cancelamento do registro de precos por parte da Administracdo, assegurados a
ampla defesa e o contraditério, sera formalizado por decisédo da autoridade competente.

4.2.1 - O cancelamento do registro ndo prejudica a possibilidade de aplicacédo de
sancdo administrativa, quando motivada pela ocorréncia de infracdo cometida pelo
particular, observados os critérios estabelecidos na clausula décima primeira deste
instrumento.

4.3 - Da decisao da autoridade competente se dara conhecimento aos fornecedores,
mediante o envio de correspondéncia, com aviso de recebimento.

4.4 - No caso de ser ignorado, incerto ou inacessivel o endereco do fornecedor, a
comunicacao sera efetivada através de publicacdo na imprensa oficial, considerando-se
cancelado o preco registrado, a contar do terceiro dia subsequente ao da publicacéo.

4.5 - A solicitacdo, pelo fornecedor, de cancelamento do preco registrado devera ser
formulada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, instruida com a comprovacao
dos fatos que justificam o pedido, para apreciagdo, avaliacdo e decisdo da
Administracao.

5 - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

5.1 - As condi¢des de pagamento constam do termo de contrato.
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5.2-0s servicos executados com falhas deverdo ser retificados, sem custos,
imediatamente apds a ciéncia do resultado da fiscalizac&o.

6 - DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA E DOS CONTRATOS

6.1 - O prazo de vigéncia dessa Ata de Registro de Precos é de 01(um) ano, contado do
dia posterior & data de sua publicacdo no Diario Oficial, vedada a sua prorrogacao.

6.2 - O prazo de vigéncia das contratacdes decorrentes desse registro de precos seguira
0 que consta do termo de contrato.

7 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

7.1 - As despesas inerentes a esta Ata correrdo a conta das respectivas dotacdes
orcamentarias dos o0rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta que
participarem ou aderirem a contratacdo e serdo especificadas ao tempo da contratacao.

8 - DA CONVOCACAO PARA ASSINATURA DO CONTRATO

8.1 - Quando houver necessidade de contratacdo dos servicos com precgos registrados
nesta Ata por algum dos 6rgaos participantes da Ata ou aderentes, o fornecedor sera
convocado para assinar o Contrato, devendo comparecer no prazo de até dias
ateis.

8.2 - A Administracao podera prorrogar o prazo fixado no item anterior, por igual periodo,
nos termos do art. 64, § 1°, da Lei 8.666/1993, quando solicitado pelo interessado,
durante o seu transcurso, e desde que ocorra motivo justificado, aceito pelo ente
promotor do certame.

8.3 - Se o fornecedor se recusar a assinar o contrato poderao ser convocados 0s demais
proponentes classificados, negociando-se o preco a fim de alcancar as mesmas
condi¢cbes do primeiro colocado, observada a ordem de classificacao.

9 - DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

9.1 - Compete a Contratada:

(a) Executar o servigo ajustado nos termos do Termo de Referéncia, por intermédio
exclusivo de seus empregados;
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(b) Utilizar na execucéo do servi¢o contratado, pessoal que atenda, dentre outros, aos
seguintes requisitos:

b.1) qualificacé@o para o exercicio das atividades que lhe forem confiadas;
b.2) bons principios de urbanidade;
b.3) pertencer ao seu quadro de empregados;

(c) Registrar as ocorréncias havidas durante a execucdo do presente Contrato, de
tudo dando ciéncia a Contratante, respondendo integralmente por sua omissao;

(d) Observar, apés a comunicacéao feita pela Contratante, o prazo de 48 (quarenta e
oito) horas para sanar o defeito no local dos servigos;

(e) Manter, durante toda execucao do contrato, todas as condicfes de habilitacédo e
qualificagcéo exigida na licitagcao;

(f) Observar vedacao da subcontratacdo no todo ou em parte, do objeto contratado;

(9) Visando ao regular cumprimento do contrato firmado com a Administracao Publica,
o CONTRATADO, nos termos do Decreto Estadual n® 4.251-R/2018, se obriga a
efetivar a contratacdo de méao-de-obra necesséaria a execucdo da obra ou servico
advinda do sistema penitenciario estadual, no percentual de 6% (seis por cento) da
mao-de-obra total para a execugao do objeto contratual, nos termos do art. 36 da Lei
7.210/1984.

g.1) Para tanto, devera o CONTRATADO, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
corridos, contados a partir da assinatura do contrato, formular pedido por escrito ao
CONTRATANTE, onde especificara a quantidade e 0s servicos que serao
prestados pelos trabalhadores a serem contratados.

g.2) No prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do requerimento
formulado pelo CONTRATADO, onde especificara a quantidade e os servicos que
serdo prestados pelos trabalhadores a serem contratados, o CONTRATANTE se
obriga a apresentar a relacdo dos trabalhadores aptos a contratagéao.

g.3) Visando ao cumprimento da obrigacdo acima mencionada, 0o CONTRATANTE,
no prazo maximo de 02 (dois) dias corridos, contados do requerimento formulado
pelo CONTRATADO, solicitara a SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA —
SEJUS - a relagdo dos trabalhadores aptos a contratagdo, considerando a
guantidade e os servicos que serdo prestados pelos trabalhadores a serem
contratados, devendo a SEJUS fornecer por escrito a relacdo solicitada, assim
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como as respectivas contas para os depoésitos dos salérios dos trabalhadores, no
prazo maximo de 08 (oito) dias corridos, contados da solicitacéo, nos termos do art.
37 da Lei 7.210/1984.

g.4) O atraso na formalizacdo da contratacdo da méao-de-obra mencionada, por
culpa exclusiva do CONTRATANTE ou da SEJUS, ndo ensejara qualquer gravame
ou penalidade ou CONTRATADO. O ndo cumprimento dessa obrigacao, por parte
do CONTRATADO, importara em rescisdo do contrato firmado com a
Administracdo Publica, sem prejuizo das demais consequéncias previstas na Leli
8.666/1993.

g.5) Nos termos do 82° do art. 33 do Decreto 4.251R/2018, quando a natureza
complexa do servigco impedir a aplicacdo da referida norma, o CONTRATADO
devera apresentar justificativas, ficando liberado do cumprimento da obrigacdo
apos prévia aceitacdo pela SEJUS, por meio de decisdo fundamentada.

(h) Observar as disposicdes da Portaria SEGER n° 49-R;

(i) Adotar todas as providéncias necessarias para regularizacdo de seu regime
tributario junto aos 6rgdos competentes;

(j) Disponibilizar espaco fisico adequado em funcdo dos volumes pastas
funcionais/documentos a serem trabalhadas com instalacées elétricas, logicas e
mobiliarias suficientes para a realizacédo das atividades;

(k) Responsabilizar-se pela conservacao e sigilo dos documentos que estiverem em
seu poder durante a execucao, tanto dos servigcos de guarda, quanto dos demais
descritos neste Termo de Referéncia. Em nenhuma hipétese, poderd a empresa
CONTRATADA veicular publicidade acerca do objeto a que se refere este Termo de
Referéncia, sob pena de responsabilizacdo civil e criminal;

(I) Assinar o TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMACAO (ANEXO );

(m) Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execucéo do
objeto deste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a CONTRATANTE;

(n) Realizar todos os servigos em conformidade com as especifica¢des técnicas, pelo
preco ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos o0s recursos materiais e
humanos para a completa e qualificada execucéo;

(o) Apresentar os relatorios sobre os servigos executados, nos prazos estabelecidos;
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(p) Patrticipar, por intermédio do preposto e/ou do (s) responsavel (s) técnico (s), de
reunides convocadas pela CONTRATANTE para tratar de assuntos relativos aos
servigos objeto deste Termo de Referéncia,;

(q) Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no total ou
em parte os servi¢cos executados em desacordo com este ajuste;

(r) Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a ser
causados nos documentos, por si, quando do arquivamento, movimentacao,
manutencdao e transporte ou frete do objeto contratado;

(s) Indicar nominalmente profissional para supervisdo, coordenagéo e controle dos
servicos contratados, que acompanhara as visitas peridodicas mensais da
CONTRATANTE durante as quais reunir-se-a para aferir a aceitacdo continua dos
servicos e tomar conhecimento de eventuais reclamacdes e reivindicacfes
apresentando solucdes;

(t) Permitir aos representantes designados pela CONTRATANTE, a vistoria dos
servicos, bem como prestar, quando solicitada, as informag¢des visando ao bom
andamento dos servigos;

(u) Desenvolver as atividades de acordo com o Manual de Gestdo Documental do
PROGED, conforme Portaria Seger 39-R, de 06 de junho de 2011,

(v) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto
guando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de1993;

(w) Ser responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrente de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da
prestacdo dos servigcos, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o
acompanhamento pela Administracao;

(x) Relacionar toda documentagéo, individualmente, ou seja, processo a processo,
documento a documento, antes da sua retirada tanto do acervo existe quanto dos
Novos;

(y) Fornecer, sempre que necessario, 0 quantitativo de material suficiente para
atender as demandas da CONTRATANTE de forma que 0s servigos sejam prestados
de maneira ininterrupta,
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(z) Disponibilizar recursos materiais (computador, scanner, softwares etc.), recursos
humanos e de logistica para execucéo do processo de digitalizacao;

(aa) Relatar & CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer
da prestacao dos servicos.

(bb) Elaborar e apresentar o Relatério Final sobre o contrato executado, no prazo
estabelecido pela CONTRATANTE, sob pena de aplicacdo da sancdo de multa de
mora ou outra san¢ao administrativa cabivel.

9.2 - Compete a Contratante:

(a) Efetuar o pagamento do preco previsto nos termos do contrato;
(b) Definir os locais em que serdo executadas as tarefas ajustadas;

(c) Designar servidor (ou comisséo de, no minimo, 3 trés membros, na hipétese do §
8° do art. 15 da Lei 8.666/1993) responséavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
entrega dos produtos adquiridos.

(d) Disponibilizar em tempo habil para a CONTRATADA as pastas
funcionais/documentos que seréo trabalhadas para a realizacéo do servico;

(e) Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo desta contratacdo, sob os aspectos
quantitativo e qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas,
comunicando as ocorréncias de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por
parte da empresa CONTRATADA;

(f) Listar e separar todos os documentos avulsos e/ou processos fisicos que compde
as pastas funcionais/documentos a serem coletadas e recepcionadas pela
CONTRATANTE;

f.1) Caso haja documentos avulsos e/ou processos fisicos do servidor listado fora
do 6rgdo no qual o servidor esteja lotado, cabera ao responsavel do ORGAO de
lotacdo do servidor, solicita-los para fins de recolhimento das pastas
funcionais/documentos pela CONTRATANTE

(g) Comunicar, por escrito, a futura CONTRATADA quaisquer falhas, deficiéncias,
imperfeicdes, irregularidades, inadequacbes e/ou omissdes verificadas no
cumprimento deste instrumento contratual, estabelecendo prazo compativel para a
devida correcéo;
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(h) Prestar quaisquer informacOes e esclarecimentos referentes ao objeto deste
Termo de Referéncia;

(i) Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servigos executados em desacordo
com as especificacbes deste Termo e solicitar expressamente sua substituicdo, no
prazo acordado;

() Efetuar, quando julgar necessario, inspecdo com a finalidade de verificar a
prestacao dos servigos e o atendimento das exigéncias contratuais decorrentes deste
Termo;

(k) Promover todas as condicdes para a boa execucao dos trabalhos com vistas a nao
ocasionar atrasos no cronograma;

() Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, a digitalizacdo e guarda
documental;

(m) Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.
10 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1 - O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitara o licitante contratado a
aplicacao de multa de mora, nas seguintes condi¢des:

10.1.1 - Fixa-se a multa de mora em 0,3 % (trés décimos por cento) por dia de atraso,
a incidir sobre o valor total reajustado do contrato, ou sobre o saldo reajustado nao
atendido, caso o contrato encontre-se parcialmente executado;

10.1.2 - Os dias de atraso serao contabilizados em conformidade com o cronograma
de execucao do contrato;

10.1.3 - A aplicacdo da multa de mora nao impede que a Administracdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sanc¢des previstas no item 10.2 deste
edital e na Lei 8.666/1993.

10.2 - A inexecucgdo total ou parcial do contrato ensejard a aplicacdo das seguintes
sancdes ao licitante contratado:

(a) adverténcia;
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(b) multa compensatoria por perdas e danos, no montante de até 10% (dez por cento)
sobre o saldo contratual reajustado ndo executado pelo particular;

(c) suspensado temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administracéo Publica, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos, nos termos do
art. 87, ll, da Lei n° 8.666/93;

(d) impedimento para licitar e contratar com a Administracdo Publica Estadual pelo
prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato
e das demais cominacfes legais, especificamente nas hipéteses em que o licitante,
convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato,
deixar de entregar ou apresentar documentacéao falsa exigida para o certame, ensejar
o retardamento da execuc¢éo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar
na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal,
nos termos do art. 7° da Lei n°® 10.520/2002 e o art. 28 do Decreto 2.458-R/2010;

(e) declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
em toda a Federacédo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou
até gue seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracéo
pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da san¢éo aplicada com base na

[{Ppgt)

alinea “c”.

10.2.1 - As sangdes previstas nas alineas “a”, “c”; “d” e “e” deste item, ndo sao
cumulativas entre si, mas poderdo ser aplicadas juntamente com a multa
compensatoria por perdas e danos (alinea “b”).

[{Pegl)

10.2.2 - Quando imposta uma das sangdes previstas nas alineas “c”, “d” e “e”, a
autoridade competente submetera sua decisdo ao Secretario de Estado de Gestéo e
Recursos Humanos - SEGER, a fim de que, se confirmada, tenha efeito perante a
Administracdo Publica Estadual.

10.2.3 - Caso as sancdes referidas no paragrafo anterior ndo sejam confirmadas pelo
Secretério de Estado de Gestédo e Recursos Humanos - SEGER, competira ao 6rgao
promotor do certame, por intermédio de sua autoridade competente, decidir sobre a
aplicacdo ou ndo das demais modalidades sancionatorias.

10.2.4 - Confirmada a aplicacdo de quaisquer das san¢Oes administrativas previstas
neste item, competira ao 6rgao promotor do certame proceder com o registro da
ocorréncia no CRC/ES, e a SEGER, no SICAF, em campo apropriado. No caso da
aplicacdo da sangao prevista na alinea “d”, devera, ainda, ser solicitado o
descredenciamento do licitante no SICAF e no CRC/ES.
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10.3 - As sancdes administrativas somente serdao aplicadas mediante regular processo
administrativo, assegurada a ampla defesa e o contraditorio, observando-se as seguintes
regras:

() Antes da aplicacdo de qualquer sancdo administrativa, o 6rgdo promotor do
certame devera notificar o licitante contratado, facultando-lhe a apresentacdo de
defesa prévia;

(b) A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, indicando, no minimo: a conduta do licitante contratado reputada como
infratora, a motivacao para aplicacao da penalidade, a san¢éo que se pretende aplicar,
0 prazo e o local de entrega das razdes de defesa;

(c) O prazo para apresentacédo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar
da intimacéo, exceto na hipotese de declaracéo de inidoneidade, em que o prazo sera
de 10 (dez) dias consecutivos, devendo, em ambos 0s casos, ser observada a regra
do art. 110 da Lei 8666/1993;

(d) O licitante contratado comunicara ao 6rgdo promotor do certame as mudancas de
endereco ocorridas no curso do processo licitatorio e da vigéncia do contrato,
considerando-se eficazes as notificagdes enviadas ao local anteriormente indicado,
na auséncia da comunicacéo;

(e) Ofertada a defesa prévia ou expirado 0 prazo sem que ocorra a sua apresentacao,
0 6rgdo promotor do certame proferira decisdo fundamentada e adotara as medidas
legais cabiveis, resguardado o direito de recurso do licitante que devera ser exercido
nos termos da Lei 8.666/1993;

(f) O recurso administrativo a que se refere a alinea anterior sera submetido a anélise
da Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo.

10.4 - Os montantes relativos as multas moratéria e compensatéria aplicadas pela
Administracdo poderao ser cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos
ao licitante contratado, relativos as parcelas efetivamente executadas do contrato;

10.5 - Nas hipéteses em que os fatos ensejadores da aplicagdo das multas acarretarem
também a resciséo do contrato, os valores referentes as penalidades poderéo ainda ser
descontados da garantia prestada pela contratada;

10.6 - Em qualquer caso, se apos o desconto dos valores relativos as multas restar valor
residual em desfavor do licitante contratado, é obrigatéria a cobrancga judicial da
diferenca.
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10.7 - Sem prejuizo da aplicagdo das san¢des acima descritas, a pratica de quaisquer
atos lesivos a administracdo publica na licitacdo ou na execucao do contrato, nos termos
da Lei 12.846/2013, seré& objeto de imediata apuracdo observando-se o devido processo
legal estabelecido no marco regulatorio estadual anticorrupcao.

11 - DA SUPERVENIENTE IRREGULARIDADE FISCAL OU TRABALHISTA

11.1 - Constatado que o CONTRATADO nao se encontra em situacdo de regularidade
fiscal ou trabalhista, 0 mesmo sera notificado para no prazo de 10 (dez) dias Uteis
regularizar tal situagcdo ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, observando-se o
procedimento de aplicacao de sancoes.

11.2 - Transcorrido esse prazo, ainda que ndo comprovada a regularidade e que néo
seja aceita a defesa apresentada, o pagamento sera efetuado, sem prejuizo da
tramitacdo do procedimento de aplicacdo de sancdes.

11.3 - Em nédo sendo aceitas as justificativas apresentadas pelo CONTRATADO, sera
imposta multa de 2% (dois por cento) sobre o saldo contratual ndo executado.

11.4 - Depois de transcorridos 30 (trinta) dias uteis da notificacdo da multa, se a empresa
nao regularizar a pendéncia fiscal ou trabalhista, devera a Administracao decidir sobre
iniciar ou ndo procedimento de rescisao do contrato, podendo deixar de fazé-lo se reputar
gue a extincdo antecipada do contrato ocasionara expressivos prejuizos ao interesse
publico.

11.5-Em se tratando de irregularidade fiscal decorrente de crédito estadual, o
CONTRATANTE informara a Procuradoria Fiscal da Procuradoria Geral do Estado sobre
os créditos em favor da empresa, antes mesmo da notificacdo a empresa.

12 - DA RESCISAO

12.1 - Arescisdo da Ata podera ocorrer nas hipéteses e condi¢des previstas nos arts. 78
e 79 da Lei 8.666/1993, no que couberem, com aplicacao do art. 80 da mesma Lei, se
for o caso.

13 - DOS ADITAMENTOS

13.1 - A presente Ata podera ser aditada, estritamente, nos termos previstos na Lei
8.666/1993, apods manifestacao formal da Procuradoria Geral do Estado.
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14 - DOS RECURSOS

14.1 - Os recursos, representacao e pedido de reconsideracdo, somente serdo acolhidos
nos termos do art. 109 da Lei 8.666/1993.

15 - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

15.1 - A execucdo do contrato sera acompanhada pelo(a) (UNIDADE DO ORGAO),
designado representante da Administracdo nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993, que
deverd atestar a execucdo do objeto contratado, observadas as disposicfes deste
Contrato, sem o0 que nao sera permitido qualquer pagamento.

16 - DO FORO

16.1 - Fica eleito o foro de Vitéria, Comarca da Capital do Estado do Espirito Santo, para
dirimir qualquer duavida ou contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste
instrumento, renunciando-se expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja.

16.2 - Antes de qualquer providéncia jurisdicional visando solucionar duvida quanto a
interpretacdo do presente instrumento, as partes deverdo buscar solugdo administrativa,
com a participacdo da Procuradoria Geral do Estado, por intermédio de um ou mais
meios de solugcédo consensual de conflitos previstos na Lei Complementar Estadual n°
1.011/2022.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e
forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

Vitoria, de de

ORGAO GERENCIADOR

FORNECEDOR
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ANEXO V- MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

Contraton® ___ /

Pregao n° /
Processo n°

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE SI FAZEM
O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, POR
INTERMEDIO DO (NOME DO ORGAO) E A

EMPRESA .., PARA A
PRESTACAO DE SERVICOS GESTAO
DOCUMENTAL PARA PREPARAQAO,
DIGITALIZACAO, INDEXACAO, AUTUACAO E
REMONTAGEM DO ACERVO DE

DOCUMENTOS.
O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por intermédio da (nome do
0rgao) , adiante denominada CONTRATANTE, 6rgdo da Administracdo Direta
do Poder Executivo, inscrita no CNPJ sob o n° , com sede na
(endereco completo) , representada legalmente pelo seu
(Secretario / Dirigente do o6rgédo ) (nome, nacionalidade, estado civil,
profissao) , CPF/MF no , residente e domiciliado
(endereco completo) , € a Empresa ,
doravante  denominada  CONTRATADA, com  sede (endereco
completo) , inscrita no CNPJ sob o n° neste ato
representada pelo (condicdo juridica do representante) Sr.
(nome, nacionalidade, estado civil, profissao) ajustam o presente

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL PARA
PREPARACAO, DIGITALIZACAO, INDEXACAO, AUTUACAO E REMONTAGEM DO
ACERVO DE DOCUMENTOS, nos termos da Lei 8.666/1993, de acordo com o0s termos
do processo acima mencionado, parte integrante deste instrumento independente de
transcricdo, juntamente com a Proposta apresentada pela CONTRATADA, ficando,
porém, ressalvadas como ndo transcritas as condi¢des nela estipuladas que contrariem
as disposicoes deste CONTRATO, que se regera pelas Clausulas Seguintes.
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1 - CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

1.1 - O presente Contrato tem por objeto a prestacao de servi¢co de gestdo documental
para preparacao, digitalizagdo, indexacédo, autuacdo e remontagem do acervo de
documentos, conforme discriminado no Anexo | do Edital.

1.2 - Integram este Contrato, como partes indissociaveis e independentemente de
transcricdo, 0s seguintes anexos:

(a) o Edital e todos os seus Anexos;
(b) a Ata de Registro de Precos;

(c) a Proposta Comercial da Contratada.

2 - CLAUSULA SEGUNDA: DO REGIME DE EXECUCAO

2.1 - Fica estabelecido o regime de execucao indireta, sob a modalidade empreitada por
preco unitario, nos termos do art. 10, I, “b”, da Lei 8.666/1993.

3 - CLAUSULA TERCEIRA: DO PRECO, DA REVISAO E DO REAJUSTE

3.1 - Pelo servico contratado, o Contratante pagara mensalmente a Contratada o0s
servicos efetivamente realizados no més anterior, considerando o quantitativo contratado
para o periodo de vigéncia indicado na Clausula Quinta e os precos unitarios indicados
abaixo, de acordo com a Proposta Comercial vencedora da licitagdo, nos quais deverao
estar inclusos todas as espécies de tributos, diretos e indiretos, encargos sociais,
seguros, fretes, material, mao-de-obra, instalacdes e quaisquer despesas inerentes a
execucao do objeto contratual.

Ata de Registro de Precos n® __/ Lote

Item | Identificacdo do servi¢o | Quantitativo | Preco unitario
contratado

1

3.2 - Em caso de desequilibrio da equagdo econdémico-financeira, serdo adotados 0s
critérios de revisdo ou reajustamento, conforme o caso, como forma de restabelecer as
condi¢Oes originalmente pactuadas.
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3.3 - A revisédo podera ocorrer a qualquer tempo da vigéncia contratual, desde que a
parte interessada comprove a ocorréncia de fato imprevisivel, superveniente a
formalizacdo da proposta, que importe, diretamente, em majoragdo ou minoragédo de
seus encargos.

3.3.1 - Em caso de revisdo, a alteracdo do preco ajustado, além de obedecer aos
requisitos referidos no item anterior, devera ocorrer de forma proporcional a
modificacdo dos encargos, comprovada minuciosamente por meio de memdria de
calculo a ser apresentada pela parte interessada.

3.3.2 - Dentre os fatos ensejadores da revisdo, ndo se incluem aqueles eventos
dotados de previsibilidade, cujo carater possibilite a parte interessada a sua afericdo
ao tempo da formulagcdo/aceitagcdo da proposta, bem como aqueles decorrentes
exclusivamente da variacao inflacionéria, uma vez que inseridos, estes ultimos, na
hip6tese de reajustamento.

3.3.3 - Nao sera concedida a revisdo quando:
(a) ausente a elevacgao de encargos alegada pela parte interessada;

(b) o evento imputado como causa de desequilibrio houver ocorrido antes da
formulacéo da proposta definitiva ou apés a finalizacéo da vigéncia do contrato;

(c) ausente 0 nexo de causalidade entre o evento ocorrido e a majoracdo dos
encargos atribuidos a parte interessada;

(d) a parte interessada houver incorrido em culpa pela majoracdo de seus proprios
encargos, incluindo-se, nesse ambito, a previsibilidade da ocorréncia do evento.

(e) houver alteracéo do regime juridico-tributario da Contratada, ressalvada a hipotese
de superveniente determinacéo legal.

3.3.4 - A revisdo sera efetuada por meio de aditamento contratual, precedida de
andlise pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT e
Procuradoria Geral do Estado.

3.4 - O reajuste sera adotado, obrigatoriamente, como forma de compensacdo dos
efeitos das varia¢des inflacionarias, desde que decorrido 12 (doze) meses, a contar do
término da vigéncia da proposta comercial apresentada ou da data do ultimo
reajustamento, de acordo com a Lei n°® 10.192, de 14 de fevereiro de 2001.
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3.4.1 - O reajuste do preco contratado levara em consideracéo o indice Nacional de
Precos ao Consumidor - INPC, divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE, ou outro indice que vier a substitui-lo.

3.4.2 - Compete a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso de cada
reajuste a ser aprovado pelo Contratante, juntando-se a respectiva discriminagcéo dos
servicos e memorial de célculo do reajuste, e demais documentos comprobatoérios do
reajuste pleiteado.

3.4.3 - O reajuste sera efetuado por meio de simples apostilamento, nos termos do
art. 65, 8 8°, da Lei 8.666/1993, dispensada a analise prévia pela Procuradoria Geral
do Estado.

3.5 - A criacéo, alteracdo ou extincdo de quaisquer tributos, quando ocorridas apos a
data de apresentacdo da proposta definitiva e desde que acarretem comprovada
repercussao no equilibrio econémico-financeiro deste contrato, implicardo a revisdo de
precos para mais ou para menos, adotando-se como indice de correcdo a aliquota
prevista na lei respectiva.

3.6 - As revisfes e reajustes a que o contratado fizer jus, mas que nao forem requeridas
formalmente durante a vigéncia deste Contrato, serdo consideradas renunciadas.

3.7 - No caso de prorrogacdo deste Contrato sem expressa ressalva no respectivo
Termo Aditivo do direito da Contratada ao recebimento da importancia devida a titulo de
reajuste ou revisdo, em qualquer de suas hipéteses, relativa a periodo anterior a sua
assinatura, caracterizara rendncia irretratavel a esse direito.

4 - CLAUSULA QUARTA: DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

4.1 - A Contratante pagara a Contratada pelos servigos efetivamente prestados no més
de referéncia, vedada a antecipacédo, na forma que segue.

4.2 - A Contratante pagara a Contratada até o décimo dia Gtil apds a apresentacdo da
Nota Fiscal/Fatura correspondente, devidamente aceita pelo Contratante.

4.3 - Decorrido o prazo indicado no item anterior, incidira multa financeira nos seguintes
termos:

VM =VFX 12 X ND
- 100 © 360

Onde:
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VM = Valor da Multa Financeira.
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.
ND = NUumero de dias em atraso.

4.4 - O pagamento far-se-a por meio de uma unica fatura mensal.

4.5 - Incumbirdo a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso da fatura
devida, a ser revisto e aprovado pela Contratante, juntando-se a respectiva
discriminacdo dos servigos efetuados, o memorial de calculo da fatura.

4.6 - A liquidacdo das despesas obedecera, rigorosamente o, estabelecido na Lei
4.320/1964, assim como na Lei Estadual 2.583/1971.

4.7 - Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma sera devolvida a
Contratada para corre¢do, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentacao na nova Nota Fiscal/Fatura, sem qualquer 6nus
ou correcao a ser paga pela Contratante.

4.8 - Na hipétese da indisponibilidade temporéria do indice, a Contratada emitira a fatura
considerando o indice de reajuste utilizado no més anterior ao de referéncia, ficando a
diferenga para emisséao “a posteriori”, quando da disponibilidade do indice definitivo, para
acerto na fatura seguinte, sem reajustes.

4.9 - ACONTRATADA declara sua anuéncia com a possibilidade de retencao de créditos
advindos deste contrato até que seja comprovada a sua regularidade trabalhista e
previdenciaria.

4.10 - Os servicos executados com falhas deverdo ser retificados, sem custos,
imediatamente apds a ciéncia do resultado da fiscalizac&o.

5 - CLAUSULA QUINTA: DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL

5.1 - O prazo de vigéncia contratual terd inicio no dia subsequente ao da publicacdo do
resumo do contrato no Diario Oficial e terd duracdo 30 (trinta) dias superior ao do
cronograma de execucdo dos servicos, portanto, correspondendo a vigéncia total do
contrato a ( )

5.2 - O objeto do presente contrato devera ser realizado de acordo com as etapas
previstas no cronograma de execucdo dos servicos, observando-se 0 tempo maximo
previsto para conclusao de cada parcela.
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5.3 - Os prazos mencionados nos itens 5.1 e 5.2 poderao ser prorrogados nas hipéteses
previstas no art. 57, 8§ 1°, da Lei 8.666/1993, mediante termo aditivo, observando-se a
disciplina legal e a prévia anélise da Procuradoria Geral do Estado.

5.4 - Em se constatando a necessidade de prorrogacao dos prazos de inicio de etapas
de execucéo, de concluséo e de entregas ou de ordens de paralizacdo, estas medidas
deverdo ser autorizadas por escrito e justificadas, e em tempo razoavel antes do fim da
vigéncia, prevista no item 5.1, celebrado termo aditivo de prorrogacao.

6 - CLAUSULA SEXTA: DA DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1 - Os recursos necessarios ao pagamento das despesas inerentes a este Contrato
correréo na atividade , Elemento Despesa
, do orcamento do (sigla do Orgéao) para o

exercicio de

7 - CLAUSULA SETIMA: DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

7.1 - A CONTRATADA prestara garantia de execucdo contratual no valor de R$
( ), na modalidade de , correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor total do contrato, no prazo maximo de 30 (trinta) dias Gteis do inicio de sua vigéncia.

7.2 - Sem prejuizo das demais hipéteses previstas no contrato e na regulamentagao
vigente, a garantia podera ser utilizada para o pagamento de:

7.2.1 - Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

7.2.2 - Prejuizos causados a Administracdo ou a terceiros decorrentes de culpa ou
dolo durante a execucédo do contrato;

7.2.3 - Multas aplicadas pela Administracdo a CONTRATADA,;

7.2.4 - Obrigacbes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, nao
adimplidas, quando couber.

7.3 - A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger
um periodo de mais 3 (trés) meses ap0Os o término da vigéncia contratual.

7.4 - No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia devera ser ajustada a nova situacdo ou renovada, nas mesmas condi¢des e
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parametros da contratacéo, evitando-se a interrupcao da continuidade da cobertura pela
garantia.

7.5 - Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, a CONTRATADA obriga-
se a fazer a respectiva reposi¢cao no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da
data em que for notificada.

7.6 - A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo ou renovacdo da garantia
acarretara a aplicacao de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato
por dia de atraso, até o maximo de 5% (cinco por cento), o qual podera ser glosado de
pagamentos devidos.

7.6.1 - O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracéo a promover
o bloqueio dos pagamentos devidos a CONTRATADA, até o limite de 5% (cinco por
cento) do valor anual do contrato, a titulo de garantia.

7.6.2 - ACONTRATADA, a qualquer tempo, poderé substituir o bloqueio efetuado com
base nesta clausula por quaisquer das modalidades de garantia previstas em lei, sem
prejuizo da manutencdo da multa aplicada.

7.7 - Sera considerada extinta e liberada a garantia:

7.7.1 - Com a devolucao da apdlice, carta fianca ou autorizacao para o levantamento
de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaracdo da CONTRATANTE de que a CONTRATADA cumpriu todas as obrigacdes
contratuais;

7.7.2 - No prazo de 03 (trés) meses apoés o término da vigéncia do contrato, caso a
Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera
ampliado, nos termos da comunicagéo.

8 - CLAUSULA OITAVA: DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

8.1 - Compete a Contratada:

(a) Executar o servico ajustado nos termos do Termo de Referéncia, por intermédio
exclusivo de seus empregados;

(b) Utilizar na execucéo do servi¢o contratado, pessoal que atenda, dentre outros, aos
seguintes requisitos:

b.1) qualificacdo para o exercicio das atividades que lhe forem confiadas;
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b.2) bons principios de urbanidade;
b.3) pertencer ao seu quadro de empregados;

(c) Registrar as ocorréncias havidas durante a execucao do presente Contrato, de
tudo dando ciéncia a Contratante, respondendo integralmente por sua omissao;

(d) Observar, ap6s a comunicacéao feita pela Contratante, o prazo de 48 (quarenta e
oito) horas para sanar o defeito no local dos servicos;

(e) Manter, durante toda execucdo do contrato, todas as condi¢cdes de habilitacéo e
qualificacdo exigida na licitacéo;

(f) Observar vedacao da subcontratacdo no todo ou em parte, do objeto contratado;

(g) Visando ao regular cumprimento do contrato firmado com a Administracdo Publica,
0 CONTRATADO, nos termos do Decreto Estadual n® 4.251-R/2018, se obriga a
efetivar a contratacdo de mao-de-obra necessaria a execucdo da obra ou servigco
advinda do sistema penitenciario estadual, no percentual de 6% (seis por cento) da
mao-de-obra total para a execu¢ao do objeto contratual, nos termos do art. 36 da Lei
7.210/1984.

g.1) Para tanto, deverd o CONTRATADO, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
corridos, contados a partir da assinatura do contrato, formular pedido por escrito ao
CONTRATANTE, onde especificara a quantidade e 0s servicos que serao
prestados pelos trabalhadores a serem contratados.

g.2) No prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do requerimento
formulado pelo CONTRATADO, onde especificara a quantidade e os servicos que
serdo prestados pelos trabalhadores a serem contratados, 0 CONTRATANTE se
obriga a apresentar a relacao dos trabalhadores aptos a contratagao.

g.3) Visando ao cumprimento da obrigacdo acima mencionada, o CONTRATANTE,
no prazo maximo de 02 (dois) dias corridos, contados do requerimento formulado
pelo CONTRATADO, solicitardA & SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA -
SEJUS - a relacdo dos trabalhadores aptos a contratacdo, considerando a
guantidade e os servicos que serdo prestados pelos trabalhadores a serem
contratados, devendo a SEJUS fornecer por escrito a relacdo solicitada, assim
como as respectivas contas para os depdsitos dos salarios dos trabalhadores, no
prazo maximo de 08 (oito) dias corridos, contados da solicitacdo, nos termos do art.
37 da Lei 7.210/1984.

Av. Governador Bley, 1° andar, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.: (27) 3636-
5245/5259/5258

Pagina 97

2022-FHLQRZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  24/10/2022 14:05 PAGINA 97 / 109



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

g.4) O atraso na formalizagdo da contratacdo da mé&o-de-obra mencionada, por
culpa exclusiva do CONTRATANTE ou da SEJUS, néo ensejara qualquer gravame
ou penalidade ou CONTRATADO. O ndo cumprimento dessa obrigacao, por parte
do CONTRATADO, importara em rescisdo do contrato firmado com a
Administracdo Publica, sem prejuizo das demais consequéncias previstas na Lei
8.666/1993.

(h) Observar as disposicdes da Portaria SEGER n° 49-R;

(i) Adotar todas as providéncias necessarias para regularizacdo de seu regime
tributario junto aos 6rgdos competentes;

(j) Disponibilizar espaco fisico adequado em funcdo dos volumes pastas
funcionais/documentos a serem trabalhadas com instalacdes elétricas, légicas e
mobiliarias suficientes para a realizacao das atividades;

(k) Responsabilizar-se pela conservagéo e sigilo dos documentos que estiverem em
seu poder durante a execucdo, tanto dos servigcos de guarda, quanto dos demais
descritos neste Termo de Referéncia. Em nenhuma hipétese, poderd a empresa
CONTRATADA veicular publicidade acerca do objeto a que se refere este Termo de
Referéncia, sob pena de responsabilizacéo civil e criminal;

(I) Assinar o TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMACAO (ANEXO 1);

(m) Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execucgéao do
objeto deste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a CONTRATANTE;

(n) Realizar todos os servicos em conformidade com as especifica¢des técnicas, pelo
preco ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos o0s recursos materiais e
humanos para a completa e qualificada execucéo;

(o) Substituir seus empregados que, durante a execucdo dos servicos ajustados,
venham a responder a inquérito policial ou processo judicial criminal, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias ap0s a instauracao do respectivo inquérito;

(p) Apresentar os relatorios sobre os servigos executados, nos prazos estabelecidos;

(q) Participar, por intermédio do preposto e/ou do (s) responsavel (s) técnico (s), de
reunides convocadas pela CONTRATANTE para tratar de assuntos relativos aos
servicos objeto deste Termo de Referéncia;

(r) Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no total ou
em parte os servi¢cos executados em desacordo com este ajuste;
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(s) Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a ser
causados nos documentos, por si, quando do arquivamento, movimentacao,
manutenc¢ao e transporte ou frete do objeto contratado;

(t) Indicar nominalmente profissional para supervisdo, coordenacédo e controle dos
servicos contratados, que acompanhard as visitas periddicas mensais da
CONTRATANTE durante as quais reunir-se-a para aferir a aceitacdo continua dos
servicos e tomar conhecimento de eventuais reclamacdes e reivindicagbes
apresentando solucdes;

(u) Permitir aos representantes designados pela CONTRATANTE, a vistoria dos
servicos, bem como prestar, quando solicitada, as informacgfes visando ao bom
andamento dos servicgos;

(v) Desenvolver as atividades de acordo com o Manual de Gestdo Documental do
PROGED, conforme Portaria Seger 39-R, de 06 de junho de 2011,

(w) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto
qguando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de1993;

(x) Ser responsavel pelos danos causados diretamente & Administracdo ou a
terceiros, decorrente de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da
prestacdo dos servigos, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o
acompanhamento pela Administracao;

(y) Relacionar toda documentacgéo, individualmente, ou seja, processo a processo,
documento a documento, antes da sua retirada tanto do acervo existe quanto dos
novos;

(z) Fornecer, sempre que necessario, 0 quantitativo de material suficiente para
atender as demandas da CONTRATANTE de forma que 0s servigos sejam prestados
de maneira ininterrupta;

(aa) Disponibilizar recursos materiais (computador, scanner, softwares etc.), recursos
humanos e de logistica para execucdo do processo de digitalizacao;

(bb) Relatar & CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer
da prestacao dos servicos;
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(cc) Elaborar e apresentar o Relatorio Final sobre o contrato executado, no prazo
estabelecido pela CONTRATANTE, sob pena de aplicacdo da sancdo de multa de
mora ou outra san¢ao administrativa cabivel.

8.2 - Compete a Contratante:

(a) Efetuar o pagamento do preco previsto nos termos do contrato;
(b) Definir os locais em que serdo executadas as tarefas ajustadas;

(c) Designar servidor (ou comissdo de, no minimo, 3 trés membros, na hipotese do §
8° do art. 15 da Lei 8.666/1993) responséavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
entrega dos produtos adquiridos.

(d) Disponibilizar em tempo habil para a CONTRATADA as pastas
funcionais/documentos que seréo trabalhadas para a realizacao do servico;

(e) Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo desta contratacéo, sob os aspectos
quantitativo e qualitativo, anotando em registro préprio as falhas detectadas,
comunicando as ocorréncias de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas por
parte da empresa CONTRATADA;

(f) Listar e separar todos os documentos avulsos e/ou processos fisicos que compde
as pastas funcionais/documentos a serem coletadas e recepcionadas pela
CONTRATANTE;

f.1) Caso haja documentos avulsos e/ou processos fisicos do servidor listado fora
do 6rgéo no qual o servidor esteja lotado, cabera ao responsavel do ORGAO de
lotacdo do servidor, solicita-los para fins de recolhimento das pastas
funcionais/documentos pela CONTRATANTE

(g) Comunicar, por escrito, a futura CONTRATADA quaisquer falhas, deficiéncias,
imperfeicdes, irregularidades, inadequacbes e/ou omissdes verificadas no
cumprimento deste instrumento contratual, estabelecendo prazo compativel para a
devida correcéo;

(h) Prestar quaisquer informacdes e esclarecimentos referentes ao objeto deste
Termo de Referéncia;

(i) Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servigos executados em desacordo
com as especificagbes deste Termo e solicitar expressamente sua substituicdo, no
prazo acordado;
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(j) Efetuar, quando julgar necessario, inspecdo com a finalidade de verificar a
prestacao dos servi¢os e o0 atendimento das exigéncias contratuais decorrentes deste
Termo;

(k) Promover todas as condicfes para a boa execucéo dos trabalhos com vistas a ndo
ocasionar atrasos no cronograma;

() Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, a digitalizacdo e guarda
documental;

(m) Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.

9 - CLAUSULA NOVA: DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

9.1 - O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitara o licitante contratado a
aplicacao de multa de mora, nas seguintes condi¢des:

9.1.1 - Fixa-se a multa de mora em 0,3 % (trés décimos por cento) por dia de atraso,
a incidir sobre o valor total reajustado do contrato, ou sobre o saldo reajustado nao
atendido, caso o contrato encontre-se parcialmente executado;

9.1.2 - Os dias de atraso serdo contabilizados em conformidade com o cronograma
de execucao do contrato;

9.1.3 - A aplicacdo da multa de mora ndo impede que a Administracdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sanc¢des previstas no item 10.2 deste
edital e na Lei 8.666/1993.

9.2 - A inexecucdo total ou parcial do contrato ensejara a aplicacdo das seguintes
sancdes ao licitante contratado:

(a) adverténcia;

(b) multa compensatoria por perdas e danos, no montante de até 10% (dez por cento)
sobre o saldo contratual reajustado ndo executado pelo particular;

(c) suspensédo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracéo Publica, por prazo nédo superior a 02 (dois) anos, nos termos do
art. 87, 1ll, da Lei n° 8.666/93;
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(d) impedimento para licitar e contratar com a Administracdo Publica Estadual pelo
prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato
e das demais cominacgdes legais, especificamente nas hipdteses em que o licitante,
convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato,
deixar de entregar ou apresentar documentacéao falsa exigida para o certame, ensejar
o retardamento da execucao de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar
na execucao do contrato, comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude fiscal,
nos termos do art. 7° da Lei n°® 10.520/2002 e o art. 28 do Decreto 2.458-R/2010;

(e) declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
em toda a Federacédo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou
até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracao
pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sanc¢éo aplicada com base na

“on

alinea “c’.

[{Pe)

9.2.1 - As sangdes previstas nas alineas “a”, “c”; “d” e “e” deste item, n&o sao
cumulativas entre si, mas poderdo ser aplicadas juntamente com a multa
compensatoria por perdas e danos (alinea “b”).

9.2.2 - Quando imposta uma das sangdes previstas nas alineas “c”, “d” e “e”, a
autoridade competente submeterd sua decisao ao Secretario de Estado de Gestao e
Recursos Humanos - SEGER, a fim de que, se confirmada, tenha efeito perante a
Administragcdo Publica Estadual.

9.2.3 - Caso as sancoes referidas no paragrafo anterior ndo sejam confirmadas pelo
Secretario de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER, competird ao érgao
promotor do certame, por intermédio de sua autoridade competente, decidir sobre a
aplicacdo ou nao das demais modalidades sancionatérias.

9.2.4 - Confirmada a aplicacdo de quaisquer das sancfes administrativas previstas
neste item, competira ao 6rgdo promotor do certame proceder com o registro da
ocorréncia no CRC/ES, e a SEGER, no SICAF, em campo apropriado. No caso da
aplicacdo da sangao prevista na alinea “d”, devera, ainda, ser solicitado o
descredenciamento do licitante no SICAF e no CRC/ES.

9.3 - As sangdes administrativas somente serdo aplicadas mediante regular processo
administrativo, assegurada a ampla defesa e o contraditorio, observando-se as seguintes
regras:
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(a) Antes da aplicacdo de qualquer sancdo administrativa, o érgdo promotor do
certame devera notificar o licitante contratado, facultando-lhe a apresentacédo de
defesa prévia;

(b) A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, indicando, no minimo: a conduta do licitante contratado reputada como
infratora, a motivacao para aplicacdo da penalidade, a sancéo que se pretende aplicar,
0 prazo e o local de entrega das razdes de defesa;

(c) O prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar
da intimacéo, exceto na hipétese de declaragéo de inidoneidade, em que o prazo sera
de 10 (dez) dias consecutivos, devendo, em ambos 0s casos, ser observada a regra
do art. 110 da Lei 8.666/1993;

(d) O licitante contratado comunicara ao 6rgao promotor do certame as mudancas de
endereco ocorridas no curso do processo licitatério e da vigéncia do contrato,
considerando-se eficazes as notificacdes enviadas ao local anteriormente indicado,
na auséncia da comunicacgao;

(e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentacao,
o 6rgao promotor do certame proferira decisdo fundamentada e adotara as medidas
legais cabiveis, resguardado o direito de recurso do licitante que devera ser exercido
nos termos da Lei 8.666/1993;

(f) O recurso administrativo a que se refere a alinea anterior sera submetido a analise
da Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo.

9.4 - Os montantes relativos as multas moratéria e compensatéria aplicadas pela
Administragéo poderao ser cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos
ao licitante contratado, relativos as parcelas efetivamente executadas do contrato;

9.5 - Nas hip6teses em que os fatos ensejadores da aplicacdo das multas acarretarem
também a resciséo do contrato, os valores referentes as penalidades poderdo ainda ser
descontados da garantia prestada pela contratada;

9.6 - Em qualquer caso, se ap0s o desconto dos valores relativos as multas restar valor

residual em desfavor do licitante contratado, € obrigatdéria a cobranca judicial da
diferenca.

9.7 - Sem prejuizo da aplicacdo das sancbes acima descritas, a pratica de quaisquer
atos lesivos a administragéo publica na licitagdo ou na execugédo do contrato, nos termos
da Lei 12.846/2013, sera objeto de imediata apuracéo observando-se o devido processo
legal estabelecido no marco regulatério estadual anticorrupcao.
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10 - CLAUSULA DECIMA: DA SUPERVENIENTE IRREGULARIDADE FISCAL OU
TRABALHISTA

10.1 - Constatado que o CONTRATADO néo se encontra em situagdo de regularidade
fiscal ou trabalhista, 0 mesmo sera notificado para no prazo de 10 (dez) dias uteis
regularizar tal situagdo ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, observando-se o
procedimento de aplicacao de sancoes.

10.2 - Transcorrido esse prazo, ainda que ndo comprovada a regularidade e que néo
seja aceita a defesa apresentada, o pagamento sera efetuado, sem prejuizo da
tramitacdo do procedimento de aplicacao de sancdes.

10.3 - Em nédo sendo aceitas as justificativas apresentadas pelo CONTRATADO, sera
imposta multa de 2% (dois por cento) sobre o saldo contratual ndo executado.

10.4 - Depois de transcorridos 30 (trinta) dias uteis da notificacdo da multa, se a empresa
ndo regularizar a pendéncia fiscal ou trabalhista, deverd a Administragdo decidir sobre
iniciar ou ndo procedimento de rescisédo do contrato, podendo deixar de fazé-lo se reputar
que a extincdo antecipada do contrato ocasionara expressivos prejuizos ao interesse
publico.

10.5-Em se tratando de irregularidade fiscal decorrente de crédito estadual, o
CONTRATANTE informara a Procuradoria Fiscal da Procuradoria Geral do Estado sobre
os créditos em favor da empresa, antes mesmo da notificagdo a empresa.

11 - CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DOS ADITAMENTOS

11.1 - O presente contrato podera ser aditado, estritamente, nos termos previstos na Lei
8.666/1993, apds manifestacao formal da Procuradoria Geral do Estado.

12 - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DA RESCISAO

12.1 - A rescisdo do Contrato podera ocorrer nas hipoteses e condi¢des previstas nos
arts. 78 e 79 da Lei 8.666/1993, com aplicacéao do art. 80 da mesma Lei, se for o caso.

13 - CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DOS RECURSOS

13.1 - Os recursos, representacao e pedido de reconsideracdo, somente serdo acolhidos
nos termos do art. 109 da Lei 8.666/1993.
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14 - CLAUSULA DECIMA QUARTA: DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

14.1-0 (setor administrativo) designara formalmente o servidor
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagéo da execugéo do contrato, competindo-
Ihe atestar a realizacdo do servico contratado, observando as disposicfes deste
Contrato, sem o que nao sera permitido qualquer pagamento.

14.2 - O recebimento do servi¢co ocorrera da seguinte forma:

(a) Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagéo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 02 (dois) dias da
comunicacao escrita do contratado;

(b) Definitivamente, pelo (setor administrativo) , mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de
(quantidade de dias) .

15 - CLAUSULA DECIMA QUINTA: DO REPRESENTANTE DA CONTRATADA

15.1 - Representard a Contratada na execucdo do ajuste, como preposto,
(nome completo, nacionalidade, profissdo e estado civil do
representante da empresa).

16 - CLAUSULA DECIMA SEXTA: DA PROTECAO DE DADOS, COLETA E
TRATAMENTO

16.1 - Sempre que tiverem acesso ou realizarem qualquer tipo de tratamento de dados
pessoais, as partes comprometem-se a envidar todos os esfor¢cos para resguardar e
proteger a intimidade, vida privada, honra e imagem dos respectivos titulares,
observando as normas e politicas internas relacionadas a coleta, guarda, tratamento,
transmissao e eliminacao de dados pessoais, especialmente as previstas na Lei Federal
n° 13.709/2018 (“Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais”), no Decreto Estadual n°
4922-R, de 09 de julho de 2021, e demais normas legais e regulamentares aplicaveis.

16.2 - Caso o0 objeto envolva o tratamento de dados pessoais com fundamento no
consentimento do titular, a CONTRATADA devera observar, ao longo de toda a vigéncia
do Contrato, todas as obrigagfes legais e regulamentares especificas vinculadas a essa
hipotese legal de tratamento.
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16.3 - As partes armazenardo dados pessoais apenas pelo periodo necessario ao
cumprimento da finalidade para a qual foram originalmente coletados e em conformidade
com as hipoéteses legais que autorizam o tratamento.

16.4 - As partes devem assegurar que o acesso a dados pessoais seja limitado aos
empregados, prepostos ou colaboradores que necessitem acessar os dados pertinentes,
na medida em que sejam estritamente necessarios para o cumprimento deste Contrato
e da legislacdo aplicavel, assegurando que todos esses individuos estejam sujeitos a
obrigac@es de sigilo e confidencialidade.

16.5 - A CONTRATADA deve, enquanto operadora de dados pessoais, implementar
medidas técnicas e organizacionais apropriadas para o cumprimento das obrigacdes da
CONTRATANTE previstas na Lei Federal n® 13.709/2018.

16.6 - Protecdo de dados e incidentes de seguranca. Considerando as caracteristicas
especificas do tratamento de dados pessoais e o estado atual da tecnologia, a
CONTRATADA devera adotar medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas
a proteger os dados e informacdes de acessos nao autorizados e de situagdes acidentais
ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunica¢éo ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito.

16.7 - A CONTRATADA devera notificar a CONTRATANTE imediatamente sobre a
ocorréncia de incidentes de seguranca relacionados a dados pessoais, fornecendo
informacdes suficientes para que a CONTRATANTE cumpra quaisquer deveres de
comunicagao, dirigidos a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados e/ou aos titulares
dos dados, acerca do incidente de seguranca.

16.8 - As partes deverdo adotar as medidas cabiveis para auxiliar na investigacéo e na
mitigacdo das consequéncias de cada incidente de seguranca.

16.9 - E vedada a transferéncia de dados pessoais pela CONTRATADA para fora do
territério do Brasil sem o prévio consentimento, por escrito, da CONTRATANTE, e
demonstracdo da observancia da adequada protecdo desses dados, cabendo a
CONTRATADA a responsabilidade pelo cumprimento da legislacdo de protecdo de
dados ou de privacidade de outro(s) pais(es) que for aplicavel.

16.10 - A CONTRATADA respondera por quaisquer danos, perdas ou prejuizos
causados a CONTRATANTE ou a terceiros decorrentes do descumprimento da Lei
Federal n° 13.709/2018, no Decreto Estadual n® 4922-R, de 09 de julho de 2021 e outras
normas legais ou regulamentares relacionadas ao contrato, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizagdo da CONTRATANTE em seu acompanhamento.
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16.11 - A CONTRATADA deve colocar a disposicdo da CONTRATANTE, quando
solicitado, toda informacdo necessaria para demonstrar o cumprimento do disposto
nestas clausulas sobre protecdo e tratamento de dados, permitindo a realizacdo de
auditorias e inspecdes, diretamente pela CONTRATANTE ou por terceiros por ela
indicados, com relagdo ao tratamento de dados pessoais.

16.12 - A CONTRATADA deve auxiliar a CONTRATANTE na elaboracéo de relatorios
de impacto a protecdo de dados pessoais, observado o disposto no artigo 38 da Lei
Federal n® 13.709/2018, relativo ao objeto deste Contrato.

16.13 - Se a CONTRATANTE constatar que dados pessoais foram utilizados pela
CONTRATADA para fins ilegais, ilicitos, contrarios a moralidade ou mesmo para fins
diversos daqueles necessarios ao cumprimento deste Contrato, a CONTRATADA sera
notificada para promover a cessac¢ao imediata desse uso, sem prejuizo da rescisao do
Contrato e de sua responsabilizacédo pela integralidade dos danos causados.

16.14 - Extinto o Contrato, independentemente do motivo, a CONTRATADA devera em,
até 10 (dez) dias Uteis, contados da data de seu encerramento, devolver todos os dados
pessoais a CONTRATANTE ou elimina-los, inclusive eventuais cépias, certificando a
CONTRATANTE, por escrito, do cumprimento desta obrigacéo.

17 - CLAUSULA DECIMA SETIMA: DO FORO

17.1 - Fica eleito o foro de Vitoria, Comarca da Capital do Estado do Espirito Santo, para
dirimir qualquer duvida ou contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste
instrumento, renunciando-se expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja.

17.2 - Antes de qualquer providéncia jurisdicional visando solucionar davida quanto a
interpretacdo do presente instrumento, as partes deverao buscar solucdo administrativa,
com a participacdo da Procuradoria Geral do Estado, por intermédio de um ou mais
meios de solucdo consensual de conflitos previstos na Lei Complementar Estadual n°
1.011/2022.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e
forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

Vitéria, de de
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CONTRATANTE

CONTRATADA
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