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TERMO DE REFERENCIA

1 1 O presente Termo de Referenma tem por objeto a CONTRATACAO DO SERVI(;O
DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS, para atender as necessidades da Prefeitura
Municipal e as Secretarias Municipais de Educagédo, Saude e Assisténcia Social, de
acordo com as especificagdes contidas neste Termo de Referéncia.

A presente contratagéo visa efetuar a digitalizagdo de documentos publicos, que estiao
em estado de conservagao precarias, € sem espago para arquivamento, sendo esta a
Unica alternativa para ordenar os arquivos do municipio, para se ter condicdes de
atender ao cidadao de forma digna.

Tal contratagdo justifica-se pela necessidade que a Prefeitura Municipal de Sao
Sebastido da Boa Vista, tem em possuir um acervo documental atualizado em meio
fisico e digital, além de:

e Garantir a seguranga, consisténcia e a integridade dos documentos de seu acervo
inativo e ativo;

e Garantir a infraestrutura necessaria para a tramitagdo, manuseio e guarda dos
documentos com segurancga e agilidade;

e Garantir o tratamento necessario para a preservagdo e conservagido de seus
documentos;

e Garantir rapida localizagdo e acesso aos documentos, proporcionando agilidade
na consulta aos documentos que forem digitalizados e também daqueles de
propriedade da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido da Boa Vista, que
estiverem em suporte papel, mas que se encontrem no arquivo;

Diminuir o volume de documentos em papel;

Possibilitar a gestao eletrénica dos documentos;

Possibilitar e controlar a troca de informacdes na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastido da Boa Vista e aumentar a velocidade de difusao de informagdes.

31. A contratagao objeto deste Termo de Referenma tem amparo Iegal mtegralmente
nas Leis Federais n° 10.520/2002 e n° 8.666/1993, Lei Complementar n°® 123/20086,
Decreto Federal n°® 7.892/2013 e demais legislagbes aplicaveis a este evento e nas
condigdes e exigéncias descritas no Edital e nas demais prescrigdes legais aplicaveis ao
assunto.

.1. - quantiivo ea scrlga écica dos sio estdo descritos em anexo:
Especificagcoes dos servigos:
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> O execugéo sera através de solicitagao, discriminando o quantitativo da necessidade

do 6rgao solicitante;

> A aceitagao do objeto esta condicionada ao atendimento das especificagées minimas
constantes deste Termo de Referéncia e a proposta da licitante;

> A qualidade dos servigos é de inteira responsabilidade do contratado:

» Os pedidos serao parcelados, podendo chegar até os quantitativos descritos.

5.1. O objeto sera executado de acordo com a necessidade do 6rgéo, a partir da
assinatura do instrumento de contrato, conforme o caso, pelo(s) contratado(s).

5.2. Os servigos serdo requisitados, de acordo com as necessidades da Secretaria e
deverao ser entregues na sede deste municipio;

6.3. O execugdo devera ser autorizado expressamente pela respectiva Unidade
Administrativa, através de requisicdo propria impressa em 02 (duas) vias que
comprovem a solicitagao do objeto;

5.4. O controle sera efetuado com base nas requisi¢ées citadas no subitem 5.3 acima,
devendo conter os seguintes requisitos: a data e a hora da execugdo do servico,
quantidade executada, preco total em reais, bem como a identificagdo e assinatura do
recebedor e autorizagao do setor competente, sendo que uma via ficara em poder da
empresa e a outra via devera ser entregue a Unidade Administrativa solicitante.

5.5. O objeto devera obedecer as exigéncias legais, normas e padrées de qualidade e
especificagdes técnicas exigidas neste termo de referéncia;

5.6. A qualidade do servigo € de inteira responsabilidade do contratado;

5.7. A Fiscalizagdo e aceitagdo do objeto serdo do érgdo responsavel pelos atos de
controle e administracao do contrato decorrente desta licitagcdo, através de servidores da
Secretaria municipal de Assisténcia Social, mediante Portaria. Sendo que os néo
executados serdo recebidos depois de conferidas as especificagdes, quantidades e
pregos pactuados contratualmente e prazo de validade dos mesmos.

6.1. Os pagamentos devidos seréo realizados apds a execugao dos Servicos.

6.2. A Contratada devera apresentar a Nota Fiscal/Fatura a descrigao dos servigos e
quantidade discriminada e acompanhada da requisicdo dos mesmos.
6.3. O Pagamento somente sera efetivado depois de verificada a regularidade fiscal da

contratada, ficando a mesma, ciente de que as certidoes apresentadas no ato da
contratagao deverao ser renovadas no prazo de seus vencimentos.
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7.1. A qualidade do servico devera ser rigorosamente aquele descrito na proposta de
preco, nao sendo aceito em nenhuma hipétese, outro diverso daquele.

7.2. Os pregos cotados incluem todas as despesas de custo, seguro, frete, encargos
fiscais, comerciais, sociais e trabalhistas ou de qualquer outra natureza.

7.3. Responsabilizar-se pela saude dos funcionarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, fiscais, quer municipais, estaduais ou federais, bem como
pelo seguro para garantia de pessoas e equipamentos sob sua responsabilidade,
devendo apresentar, de imediato, quando solicitados, todos e quaisquer comprovantes
de pagamento e quitacao.

7.4. Responder integralmente pelas obrigagdes contratuais, nos termos do art. 70 do
Cdodigo de Processo Civil, no caso de, em qualquer hipétese, os empregados da
CONTRATADA intentarem reclamagdes trabalhistas contra a Contratante.

7.5. Obrigar-se pela selegao, treinamento, habilitagdo, contratagéo, registro profissional
de pessoal necessario, bem como pelo cumprimento das formalidades exigidas pelas
Leis Trabalhistas, Sociais e Previdenciarias.

7.6. Providenciar afastamento imediato, das dependéncias da sede da CONTRATANTE,
de qualquer empregado cuja permanéncia seja por ela considerada inconveniente.

7.7. Responsabilizar-se por qualquer acidente do qual possam ser vitimas seus
empregados, no desempenho do objeto do presente Contrato.

7.8. Manter, na direcao da execug¢ao dos servigoa, representante ou preposto capacitado
e idéneo que a represente, integralmente, em todos os seus atos.

7.9. Apresentar, no caso de pessoa juridica, a cada pagamento, quando houver
fornecimento de mao de obra, a quitagdo para com a Seguridade Social (CND) e FGTS.
7.10. Responsabilizar-se por todos os encargos sociais e trabalhistas.

7.11. Nao prestar declaragbes ou informagées sem prévia autorizagéo por escrito da
CONTRATANTE a respeito do presente contrato;

7.12. Realizar a execugdo do servico com pessoal, seus empregados, devidamente
capacitados e registrados segundo as normas da Lei ou terceiros devidamente
contratados e habilitados pela CONTRATADA;

7.13. Manter equipe técnica para a execugao do seervigo, durante o prazo de execugao
do contrato;

7.14. Cumprir os prazos conforme disposi¢cdes do presente contrato;

7.15. Indenizar quaisquer danos ou prejuizos causados a Prefeitura ou a terceiros, por
acao ou omissao no fornecimento do presente Contrato.

7.16. Prestar as informagdes e esclarecimentos sempre que solicitados pela
Contratante.

7.17. Apds a emissdo da Ordem de compra, a empresa contratada tera o prazo de até
15 dias para entrega do servigo solicitado.

7.18. O descumprimento, injustificado do prazo fixado, no item anterior para execugao
do servigo acarretara em multa pecuniaria diaria, nos termos do Edital e Contrato a ser
firmado, ficando o(s) Contratado(s) sujeito(s) as penalidades previstas na Lei 8.666/93.
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8.1. Responsabilizar-se pela lavratura da Ata e respectivo contrato se for o caso, com
base nas disposi¢des da Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

8.2. Assegurar os recursos or¢gamentarios e financeiros para custear a prestagao.

8.3. Acompanhar, controlar e avaliar a prestagao, através da unidade responsavel por
esta atribuicao.

8.4. Zelar para que durante a vigéncia do contrato, sejam cumpridas as obrigagcoes
assumidas com a Contratada, bem como sejam mantidas todas as condi¢cdes de
habilitagao e qualificagao exigidas na prestagao.

8.5. Sera considerado para efeito de pagamento o servigo efetivamente executado pela
Contratada e aprovados pelo setor responsavel pelo recebimento.

.1. .v discipln ds infracdes e sanées aniratis Iiisno rso da licitagao
e da contratacdo é aquela prevista no Edital.

Glaucélia da Costa de/Lima
Secretaria Municipal de Saude

¢ :
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Chefe de Gabinete

Edybrand eal da Silva
Secretario Municipal de Assisténcia Social
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Jacineth Pinil-fi e Lima Magno
Secretaria Municipal de Educacgao
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