SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N. 005/2022
PROCESSO ADMINISTRATIVO P2022/116064-1

UASG 389.086

A Pregoeira do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul,
designada pela Portaria n. 016/2022, de 4 de abril de 2022, torna publico aos interessados, que
realizara licitacdo, na modalidade de PREGAO ELETRONICO, do tipo MENOR PRECO GLOBAL POR

GRUPO, objetivando a contratacdao de empresa especializada em Servicos de Digitalizacdo, com

recebimento, armazenamento temporario, preparacao, separacao, higienizacdo, classificacao,

migracdo para o modulo de Processo Administrativo Eletronico do Crea-MS (PAE), conforme

especificacdes constantes no Termo de Referéncia — Anexo | do edital, que sera regido pela Lei
n. 10.520, de 17 de julho de 2002, Decreto n. 10.024, de 20 de setembro de 2019, Lei
Complementar n. 123, de 14 de dezembro de 2006, aplicando-se, subsidiariamente, no que
couber, a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas alteragdes, pelas demais normas
especificas aplicdveis ao objeto, ainda que ndo citadas expressamente, e demais exigéncias deste
Edital.

Na data, horario e endereco eletrénico abaixo indicado far-se-a a abertura da Sessao Publica de

Pregdo Eletronico, por meio de Sistema Eletronico COMPRASNET.
DATA: 7/10/2022
HORARIO: 9h30 (horario de Brasilia/DF)

ENDERECO ELETRONICO: www.comprasgovernamentais.gov.br

Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a abertura do
certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario e local estabelecidos no predmbulo deste Edital, desde que ndo

haja comunicag¢do do Pregoeiro em contrario.
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DO OBIJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacao de Servicos de Digitalizacdo, com
recebimento, armazenamento temporario, preparacdo, separacdo, higienizacao,
classificacdo, migragao para o médulo de Processo Administrativo Eletrénico do Crea-
MS (PAE), langando também as informagdes necessarias para Cobrancga de Divida Ativa
e Auto de Infracdo no Portal de Servicos do Crea-MS conferéncia, validacao,
organizacdao de arquivo fisico, gestdo de qualidade, tratamento de imagens e
indexacdao de documentos, atendendo ao Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020
para efeitos de preservacao, acesso e presuncao de autenticidade dos representantes
digitais, de acordo com as quantidades e especificagdes técnicas constantes no Termo

de Referéncia — Anexo | deste Edital.

Em caso de discordancia existente entre as especificacoes deste objeto descritas no
SISTEMA COMPRASNET — CATSER e as especificacdes constantes do Anexo | deste

Edital, prevalecerdo as ultimas.

Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes Anexos:
a) Anexo I: Termos de Referéncia;

b) Anexo Il: Modelo da Proposta de Pregos;

c) Anexo lll: Minuta de Contrato.

DA IMPUGNAGAO AO EDITAL

Até 03 (trés) dias Uteis antes da data fixada para a abertura da sessao publica, qualquer

pessoa podera impugnar o ato convocatério deste Pregao.

As impugnacdes deverdao ser manifestadas por escrito, dirigidas a Pregoeira,
protocolizando o original, no horario das 12h as 18h, em dias Uteis, na sede do Crea-
MS, sito a Rua Sebastido Taveira, 268, Sao Francisco, 79010-480, nesta Capital.

As impugnacbes, além de manifestadas por escrito, também deverdo ser

disponibilizadas através do endereco eletronico cpl@creams.org.br, em face da

obrigatoriedade da publicacdo, no COMPRASNET, do pedido de impugnacao
juntamente com a decisdo emitida pela Pregoeira e/ou pelos setores responsaveis pela

elaboracdo do Edital e seus anexos.
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Cabera a Pregoeira, auxiliada pelos setores responsaveis pela elaboragdo do Edital e
seus anexos, decidir sobre a impugnacdo no prazo de até 2 (dois) dias Uteis contados
da data de recebimento da impugnagao.

Acolhida a impugnacao contra o ato convocatério, desde que altere a formulagao da

proposta de precos, sera definida e publicada nova data para realizagcdo do certame.

DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO

Os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatério deverao ser enviados
a Pregoeira, até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para a abertura da sessao
publica, preferencialmente por meio eletrénico, via internet, no seguinte endereco:

cpl@creams.org.br.

O pregoeiro respondera aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 2 (dois) dias Uteis,
contado da data de recebimento do pedido, e poderd requisitar subsidios formais aos

responsaveis pela elaborac¢do do edital e dos anexos.

As respostas aos pedidos de esclarecimento serdo divulgadas pelo sistema e vincularao

os participantes e a administracao.

As impugnac0es e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no

certame.

A concessdo de efeito suspensivo a impugnacao é medida excepcional e deverd ser

motivada pelo pregoeiro, nos autos do processo de licitacdo.

DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO
Poderao participar deste Pregdo Eletronico pessoas juridicas que:

Atendam as condicdes deste Edital e seus Anexos, inclusive quanto a documentacao
exigida para habilitagdo, constante do item 12 deste Edital, e estiverem devidamente
credenciadas na Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo — SLTI, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, por meio do site

WWW.comprasgovernamentais.gov.br e apresentem os documentos nele exigidos, em

original ou por qualquer processo de copia autenticada por Cartdrio de Notas e Oficio

competente;
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Estejam devidamente CADASTRADAS no nivel “CREDENCIAMENTO”, em situagdo
regular, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

As empresas nao cadastradas no SICAF que tiverem interesse em participar do
presente Pregdo Eletronico deverdo providenciar o seu cadastramento e sua
habilitacdo junto a qualquer Unidade Cadastradora dos Orgdos da Administracdo
Publica.

Nao estejam sob faléncia, recuperagao judicial, recuperagao extrajudicial, concurso de
credores, dissolucdo, liquidacdo, consdrcios de empresas, e ndo sejam controladoras,

coligadas ou subsididrias entre si;

Admitir-se-a a participacdo, nesta licitacdo, de empresas em recuperac¢ao judicial,
desde que amparadas em certiddo emitida pela instancia judicial competente
afirmando que a interessada estd apta econOmica e financeiramente a participar de
procedimento licitatério, conforme dispde o Acérddo 1201/2020 TCU-Plenario,

Representacdo, Relator Ministro Vital do Régo.

N3o tenham sido declaradas inidoneas por qualquer Orgdo da Administracdo Publica
direta ou indireta, Federal, Estadual, Municipal ou do Distrito Federal, bem como as
gue estejam punidas com suspensao ou impedimento do direito de contratar ou licitar

com a Administragao Publica.

Manifestar, em campo proprio do Sistema Eletrénico, que cumpre plenamente os
requisitos de habilitacdo e que sua proposta de precos esta em conformidade com as
exigéncias do instrumento convocatdrio, bem como a descritiva técnica constante dos

Termos de Referéncia — Anexo | do presente Edital.

A existéncia de restricdo relativa a regularidade fiscal ndo impede que a declaracdo de
que trata este subitem seja firmada por microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa, aplicando-se, nesta hipdtese, na fase de habilitacdo, o disposto
no item 12.6. deste Edital.

A declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacao sujeitara a
Licitante as sangdes previstas no art. 7, da Lei n. 10.520/2002 e no art. 49, do Decreto
n. 10.024/2019, ressalvado o disposto no subitem 4.2.1.

Manifestarem, em campo préprio do Sistema, sob pena de inabilitacdo, que ndo
empregam menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, nem

menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a
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partir dos quatorze anos (art. 7, inc. XXXIIl, da Constituicdao da Republica Federativa do
Brasil de 1988).

Fica vedada a participacdo, na presente licitacdo:

De empresa que possua, entre seus sécios, servidor ou dirigente do Crea-MS, em

observancia ao disposto no art. 9, inciso lll, da Lei n. 8.666/1993;

De empresa suspensa de participar de licitacdo e impedida de contratar com o Crea-
MS, durante o prazo da sanc¢do aplicada (art. 87, inc. lll, da Lei n. 8.666/1993);

De empresa declarada inidonea para licitar ou contratar com a Administracao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida sua reabilitagcdo (art. 87, inc. IV, da Lei n. 8666/1993);

De empresa impedida de licitar e contratar com a Unido, durante o prazo da san¢ao
aplicada (art. 7, da Lei n. 10.520/2002);

De sociedade estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais;
De empresa cujo objeto social ndo seja pertinente e compativel com o objeto deste
Pregao;

De empresa concordataria ou que se encontre em processo de dissolugdo ou
liguidacdo, recuperacao judicial, recuperac¢ao extrajudicial, faléncia, concordata, sob

concurso de credores, fusao, cisdao ou incorporacao;

De sociedades integrantes de um mesmo grupo econémico, assim entendidas aquelas
gue tenham diretores, sdcios ou representantes legais comuns, ou que utilizem
recursos materiais, tecnoldégicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que

ndo agem representando interesse econ6mico em comum;
De consdrcio de empresa, qualquer que seja sua forma de constituicdo.

N3o sera admitida a participacdo de cooperativas e/ou instituicdes sem fins lucrativos
cujos estatutos objetivos sociais ndao prevejam ou nao estejam de acordo com o objeto

ora licitado.

DO CREDENCIAMENTO E DA REPRESENTAGCAO

As Licitantes interessadas deverdo proceder ao credenciamento antes da data

marcada para inicio da sessao publica via Internet.
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O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha,
pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico, no sitio

WWW.comprasgovernamentais.gov.br.

O credenciamento junto ao provedor do Sistema implica na responsabilidade legal
Unica e exclusiva da Licitante ou de seu representante legal e na presuncdo de sua

capacidade técnica para realizacdo das transacdes inerentes ao Pregdo Eletronico.

O uso da senha de acesso pela Licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacao efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do Sistema ou a entidade promotora da licitacdo, responsabilidade por

eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

A perda da senha ou a quebra de sigilo deverao ser comunicadas ao provedor do

Sistema para imediato bloqueio de acesso.

E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no
SICAF e manté-los atualizados junto aos o6rgdos responsaveis pela informacao,
devendo proceder, imediatamente, a correcao ou a alteracao dos registros tao logo

identifique incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados.

A ndo observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar desclassificacao no

momento da habilitacao.

DA PROPOSTA DE PRECOS

Os licitantes encaminharao, exclusivamente por meio do sistema, concomitantemente
com os documentos de habilitacdo exigidos no edital, proposta com a descricdo do
objeto ofertado e o preco, até a data e o hordrio estabelecidos para abertura da sessdo
publica, quando, entdo, encerrar-se-a automaticamente a etapa de envio dessa

documentacgao.

O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitacdo exigidos neste

Edital, ocorrerd por meio de chave de acesso e senha.

Os licitantes poderdo deixar de apresentar os documentos de habilitacdo que constem
do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados constantes

dos sistemas.
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Fica vedado a Licitante qualquer tipo de identificagdo quando do registro de sua
proposta de precos, planilha ou outros Anexos exigidos neste Edital, sob pena de
desclassificacdo do certame pelo Pregoeiro.

A Licitante serd responsavel por todas as transagdes que forem efetuadas em seu
nome no Sistema Eletronico, assumindo como firmes e verdadeiras sua proposta de

precos e lances inseridos em sessdo publica.

As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a
documentacdo de habilitacdo, ainda que haja alguma restricdo de regularidade fiscal e
trabalhista, nos termos do art. 43, § 12, da LC n. 123/2006.

A mera declaragdao como ME ou EPP ou a efetiva utilizacdo dos beneficios concedidos
pela LC n. 123/2006 por licitante que ndo se enquadra na defini¢cdo legal reservada a
essas categorias configura fraude ao certame, sujeitando a mesma a aplicacdo de
penalidade de impedimento de licitar e contratar com a Administracdo Publica, além
de ser descredenciada do SICAF, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das

multas previstas neste Edital e das demais cominag¢des legais.

Incumbird a Licitante acompanhar as operacdes no Sistema Eletronico durante a
sessdo publica do Pregdo Eletronico, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da
perda de negdcios diante da inobservancia de qualquer mensagem emitida pelo

Sistema ou de sua desconexao.

Até a abertura da sessao publica, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta

e os documentos de habilitacdo anteriormente inseridos no sistema.

N3o sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificacdo entre as
propostas apresentadas, o que somente ocorrerd apds a realizacdo dos procedimentos

de negociacao e julgamento da proposta.

Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo do licitante melhor
classificado somente serdo disponibilizados para avaliacdao do pregoeiro e para acesso

publico apds o encerramento do envio de lances.

A Proposta de Precos assinada e digitalizada da licitante vencedora, contendo as
especificacOes detalhadas do objeto, devera ser formulada e enviada, atualizada em
conformidade com o ultimo lance ofertado, num prazo maximo de 02 (duas) horas
apos o encerramento da etapa de lances, por convocacao da Pregoeira pelo Sistema

Eletrénico (“Convocacdo de anexo”).
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A Proposta de Precgos assinada e digitalizada também podera ser remetida por meio de

mensagem para o e-mail cpl@creams.org.br, nos casos de solicitagdo da Pregoeira,

para fins de agilizar o envio da documentacdo a area técnica do Crea-MS, sem prejuizo
da disponibilizacao pelo Sistema Eletrénico, ou de comprovada inviabilidade ou
dificuldade de envio ou recebimento pelo Sistema Eletrénico, sendo que, nesta ultima
hipdtese, serd providenciado, em momento posterior, o uso da funcionalidade
“Convocar anexo”, de forma que a documentacgao seja inserida no Sistema Eletronico

e, assim, fique a disposi¢dao das demais licitantes.

Caso se entenda necessario, os originais deverdo ser apresentados, no prazo maximo
de 04 (quatro) dias uteis, contadas da solicitacdo da Pregoeira, ao Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia de MS, sito a Rua Sebastido Taveira, 268, Sdo Francisco,
79010-480, em Campo Grande/MS, em envelope fechado e rubricado no fecho, com

os seguintes dizeres em sua parte externa e frontal:

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MS
PREGAO ELETRONICO N. 005/2022
ENVELOPE COM DOCUMENTACAO DE PROPOSTA COMERCIAL

RAZAO SOCIAL E CNPJ

6.11.2.

6.11.3.

6.11.4.

Dentro do prazo de 02 (duas) horas poderdo ser remetidos, por iniciativa da licitante,
tantos quantos forem os documentos complementares ou retificadores afetos a sua
Proposta de Precos. Na hipdtese da proposta ja ter sido incluida no Sistema Eletrénico,
faz necessario que a licitante formalize a Pregoeira, via mensagem (e-mail), o desejo
de envio de nova documentacdo. Nesse caso, a Pregoeira fara uso da funcionalidade

“Convocar anexo”.

A fim de aplicar o principio da isonomia entre as licitantes, apds transcorrido o prazo
de 02 (duas) horas, ndo serdo considerados, para fins de analise, sob qualquer
alegacdo, o envio da Proposta de Preco ou de qualquer outro documento
complementar ou retificador ou que deveria ter sido remetido juntamente com a
proposta, sendo realizado, pela Pregoeira, o registro da ndo aceitacdo da proposta, e

a convocacgdo da proxima licitante.

Na hipdétese prevista no subitem 6.11.1, a documentacdo remetida via mensagem (e-
mail) devera corresponder exatamente aquela inserida no Sistema Eletrénico. O envio

de documento ndo inserto no Sistema Eletronico resultard na desconsidera¢do do
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mesmo, para fins de andlise por parte da area técnica, salvo na hipotese de pedido
expresso da licitante, formalizado via e-mail dentro do prazo de 02 (duas) horas, para
ainclusao de tal documentacao, situacdo na qual serd aplicado o mesmo procedimento
previsto no subitem 6.11.2, qual seja, o uso, pela Pregoeira, da funcionalidade

“Convocar anexo”.

Na proposta de precos deverao constar, pelo menos, as seguintes condi¢cdes, conforme

modelo constante do Anexo Il do Edital:

a) Razdo social e CNPJ da empresa, endereco completo, telefone, e endereco
eletrénico (e-mail), este ultimo se houver, para contato, bem como nome do
proponente ou de seu representante legal, CPF, RG e cargo na empresa, Banco,

agéncia, nimero da conta corrente e praga de pagamento;

b) Prazo de validade, ndo inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de
sua apresentacao.

c) Preco unitdrio e total de cada item, de acordo com o (s) preco (s) praticado (s) no
mercado, para cada servigo ofertado, conforme estabelece o inciso IV, do art. 43,
da Lei n. 8.666/1993, em algarismo e por extenso (total), expresso em moeda
corrente nacional (RS), com no maximo 02 (duas) casas decimais, considerando as
guantidades constantes nos Termos de Referéncia — Anexo | do presente Edital.
Entretanto, para fins de apresentacdo das propostas e lances no Sistema
Eletronico sera considerado o Preco Unitdrio de cada Item, nos termos regulados

no item 9 deste Edital.

d) No preco ofertado deverdo estar incluidos todos os insumos que o compde, tais
como as despesas com mao de obra, materiais, equipamentos, impostos, taxas,
fretes, descontos e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na

execucado do objeto desta licitacao.

N3o serd admitida, no campo “descricdo detalhada do objeto ofertado”, a inclusdo de

qualquer informacdo que permita identificar o autor da proposta, sob pena de

desclassificacao.
Todas as especificacdes do objeto contidas na proposta vinculam a Licitante.

Considerando que o GRUPO de ITENS de que trata a tabela do item 5.1 do Termo de
Referéncia sera adjudicado a um UNICO fornecedor, é obrigatdéria a apresentacio de

proposta para todos os ITENS que compdem o GRUPO.
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Quando do registro das propostas no Sistema Eletronico, as licitantes deverdo observar
a orientacdo estabelecida pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, no sentido de se incluir o detalhamento do objeto ofertado no campo
“Descri¢ao Detalhada do Objeto”.

A auséncia do detalhamento do objeto no citado campo ou mesmo eventual
divergéncia em relacdo a documentacdo apresentada ndo acarretara a desclassificagao
da proposta da licitante, podendo tal falha ser sanada mediante realizacdo de

diligéncia destinada a esclarecer ou complementar as informacgdes.

A proposta de precos enviada implicard em plena aceitacdo, por parte da Licitante, das

condi¢Oes estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo |he assistindo o direito de pleitear
qualquer alteracdo, sob alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

A Pregoeira verificara as propostas de pre¢os enviadas, antes da abertura da fase de
lances, desclassificando, motivadamente, aquelas que nao estejam em conformidade
com os requisitos estabelecidos no Edital, que forem omissas ou apresentarem

irregularidades insanaveis, informando de tal fato ao licitante desclassificado.

O Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), indicado nos documentos da proposta
de preco e da habilitacdo deverad ser do mesmo estabelecimento da licitante que

participou da sessdo publica.

Serao desclassificadas as propostas que ndao atendam as exigéncias do presente Edital

€ Seus anexos, que sejam omissas ou que apresentem irregularidades insanaveis.

DA SESSAO PUBLICA

No dia e horario indicados no preambulo deste Edital, tera inicio a sessdao publica do
Pregdo Eletronico n. 005/2022, com a divulgacdo das Propostas de Precos recebidas e
inicio da etapa de lances, que deverdao estar em perfeita consonancia com as

especificacdes detalhadas no presente Edital e seus Anexos.

Durante a Sessao Publica, a comunicacdo entre o Pregoeiro e as Licitantes ocorrerd
exclusivamente mediante troca de mensagens, em campo préoprio do Sistema

Eletronico, e conforme as regras deste.
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N3o serd admitida a desisténcia da proposta/lance, apés o INICIO ou o
ENCERRAMENTO da fase de lances.

EXCEPCIONALMENTE, apds o ENCERRAMENTO da fase de lances, poderda ser acatado
o pedido de desisténcia da proposta, em razio de motivo justo devidamente
comprovado pela LICITANTE, decorrente de fato superveniente, e aceito pela
Pregoeira.

Ndo restando comprovado o atendimento aos requisitos fixados no subitem 7.2.2.
acima, a LICITANTE DESISTENTE ficard sujeita a aplicacdo das san¢des previstas no item
18 deste Edital.

O ndo encaminhamento da documentacao afeta a proposta, apds a convocacdo pela
Pregoeira, conforme prazo estipulado no subitem 6.11. deste Edital, caracteriza

desisténcia para fins de aplicacdo das penalidade cabiveis.

Com base na orienta¢do emitida pela SLTI/MPOG, em face do teor do Acérddo TCU n.
754/2015 — Plenario, na hipdtese de ocorréncia de desisténcia injustificada de
proposta/lance, a Pregoeira autuara processo administrativo para apenacdo da(s)
licitante(s) convocadal(s), ja que tal pratica se consubstancia em ato ilegal, previsto no
rol do art. 7, da Lei n. 10.520/2002.

A sessdo publica podera ser reaberta:

Nas hipoteses de provimento de recurso que leve a anulacdo de atos anteriores a
realizacdo da sessdo publica precedente ou em que seja anulada a propria sessdo

publica, situacdo em que serao repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

Quando houver erro na aceitacdo do preco melhor classificado ou quando o licitante
declarado vencedor ndo assinar o contrato, ndo retirar o instrumento equivalente ou
ndo comprovar a regularizacgao fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, §12, da LC n.
123/2006. Nessas hipdteses, serdo adotados os procedimentos imediatamente

posteriores ao encerramento da etapa de lances.

Todos os licitantes remanescentes deverdo ser convocados para acompanhar a sessao

reaberta.

A convocacdo se dard por meio do sistema eletrénico (“chat”), e-mail, de acordo com

a fase do procedimento licitatorio.

A convocacao feita por e-mail dar-se-a de acordo com os dados contidos no SICAF,

sendo responsabilidade do licitante manter seus dados cadastrais atualizados.
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DA CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS

A Pregoeira verificara as propostas apresentadas, desclassificando, em regra, aquelas
gue ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos no Edital.

Considerando que, para fins do Sistema Eletrénico, as propostas registradas tornar-se-
do os primeiros lances das licitantes, caso seja identificada alguma desconformidade
com o instrumento convocatdrio, a Pregoeira analisard, caso a caso, a fim de verificar

a ocorréncia de erros e, caso existam, se sdo de natureza sanavel.

Na hipétese do erro ser sandvel durante a fase de lances, a Pregoeira cientificard, via
chat, todas as licitantes logadas, sobre o problema detectado, fazendo referéncia ao
item e ao valor registrado, ja que o Sistema Eletrénico nao possibilita a identificacdo
da licitante, de forma que todas as participantes ndo se deixem influenciar pelo erro e

possam registrar seus lances levando em conta, unicamente, sua condicdo comercial.

Caso o erro identificado corresponda a insercdo de proposta original com 03 (trés) ou
04 (quatro) casas decimais, a Pregoeira registrard, via chat, o item e o valor da citada
proposta, com a finalidade de viabilizar que a respectiva licitante readeque seu valor
as regras do Edital, ou seja, insira novo lance que contemple apenas 02 (duas) casas

apos a virgula, sob pena de sofrer as sangdes listadas no item 18 deste Edital.

A proposta que ndo atender as especificagcdes do Edital ou contiver qualquer tipo de
identificacdo do seu proponente serd previamente desclassificada, ndo havendo

possibilidade de oferecimento de lances.

Sera, também, motivo de desclassificacdao, a apresentacao, por uma mesma Licitante,

de mais de uma proposta para um mesmo item.

A desclassificacdo da proposta sera sempre fundamentada e registrada no Sistema,

com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

A nao desclassificacdao da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido

contrario, levado a efeito na fase de aceitacdo.

O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente

estas participarao da fase de lances.
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DA FORMULAGAO DE LANCES

Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverao encaminhar lances exclusivamente
por meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento

e do valor consignado no registro.
O lance devera ser ofertado pelo valor unitario de cada item.

Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para

abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidird tanto em
relacdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta que cobrir a melhor

oferta devera ser de RS 0,01 (um centavo).

Serd adotado para o envio de lances no pregao eletronico o modo de disputa
“ABERTO”, em que os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
prorrogacoes.

A etapa de lances da sessdo publica tera duracdo de dez minutos e, apds isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos

dois minutos do periodo de duracado da sessdo publica.

A prorrogacdo automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior, sera de
dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse

periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

N3o havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo publica

encerrar-se-a automaticamente.

Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogacao automatica pelo sistema,
poderd o pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o

reinicio da sessdo publica de lances, em prol da consecug¢do do melhor preco.

O licitante somente poderd oferecer lance inferior ao Ultimo por ele ofertado e

registrado pelo sistema.

O intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser inferior a 20

(vinte) segundos.

N3o serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for

recebido e registrado em primeiro lugar.
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Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdao informados, em tempo real,

do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregao,
o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgao dos

lances.

Quando a desconexdo do sistema eletrGnico para o pregoeiro persistir por tempo
superior a dez minutos, a sessao publica serd suspensa e reiniciada somente apds
decorridas vinte e quatro horas da comunicacdo do fato pelo Pregoeiro aos

participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgagao.

Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta e, na
hipétese de desisténcia de apresentar outros lances, valera o ultimo lance por ele

ofertado, para efeito de ordenacdo das propostas.

DO ENCERRAMENTO DA ETAPA DOS LANCES VIA MEIO ELETRONICO

Apds a etapa de envio de lances, caso se verifique a ocorréncia de empate ficto, sera
assegurado, como critério de desempate, aqueles previstos nos art. 44 e art. 45 da LC
n. 123/2006.

Entende-se por empate ficto, nos termos da LC n. 123/2006, aquelas situagdes em que
as propostas ou lances apresentados pelas MEs e EPPs sejam iguais ou até 5% (cinco
por cento) superiores a proposta ou lance melhor classificado durante a etapa de

lances.
Na ocorréncia de empate ficto, proceder-se-a da seguinte forma:

a) A ME ou EPP melhor classificada no intervalo percentual de até 5% (cinco),
definido nos termos deste subitem, serda convocada automaticamente pelo
sistema eletronico para, desejando, apresentar nova proposta de preco inferior
aquela classificada com o menor preco ou lance, no prazo maximo de 5 (cinco)
minutos apds o encerramento dos lances, sob pena de preclusdo. E de
responsabilidade da licitante a sua conexdao com o sistema eletrénico durante o
prazo acima referido para o exercicio do direito sob comento. Apresentada a
proposta nas condi¢des acima referidas, serd analisada sua documentacdo de

habilitacao.
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b) N3o sendo declarada vencedora a ME ou EPP, na forma da alinea anterior, serdo
convocadas automaticamente pelo sistema eletrénico as remanescentes que
porventura se enquadrem na hipdtese do subitem 10.6.1, na ordem classificatoria,

com vistas ao exercicio do mesmo direito.

Seguido da aplicacdo do critério estabelecido no art. 39, § 29, da Lei n2 8.666, de 1993,

assegurando-se a preferéncia, sucessivamente, aos bens produzidos:

No pais;

Por empresas brasileiras;

Por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

Por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as

regras de acessibilidade previstas na legislagao.

Persistindo o empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletronico

dentre as propostas ou lances empatados.

Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o pregoeiro devera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha
apresentado o melhor preco, para que seja obtida melhor proposta, vedada a

negociacdo em condi¢des diferentes das previstas neste Edital.

A negociacdo serd realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelas

demais licitantes.

O pregoeiro solicitara ao licitante melhor classificado que, no prazo de 02 (duas) horas,
envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacao realizada,
acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessarios a

confirmacdo daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.

Apds a negociacdo do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitacdo e julgamento da

proposta.

DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS

Encerrada a etapa de negociacdo, o pregoeiro examinara a proposta classificada em

primeiro lugar quanto a adequacdo ao objeto e a compatibilidade do preco em relagdo
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ao maximo estipulado para contratagdo neste Edital e em seus anexos, observado o

disposto no pardgrafo tnico, do art. 72 e no § 92, do art. 26, do Decreto n. 10.024/2019.

A classificacdo das propostas sera pelo critério de MENOR PRECO, representado pelo
MENOR VALOR GLOBAL para o GRUPO 01, observados os PRECOS UNITARIOS DE
REFERENCIA, obtidos por meio de pesquisa de mercado e de valores adjudicados em
licitacdes de outros 6rgdos publicos. Considerando que o GRUPO de ITENS sera
adjudicado a um UNICO fornecedor, a desclassificacio de um item por prego excessivo
implicard a desclassificagdo de todos os outros ITENS cotados pela Licitante para o
GRUPO.

Serd desclassificada a proposta ou o lance vencedor, apresentar preco final superior
ao preco maximo fixado (Acérddo n. 1455/2018, Plenario-TCU), desconto menor do

gue o minimo exigido ou que apresentar preco manifestamente inexequivel.

Considera-se inexequivel a proposta que apresente precos global ou unitarios
simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os pre¢os dos insumos e
saldrios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato
convocatério da licitagdo ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto quando se
referirem a materiais e instala¢cdes de propriedade do préprio licitante, para os quais

ele renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracao.

Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, qualquer interessado podera
requerer que se realizem diligéncias, na forma do § 32, do art. 43, da Lei n. 8.666/1993,
para efeito de comprovacao de sua exequibilidade, devendo apresentar as provas ou
os indicios que fundamentam a suspeita, podendo-se adotar, dentre outros, os

seguintes procedimentos:

a) Questionamentos junto a proponente para a apresentacdo de justificativas e

comprovagoes em relagao aos custos com indicios de inexequibilidade;

b) Verificacdo de acordos coletivos, convencgbes coletivas ou sentencas normativas

em dissidios coletivos de trabalho;

c) Levantamento de informacgdes junto ao Ministério do Trabalho e Emprego e junto

ao Ministério da Previdéncia Social;
d) Consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ou similares;

e) Pesquisas em drgdos publicos ou em empresas privadas;
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f)  Verificacdo de outros contratos que a proponente mantenha com a Administragao

ou com a iniciativa privada;

g) Pesquisa de preco com fornecedores dos insumos utilizados, tais como

atacadistas, lojas de suprimentos, supermercados e fabricantes;
h) Verificacdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pela proponente;

i) Levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por érgdos de

pesquisa;
j)  Estudos setoriais;
k) Consultas as Secretarias de Fazenda Federal, Distrital, Estadual ou Municipal;

[) Andlise de solugdes técnicas escolhidas e/ou condi¢Ges excepcionalmente

favoraveis que a proponente disponha para a prestacdo dos servicos;

Na hipdtese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizacdo de
diligéncias, com vistas ao saneamento das propostas, a sessdo publica somente podera
ser reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro horas

de antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em ata.

No julgamento da habilitacdo e das propostas, a Pregoeira podera sanar erros ou falhas
gue ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica,
mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-

Ihes validade e eficdcia para fins de habilitacdo e classificacdo.

Serd desclassificada a proposta da Licitante que, apds as diligéncias, ndo corrigir ou

justificar eventuais irregularidades apontadas pelo Pregoeiro.

O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital complementar,
por meio de funcionalidade disponivel no sistema, no prazo de 02 (duas) horas, sob

pena de ndo aceitacao da proposta.

E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitagdo

fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

Dentre os documentos passiveis de solicitacdo pelo Pregoeiro, destacam-se os que
contenham as caracteristicas do material ofertado, tais como marca, modelo, tipo,
fabricante e procedéncia, além de outras informagdes pertinentes, a exemplo de

catalogos, folhetos ou propostas, encaminhados por meio eletrénico, ou, se for o caso,
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por outro meio e prazo indicados pelo Pregoeiro, sem prejuizo do seu ulterior envio

pelo sistema eletrénico, sob pena de n3o aceitacdo da proposta.

Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara a proposta
ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificacao, até a
apuracdo de uma proposta ou lance que satisfaca as condicdes e exigéncias constantes

no Edital e seus anexos.

Ocorrendo a situagdo referida neste subitem, a Pregoeira poderd negociar com a

licitante para que seja obtida melhor proposta.

A negociacdo serd realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos

demais licitantes.

Havendo necessidade, o Pregoeiro suspendera a sessdo, informando no “chat” a nova

data e hordrio para a sua continuidade.

Apds a aceitacdo do lance e da proposta de menor preco, o Pregoeiro verificara a

habilitacao da Licitante, nos termos deste Edital.

DA HABILITACAO

Como condigdo prévia ao exame da documentacao de habilitacdo do licitante detentor
da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificara o eventual
descumprimento das condic¢Oes de participacao, especialmente quanto a existéncia de
san¢do que impega a participagdo no certame ou a futura contratagao, mediante a

consulta aos seguintes cadastros:
a) SICAF;

b) O Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido - CGU, nos termos do disposto no caput e no
pardgrafo unico, do art. 97, da Lei n. 8.666/1993, por meio de consulta ao site

www.portaldatransparencia.gov.br/ceis (Acorddo n. 1.793/2011, Plenario-TCU);

c) O Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), nos termos do
art. 12, da Lei n. 8.429/1992, por meio de consulta ao site
www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php) (Acordao n.
1.793/2011, Plenario-TCU);
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d) O Cadastro de Inidéneos e o Cadastro de Inabilitados, mantidos pelo Tribunal de
Contas da Unido (TCu), através dos sites
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=2046:5:::::: e
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=2046:4:::::: (Orientacdo Normativa / SEGES n.
2, de 06 de junho de 2016;

12.1.1. Para a consulta de licitantes pessoa juridica poderd haver a substituicdo das consultas
das alineas “b”, “c” e “d” acima pela Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU

(https://certidoesapf.apps.tcu.gov.br/)

12.1.2. A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa licitante e de seu sdcio
majoritario, por forca do art. 12, da Lei n. 8.429/1992, que prevé, dentre as sangdes
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 sécio majoritario.

12.1.2.1. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o pregoeiro diligenciara para verificar se houve fraude por parte

das empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

12.1.2.2. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societdrios, linhas de

fornecimento similares, dentre outros.
12.1.2.3. O licitante serd convocado para manifestacdo previamente a sua desclassificacao.

12.1.3. Constatada a existéncia de sancdo, o Pregoeiro reputara o licitante inabilitado, por

falta de condicao de participagao.

12.1.4. No caso de inabilitacdo, havera nova verificacdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia
do empate ficto, previsto nos arts. 44 e 45, da LC n. 123/2006, seguindo-se a disciplina

antes estabelecida para aceitacao da proposta subsequente.

12.2. Caso atendidas as condi¢des de participacao, a habilitacao do licitante sera verificada
por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos em relacdo a habilitacdo
juridica, a regularidade fiscal e trabalhista, a qualificacdo econémica-financeira e
habilitagdo técnica, conforme o disposto na Instrucdo Normativa SEGES/MP n.
03/2018.

12.2.1. O interessado, para efeitos de habilitacdo prevista na Instru¢do Normativa SEGES/MP

n. 03/2018 mediante utilizacdo do sistema, devera atender as condicdes exigidas no
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cadastramento no SICAF até o terceiro dia util anterior a data prevista para

recebimento das propostas.

E dever do licitante atualizar previamente as comprovacdes constantes do SICAF para
que estejam vigentes na data da abertura da sessdao publica, ou encaminhar, em

conjunto com a apresentacdo da proposta, a respectiva documentacdo atualizada.

O descumprimento do subitem acima implicard a inabilitacdo do licitante, exceto se a
consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certiddes feita pelo Pregoeiro
lograr éxito em encontrar a(s) certiddao(des) vélida(s), conforme art. 43, §32, do
Decreto 10.024/2019.

Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares,
necessarios a confirmacgao daqueles exigidos neste Edital, o licitante sera convocado a
encaminha-los, em formato digital, via sistema, no prazo de 02 (duas) horas, sob pena
de inabilitagdo.

A fim de aplicar o principio da isonomia entre as licitantes, apds transcorrido o prazo
de 02 (duas) horas, ndo serdo considerados, para fins de anadlise, sob qualquer
alegacdo, o envio da documentacdo de habilitacdo ou de qualquer outro documento
complementar ou retificador ou que deveria/poderia ter sido remetido juntamente
com a mesma, sendo realizado, pela Pregoeira, o registro da inabilitacdo, e a

convocagao da proxima licitante.

A documentacdo assinada e digitalizada referente a habilitacdo também podera ser

remetida por meio de mensagem para o e-mail cpl@creams.org.br, nos casos de

solicitacdo da Pregoeira, para fins de agilizar o envio da documentacdo a area técnica
do Crea-MS, sem prejuizo da disponibilizacdo pelo Sistema Eletrénico, ou de
comprovada inviabilidade ou dificuldade de envio ou recebimento pelo Sistema
Eletronico, sendo que, nesta ultima hipdtese, sera providenciado, em momento
posterior, o uso da funcionalidade “Convocar anexo”, de forma que a documentacao

seja inserida no Sistema Eletronico e, assim, fique a disposicao das demais licitantes.

Na hipotese prevista no subitem 12.3.2., a documentacdo remetida via mensagem (e-
mail) devera corresponder exatamente aquela inserida no Sistema Eletrénico. O envio
de documento ndo inserto no Sistema Eletronico resultard na desconsideracdo do
mesmo, para fins de andlise por parte da area técnica, salvo na hipétese de pedido
expresso da licitante, formalizado dentro do prazo de 02 (duas) horas, para a inclusao

de tal documentacao, situacdo na qual sera aplicado o mesmo procedimento previsto
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no subitem 12.3.2, qual seja, o uso, pela Pregoeira, da funcionalidade “Convocar

anexo”.

12.4. Somente haverd a necessidade de comprovacdo do preenchimento de requisitos
mediante apresentagao dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida
em relacdo a integridade do documento digital.

12.4.1. Caso se entenda necessario, os originais deverdo ser apresentados, no prazo maximo
de 04 (quatro) dias Uteis, contadas a partir do registro da adjudicacao do objeto, a sede
do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de MS, sito a Rua Sebastido Taveira,
268, S3o Francisco, 79010-480, em Campo Grande/MS, em envelope fechado e
rubricado no fecho, com os seguintes dizeres em sua parte externa e frontal:

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MS
PREGAO ELETRONICO N. 005/2022
ENVELOPE COM DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
RAZAO SOCIAL E CNPJ

12.5. Toda a documentacdo exigida devera ser apresentada por uma das seguintes formas:

a) Em original;
b) Por qualquer processo de cdpia, autenticada por servidor da Administracdo,
devidamente qualificado, ou por Cartério competente;
c) Publicacdo em d6rgdo da Imprensa Oficial.
12.6. No Sicaf, serdo observados:
12.6.1. A Regularidade Fiscal perante a Fazenda Nacional, referente:
a) As contribuicdes para a Previdéncia Social - INSS; e
b) Aos demais tributos federais e a Divida Ativa da Unido, administrados pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

12.6.2. A Regularidade Fiscal perante a Fazenda Estadual/Distrital;

12.6.3. A Regularidade Fiscal perante a Fazenda Municipal;

12.6.4. A Regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

12.6.5. O Quadro de Participacdo Societaria, para afericao do disposto no subitem 4.4.1.;
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O registro de ocorréncias cadastradas relativas as penalidades de suspensdo de
participar de licitacdo e impedimento de contratar com o Crea-MS, de inidoneidade
para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, e de impedimento de licitar e

contratar com a Unido;

Comprovagao da boa situagao financeira do Licitante, aferida com base nos indices de
Liguidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC) igual ou maior que 01

(um), analisada automaticamente pelo Sicaf;
Para fins de habilitagao:

Serdo verificados, ainda:

a) A declara¢do de que a Licitante cumpre o disposto no art. 7°, inc. XXXIIl, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, conforme prescreve o
inciso V, do art. 27, da Lei n. 8.666/1993;

b) A Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452/1943,
conforme prescreve a Lei n. 12.440/2011 e o inciso V, do art. 29, da Lei n.

8.666/1993, por meio de consulta ao site www.tst.jus.br;

c) Certiddo negativa de faléncia e recuperacao judicial, expedida pelo distribuidor ou
distribuidores (caso exista mais de um) da sede da pessoa juridica, ha menos de
60 (sessenta dias) dias da data de recebimento dos envelopes, mencionada no

preambulo deste Edital;

d) Na falta da comprovacdo de que trata o subitem 12.6.7. deste Edital devera ser
apresentada declaracdo expedida pelo Contador e/ou representante legal da
licitante, com a informacdo dos indices solicitados, acompanhada do Balanco

Patrimonial;

e) Asempresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 01 (um) em qualquer
dos indices referidos no subitem 12.6.7. deverao comprovar o capital social
integralizado de 10% (dez por cento) do valor maximo da contratagdo, devendo a
comprovacao ser feita relativamente a data da apresentacdo da proposta de
precos, na forma da lei, de acordo com os § 22 e 39, do art. 31, da Lei n.
8.666/1993.

12.7.1.1. A declaracdo de que trata a alinea “a@” do subitem 12.7.1. deste Edital deverd ser

apresentada por meio do campo préprio no Sistema Comprasnet, disponivel quando
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do envio da proposta, até a data e hora marcadas para abertura da Sessao Eletronica,

informadas no preambulo deste Edital.

Deverao ser apresentados, ainda, os seguintes documentos para comprovacdo da

qualificacdo técnica da empresa:

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando aptiddo para desempenho de atividade(s) pertinente(s) e compativel(is)
em caracteristica(s), quantidade(s) e prazo(s) com o objeto da licitagcdo, no quantitativo
minimo correspondente a 20% (vinte por cento) do volume a ser processado neste
edital.

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando implantagao de solugdo de digitalizagdo de no minimo de 20% (vinte por
cento) imagens digitais processadas.

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando implanta¢do de solucdo de Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando o armazenamento tempordrio de documentos no quantitativo minimo
correspondente a 20% (vinte por cento) do volume a ser processado neste Termo. Tais
atestados deverdo ser firmados pelos Contratantes dos servigos e deverao conter, no
minimo: razdo social do emitente; descricdo do cargo exercido e principais atividades
desenvolvidas; local e periodo (inicio e fim) de realizacdo das atividades; assinatura e
identificacdo do emitente (nome completo legivel, cargo/funcdo, nimero de telefone
e/ou endereco eletronico para eventual consulta).

A Licitante arrematante devera disponibilizar todas as informacGes necessdrias a
comprovacao da legitimidade dos atestados solicitados

Declaracao de ciéncia dos requisitos técnicos para o cumprimento das obrigacdes
objeto deste Termo de Referéncia

Juntamente com a citada declaracdo de requisitos técnicos a empresa deverd
apresentar curriculo de cada profissional a ser alocado ao projeto para comprovagao
da sua experiéncia, nas categorias citadas no item 18, devendo os mesmos
pertencerem ao quadro de pessoal da licitante na data de realizacdo da sessdo publica
A graduacdo escolar dos profissionais designados sera comprovada por meio da
apresentacdo de diplomas ou certificados que tenham afinidade com objeto do Termo
de Referéncia, devidamente registrados e fornecidos por instituicdes reconhecidas
pelo MEC.
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12.7.2.9. No curriculo dos profissionais designados deve constar, pelo menos, o escopo dos
servicos realizados, periodo e o local de realizacdo, atribuicdes exercidas, relacdo e
sumario dos trabalhos e, se for o caso, artigos publicados.

12.7.2.10.Qualquer duvida acerca das informagdes apresentadas sobre o corpo técnico podera
ser objeto de verificacdo pelo 6rgdo com vistas a comprovar a veracidade das
informacgdes e recusar, caso entenda estar em desacordo com a necessidade dos
trabalhos.

12.7.2.11.0s documentos apresentados emitidos em idioma estrangeiro deverdao ser
apresentados devidamente traduzidos para a lingua portuguesa, por tradutor
juramentado e firma autenticada em Cartério de Documentos

12.7.2.12.0s documentos apresentados para habilitacdo técnica devem ser originais ou copia
autenticada.

12.7.2.13.Nao serdo aceitos documentos cujas datas e caracteres estejam ilegiveis ou rasurados
de tal forma que nao possam ser entendidos.

12.7.2.14.A comprovac¢do de que o pessoal técnico indicado pela empresa é integrante do seu
guadro de funciondrios, deverd ser feita através de Carteira de Trabalho, contrato e
prestacdao de servico, vinculo societario (cotista, acionista ou administrador) ou ficha
cadastral.

12.7.2.15.A empresa deverd apresentar a documentacdo comprobatédria relacionada a equipe de

trabalho que coordenara e supervisionara as atividades aqui descritas.

12.7.3. Os atestados de capacidade técnica estarao sujeitos a diligéncia para averiguar através
de visita técnica ou anadlise do contrato firmado entre o emitente do atestado e a

licitante a autenticidade das informacdes;

12.7.4. As licitantes deverdao disponibilizar, quando solicitadas, todas as informacgdes
necessarias a comprovacao da legitimidade do(s) atestado(s) de capacidade técnica
apresentado(s), apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato social,
do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da CONTRATANTE e local

em que foram prestados os servicos;

12.7.5. Essa regra ndo tem carater de inabilitacdo, apenas de comprovacdo da veracidade dos
atestados, sendo que serd promovida diligéncia pela Comissao Especial de Licitacdo,

nos termos do § 32, do art. 43, da Lei n. 8.666/1993, caso se entenda necessario.

12.7.6. Somente no caso de a diligéncia ndo resultar na comprovacao efetiva, o licitante

poderd ser inabilitado.
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12.7.7. Nao serdo aceitos atestados emitidos pelo licitante em seu préprio nome, nem algum

12.8.

12.9.

12.10.

12.10.1.

12.11.

12.12.

outro que ndo tenha originado de contratacao;

O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado (a) da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal e (b) da apresentagdo do balango patrimonial e das demonstragdes

contabeis do ultimo exercicio.

As MEs e EPPs deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para efeito de

comprovacao de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricao.

Nos termos da LC n. 123/2006 e do Decreto n. 8.538/2015, verificada, no Sicaf, a
existéncia de restricdo relativa a regularidade fiscal de microempresa, empresa de
pequeno porte ou sociedade cooperativa que tenha apresentado melhor proposta, a
Pregoeira:

a) Emitird mensagem declarando a Licitante vencedora do item, fixando prazo de 05
(cinco) dias uteis para a regularizacdo da documentacdo, ou parcelamento do
débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de

certiddo negativa; e

b) Suspendera a Sessdo Eletronica, fixando data e hora para reabertura.

o n

Podera a Licitante solicitar prorrogacdo do prazo fixado no item 12.10. alinea “a”, por
igual periodo, mediante mensagem enviada ao Pregoeiro, por meio do e-mail

cpl@creams.org.br, dentro do prazo inicialmente concedido.

A ndo regularizagdao da documentagdo nos termos do item 12.10. Implicara:

a) Decadéncia do direito da microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade
cooperativa a contratacao, sem prejuizo das sang¢des aplicaveis aos casos aos quais
se refere o art. 81, da Lei n. 8.666/1993; e

b) Exame, pelo Pregoeiro, quando da reabertura da Sessdo, das propostas ou lances

subsequentes, na ordem de classificacao, nos termos deste Edital.

Para usufruir do beneficio de prazo para regularizacdo da documentacdo de que trata
o item 12.9. deste Edital, a Licitante devera ter providenciado o registro de sua
condicdo de microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa em

campo préprio do Sicaf (porte da empresa) e, ainda, quando do envio eletronico da
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proposta, ter optado, em campo préprio do Sistema Comprasnet, pelos beneficios da
LC n. 123/2006 e do Decreto n. 8.538/2015.

Para fins de habilitacdo, a verificacdo pelo Crea-MS nos sitios oficiais de 6rgdos e

entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova.

N3o serd aceito nenhum protocolo de entrega ou de solicitacdo de documentos em
substituicdo aos relacionados neste Edital.

Sob pena de inabilitagdo, todos os documentos de apresentados para habilitagao

deverdo estar:

Em nome da Licitante e com a indicacdo do numero de inscricio no CNPJ e,

preferencialmente, com o endereco respectivo, observado o seguinte:
a) Se a licitante for a matriz, todos os documentos devem estar em nome da matriz;

b) Se alicitante for filial, todos os documentos devem estar em nome da filial, exceto
aqueles para os quais a legislacdo permita ou exija a emissdo apenas em nome da

matriz;

Dentro do prazo de validade ou, quando ndo tiver prazo estabelecido pelo 6rgao
competente expedidor, datados dentro dos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data
de abertura da Sessdo Eletrénica. Nao se enquadram nesse prazo os documentos cuja

validade é indeterminada.

As licitantes que, embora cadastradas no SICAF, estejam com situacado irregular neste
Sistema, poderdo apresentar os documentos que comprovem sua regularidade,

relativamente aos dados vencidos ou ndo atualizados.

Caso a licitante ndo esteja regular no SICAF e comprovar, exclusivamente, mediante
apresentacdo do formulario de Recibo de Solicitacdo de Servico - RSS, a entrega da
documentacdo a sua Unidade Cadastradora, no prazo regulamentar, qual seja, até o
terceiro dia util anterior a data prevista para abertura da sessdo publica, o(a)
Pregoeiro(a) procedera a diligéncia, na forma estabelecida no § 32, do art. 43, da Lein.
8.666/1993.

Se a documentacdo de habilitacdo ndo estiver completa e correta ou contrariar
gualquer dispositivo deste Edital e seus Anexos e, observado ainda o disposto nos itens

19.7.19.16. e 19.17. deste Edital, o Pregoeiro considerara a Licitante inabilitada.

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

12.109.

12.20.

12.21.

12.22.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.3.1.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

A Licitante serd responsavel por todas as informacgdes fornecidas, sujeitando-se as
penalidades legais caso essas informacdes venham a induzir o Pregoeiro ou sua Equipe
de Apoio a erro de julgamento.

E facultado ao Pregoeiro solicitar esclarecimentos, efetuar diligéncias ou adotar
quaisquer outras providéncias tendentes a confirmar a capacidade técnica e/ou
administrativa e/ou a habilitagdo das Licitantes, sendo vedada, entretanto, a inclusido
de documento/informagdo que  originariamente deveria constar da

proposta/documentagao.

No julgamento da habilitacdo e das propostas, o Pregoeiro poderd sanar erros ou
falhas que ndo 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 classificacdo, nos termos
do art. 17, inciso VI, do Decreto n. 10.024/2019.

Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, a Licitante que
apresentar o menor preco classificado para o objeto licitado e cumprir todos os

requisitos de habilitacdo sera declarada vencedora.

DOS RECURSOS

Apds a habilitagdo, o Sistema informara as Licitantes, de forma automatica, a abertura

do prazo de intencdo de recurso.

Qualquer licitante podera, durante a sessdo publica, de forma imediata e motivada,

em campo préprio do sistema eletronico, manifestar sua intengao de recorrer.

A licitante que manifestar motivadamente a intencdo de interpor recurso serd
concedido o prazo de 03 (trés) dias corridos para apresentacdo das respectivas razdes,
ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas a apresentar contrarrazdes no
mesmo prazo, a contar do término do prazo da recorrente, sendo-lhes assegurada vista

imediata dos autos.

As razdes de recurso, além de manifestadas por escrito no sistema eletrénico, também

deverdo ser disponibilizadas através do endereco eletronico cpl@creams.org.br, em

face da obrigatoriedade da publicacdao, no COMPRASNET, do recurso juntamente com
a decisdo emitida pela Pregoeira e/ou pelos setores responsaveis e/ou pela autoridade

superior.
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Na hipdtese de concessdao de prazo para a regularizagdo fiscal de microempresa,
empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa que tenha apresentado melhor
proposta, a etapa recursal sera aberta por ocasido da retomada da Sessdo prevista no
item 12.10., alinea “b”, conforme prescrito no §19, do art. 43, da LC n. 123/2006 e
alteracdes.

A Pregoeira tera o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apreciar o recurso,
reconsiderando a sua decisdao ou, nesse mesmo periodo, encaminha-lo ao Presidente

do Crea-MS, devidamente informado, para apreciacao e decisdo, em igual prazo.

Os recursos admitidos serdo processados de acordo com o previsto no Decreto n.
10.024/2019, combinado, subsidiariamente, com o art. 109, da Lei n. 8.666/1993.

A falta de manifestacdo imediata e motivada das licitantes quanto a intencdo de
recorrer importara decadéncia do direito de recurso, ficando a Pregoeira autorizada a

adjudicar o objeto a licitante declarada vencedora.

O recurso contra a decisdo da Pregoeira tera efeito suspensivo, no tocante ao item ao
qual o recurso se referir, inclusive quanto ao prazo de validade da proposta, o qual

somente recomecara a contar quando da decisdo final da autoridade competente.

O acolhimento do recurso importara na invalidacao apenas dos atos insuscetiveis de

aproveitamento.

Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade

competente adjudicard o objeto e homologara o procedimento licitatério.

Os autos do processo permanecerao com vista franqueada aos interessados no Setor
de Compras e Contratos do Crea-MS, sito a Rua Sebastido Taveira, 268, Sdo Francisco,
em Campo Grande/MS, em dias Uteis, no hordrio das 12 as 18h. N3o serdo

reconhecidos os recursos interpostos com os respectivos prazos legais vencidos.

DA ADJUDICAGCAO E DA HOMOLOGACAO

Da Sessdao Publica do Pregdo sera lavrada, automaticamente pelo Sistema, Ata
circunstanciada, com o registro das Licitantes participantes, das propostas
apresentadas, da ordem de classificacdo, da andlise dos documentos de habilitacdo e

dos recursos interpostos, além de outros registros pertinentes.
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A Ata serd disponibilizada na internet para acesso livre, imediatamente apds o

encerramento da Sessdo Publica.

A adjudicacdo do objeto do presente certame serd viabilizada pelo Pregoeiro, sempre

gue nao houver recurso.

A homologacdo da licitacdo é de responsabilidade da Autoridade Competente e
somente podera ser realizada depois da adjudicacdo do objeto a Licitante vencedora,

pelo Pregoeiro.

Quando houver recurso e o Pregoeiro mantiver sua decisdo, o processo devera ser
submetido a analise da Autoridade Competente, a quem incumbira decidir acerca dos

atos praticados, promovendo, se for o caso, a adjudicacdo e a homologacao.

DA CONTRATAGCAO

As obrigacbes desta Licitacdo a serem firmadas entre o Crea-MS e a(s) Licitante(s)
CONTRATADA(s), serdo formalizadas através de Contrato, observando-se as condi¢des
estabelecidas neste Edital, na Minuta de Contrato constante do Anexo Il e na

legislagao vigente.

Apds a homologacdo do processo, o Crea-MS convocara formalmente a Proponente
Adjudicataria para assinar o Contrato, dentro do prazo de 10 (dez) dias, corridos

contados da sua disponibilizacdo no sistema eCrea.

O prazo estipulado no item anterior podera ser prorrogado uma vez por igual periodo,
guando solicitado pela Proponente Adjudicatdria durante o seu transcurso e desde que

ocorra motivo justificado e de forca maior, expressamente aceito pelo Crea-MS.

O Contrato devera ser assinado digitalmente pela licitante vencedora, nos termos do
Decreto n. 8.539/2015, que dispGe sobre o uso do meio eletrénico na realizagdo do
processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracao

publica federal direta, autarquica e fundacional.

Para conferir a validade juridica, a autenticidade do documento digital e o atributo de

ndo repudio referente a assinatura o usudrio devera utilizar um dos seguintes meios:

a) Assinatura digital, obrigatoriamente, através de certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira (ICP-Brasil);
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b) Assinatura eletronica, exclusivamente, quando a licitante vencedora nao possuir
certificado digital, devendo ser celebrado “Termo de Aceitabilidade” entre o Crea-
MS e a CONTRATADA onde, neste Unico caso, podera ser utilizada a assinatura

cadastrada, utilizando login e senha.

A assinatura eletronica e digital de documentos importa na aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario por sua utilizacao

indevida.

Para poder efetivar as assinaturas (eletrénica ou digital), a licitante vencedora
devera efetiva-la diretamente no Portal de Servicos do Crea-MS, devendo, portanto,

estar cadastrada nesse sistema.

Na assinatura do Contrato sera exigida a comprovacdo das condi¢des de habilitacao
consignadas neste Edital, as quais deverdo ser mantidas pela Proponente Adjudicataria
durante a vigéncia do Contrato.

O Crea-MS podera, quando a Proponente Adjudicatdria ndo fizer a comprovacao
referida no item 15.3. acima ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinar o
Contrato no prazo e condicbes estabelecidas por este Edital, convocar as Licitantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para, apés comprovados os requisitos
habilitatérios e feita a negociacdo, assinar o Contrato, sem prejuizo das multas

previstas em Edital e no Contrato e das demais cominagdes legais.

O inteiro teor do Contrato a ser oportunamente firmado encontra-se definido na

Minuta Contratual constante do Anexo Ill deste Edital.

Fardo parte do Contrato, independentemente de transcricdo, todas as condicdes
constantes do presente Edital e seus Anexos e a proposta apresentada pela

Proponente Adjudicataria.

Nao sera admitida a subcontratacao do objeto.

DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

O pagamento processar-se-a em conformidade com a Clausula Quinta da Minuta

Contratual — Anexo Il do edital.

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

17. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

17.1. As despesas decorrentes do presente certame correrdao a conta do seguinte Elemento
de Despesa:

Projeto/Atividade Elemento de despesa
Copias e Microfilmagem de Documentos 6.2.2.1.1.01.04.09.045

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1. A Licitante sera sancionada com o impedimento de licitar e contratar com a Unido e
serd descredenciada no Sicaf e no Cadastro de Fornecedores do Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul —Crea-MS, pelo prazo de até 05 (cinco)
anos, garantido o direito prévio da citacdo e a ampla defesa, sem prejuizo das demais
cominacoes legais e de multa de 10% (dez por cento) sobre o preco global da sua
proposta e demais cominagdes legais, nos seguintes casos:

18.1.1. Cometer fraude fiscal;

18.1.2. Apresentar documento falso;

18.1.3.  Fizer declaragao falsa;

18.1.4. Comportar-se de modo inidéneo;

18.1.5. Na&o assinar o Contrato no prazo estabelecido;

18.1.6. Deixar de entregar a documentacdo exigida no certame;

18.1.7. Nao mantiver a proposta;

18.1.8. Ensejar o retardamento da execucdo do objeto;

18.1.9. Falhar ou fraudar na execug¢do do Contrato.

18.2. Para os fins do item 18.1.4, reputar-se-do inidoneos atos direcionados a prejudicar o

bom andamento do certame ou do contrato, tais como a fraude ou frustracdo do
carater competitivo do procedimento licitatorio, acdo em conluio ou em
desconformidade com a lei, inducdo deliberada a erro no julgamento, prestacdo falsa
de informacgdes, apresentacao de documentagdo com informacdes inveridicas, ou que

contenha emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade de seu teor original.
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As demais san¢Oes e penalidades a serem aplicadas encontram-se delimitadas na

Minuta Contratual (Anexo lll) e no Termo de Referéncia (Anexo 1), ora anexados.

DAS DISPOSICOES GERAIS
Este Edital estara a disposicdo dos interessados nos locais indicados no preambulo.

Todos os horarios estabelecidos neste Edital, no aviso e durante a Sessdao Publica
observardo, para todos os efeitos, o horario de Brasilia/DF, inclusive para contagem de

tempo e registro no Sistema Eletrénico e na documentacao relativa ao certame.

A indicacdo do lance vencedor, a classificacdo dos lances apresentados e demais
informacdes relativas a Sessdo Publica do Pregdao constardo de Ata divulgada no

Sistema Eletrénico.

O presente Edital e seus Anexos, bem como a proposta da Licitante vencedora, fardo
parte integrante do Contrato independentemente de transcricao.

Ao Presidente do Crea-MS compete anular este Pregdo por ilegalidade, de oficio ou
por provocagdo de qualquer pessoa, e revogar o certame por considera-lo inoportuno
ou inconveniente diante de fato superveniente e em face de razdes de interesse

publico, mediante ato escrito e fundamentado.
A anulag¢do do Pregdo induz a do Contrato.

As Licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da anulacdo do
procedimento licitatério, ressalvado o direito da CONTRATADA de boa-fé de ser

ressarcida pelos encargos que tiver suportado no cumprimento do Contrato.
E facultado ao Pregoeiro ou a autoridade superior competente, em qualquer fase da
Licitacao:

A promocgdo de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instru¢dao do
processo, vedada a inclusao posterior de informac¢ao ou de documentos que deveriam

ter sido apresentados para fins de classificacdo e/ou habilitagdo;

Solicitar o original de qualquer documento, sempre que tiver duvidas e/ou julgar

necessario para a eficiente elucidacdo de eventuais questionamentos;

Dirimir no ato, quaisquer controvérsias futeis e improcedentes, que bem indiquem a

intencdo dos seus autores de impedir, fraudar ou perturbar os atos licitatorios;
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Relevar erros formais ou simples omissdes em quaisquer documentos, para fins de
habilitacdo e classificacdo da Proponente, desde que sejam irrelevantes, ndo firam o
entendimento da proposta e o ato ndo acarrete violacdo aos principios da Licitacdo;

Convocar Licitantes para quaisquer esclarecimentos porventura necessarios ao

entendimento de suas propostas;
Desclassificar as propostas que ndo atenderem as exigéncias contidas neste Edital.

No julgamento das propostas e na fase de habilitacdao, o Pregoeiro poderd sanar erros
ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas e dos documentos e a sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em Ata e acessivel a

todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de classificacao e habilitagdo.

Caso os prazos definidos neste Edital ndo estejam expressamente indicados na
proposta, eles serdo considerados como aceitos para efeito de julgamento deste
Pregao.

Os documentos eletronicos produzidos com a utilizacdo de processo de certificacdo
disponibilizada pela ICP-Brasil, nos termos da Medida Provisdria n. 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, serdo recebidos e presumidos verdadeiros em relacdo aos signatarios,

dispensando-se o envio de documentos originais e/ou cdpias autenticadas em papel.

Em caso de divergéncia entre normas infra legais e as contidas neste Edital,

prevalecerdo as ultimas.

As Licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentagdo de suas
propostas e o Crea-MS ndo serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos,

independentemente da conducdo ou do resultado do processo licitatério.

Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia
do inicio e incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de

expediente na Administracao.

As Licitantes sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos

documentos apresentados em qualquer fase da Licitacao.

Apds a apresentacdo da proposta, ndo cabera desisténcia, salvo por motivo decorrente
de fato superveniente devidamente comprovado e que venha a ser aceito pelo

Pregoeiro.
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Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impecga a
realizacdo do certame na data marcada, a Sessdo sera automaticamente transferida
para o primeiro dia util subsequente, no mesmo hordrio e endereco eletronico
anteriormente estabelecidos, desde que ndao haja comunicagdao do Pregoeiro em

sentido contrario.

O desatendimento das exigéncias formais nao essenciais ndao importard no
afastamento da Licitante, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificacdo e a

exata compreensdo da sua proposta, durante a realiza¢do da Sessao Publica de Pregdo.

As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em favor da
amplia¢do da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse

da Administragdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

Este Edital subordina-se as Leis n. 10.520/2002, 8.666/1993, 8.078/1990, LC n.
123/2006, Lei n. 11.488/2007, aos Decretos n. 10.024/2019 e 8.538/2015, bem como

as demais normas aplicaveis ao objeto deste certame.

A homologacdo do resultado desta Licitagdo nao implicard em direito a contratacdo da
CONTRATADA para o fornecimento do objeto licitado. O compromisso de
fornecimento sé estara caracterizado mediante o ajuste do respectivo Instrumento

Contratual.

A adjudicataria estda obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes propostas, os
acréscimos ou supressdes determinados pelo Crea-MS de até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor adjudicado, na forma do art. 65 da Lei n. 8.666/1993.

O pedido de vista dos autos do processo eletrénico ao qual corresponde esta Licitacao
deverd ser solicitado via e-mail, exclusivamente para o endereco eletronico

cpl@creams.org,br, e a liberagao de acesso se fara via e-mail para o solicitante.

A apresentacao da proposta de Licitagdo fara prova de que a Licitante:

Examinou criteriosamente todos os documentos deste Edital e seus Anexos, que os
comparou entre si e obteve do Crea-MS as informacdes necessdrias, antes de

apresenta-la;
Conhece todas as especificacdes e condi¢des para o fornecimento do objeto;

Considerou que os elementos desta Licitacdo permitiram a elaboracdo de uma

proposta totalmente satisfatoria.
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O Pregoeiro, durante a Sessdo Publica, ndo efetuarda qualquer contato com as

Licitantes que ndo seja no ambito do Sistema Eletrénico.

Face a natureza de entidade autarquica federal do Crea-MS, a Justica Federal, Secao
Judicidria de Mato Grosso do Sul — Subsecao Judicidria de Campo Grande, é o foro
competente para dirimir eventuais duividas ou litigios oriundos do presente Edital, com

renulncia expressa de qualquer outro, por mais privilegiado que seja ou possa vir a ser.

Campo Grande/MS

DAYANE LUCAS DA SILVA
Pregoeira
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PREGAO ELETRONICO N. 005/2022
PAe N. P2022/116064-1

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

DO OBIJETO

O presente Termo de Referéncia tem como objeto a contratacdo de empresa
especializada na prestacdao de Servigcos de Digitalizagdo, com recebimento,
armazenamento temporario, preparagdo, separacao, higienizagdo, classificacao,
migracdo para o moédulo de Processo Administrativo Eletronico do Crea-MS (PAE),
langando também as informag¢Ges necessarias para Cobranca de Divida Ativa e Auto
de Infragdo no Portal de Servigos do Crea-MS conferéncia, validacao, organizagao de
arquivo fisico, gestdo de qualidade, tratamento de imagens e indexacdo de
documentos, atendendo ao Decreto 10.278 de 18 de marco de 2020 para efeitos de

preservagao, acesso e presunc¢ado de autenticidade dos representantes digitais.

A digitalizacdo deverd ser feita com certificacdo digital em conformidade com o
Decreto 10.278 de 18 de marc¢o de 2020, para fins de consulta/acesso, realizando a
preparacao, processamento de coeréncia, duplicagdo, controle de qualidade,
obedecendo as recomendagdes mais recentes expedidas pelo Conarg - Conselho

Nacional de Arquivo.

Os documentos a serem digitalizados sdo os processos fisicos de Autos de Infracdo e
inscritos em divida ativa. Estima-se a producdo de 1.100.000 (um milhdo e cem mil)

de imagens, conforme tabela abaixo:

Item

Descri¢ao Unid. Qtd.

01

Digitalizacdo dos Processos de Auto de Infragdo e inscritos em
Divida Ativa que compreendem: Recebimento, armazenamento
temporario, preparacdo, separacao, higienizacdo, classificacdo,
migracado para o Mddulo de Processos Administrativos Eletronico
(PAE) do Crea-MS lancando também as informacgGes necessarias
para Cobranca de Divida Ativa e Auto de Infragcdo no Portal de
Servicos do Crea-MS. Conferéncia, validacdo, organizacdo de

arquivo fisico, gestdo da qualidade, tratamento de imagens e

indexacdo de documentos, atendendo ao Decreto 10.278 de 18 de

Serv.

1.100.000

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

marg¢o de 2020 para efeitos de preservagdo, acesso e presungao

de autenticidade dos representantes digitais.

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

O Crea-MS possui cerca de 1.000 (mil) caixas de documentos a serem digitalizados de
Autos de Infracdo e inscritos em divida ativa, os quais inicialmente quantificados por
consultoria independente, estima-se um total de 1.100.000 (um milhdo e cem mil)

documentos;

Levando-se em consideracdo de que alguns processos estdo ainda soltos, fora das
devidas caixas, sendo compostos documentalmente, ou seja, recebendo novos
documentos em suas composigdes, sugere-se fortemente aplicar média de 10% (dez

por cento) sobre o valor total de documentos estimados.

DA JUSTIFICATIVA

A digitalizacdo dos referidos documentos contribuird para o amplo acesso e a
disseminacdo dos documentos por meio da tecnologia da informacao, auxiliando na

documentagao.

O Processo Digital tem como objetivo a busca por eficiéncia na presta¢ao do servico
do Crea-MS para os profissionais e empresas do Sistema Confea/Crea e a sociedade,

bem como a reducdo de custos diretos e indiretos e a Seguranca da Informacao.

A padronizacdo da digitalizacdo assegura a qualidade e a consisténcia das
informacdes, garantindo que as matrizes digitais sejam compativeis com o Portal de

Servigos do Crea-MS, no médulo de Processo Administrativo Eletronico (PAE).

Como o Crea-MS ndo possui capacidade operacional e técnica para atender essa
demanda, a solucdo indicada é a contratacdao de empresa especializada na prestac¢ao

desse tipo de servico e dos equipamentos necessarios.

Apesar da implantacdo do Processo Administrativo Eletronico (PAE) do Crea-MS que
possibilita a insercdo de processos tornando-se cem por cento digitais, ficou um
legado de processos fisicos que necessitam de digitalizacdo e que atualmente estado
sendo realizadas na medida em que autos necessitam de tramitacdo, e, portanto, de

forma muito lenta.
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Tendo em vista os beneficios elencados da digitalizacao de todo o acervo processual,
propiciaria um consideravel ganho para os profissionais do Sistema Confea/Crea e a
sociedade, considerando a necessidade de prover maior seguranca ao acervo bem

como modernizar o tramite processual.

O servico em questdo a ser realizado por empresa especializada é o mecanismo mais
eficiente e que garantira a confiabilidade e qualidade na transformacao do acervo
fisico em digital, procedimento este que estara sob o monitoramento do Crea-MS
(por meio de Comissao especifica), resguardado por termos de confidencialidade que

mitigardo eventuais riscos de seguranca e sucesso do projeto.

Os documentos deverdao ser digitalizados com validade legal, levando-se em
consideracao a aplicagao do Decreto n. 10.278 de 18 de mar¢o de 2020, o qual
estabelece o regramento para o processo de digitalizacdo com validade legal,
permitindo ao Crea-MS a eliminacdo segura da documentacao analdgica.

Os processos passarao a tramitar de forma digital e, consequentemente, o resultado
serd uma maior produtividade dos servidores, trazendo rapidez e celeridade nos

tramites processuais do Crea-MS.

Da justificativa para enquadramento como bem e servico comum:

O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens/servicos comuns de que
trata a Lei n. 10.520/2002 e o Decreto n. 5.450/2005, por possuir padrdes de
desempenho e qualidade objetivamente definidos, mediante as especificacbes

usuais do mercado, podendo, portanto, ser licitado por meio da modalidade Pregao.

Nesse sentido, colecionamentos aqui o entendimento do Tribunal de Contas da
Unido, acerca da aplicacdo de multa, exarado por meio do Acérdao n. 2064/2013 —
22 Camara, TC 044.818/2012-2, rel. Min. ANA ARRAES, 11.04.2013:

“6. De fato, o conceito de “bens e servicos comuns” tem sido rotineiramente
abordado pelo Tribunal. A jurisprudéncia é de que tal conceito ndo estd ligado a
complexidade do objeto, mas a possibilidade de seus padrbes de desempenho e
qualidade serem definidos objetivamente no edital, por meio de especificacdes
usuais de mercado, consoante a definigdo legal. A avaliagdo deve ser feita nos

casos concretos, de acordo com as condi¢des faticas colocadas.”

Da justificativa para a contratacdo por grupo:

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

2.111

2.11.2

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

4.1.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

A Jurisprudéncia do TCU estabelece que, em regra, deve-se utilizar adjudicagdo por
item e ndo por preco global ou em lotes, contudo servigos e/ou materiais similares
ou que possuam a mesma hatureza podem ser agrupados em lote/grupo, desde que
este agrupamento ndo eleve os custos da contratagdao de forma global, nem
tampouco afete a integridade do objeto pretendido ou comprometa a sua perfeita

execugao.

O nao parcelamento do objeto em itens, nos termos do art. 23, §19, da Lei n.
8.666/1993, no caso do Grupo 01, se demonstra técnica e economicamente viavel e
ndo tem a finalidade de reduzir o cardter competitivo da licitacdo, visa assegurar a
geréncia da contratacao, a ampla competicdo necessdria em um processo licitatoério,
e assim atingir a sua finalidade e efetividade, que é a de atender a contento as

necessidades da Administragao Publica.

DA QUANTIDADE ESTIMADA

Os servicos, cuja contratacdo é pretendida, estdo dirigidos a digitalizacdo e um
guantitativo estimado de 1.100.000 (um milhdo e cem mil) de imagens de

documentos que integram os processos fisicos deste Regional.

No decorrer do periodo contratual, poderd ser revista a quantidade estimada de
imagens a serem digitalizadas, de acordo com a variacdao da demanda, admitindo-se
acréscimos de 25% (vinte e cinco por cento) e reducdes no mesmo percentual de 25%
(vinte e cinco por cento) e ainda, com anuéncia da Contratada, até o limite de 50%
(cinquenta por cento) da demanda inicial para supressGes resultantes de acordo

celebrado pelos contratantes

A revisdo sera comunicada a Contratada com antecedéncia minima de 1 (um) més, a

fim de que possa racionalizar os servigos.

Os servicos serdo prestados enquanto houver acervo processual fisico em tramite a

ser digitalizado.

DA ENTREGA, SUPERVISAO E PRAZO

O prazo de execucdo dos servicos é de 5 (cinco) meses, cujo inicio devera ocorrer em

até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato, obedecendo o seguinte cronograma:
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Quantidade de paginas efetivamente digitalizadas/indexadas e migradas

out/22  200.000

nov/22 200.000

dez/22 200.000

jan/23 300.000

fev/23 200.000

Os prazos e o formato de entrega estdo detalhados nesse Termo de Referéncia.

O Crea-MS designard um Fiscal do Contrato que sera responsavel pela gestdo e
fiscalizagdo do contrato.

DESCRICAO GERAL DO PROJETO
A prestacdo dos servigos ocorrerd em Campo Grande, na sede do Crea-MS.

Os servicos serdao executados pela Contratada sempre com a supervisdo de

empregados do Contratante.

O Fiscal do Contrato, conforme citado no item 4.3 realizara todo o acompanhamento
da execucdao do servico, bem como fara deliberacbes, além de promover as

assinaturas pertinentes as liberacdes e recebimentos de pecas processuais.

A Contratada realizara servicos de:

a) Recebimento;

b) Identificacdo do Processo;

c¢) Verificacdo dos documentos;

d) Preparacdo;

e) Higienizacdo;

f) Classificacdo;

g) Digitalizacdo em conformidade com o Decreto 10.278 de 18 de marc¢o de 2020;
h) Migracdo para o médulo de Processo Administrativo do Crea-MS (Pae);

i) Lancar as informacdes necessarias para Cobranca de Divida Ativa (vide Anexo Il)

e Auto de Infracdo (vide Anexo lll) no Portal de Servicos do Crea-MS;

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.3..1.

6.3..2.

6.3..3.

6.3..4.

6.3..5.

6.3..6.

6.3..7.

6.3..8.

6.3..9.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

j) Conferéncia;

k) Validacao;

[) Organizacdo de Arquivo Fisico;
m) Gestdo da Qualidade;

n) Tratamento de imagens e indexacdo de documentos através de reconhecimento

Otico de caracteres (OCR);
o) Remontagem;
p) Devolugdo;

A Contratante deverd fornecer informacdes necessdrias para que o processo de
migracao dos documentos digitalizados para o Portal de Servigos do Crea-MS seja

realizado com sucesso.

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS
Os documentos a serem digitalizados encontram-se em pastas grampeadas ou nao;
A folha podera ter informacgdes frente e verso;

Os documentos a serem digitalizados possuem, em regra, as seguintes

caracteristicas:
Processo de Auto de Infracao;
Processo de Divida Ativa;

Podem ser de Papeis de tamanho A4 e oficio com 75 g/m2 de gramatura. Porém, o

acervo também possui outros documentos de gramaturas e formatos diversos;
Folhas perfuradas;

Alguns processos podem conter fotografias, gréficos, planilhas, cupons fiscais e

outros;

Folhas com documentos colados;
Incluem-se as capas dos autos processuais;
Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados, etc;
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Existéncia de documentos em estado de ma qualidade e conservagao;
Documentos em frente e verso;

Legibilidade ruim, boa e 6tima.

REMESSA DOS LOTES DE PROCESSOS PARA DIGITALIZACAO

A Contratante se responsabilizara por entregar os lotes detalhados nas Ordens de
Servico para a Contratada, que ficara responsavel por eles até a conclusdo dos

servicos e o fechamento da Ordem de Servico.

O manuseio dos processos devera ocorrer com o uso de materiais que garantam a

integridade fisica dos documentos originais.

Qualquer eventual dano causado ao documento devera ser relatado em um boletim
de ocorréncias que devera ser apresentado ao Contratante no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas do ocorrido.

Os servicos contratados serdo sempre iniciados por meio da emissao de Ordem de
Servico para cada lote de processos ou representantes digitais, assinada por

representantes da Contratante e Contratada.

A Contratante devera ser responsavel por executar todo o processo de remessa de
documentos (retirada e entrega de fisicos), devidamente registrado em documento
especifico (Guia de Remessa), em quantidades suficientes para manter a operacao

sempre abastecida até a préoxima entrega/retirada.

A Contratada devera conferir os lotes informados e disponibilizados pela
Contratante, notificando qualquer desvio de informacdes antes de iniciar as

atividades de digitalizacdo.

RECEBIMENTO DOS PROCESSOS PARA DIGITALIZAGCAO

Deverdo ser observadas as seguintes etapas, com intuito de obter um melhor
resultado do trabalho: emissdo da ordem de servico, preparacao do local de trabalho,
recepcdo, conferéncia, preparo, captura, assinatura, controle de qualidade,

remontagem, guarda digital, devolucao;
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A Contratada devera iniciar os trabalhos no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados
do recebimento da Ordem de Servico, que serd emitida pelo Crea-MS, em até 5

(cinco) dias contados da assinatura do instrumento contratual;
Preparacgdo do local de trabalho nas dependéncias do Contratante;

No ato do recebimento devem ser conferidos existéncia de objetos/provas materiais,
identificando a numeracao, quantidade de volumes, sequéncia, nimero do protocolo

ou qualquer indicio controlador do recebimento do processo.

Os lotes de processos serdo entregues acompanhados de um Termo de Entrega
(elaborado pela Contratada e validado pela Contratante), informando os numeros
dos processos que o compde, quantidade de volumes de cada processo, nimero de
folhas de cada volume ou qualquer informacao significativa de controle da entrega

do documento, onde a Contratada devera efetuar a conferéncia do preenchimento.

Serd emitido um Termo da Contratada, constando os dados do lote e o prazo para a
execucdo da digitalizacdo do lote completo (conforme modelo elaborado pela

Contratada e validado pela Contratante).

O prazo devera ser indicado em dias Uteis, considerando o numero de imagens a

gerar e a capacidade da linha de produc¢ado para a execuc¢ao da digitalizacao do lote.

Recebimento e conferéncia das pastas/processos e respectiva listagem, acusando
quaisquer irregularidades encontradas (folhas rasgadas, folhas amassadas, rasuras,

etc), processando as fases seguintes:
Abertura pasta/processo para realizagdo da higienizacgdo;
Limpeza simples em documentos mais antigos, em caso de necessidade;

A retirada de grampos ou qualquer tipo de objeto que prejudique o acesso do

documento ao scanner;

A conferéncia da numeracao das folhas e a retirada de cdpias;

A ordenacdo dos documentos, conferindo se todas as folhas estdo na mesma direcdo;
A desmontagem das pastas e processos;

A retirada de dobras e amassados;

Apontamento dos documentos manchados para que recebam atencdo especial no

momento da digitalizacao;
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A verificagdo da existéncia de folhas soltas
Digitalizacdo e assinatura digital;
Controle de qualidade realizado pela Contratada;

Remontagem de todo o bloco, com recolocacdo na pasta/processo e devolugdo da

pasta/processo para o arquivo.

A digitalizacdo de processos, desmontagem dos autos e conferéncia da numeracao
das pdginas deverao ser feitas com a devida cautela e qualquer incorrecao observada

deverd ser comunicada ao Contratante.

A preparagao da pagina a ser digitalizada deverd ser iniciada com a retirada de
grampos, clips e outros prendedores, fitas adesivas, sujidades que possam prejudicar
a qualidade e visibilidade da imagem capturada e outros objetos apensados ou
afixados nas folhas; separacdo de pdginas em duplicidade, quando for o caso, além
da planificacdo de partes amassadas, dobradas ou vincadas.

Deverdo ser capturadas as imagens e textos dos documentos em sua totalidade,

frente e verso, conforme o caso.

A ocorréncia de documentos que necessitem de reparos antes da digitalizacdo deverd
ser comunicada aos gestores do contrato para que procedimentos técnicos

adequados sejam realizados.

Toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos deverdo ser tratadas antes
do envio para o processamento, implicando inclusive, na retirada do processo para

digitalizacao.

O acervo arquivistico de documentos a serem preparados e digitalizados é
constituido em sua maioria, de tamanho A4 e “oficio” com gramatura de 75 g/m? e

em suporte papel.

Apds o processamento, os documentos deverdo ser remontados em sua configuracao
original, retornando para suas caixas-arquivo de origem, devendo a empresa
contratada dar tratamento adequado para que todo o material seja devolvido da

forma como for determinada pelo gestor do contrato.

As atividades de coordenacdo dos trabalhos serdo supervisionadas tanto pelo
Arquivista, mantido pela empresa, como também pelo fiscal do contrato, designado

pelo Crea-MS (conforme item 4.3). O Fiscal do Contrato poderda vetar dados
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incorretos, tais como imagens de qualidades insatisfatorias, ou qualquer outro
servico que ndo atenda aos requisitos solicitados. Caso isto ocorra, a empresa
contratada tera que refazer o trabalho quantas vezes forem necessarias até fornecer

produtos satisfatdrios, sem 6nus para o Crea-MS.

INFRAESTRUTURA NECESSARIA PARA EXECUGCAO DOS SERVICOS

A Contratada deverd disponibilizar toda a infraestrutura e materiais necessarios
(equipamentos, canais de comunicacdo, servicos e insumos) para a realizagdo do

servico de digitalizacdo, bem como para o controle de qualidade.

A Contratante disponibilizara a infraestrutura de espaco fisico e mobilidrio necessario
a execucdo dos servigos, uma vez que nao se podera retirar os documentos do érgao.

Os trabalhos deverao ser executados na sede do Crea-MS

PREPARACAO DOS DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS

Em todas etapas de tratamento com os documentos fisicos devera ser preservada a
integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio do material em virtude
da fragilidade do suporte em papel, evitando dobras, marcas ou amarragdes que

representem riscos a integridade da documentacao;

Todos os documentos, antes do processo de digitalizacdo, deverdo obrigatoriamente
passar por um processo de analise de sua estrutura fisica, seu estado de conservacao,

bem como pelo processo de tratamento técnico arquivistico;

Os processos serdo desmontados, higienizados, com a retirada de materiais como
grampos e clipes, e separados de suas capas, mantendo formacdo ordenada, com
identificacdo e separacao das folhas. Devera haver procedimentos simples de
recuperacao de partes rasgadas ou amassadas e a limpeza das folhas, caso haja

alguma sujidade;

Os grampos que estiverem fixando documentos de pequeno porte, ndo deverao ser

removidos para evitar o extravio desses documentos;

Devera haver a conferéncia da sequéncia das imagens. Observar se ha auséncia de

numeracdao de imagens, duplicacdo de numeros, sequéncia incorreta e pecas
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processuais ausentes (que pode ser atestada pelo intervalo de imagens e pela

caracteriza¢do de que algum documento ou peca processual foi retirado dos autos);

No caso de constatacdo de auséncia de pecas processuais, o responsavel pela
Contratada entrard em contato com o Contratante para tratar a pendéncia e o
processo deverd ser retornado para a Unidade de Origem, que deverd emitir uma
Certidao detalhando a omissdao de numeracao, duplicacdo de numeracao, sequéncia

incorreta ou auséncia de peca processual;

Para cada volume a ser digitalizado deverd haver uma folha de rosto, para controle
interno, detalhando quantidade de folhas fisicas, quantidade de volumes, apensos,
se ha provas materiais nao passiveis de conversao em meio digital, responsavel pelo
preparo, digitalizagdo, remontagem e demais informacgdes relevantes ao controle do

processo,

Apds a preparacdo do processo, as folhas deverdo ser agrupadas e colocadas
novamente dentro da capa sem afixacao de colchetes e amarradas com barbante ou

elastico, a fim de evitar extravios de folhas;

MIGRAGCAO DA MOVIMENTAGAO PROCESSUAL

E de responsabilidade da Contratante, disponibilizar o acesso ao sistema corporativo,

bem como os manuais e treinamentos dos sistemas disponiveis;

Cada processo deverd ser migrado individualmente para o Portal de Servicos do Crea-
MS, por meio das funcionalidades do Processo Administrativo (Pae) utilizadas
atualmente. Este servico deverda ser executado pelos funcionarios da empresa

Contratada, antes de realizar o processo de digitalizacdo dos autos fisicos;

Apds esta etapa, a Contratada devera anexar os documentos digitalizados ao
processo no e-CREA, o qual contém a mesma numeragao do sistema de origem, bem

como todas as partes, dados basicos e movimentacgdes;

E de responsabilidade da Contratante prestar informagdes e orientagdes necessarias

para esclarecimentos relativos a utilizacdo dos sistemas de migracao;

A Contratada devera seguir fielmente as orientacGes de indexagGes exigidas pela

Contratante além das previstas
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DIGITALIZAGCAO

Dentro da solucdo de preservacao e acesso a documentos propostos neste termo de
referéncia, o servico de digitalizacdo engloba:

a) Adigitalizagdo de documentos;
b) A Certificagdo Digital;
C) A Indexagdo das imagens em software proprio do Crea-MS;

d) Cadastro das informagGes necessarias para a Cobranga de Divida Ativa e Auto de

Infragdo no Portal de Servigcos do Crea-MS, conforme Anexo Il e llI;

O servico de digitalizacdo devera ser executado por caixa, evitando-se futuro extravio
de folhas;

O processo de desmaterializacdo do documento fisico, com a operag¢do do scanner e
o manuseio do processo, convertendo-o, de capa a capa, em arquivo eletronico,
envolvendo a digitalizacdo de imagens (frente e verso de folhas) que compdem

processos e documentos avulsos, com as seguintes caracteristicas:
Digitalizacdo em preto e branco ou tons de cinza para manter a legibilidade;

Digitalizacdo colorida ou preto e branco ou tons de cinza para fotos e graficos para

manter a legibilidade;
Utilizacdo de reconhecimento dptico de caracteres (OCR);
Qualidade minima de 300 dpi;

Geracdo de objetos digitais em formato “PortableDocumentFormat” (PDF)

pesquisavel de multiplas imagens com OCR;

O processo de digitalizacdo devera gerar um banco de dados “FULL TEXT”, para

possibilitar pesquisa por palavra em qualquer parte dos documentos digitalizados

Os arquivos digitais em formato PDF deverdo ser identificados de modo que nao
existam no acervo dois identificadores de arquivos iguais e que permita a sua

localizacdo e identificacdo futura;

Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte
(guias de recolhimento, anotacdes, bilhetes, cupom fiscal antigo, etiquetas, carteira
profissional, etc), documentos danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo ser

digitalizados em scanner de mesa, adequado para tais documentos;
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Os documentos de grande porte deverdo ser digitalizados com redugdo de imagem
para o tamanho de papel oficio 2, podendo se estender a mais de uma folha quando
a qualidade da imagem ficar comprometida;

Os documentos que serdao digitalizados possuem, em sua maioria, as seguintes
caracteristicas: estdo em folha tamanho A4 e oficio, com 75g/m?, podendo haver
folhas com documentos colados com grampos, clipes e colchetes, informacdes na
frente e verso das folhas, capas de processo que medem aproximadamente 23x34cm
fechada e 50x34cm aberta, sendo necessario digitalizar apenas a parte da capa que
contém informacdes, sem, contudo, recorta-la. Além destas caracteristicas, podera
haver também documentos menores e/ou maiores e em formatos diferentes que

também serdo digitalizados;

N3o serdo objeto de digitalizacdo e de faturamento folhas em branco ou apenas com
aposicao de carimbo escrito “em branco”. Tais folhas devem ser removidas no
tratamento das imagens e nao deverao constar nos objetos digitais resultantes da

digitalizagao;

Captura das imagens, conforme elencado nesta se¢do, com a identificacdo precisa do

processo, volume ou documento avulso ao PDF que a imagem pertence;

As imagens e textos capturados deverdo ser ordenados logicamente em formato A4,
a fim de possibilitar uma répida pesquisa e recuperacao, respeitando também a
orientacdo da folha (retrato, paisagem). Incluindo o tratamento dos dados para as

cartas precatodrias, apensos, agravos, apelagdes e recursos ao 22 grau;
No caso de processos, cada volume ira resultar um arquivo;

Nesse processo estd previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo
contraste, inclinacdo e outras caracteristicas que podem atrapalhar a leitura dos

documentos;

A Contratada deve ter capacidade para digitalizar documentos de grande dimensao

e em formato diferenciados;

As imagens deverdo passar pelas seguintes melhorias:
a) Correcdo de orientacdo;

b) Correcdo de nivelamento (deskew);

c) Remocao de ruido;
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d) Remocgao de fundo;

Apds o processo de digitalizacdo, os processos deverdo ser armazenados nas
condicbes em que foram recebidos pela Contratante, de forma a garantir a

integridade fisica dos mesmos;

A partir dos representantes digitais matrizes processadas, deverdao ser gerados
representantes digitais derivados com reconhecimento dtico de caracteres (OCR),

que consistem em arquivos no formato PDF/A, multimagens;

Os representantes digitais deverdo apresentar qualidade de impressao no tamanho
Oficio (21,6 x 25,6 cm), respeitado o layout da imagem digitalizada, em duas camadas
(texto reconhecido abaixo da imagem original), com todas as imagens ordenadas e

alinhadas;

As imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do processo
fisico sem corte, sem bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o

documento fisico assim permitir.

CERTIFICACAO DIGITAL

Os documentos deverao ser assinados pela Contratada e Contratante ambas com o
uso de certificado digital padrao ICP-Brasil, garantindo-se assim fé publica e

identificacdo fiel da Contratada, responsavel pelo trabalho de digitalizacdo;

A certificacdo realizada deve ser compativel com os padrées PDF/A de modo que o

visualizador possa mostrar o certificado incluso no documento digitalizado;

Os arquivos resultantes do processo de digitalizacdo devem conter a assinatura
digital encapsulada no prdéprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento

digitalizado devem formar um unico arquivo;

Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais
utilizados deverdo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a
raiz do ICP-Brasil (Medida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001);

METADADOS

Os metadados técnicos deverdo estar inseridos ou encapsulados nas propriedades

dos arquivos dos representantes digitais;
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14.2 Serdo obrigatdrios os metadados técnicos, conforme estabelecido pelo Decreto

10.278/2020, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

Metadados Definicao
Palavras-chave que representam o contelddo do documento.
Assunto Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de

vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizacdo

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da

digitalizacao do documento

Responsavel pela digitalizacao

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido: formal: designacdo registrada no
documento; atribuido: designacdo providenciada para
identificagao de um documento formalmente desprovido de
titulo

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracao da

espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum)da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um arquivo
em formato digital), com a finalidade de realizar a sua

verificagao de integridade

Classe

Identificacdao da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificacao de

documentos

DATA DE PRODUCAO (DO
DOCUMENTO ORIGINAL)

REGISTRO CRONOLOGICO (DATA E HORA) E TOPICO (LOCAL
DA PRODUCAO DO DOCUMENTO.

Destinagdo prevista (eliminagao

guarda permanente)

Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia,
eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento, ernr
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de

documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
informacdo no documento de acordo com o sistema de

signos utilizado na comunicacdo do documento

Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade

para o cumprimento da destinacao.
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INDEXAGAO/CLASSIFICACAO

Estima-se que cada caderno processual possua entre 50 (cinquenta) a 60 (sessenta)
tipos de documentos (peticdo, documentos, procuracdo, guia de recolhimento,

despacho, termo de juntada, contestacdo, decisdo, parecer, etc.).

A atividade de indexacdo deverad ser realizada com o cadastramento dos documentos
por metadados, previamente definidos na base de dados, que permitirdo sua busca

e recuperacgao por todos os usudrios.
A indexac¢do do conteldo dos documentos visa possibilitar a pesquisa contextual.

Os lotes digitalizados que serdo armazenados no Portal de Servico do Crea-MS,

devem ser indexados/classificados em ferramenta proéprio do Contratante;

O processo para indexa¢do de documentos se dara apds composicdo de indice, onde
serdo identificadas as principais pecas processuais e melhor ajustadas para uso no
Pae;

Caso ndo seja possivel o reconhecimento para indexagao e classificacdo automatica
dos documentos digitalizados, a Contratada devera realiza-lo de forma manual, por
meio de equipe prépria responsavel em digitar as informagdes dos indices e

classificagcOes para cada tipo de documento processado.

Os indices e classificagdes a serem utilizados para cada tipo documental serdo

definidos em conjunto com a equipe da Contratante.

CONTROLE DE QUALIDADE DOS SERVICOS EXECUTADOS

Momento de conferéncia da classificacdo dos documentos, assim como os dados

indexados em caso de erro, o técnico fard a correcdo manualmente.

Cabera a Contratada manter o registro dos controles de quantidade e qualidade dos
servicos executados, possibilitando o pronto acesso a estes controles, a qualquer

tempo, sempre que solicitado pelo Contratante.

A Contratada devera encaminhar, a cada 10 (dez) dias, lotes processados para fins de

aprovagao pelo Contratante.

O Contratante podera realizar a conferéncia dos lotes por meio de andlise estatistica

amostral na proporcao minima de 1% do lote em referéncia.
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Tratamento das imagens geradas, de forma a garantir a nitidez e legibilidade delas,
retirando pontos e tracos ndo contidos quando da criacdo do documento devera
ocorrer de forma automatica em 100% (cem por cento) dos casos retirando, assim,
imperfeicdes que prejudiguem a visualizagdo com clareza e a indexagdo dos

documentos, da seguinte forma:

a) Eliminacdo ou remocdo de possiveis bordas pretas;
b) Remocado de possiveis sujeiras;

c) Verificagdo da ordenacdo dos textos e imagens;

d) Verificacdo da qualidade da resolucdo e nitidez das imagens geradas, com
registro das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original, caso em que a
Contratada podera utilizar-se de um carimbo eletrénico com os dizeres
“DOCUMENTO ILEGIVEL, DIGITALIZACAO PREJUDICADA”;

e) Redigitalizagdo de imagens com baixa qualidade, livre de Onus para a

Contratante;

f) Apresentacdo de relatério semanal/mensal e pontual de ocorréncias que
dificultem ou impecam a digitalizacdo com qualidade satisfatéria, com registros

das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original;

Sendo detectado, na amostra analisada, indice de rejei¢ao >= 5% por inadequag¢ao do
servico prestado frente as especificacbes deste termo, o lote em referéncia sera
devolvido a Contratada para conferéncia total e reprocessamento dos documentos
apontados, além de outros achados com inconformidades quando for o caso,
repercutindo na retencdo do pagamento dos documentos rejeitados no respectivo

lote.

Os servicos rejeitados de que tratam os itens precedentes deverao ser reprocessados
pela Contratada, sob suas expensas, sem qualquer 6nus para a Contratante e, depois
de considerados conforme pelo Contratante, serdo apresentados no relatério de

produtividade do periodo em que foram reprocessados.

A Contratada devera apresentar relatdrio discriminado de todo o servigo executado
no periodo, consignando as retencdes previstas nos itens precedentes de modo que
o Contratante possa proceder a conferéncia e o atesto do servico prestado e

providenciar o respectivo pagamento.
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RECOMPOSICAO E DEVOLUCAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

A recomposicdo dos documentos fisicos consiste na colocagdo das pecas processuais
dentro da respectiva capa, devidamente fixadas por grampos pldsticos, respeitadas a

ordem de numeracgao das folhas.

Remontagem dos processos fisicos serdo reorganizados, remontados na sua condi¢do

original e conferidos para serem devidamente devolvidos a Contratante.

A devolugao dos processos fisicos devera ser acompanhada por formulario para
registro da data e hora de devolucdo do lote ao Departamento Responsavel da
Contratante (Conforme modelo a ser criado pela Contratada e aprovada pela

Contratante).

O recebimento dos lotes e conferéncia pelo Contratante deverd ser feito pelo
responsavel pelo recebimento dos processos no Crea-MS que conferird o lote
devolvido e cada processo individualmente, comparando a conformidade entre o
protocolo recebido quando da entrega dos processos a empresa e o relatério de

digitalizacdao de cada processo.

Para devolucdo dos documentos originais, a Contratada deverd realizar o controle

através de solugdes de software de protocolo eletrénico.

Devera ser preservada a integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio

e acondicionamento dos documentos para sua devolucao.

A Contratada deve possuir total controle dos processamentos dos documentos,

disponibilizando a Contratante a qualquer tempo solicitado.

CARACTERISTICA DA EQUIPE EXECUTORA DO SERVIGO

A empresa contratada devera manter durante toda a execu¢dao do contrato um
profissional Arquivista e/ou Bibliotecario com graduacgdo reconhecida pelo MEC nas
respectivas dareas, e com o minimo de 2 (dois) anos de experiéncia, para a
coordenacdo da equipe que executard in loco os trabalhos. Esse profissional serd
responsavel pela chefia dos trabalhos, com capacidade para responder pela parte

técnica do contrato e assuntos relativos a execucdo dos servicos.

A empresa devera ter registro ativo e regular no devido Conselho de area, nesse caso

o Conselho Regional de Biblioteconomia.
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As atividades de coordenagdo dos trabalhos serdao supervisionadas tanto pelo
Arquivista/Bibliotecario como por empregado designado pelo Crea-MS. Esse
empregado podera vetar dados incorretos, imagens de qualidade insatisfatorias, que

ndo atendam aos requisitos solicitados.

A Contratada deverd manter quadro de pessoal suficiente para atendimento do
objeto (compativel com as quantidades de folhas a serem digitalizadas em qualquer
das fases, as quantidades de processos por fase e as operagdes e preparacao dos

originais e remontagem dos processos fisicos) sem interrupgao.

A Contratada deverd cumprir o “Acordo de Nivel de Servicos” previsto neste Termo

de Referéncia, readequando a equipe instalada sempre que necessario.

SOFTWARE DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Com objetivo de obter controle da recepcdo e verificacdo de todos os processos
recebidos, especificando os volumes, apensos e agravos e ainda registrar toda e
qualguer anormalidade encontrada nos processos, a Contratada devera registrar
data e hora do recebimento em sistema préprio, que devera possuir as seguintes

funcionalidades:
a) Asolucdo dever ser Web;

b) A solugdo deve permitir listar os documentos e/ou caixas protocoladas,
possibilitando o envio de relatério contendo a assinatura do responsavel pelo

recebimento/movimentacdo;

c) A solugdo deve permitir a consulta parametrizada dos documentos,
considerando local de envio, data de envio e recebimento, tipo de documento,
numero do cddigo de barras, nimero do processo, numero da caixa e outros

indices de podemos entender necessarios para rastreabilidade;

d) A solucdo deverd manter todas as informacgdes de acesso a cada rotina
armazenada, em base de dados de maneira que permita ser auditada a qualquer

momento;

e) A solucdo devera permitir o acompanhamento do SLA estabelecido, apontando

de forma on-line possiveis desvios;
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20. SOFTWARE DE CAPTURA, INDEXAGAO, CONTROLE DE QUALIDADE E GESTAO

20.1 De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversdao dos documentos,

devera ser utilizado pela Contratada uma solucdo de Document Imaging (tecnologia

de gerenciamento eletrénico de documentos ou GED, responsavel pela conversao de

documentos em meio fisico para digital), que atenda a todos os pré-requisitos

definidos no projeto e suportar as funcionalidades descritas abaixo:

20.1..1. Requisitos de Captura:

Definigao de brilho e contraste da imagem;

Definicdo da resolucdo (DPI);

Definicdo do tamanho do original;

Controle de selecdo de areas;

Criacdo de perfis de digitalizacdo para cada tipo de documento;
Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

Remocao de borda preta;

Desvio da folha e exclusdo automatica de imagens em branco;
Remocao horizontal;

Remocao linha vertical;

Frente e verso;

Rotacdo de imagem automatica e manual;

Salva / carrega perfis de scanner compativeis;

Digitalizacdo por lote, documento Unico ou varredura Unica pagina;

Permite visualizagdo de miniaturas — redimensiondveis com base nas

preferéncias;

Separacdo automatica de lotes;

20.1..2. Requisitos de Tratamento das imagens:

Alinhamento da imagem;

Remocao de sujeiras;
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Remocdo de sombras;
Remocao de linhas horizontais e verticais;
Eliminagdo/limpeza de bordas pretas;

Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

20.1..3. Requisitos de Indexagao:

Possibilidade de indexacdo automatica ou manual com dupla digitacao;
Possibilidade de leitura de codigo de barras;

Capacidade de processamento de OCR full-text;

Ordena por nome, data, status, etc;

Possibilidade de atualizacdo dos lotes;

Permitir a pesquisa de lotes em andamento;

Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos
padrdes TIFF grupos single/multipage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF e PCX;

Possui capacidade de reordenacdo de imagens digitalizadas (mover, eliminar,

inserir, substituir);

20.1..4. Requisitos de Administragdo e Gestao:

Possibilita a coleta de estatisticas, relatorios e auditoria;

Permitem a criacdao e modificagao de classes, classes de lote de documentos e

tipos de formularios;
Capacidade de criar e personalizar fluxo de trabalho;

Permitir obter informacdes detalhadas a respeito do andamento do processo de
digitalizacdo, inclusive quantas imagens de um lado ja foram processadas, em

quaisquer de seus passos;

Manter Log de auditoria que permita a rastreabilidade do processamento de
cada lote, com indicacdo do(s) operador(es) que efetuaram a captura e a

validacdo de cada documento e/ou lote de documentos;
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SOLUGCAO DE SOFTWARE PARA COMPRESSAO DE ARQUIVOS OCR

A solucdo adotada pela Contratada deve prover alta compressdo de arquivos TIFF e
JPEG com conversdo para PDF.

O software deve suportar varios niveis de arquivos PDF/A-1 e PDF/A-2.

Software deverd trabalhar em modo automatico para compressdo e conversdo de

lotes de documentos.

O Software deve prover reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

APARATO TECNOLOGICO NECESSARIO A EXECUCAO DO SERVICO

A Contratada devera fornecer todos os equipamentos necessarios a execu¢do dos
servicos com a quantidade minima necessdria de equipamentos, bem como

providenciar e manter a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos.

Serd de responsabilidade da Contratada prover Storages para armazenar as imagens

por 60 (sessenta) dias apds envio ao Crea-MS, além do volume didrio em producao.

Serd de responsabilidade da Contratada realizar o processo de transferéncia de dados
dos processos produzidos para salvaguarda nos Storages e relatérios com evidéncias

das transferéncias realizadas.

O Crea-MS fornecera acesso ao Processo Administrativo para o armazenamento

definitivo dos documentos digitalizados;

Toda e qualquer intervencdo técnica para realizacdo do trabalho didrio que vier a ser
necessaria para assegurar o funcionamento dos scanners e computadores é de
responsabilidade da Contratada, que deve possuir no Polo Central de Processamento,
backup ou condicdo de substituicdo e ou manutencdo dos equipamentos de forma

imediata.

A Contratada, a titulo de reserva técnica, devera possuir quantitativo suficiente para
atender o SLA especificado neste Termo, objetivando evitar o ndo cumprimento das

metas mensais de processamento de documentos por problemas técnicos.
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DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Os servicos de digitalizacdo serdo executados pela Contratada nas dependéncias do
Crea-MS, situado na rua Sebastido Taveira, n. 268, bairro Sao Francisco, na cidade de
Campo Grande, no Estado de Mato Grosso do Sul, com o CEP de 79010-480.

O Crea-MS fornecerd as instalacdes (local fisico, mesas, cadeiras), sendo que o
restante dos equipamentos devera ser fornecido pela Contratada.

O acesso ao local é normalmente franqueado a equipe de limpeza, funcionarios do

Crea-MS e outros, em caso de necessidade.

O Crea-MS disponibilizara espaco fisico para instalacdo dos equipamentos, bem como
mesas, cadeiras, pontos de rede e tomadas elétricas para execugao dos servigcos de

preparagao e reorganizagdao dos documentos.

Este espaco ficara disponivel em dias Uteis para utilizacdo no periodo das 8h as 17h,
gue podera ser usado neste hordrio especificado, sem fechamento no horario do

almogo.
Ndo havera expediente nos sabados, domingos e feriados.

A Contratada serd responsavel pela adequacdo do ambiente disponibilizado, pelo
controle das fontes de luminosidade, sejam os refletores utilizados para iluminar
diretamente os documentos, sejam as condi¢des do local destinado a essa atividade
(tipos de posicionamento), adequando-o aos requisitos técnicos necessdrios e
emitindo parecer prévio quanto a cor de paredes e piso, controle de aberturas

(janelas e portas).

E facultado & empresa conhecer o ambiente disponibilizado. Para tanto podera
comparecer ao Crea-MS no hordrio das 13h as 17h. Essa visita deverd ser agendada

com 72h (setenta e duas horas) de antecedéncia.

DA SEGURANCA

A Contratada deverd manter sigilo de dados e informacdes dos documentos a serem
digitalizados, ficando vedada expressamente a retirada de qualquer material ou
documento do ambiente de trabalho, salvo com autorizacdo do Contratante, por
forca das obrigacGes a que estara vinculada, sob pena de responsabilidade civil e

criminal, na forma da lei.
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A Contratada deverd assinar um termo de manutencdo de sigilo e de
responsabilidade na orientacdo de seus funciondrios no sentido de resguardar o sigilo
e os procedimentos de seguranca.

Todo acesso e transito de informa¢des em conexdo cabeada ou sem fio estara
submetido as regras de seguranca de informacdo do Crea-MS, bem como as regras
do firewall do Crea-MS.

Treinar, orientar e fiscalizar seus funciondrios quanto ao uso e/ou utilizagdo de
produtos e/ou equipamentos que possam causar riscos pessoais, danos a saude ou

integridade fisica dos seus empregados.

Ndo sera permitida a retirada de qualquer material, documento fisico, do ambiente
de trabalho sem autorizagdo expressa do Contratante, sob pena de responsabilidade

civil e criminal, na forma da lei.

A Contratada deverd apresentar ficha individual com a identificacdo dos empregados,
mantendo nas dependéncias do Contratante o cadastro atualizado desses

profissionais.

Serd obrigatdrio o uso de crachas por parte dos empregados da Contratada, de forma
visivel, durante o periodo que estiverem exercendo suas atividades nas dependéncias

do Contratante.

DE PESSOAL E TRABALHISTA

Apresentar ao responsdvel pela fiscalizacdo do contrato e em até 48 (quarenta e oito)
horas apds o inicio dos servicos, ficha individual com a identificacdo dos empregados,
mantendo nas dependéncias do Contratante o cadastro atualizado desses
profissionais, de forma que o Contratante possa verificar a conformidade dos

requisitos exigidos, procedendo da mesma forma quanto aos eventuais substitutos.

Indicar ao Contratante o nome, telefone e e-mail do responsdvel com competéncia
para manter entendimentos e receber comunicacdes ou transmiti-las ao responsavel

pela gestdo/fiscalizacdo do contrato.

Substituir, sempre que exigido pelo Contratante e independentemente de
justificacdo por parte deste, qualquer empregado cuja atuacdo, produtividade,
permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou

insatisfatérios a disciplina da reparticdo ou ao interesse do servico publico.
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Acatar, cumprir e fazer cumprir por parte de seus empregados, as disposicoes

contidas na legislacdo especifica do trabalho.

Atender de imediato as solicitacbes quanto a substituicdo de mao-de-obra ndo
qualificada ou entendida como inadequada para a prestagado dos servigos, bem como
a retirada do local do empregado da Contratada que estiver sem identificacdo, que
embaracar ou dificultar a realizacdo dos trabalhos.

Ficar responsdvel por todas as despesas inerentes aos servigos contratados, inclusive
as de pagamento de seguros contra acidentes de trabalho, responsabilizando-se

também por danos a terceiros.

Responsabilizar-se em relagao a seus empregados, por todas as despesas decorrentes
da prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, tais como: saldrios,
encargos sociais, fiscais, comerciais, previdenciarios, seguros de acidentes, taxas,
impostos, contribuicdes, indenizacdes, vales refeices, vales transportes, e outras

gue porventura venham a ser criadas ou exigidas pelo Governo.

Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncias da espécie,
seus empregados forem vitimas no desempenho dos servicos ou em conexdo ou

contingéncia.

Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal,
relacionada aos servicos, originariamente ou vinculada por prevencdo, conexdo ou

contingéncia.

Responsabilizar-se integralmente perante a administracdo publica federal e
responsabilizar-se solidaria e ilimitadamente em relacdo ao terceiro prejudicado por
culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da prestacao dos servigos, nao
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade ou acompanhamento pela

Administracao.

Obedecer as normas de seguranca e medicina do trabalho para esse tipo de atividade,
devendo fiscalizar e exigir a utilizacdo por seus empregados dos Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI, adequados e aprovados pela legislacdo em vigor, ficando
por sua conta seu fornecimento e o treinamento para o uso correto, antes do inicio

da execucdo dos servicos.

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

25.12.

26.

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

26.6

26.7

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

A Contratada sera responsavel pela orientacdo e pelo treinamento dos empregados
no que se refere a manutencdo de sigilo relacionado as informag¢des manipuladas
pela contratada, uso de identificacdo (crachds) nas dependéncias do Contratante de

forma visivel, apresentagao individual, educagdo e cortesia.

MAIS INFORMAGOES E ESPECIFICACOES DOS SERVIGOS DE DIGITALIZAGAO

A fim de facilitar a formacgao de pregos para os servigos a serem contratados, informa-
se que cada processo tem, até 600 (seiscentas) imagens. Estima-se em até 60
(sessenta) indices no caderno processual a serem indexados com até 100 (cem)
caracteres, identificando a classe processual, o nimero do processo, os tipos de

documentos e demais dados processuais.

A Contratada deverd disponibilizar os recursos necessarios para a digitalizacdo
solicitada e no prazo estipulado.

Deverdao ser utilizados equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos
especificamente para este tipo de atividade e que possam atender a entrega dos
servicos dentro do prazo estipulado e com a qualidade especificada, em

conformidade com as especificacbes deste Termo.

Deverao ser digitalizados todos os documentos contidos nos processos, tais como
fotos coloridas ou convencionais, folhas tipo carta, oficio, executiva, A4, A3 e demais

com gramaturas variadas, inclusive documentos grampeados em folhas etc.

A existéncia de CDs, pen drives e congéneres acostados aos processos, deverdo ser
inseridos no Portal de Servicos do Crea-MS e informados no sistema de controle de

recebimento de documentos, com as seguintes caracteristicas:
e Descri¢cao do documento;

e Quantidade de documentos;

e Estado Fisico do documento.

Os textos ou documentos contidos no verso da pdgina também deverdo ser

digitalizados, bem como todos os volumes apensos ou anexos.

No caso de imagens com frente e verso, deverdo ser descartadas as folhas em branco,

as quais ndo serao faturadas
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A Contratada deverd manter Log de Auditoria que permita a rastreabilidade do
processamento de cada lote, com indicacao dos operadores que efetuaram cada uma
das etapas do processo de digitalizacao.

Todo o procedimento de digitalizagdo descrito acima deverd ocorrer de forma
integrada e gerenciada por meio da utilizacdo de ferramenta sistémica responsavel
pelo tramite de cada imagem digitalizada entre as fases, de forma a garantir a
integridade do processo de conversao dos autos fisicos até o armazenamento digital

no ambiente do Crea-MS.

No caso de desconformidades, a Contratada devera refazer o trabalho sem 6nus para
o Contratante e entregda-lo obedecendo a ordem cronolégica de entrega do servico.

S3o consideradas desconformidades:

Imagens desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas total ou parcialmente;

e Resolugdo na digitalizacdao em niveis inferiores ao contratado;

e Preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos arquivos ou indices;
e Imagens sequenciadas na ordem incorreta;

e Auséncia de capas, documentos ou imagens do processo principal ou dos

apensados;
e Nomeacgao de arquivos ndo correspondente a imagem gravada;

Os processos serao entregues a Contratada em Ordens de Servicos devidamente
identificados por Guias de Remessa emitidas pela Contratante, devendo o
responsavel fazer sua conferéncia e assinar protocolos de recebimento e devolugao

da documentacao.

Para todos os efeitos legais, as guias serdo consideradas recebidas no primeiro dia

util seguinte ao do recebimento aposto na respectiva guia.

Os servicos deverdo ser executados pela Contratada na ordem cronolégica do

recebimento das Guias de Remessa.

Em situacoes excepcionais, a Contratante poderd solicitar a execucdo de servicos que,
por sua natureza ou urgéncia, tenham prioridade sobre a ordem cronoldgica de
entrega das Guias de Remessa. Nesse caso, a Guia de Remessa estara devidamente

identificada com a inscricao “Urgente”.

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS

Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

26.15

26.16

26.17

26.18

26.19

26.20

26.21

26.22

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

A guarda de todos os documentos e midias, apds a recep¢do do lote, sera de

responsabilidade da Contratada até a sua devolugdo para a Contratante.

Os processos deverdo ser devolvidos nas mesmas condicdes em que foram recebidos,
observada a montagem com a recolocacdo de capa, folhas e documentos
devidamente fixados por grampos de metal ou plasticos, respeitada a ordem de
numeracao das folhas.

Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original
em papel, de forma que nao haja nenhuma mudanca em seu formato, no tocante ao
layout, fontes, tamanhos, formatac&es, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa
que torne questiondvel a identidade entre o documento digitalizado e o original, nos
Termos da ANSI/AIIM MS 44 R1993 (Norma de Controle de Qualidade e Metodologias
da Digitalizagao).

Toda a logistica de movimentac¢do da documentacdo até o local de processamento
dos servicos de tratamento digital dos processos serd de responsabilidade da
Contratante, onde os processos deverdo ser transportados em caixa boxes e

devidamente identificados.

O Crea-MS designara servidores responsdveis, para realizar a conferéncia por
amostragem do material digitalizado, de forma a verificar a qualidade do servico
realizado. Esta conferéncia serd devidamente formalizada e fara parte do Termo de

Aceite da entrega dos documentos digitalizados.

O Crea-MS fara o recebimento provisorio do servico, mediante a entrega dos
processos contidos na Guia de Remessa e 0o armazenamento das respectivas imagens

no repositério provisério da Contratada.

A Guia de Remessa que contenha digitalizagbes rejeitadas pela equipe técnica do
Crea-MS sera devolvida para que o servico seja refeito, conforme o padrao de
gualidade exigido, no prazo maximo de 20 (vinte) dias. Essa situacdo suspende o
prazo de recebimento definitivo, ressalvados os casos legais de exclusdao de
responsabilidade por descumprimento do contrato devidamente justificados e

aceitos pela Contratante.

O recebimento definitivo ocorrerd apds a transferéncia para a base de dados do

Crea-MS, das imagens ja indexadas e homologadas pela equipe da Contratante.
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QUALIFICAGAO TECNICA DA CONTRATADA

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando aptiddo para desempenho de atividade(s) pertinente(s) e
compativel(is) em caracteristica(s), quantidade(s) e prazo(s) com o objeto da
licitacdo, no quantitativo minimo correspondente a 20% (vinte por cento) do volume
a ser processado neste edital.

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando implantagdo de solugdo de digitalizagdo de no minimo de 20% (vinte

por cento) imagens digitais processadas.

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,

comprovando implantagdo de solugdao de Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado,
comprovando o armazenamento temporario de documentos no quantitativo minimo
correspondente a 20% (vinte por cento) do volume a ser processado neste Termo.
Tais atestados deverdao ser firmados pelos Contratantes dos servicos e deverdo
conter, no minimo: razao social do emitente; descrigao do cargo exercido e principais
atividades desenvolvidas; local e periodo (inicio e fim) de realiza¢do das atividades;
assinatura e identificacdo do emitente (nome completo legivel, cargo/funcéo,

numero de telefone e/ou endereco eletrénico para eventual consulta).

A Licitante arrematante devera disponibilizar todas as informacdes necessarias a

comprovacao da legitimidade dos atestados solicitados

Declaracdo de ciéncia dos requisitos técnicos para o cumprimento das obrigacoes

objeto deste Termo de Referéncia

Juntamente com a citada declaracdo de requisitos técnicos a empresa deverd
apresentar curriculo de cada profissional a ser alocado ao projeto para comprovagao
da sua experiéncia, nas categorias citadas no item 18, devendo os mesmos
pertencerem ao quadro de pessoal da licitante na data de realizagdo da sessao

publica

A graduacdo escolar dos profissionais designados sera comprovada por meio da
apresentacdo de diplomas ou certificados que tenham afinidade com objeto do
Termo de Referéncia, devidamente registrados e fornecidos por instituicdes

reconhecidas pelo MEC.
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No curriculo dos profissionais designados deve constar, pelo menos, o escopo dos
servicos realizados, periodo e o local de realizacdo, atribuicbes exercidas, relacdo e
sumario dos trabalhos e, se for o caso, artigos publicados.

Qualquer duvida acerca das informagdes apresentadas sobre o corpo técnico poderd
ser objeto de verificacdo pelo 6rgdao com vistas a comprovar a veracidade das
informacdes e recusar, caso entenda estar em desacordo com a necessidade dos

trabalhos.

Os documentos apresentados emitidos em idioma estrangeiro deverdao ser
apresentados devidamente traduzidos para a lingua portuguesa, por tradutor

juramentado e firma autenticada em Cartério de Documentos

Os documentos apresentados para habilitacdo técnica devem ser originais ou cépia

autenticada.

N3o serdo aceitos documentos cujas datas e caracteres estejam ilegiveis ou rasurados

de tal forma que ndo possam ser entendidos.

A comprovacao de que o pessoal técnico indicado pela empresa é integrante do seu
guadro de funciondrios, devera ser feita através de Carteira de Trabalho, contrato e
prestacao de servico, vinculo societdrio (cotista, acionista ou administrador) ou ficha

cadastral.

A empresa deverd apresentar a documentacdo comprobatéria relacionada a equipe

de trabalho que coordenara e supervisionard as atividades aqui descritas.

AUDITORIA DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

A Contratada deverd disponibilizar eletronicamente, as imagens digitalizadas
devidamente inseridas na base de dados de armazenamento da Contratada, onde
deverd ter consulta e pesquisa organizada de acordo com o0s parametros
estabelecidos pela equipe do Contratante na organizacdo de seus acervos, para que

possam ser auditados pelos servidores designados pela Contratante

Um volume de 10% (dez por cento) dos documentos digitalizados sera disponibilizado
randomicamente aos servidores da Contratante para conferéncia. Um percentual de
95% (noventa e cinco por cento) dos documentos conferidos tem que estar em
conformidade com os parametros de configuracao descritos neste Termo, em caso

de erro o lote devera ser refeito.
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28.3 A Contratada devera ainda permitir a emissdao, por parte do Contratante, de

relatdrios gerenciais sobre as informac8es nela contidas. Os campos/itens objetos

dos relatérios serao definidos pela equipe do Contratante em conjunto com a equipe

técnica da empresa Contratada.

28.4 Critérios de Avaliacdo e Aprovacao dos Lotes Processados:

28.4.1 A conferéncia das imagens sera feita por amostragem, pelo Contratante, seguindo os

critérios e quesitos constantes no quadro a seguir:

Quesitos Inconformidades Unidade
Integridade Processos Digitais faltando imagens Imagem
. Ordem das imagens ndo condizente com a ordem das folhas Imagem
Ordenacgdo .
nos Processos fisicos
. Documentos distintos juntos em apenas um arquivo ou um Peca
Separagao ] )
documento separado em dois arquivos
Legibilidade | Imagens llegiveis Imagem
Qualidade Imagens com baixa qualidade de definigao Imagem
Restauracdo | Documentos ordenados incorretamente Por Processo
dos Processos

28.4.2 Sera

29 INDI

o observados também os seguintes critérios:

Serao avaliados aleatoriamente alguns dos processos de cada lote digitalizado;

O Lote serd integralmente reprovado se em qualquer quesito houver uma

guantidade de inconformidades acima do limite de aceitacdo;

Sendo o lote reprovado, sera encaminhado a digitalizagdao, em um novo lote,

retirados os processos aprovados na avaliacdo;

CADORES DE NIVEL DE SERVIGO

29.1 A Contratada devera observar o cumprimento dos indicadores de Niveis de Servico

em relacdo a produtividade e a qualidade na execucdo dos servicos, conforme tabela

abaixo:

Tabela 1 - Indicadores de Niveis de Servico

INS1 - Pontualidade
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Finalidade

Estimular a realizagdo dos servigos no prazo estabelecido

Meta a cumprir

Totalidade dos processos contidos na Guia de Remessa

digitalizados em até 5 (cinco) dias uteis.

Instrumento de medicao

Sistema informatizado (imagens)

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada Guia de Remessa sera verificada individualmente. Niumero
de dias uteis decorridos entre o recebimento pela Contratada e
a entrega da Guia de Remessa = INS1

Inicio de Vigéncia

Data de assinatura do contrato

Faixas de ajuste no

INS1 até 5 (cinco) dias Uteis: 100% do valor correspondente ao

pagamento numero de imagens da Guia de Remessa INS1 de 11 a 12 dias
Uteis: 99% do valor correspondente ao numero de imagens da
Guia de Remessa INS1 superior a 13 dias uteis: 97% do valor
correspondente ao niumero de imagens da Guia de Remessa
Tabela 2 — Indicadores de Niveis de Servico
INS2 - Qualidade
Finalidade Estimular a realizacdo dos servicos em conformidade com o

exigido

Meta a cumprir

95% de Guias de Remessa conformes parametros definidos

Instrumento de medicao

Conferéncia manual por amostragem

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Relacdo percentual, com arredondamento para cima, entre a
guantidade de Guias de Remessa rejeitada e o total de Guias

entregues no més = INS2

Inicio de Vigéncia

Data de assinatura do contrato

Faixas de ajuste no

pagamento

De 95 a 100%: 100% do valor correspondente as Guias de
Remessa recebidas definitivamente no més de referéncia;

De 90 a 94%: 99% do valor correspondente as Guias de Remessa
recebidas definitivamente no més de referéncia;

Inferior a 89%: 97% do valor correspondente as Guias de

Remessa recebidas definitivamente no més de referéncia.
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Tabela 3 - Indicadores de Niveis de Servico

INS3 — Pontualidade do Cadastro no Mdédulo da Divida Ativa

Finalidade

Cadastrar as informagdes necessdrias para Cobranca de Divida

Ativa e Auto de Infracdo no Portal de Servicos do Crea-MS

Meta a cumprir

Totalidade dos processos da Divida Ativa contidos na Guia de

Remessa cadastrados em até 5 (cinco) dias Uteis.

Instrumento de medicdo

Relatério extraido do Sistema Corporativo dos processos
cadastrados.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada Guia de Remessa sera verificada individualmente. Niumero
de dias Uteis decorridos entre o recebimento pela Contratada e

a entrega da Guia de Remessa = INS3

Inicio de Vigéncia

Data de assinatura do contrato

Faixas de ajuste no

INS3 até 05 dias uteis: 100% do valor correspondente ao

pagamento numero dos processos da Divida Ativa contidos da Guia de
Remessa INS3 de 11 a 12 dias uteis: 99% do valor
correspondente ao numero dos processos da Divida Ativa
contidos da Guia de Remessa INS3 superior a 13 dias Uteis: 97%
do valor correspondente ao nimero dos processos da Divida
Ativa contidos da Guia de Remessa

Tabela 4 - Indicadores de Niveis de Servico
INS4 — Qualidade do Cadastro no Médulo da Divida Ativa
Finalidade Estimular a realizacdo dos servicos em conformidade com o

exigido

Meta a cumprir

95% dos Processos cadastrados na Divida Ativa de acordo com

a cobranga fisica.

Instrumento de medicdo

Conferéncia manual por amostragem

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Relacdo percentual, com arredondamento para cima, entre a
guantidade de processos rejeitados e o total de processo

entregues no més = INS4

Inicio de Vigéncia

Data de assinatura do contrato
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Faixas de ajuste no

pagamento

recebidas definitivamente no més de referéncia.

recebidas definitivamente no més de referéncia.

recebidas definitivamente no més de referéncia.

De 95 a 100%: 100% do valor correspondente ao niumero dos

processos da Divida Ativa contidos nas Guias de Remessa

De 90 a 94%: 99% do valor correspondente ao numero dos

processos da Divida Ativa contidos nas Guias de Remessa

Inferior a 89%: 97% do valor correspondente ao niumero dos

processos da Divida Ativa contidos nas Guias de Remessa

29.2

O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) tem como fungdo identificar os

indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade esperada para a

prestacdo de servigos objeto deste Termo de Referéncia.

29.3 Para afericdo do nivel de qualidade dos servicos e também registro de pontuacao
relacionados aos casos de inadimplemento na prestacdo do objeto deste Termo de
Referéncia, a fiscalizacdo do contrato avaliard constantemente a sua execucdo com base
nos indicadores estabelecidos nas tabelas abaixo relativas as ocorréncias e os respectivos
percentuais de glosa.

29.4 A aplicacdo do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ndo afasta a aplicacdo de
penalidades previstas em contrato, no Edital e na Legislacao.

29.5 Tabela de Ocorréncia:

ITEM OCORRENCIA AFERICAO PONTUACAO

01 | Ndo cumprir a Meta na tabela 1 (pontualidade) Por ocorréncia 1

02 | Ndo cumprir a Meta na tabela 2 (qualidade) Por ocorréncia 3

03 | Ndo cumprir a Meta na tabela 3 (Pontualidade do | Por ocorréncia 1
Cadastro no Mddulo da Divida Ativa)

04 | Ndo cumprir a Meta na tabela 4 (Qualidade do | Por ocorréncia 3
Cadastro no Médulo da Divida Ativa)

05 | Atraso injustificado superior a 30 (trinta)dias na | Por ocorréncia 2
apresentacdo da Nota Fiscal e dos demais documentos
exigidos pela fiscalizacdo.

06 | Fornecer informacao falsa de servico Por ocorréncia 0,5
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07 | Ndo atender a qualquer outra obrigacdao no Edital e | Por ocorréncia
seus Anexos, que ndo especificada nesta tabela.
08 | Deixar de cumprir os horarios e a periodicidade paraa | Por ocorréncia
execu¢do dos servicos conforme fixado pela
CONTRATANTE, segundo suas conveniéncias e
conforme orientacdo da fiscalizagdo do contrato
09 | Deixar de comparecer as reunides convocadas pela | Por ocorréncia 2
CONTRATANTE.
10 | Deixar de apresentar ao fiscal do contrato os | Por ocorréncia 2
documentos solicitados
11 | Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de | Por ocorréncia 3
seus colaboradores
29.6 Tabela de Pontuagao e Glosa:
PONTUAGCAO ACUMULADA GLOSA
<=2 pontos N3o hd glosa, apenas adverténcia.

2 < pontos <=4

Glosa correspondente a 1% do valor faturado no

més da apuracao.

4 <pontos<5

Glosa correspondente a 2% do valor faturado do

més de apuracdo da pontuacao.

5<pontos<6

Glosa correspondente a 3% do valor faturado do

més de apuragao da pontuacao

6 <pontos<7

Glosa correspondente a 4% do valor faturado do

més de apuracao da pontuacgao.

7 < pontos<8

Glosa correspondente a 5% do valor faturado do

més de apuracdo da pontuacao.

8<pontos<9

Glosa correspondente a 6% do valor faturado do

més de apuracao da pontuacao.

9 < pontos <10

Glosa correspondente a 7% do valor faturado do

més de apuracao da pontuacao.

10 < pontos <11

Glosa correspondente a 8% do valor faturado do

més de apuracdo da pontuacao.
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11 < pontos <12 Glosa correspondente a 9% do valor faturado do

més de apuracao da pontuacao.

12 < pontos £13 Glosa correspondente a 10% do valor faturado

do més de apurag¢do da pontuagao

Acima de 13 pontos Rescisao unilateral do Contrato.

De acordo com a pontuagdo acumulada e o percentual de Glosa, sera
redimensionado nos pagamentos a Contratada quando ndo produzir os resultados

esperados ou ndo executar com a qualidade minima exigida das atividades citadas.

DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

Disponibilizar solucdo sistémica na forma de plano executivo, a ser aprovado pela
Contratante, que englobe a digitalizacdo dos processos fisicos incluindo sua captura,
higienizacdo, tratamento, visualizacdo, armazenamento de imagens, migracdo entre
sistemas, indexacdo e classificacdo de conteudo digitalizado, garantindo a total

integridade do processo de conversao e tratamento digital de documentos.

Comprovar o cumprimento de todos os requisitos técnicos exigidos, a qualquer

momento, a critério da Contratante.

Providenciar a imediata substituicdo dos equipamentos em desconformidade com os

requisitos técnicos estabelecidos.

Manter todos os equipamentos e materiais necessarios a execuc¢do dos servicos em
perfeitas condicdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 24

(vinte e quatro) horas.

Manter atualizada junto a Contratante a relacdo nominal dos funcionarios
designados para a prestacao dos servicos, indicando a funcdo e qualquer alteracao

na sua frequéncia, com atestados, faltas ou em caso de substituicao.

Fornecer cépias das carteiras de trabalho autenticadas ou cdpias simples, juntamente
com os documentos originais (para conferéncia por servidor da Contratante) que
comprovem sua condicdo de empregadora direta de toda a mdo de obra que irad

executar de forma residente o objeto contratual.
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Responsabilizar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos manuseados por seus
funciondrios, ficando vedada expressamente a retirada de qualquer material ou

documento do ambiente de trabalho.

Responsabilizar-se pelo zelo do todos os documentos manuseados por seus

funciondrios, evitando a danificacdo, mudanca de ordem e o extravio de folhas.

Sujeitar-se a todas as normas de seguranca estabelecidas pela Contratante a fim de
garantir a seguranga dos processos fisicos e das informagdes manipuladas pelas

equipes da Contratada.

Registrar todas as indisponibilidades ocorridas que prejudiquem a execug¢do do
servico, fazendo constar a data e hora inicial e final da indisponibilidade, a descricdo

do fato ocorrido e sua repercussao e a quem atribui a ocorréncia.

Guardar e disponibilizar a Contratante o registro de todas ocorréncias realizadas no
banco de dados provisdrio e das interacdes realizadas com o banco de dados

definitivos (“logs”), pelo periodo que durar a garantia dos servicos a serem realizados.

Disponibilizar mensalmente via e-mail, aos enderecos eletronicos indicados pela
Contratante, as informacbes referentes ao numero de processos digitalizados,

indexados e inseridos na base de dados do Crea-MS.

Utilizacdo de crachas de identificagdo dos funciondrios quando estiverem nas
instalacGes do Crea-MS, sendo dever da Contratada zelar e fiscalizar a aplicacdo desta

regra.

A Contratada devera responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal, por meios
proprios ou mediante vale-transporte, inclusive em casos de paralisacbes dos

transportes coletivos.

Reparar, ou quando isto for impossivel, indenizar quaisquer perdas e danos, pessoais
ou materiais, em virtude de culpa ou dolo, decorrentes da execu¢ao deste Contrato,
de sua responsabilidade ou de seus prepostos, ainda que tdo somente objetiva,
desde que sobrevenha prejuizo para a Contratante ou terceiros, o que propiciara o
desconto do valor correspondente no faturamento ou da garantia oferecida, a

critério da Contratante, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

A Contratada deverd observar a possivel necessidade de manter reserva técnica para
cumprir @ meta minima de produtividade didria e mensal estabelecida pela

Contratante, caso haja risco ao seu cumprimento.
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Qualquer acidente de trabalho na execug¢dao dos servigos contratados, ainda que
resultante de caso fortuito, mesmo ocorrido na via publica, bem como as
indenizagdes que possam vir a ser devidas a seus empregados ou a terceiros, em

decorréncia da execugao do presente contrato.

Firmar Termo de Responsabilidade e Manutencdo de Sigilo pelas informacdes a que
tiver acesso durante a execugdo dos servicos, arcando judicialmente pelas

consequéncias do seu uso indevido.

Responsabilizar-se por todos os recursos e insumos necessarios ao perfeito
cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no preco proposto todas
as despesas com materiais, equipamentos, insumos, seguros, impostos, taxas,

encargos e demais despesas necessarias a perfeita execucdo do objeto.

A Contratada deverd manter, durante a execucdo do Contrato, todas as condicGes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, sob pena de aplicacdo das penalidades

cabiveis.

Comunicar, imediatamente, por escrito, qualquer anormalidade que impega ou
prejudique o funcionamento ou andamento dos servicos, prestando ao contratante
os esclarecimentos técnicos e/ou procedurais necessarios para a normalizacdo dos

servigos.

Fornecer, em sendo necessdrio, Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) exigidos

legalmente para cada tipo de servico.

DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATANTE

A Contratante fornecerd a infraestrutura para o armazenamento (Storages) definitivo

dos documentos digitalizados.

O Crea-MS fornecera acesso ao Processo Administrativo para o armazenamento

definitivo dos documentos digitalizados;

Toda a logistica de movimentacdo da documentacdo entre a Contratada e

Contratante e vice-versa, no periodo de execugao do contrato.

PRAZOS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS
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32.1 No prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da publica¢do do contrato, a
contratada deverd apresentar a relacdo contendo o nome dos colaboradores
incumbidos da prestacdo dos servicos.

32.2 O prazo para a execucdo dos servicos de digitalizacdo sera de até 5 (cinco) meses,
contados a partir da publicacdo da cada Ordem de Servico, a ser emitida pela
Contratante, de acordo com o cronograma abaixo:

Quantidade de paginas efetivamente digitalizadas/indexadas e migradas

out/22  200.000

nov/22 200.000

dez/22 200.000

jan/23 300.000

fev/23 200.000

33 DOS PRECOS

331 O valor total maximo é de RS 286.000,00 (duzentos e oitenta e seis mil reais),

respeitando as especificacoes, definicdes e quantidades discriminadas abaixo:

tem Descrigao Und Qtd. VI. Unit. VI. Total

Digitalizacdo dos Processos de Auto de
Infragao e inscritos em Divida Ativa que
compreendem: Recebimento,
armazenamento tempordrio, preparagao,
separacdo, higienizacdo, classificacao,
migracdo para o Moddulo de Processos
Administrativos do Crea-MS  (PAE),
01 lancando  também as  informacdes Serv. |1.100.000 0,26 286.000,00
necessarias para Cobranca de Divida Ativa e
Auto de Infracdo no Portal de Servicos do
Crea-MS. Conferéncia, validacdo,
organizacdo de arquivo fisico, gestdo da
qualidade, tratamento de imagens e
indexacdo de documentos, atendendo o
decreto 10.278 de marco de 2020 para
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efeitos de preservac¢do, acesso e presung¢ao
de autenticidade dos representantes
digitais.

34

34.1

34.2

DO PAGAMENTO

O pagamento devera ser efetuado a Contratada, mensalmente, conforme demanda
efetivamente executada, apds conferéncia, atesto e aceite da Nota Fiscal pelo Fiscal
do Contrato no Processo Administrativo (PAE), de acordo com os servicos descritos
no relatdrio (que compde o Processo Administrativo), descontadas eventuais glosas.

Para efeito de pagamento, observar-se-a:

e Servicos de Digitalizacdo e Indexacdo: O faturamento ocorrerd apds a
apresentacdo por parte da Contratada, do relatério com o nimero de imagens

digitalizadas com referéncia ao periodo especifico;

e Com o relatorio, a Contratada devera encaminhar nota fiscal e certidées ao setor

responsavel pela fiscalizacdo, para posterior pagamento;

e A nota fiscal/fatura deverd ser apresentada pela Contratada a

Area/Departamento responsavel pelo recebimento da mesma;

e A Contratada deverd entregar a fatura referente a prestacao dos servicos do més
anterior, acompanhada de relatério de produtividade do respectivo més

observando sempre a meta minima de imagens digitalizadas;

e O pagamento serd realizado conforme a seguinte férmula: Preco ofertado por
folha digitalizada para o item, multiplicado pela quantidade de imagens
digitalizadas, indexadas e migradas o Sistema Corporativo da Contratante por
meés;

e O prazo para pagamento sera em até 8(oito) dias contado do recebimento da

Nota Fiscal com o respectivo relatério de produtividade com o respectivo atesto

do fiscal do Contrato (via Processo Administrativo Eletronico — PAE);

e O pagamento fica condicionado a prova de regularidade fiscal no ambito dos
Governos Federal (Receita Federal, Previdéncia Social e FGTS), Estadual e

Municipal;
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VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 7 (sete) meses, contados a partir da
assinatura do contrato, podendo ser renovado respeitando o limite legal maximo

estabelecido pelo artigo 57, inciso Il, da Lei 8.666/93.

REGIME DE EXECUGCAO

Os servicos serdo executados mediante forma de execucdo INDIRETA, sob o regime
de empreitada por PRECO GLOBAL, nos termos da Lei 8.666/93.

TRANSICAO CONTRATUAL

Esgotado o limite maximo do prazo de vigéncia — ou ndo sendo vantajosa a
prorrogacdo do contrato — devera ser promovida nova contratacao, prevendo-se, no
minimo, 1 (um) més de sobreposicdo entre as vigéncias das duas contratacdes, a fim
de permitir que a préxima Contratada adquirira o conhecimento acerca do processo
de digitalizacdao do Crea-MS, sem que prejudique a producdao mensal dos servicos de

digitalizagao.

Todo conhecimento adquirido ou desenvolvido, bem como toda informacgao
produzida e /ou utilizada para a execucdo do projeto ou servigos contratados, devera
ser transferido ao Crea-MS, ou empresa por ele designada, em até 60 (sessenta) dias

apos a finalizacdo do contrato.

O fato de a Contratada ou seus representantes ndo cooperarem ou reterem qualquer
informacdo ou dado solicitado pelo Crea-MS, que venha a prejudicar, de alguma
forma, o andamento da transicdo das tarefas e servicos para um novo prestador,
sujeitara a Contratada a responsabilidade em relagao a todos os danos causados a

Contratante por esta falha.

DA SEGURANGCA DA INFORMAGAO

A Contratada devera assinar Termo de Confidencialidade e Nao-Divulgacdo,
comprometendo-se a ndo divulgar sem autorizagao quaisquer informagdes a que

tenha acesso no processo de digitalizacdo junto a Contratante.
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Todos os equipamentos utilizados para a realizagdao dos servigos, objeto deste
contrato, deverdo ter seus dados tempordrios apagados e conferidos pela equipe
técnica da Contratante apds o término dos servigos.

Ndo sera permitida a utilizacdo de qualquer tipo de tecnologia e midia mével pelos
empregados da Contratada, para garantir a seguranca e evitar a cdpia de

informacdes.

Ndo serd permitida a retirada de documentos de dentro do ambiente reservado para
a prestacao dos servigos, sendo somente permitido no Translado dos documentos

(conforme item 7).

PARTICIPAGAO DE EMPRESAS REUNIDAS EM CONSORCIO

N3o sera admitida a participacdo de empresas em consdrcio, qualquer que seja a sua
forma de constituicdo, haja vista o objeto desta licitagdo ndo envolver alta
complexidade, cuja vedacdo atende ao interesse publico, prestigiando-se os

principios da competividade e economicidade.

PARTICIPAGAO DE COOPERATIVAS DE TRABALHO

Fica vedada a participacdo de cooperativas fornecedoras de mao de obra, uma vez
gue o objeto do contrato, por sua natureza técnica e juridica, torna-se incompativel
com esta forma de organizacdo. Termo de Conciliacdo Judicial firmado entre o
Ministério Publico do Trabalho e a Unido, de 05 de junho de 2003 e art. 42 da
Instru¢do Normativa SLTI/MPOG, de 30 de abril de 2008.

DO FISCAL DO CONTRATO

Durante o periodo de vigéncia do contrato, o Fiscal do Contrato serd responsavel pelo

seu acompanhamento.

Nos termos do art. 67, Lei n. 8.666/1993, sera designado funcionario pertencente ao
guadro da drea demandante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, por

meio de termo de designacdo de fiscal e gestor.

A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

licitante, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
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resultante de imperfei¢cdes técnicas ou vicios redibitdrios, e, na ocorréncia desta, ndo

implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos,
de conformidade com o art. 70, da Lei n. 8.666/1993.

O Fiscal (Gestor) responsdvel é designado, através de Portaria, pelo Presidente do

Crea-MS e tem como principais atribuicdes:

Acompanhar, fiscalizar, zelar pela boa qualidade do servigo, receber, conferir e
avaliar os servicos prestados pela Contratada, apurar e solucionar queixas e
reclamagdes dos usudrios através de representantes designados pelo Gestor do

Contrato;

Registrar em relatério as deficiéncias verificadas na execugdo dos servicos e
alcance da meta de produtividade, encaminhando cépia a Contratada, para a
imediata correcdo das irregularidades apontadas sem prejuizo da aplicacdo de

penalidades;

Atestar a Nota Fiscal/Fatura, por meio de Processo Administrativo (PAE),
rejeitando, quando necessario, o que ndo estiver de acordo, por meio de
notificacdo pelo Processo Administrativo (PAE) a Area responsdvel pelos

Contratos;

Quando houver descumprimento de contrato, o Fiscal de Contrato devera abrir
um Processo Administrativo (PAE), informando tal descumprimento de acordo
com as clausulas vigentes no contrato e posterior envio ao Setor de Contratos e
Compras para as devidas providéncias, no caso de eventuais imperfeicGes na
execucdo dos servicos, fixando prazo para sua correcdo, conforme sua

conveniéncia;

Exigir, a qualguer momento, a comprovacgao das condi¢des da Contratada que

ensejaram sua contratacao;

Solicitar a empresa Contratada, por meio de Processo Administrativo (PAE), a
substituicdo de qualquer material, produto, utensilio ou equipamento que nao

atenda as necessidades do servico;

CRITERIOS DE JULGAMENTO E VALORES
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Os valores constantes sdo meramente referenciais e tem como unica finalidade
subsidiar as licitantes na elaborac¢do suas propostas, ndo importando, em nenhuma
hipdtese, em compromisso do Crea-MS para com o seu atendimento na execucdo do

objeto.

No preco proposto deverdo estar incluidos todos os custos diretos para a entrega dos
materiais/servicos, inclusive as despesas com transportes, deslocamentos e gastos
decorrentes dos mesmos materiais, mao de obra especializada ou ndo, seguranga em
geral, equipamentos, ferramentas, encargos da legislacdo social, trabalhista,
previdenciaria e responsabilidade civil por quaisquer danos causados a terceiro ou
dispéndios resultantes de taxas, regulamentos e impostos Municipais, Estaduais e
Federais, enfim, tudo o que for necessario para execucao total e completa dos
servicos, sem que lhe caiba, em qualquer caso, direto regressivo em relacdo ao Crea-

MS nem qualquer outro pagamento adicional.

O critério de julgamento para aceitacdo das propostas serd o de MENOR PRECO
GLOBAL.

DA CONTRATAGAO POR CONTRATO

As obrigacdes desta Licitacdo a serem firmadas entre o Crea-MS e a Licitante
Contratada, serdo formalizadas por meio de Contrato, observando-se as condi¢bes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, no Edital, na Minuta de Contrato e na

legislacao vigente.

Apds a homologacdo do processo e assinada a Ata de Registro de Precos, o Crea-MS
convocard formalmente a licitante beneficiaria da Ata para assinar o Contrato, dentro
do prazo de 5 (cinco) dias, corridos contados da sua disponibilizacdo no sistema e-

Crea.

O prazo estipulado no item anterior poderd ser prorrogado uma vez por igual
periodo, quando solicitado pela licitante beneficidria da Ata durante o seu transcurso
e desde que ocorra motivo justificado e de for¢ca maior, expressamente aceito pelo
Crea-MS.

O contrato devera ser assinado digitalmente pela licitante beneficidria da Ata,

conforme disposicao contidas no subitem 44.3.
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Na assinatura do contrato serd exigida a comprovacgao das condi¢des de habilitacdo
consignadas neste Termo de Referéncia, as quais deverdo ser mantidas pela licitante
beneficiaria da Ata durante a vigéncia do Contrato.

O Crea-MS podera, quando a licitante beneficidria da Ata ndo fizer a comprovacgao
referida no subitem 46.5 acima, ou quando, injustificadamente, recusar-se assinar o
contrato no prazo e condi¢Oes estabelecidas por este Termo de Referéncia, convocar
as Licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para, apds comprovados os
requisitos habilitatérios e feita a renegociagao, assinar o contrato, sem prejuizo das

multas previstas em Edital e no Contrato e das demais cominacdes legais.

A recusa injustificada da licitante beneficiaria da Ata em assinar o Contrato e/ou a
ndao comprovacao referida no subitem 8.3. acima, dentro dos prazos e condigdes
estabelecidas por este Edital, caracteriza o descumprimento total das obrigacGes
assumidas, e sujeita a Proponente beneficidria da Ata, com fundamento no artigo 79,
da Lei n. 10.520/2002, e no art. 49, do Decreto n. 10.024/2019, ao impedimento de
licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do Sicaf e do Cadastro de
Fornecedores do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do
Sul (Crea-MS), pelo prazo de até 05 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacao,
ao contraditdrio e a ampla defesa, sem prejuizo das demais cominagdes legais e de
multa de 10% (dez por cento) sobre o preco global da sua proposta, tida como

vencedora da Licitacdo.

O inteiro teor do Contrato a ser oportunamente firmado encontra-se definido na

Minuta Contratual, anexo a este Edital.

Fardo parte do Contrato, independentemente de transcricdo, todas as condicbes
constantes do Edital e seus Anexos e a proposta apresentada pela Proponente

beneficiaria da Ata.

N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto.

DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado de acordo com a entrega do objeto pela CONTRATADA,
mediante demanda, de acordo com os critérios estabelecidos neste Termo de

Referéncia, e registradas no Contrato/Nota de Empenho ou instrumento equivalente.
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O mesmo sera realizado mediante a apresenta¢do das Notas Fiscais/Faturas, pelos
servicos prestados e devidamente atestados pelo responsdvel da unidade
recebedora do servico.

O pagamento sera creditado em favor da CONTRATADA, por meio de ordem bancdria
(devendo para isto, ficar explicitado o nome do Banco, agéncia, localidade e nimero
da conta corrente em que deverd ser efetivado o crédito) ou quitacdo de boleto, o
qual ocorrerd até o 152 (décimo quinto) dia apds a entrega dos materiais/servigos,

mediante a aceitacdo e atesto das Notas Fiscais/Faturas pelo Fiscal do Crea-MS.
O documento de cobranca devera conter ao menos:

CNPJ da CONTRATADA conforme preambulo do Contrato;

Descri¢do clara do objeto;

Valor cobrado em conformidade com as condi¢cbes contratuais pactuadas,

discriminando valor unitdrio e valor total;

O Crea-MS fara retencdo dos tributos e das contribuices federais devidos, bem
como dos impostos incidentes sobre o valor da Fatura/Nota Fiscal, se
comprometendo sua quitacdo no prazo legal, nos termos Anexo | — Tabela de
Retencdo da Instrucdo Normativa RFB 1.234/2012 e da Lei Complementar Municipal
n. 59/2003.

N3o serdo retidos os valores correspondentes aos tributos citados, nos pagamentos
efetuados a pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de
Arrecadacgao de Tributos e Contribui¢cdes devidos pelas Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte (Simples Nacional), conforme disposto no inciso Xl, do art. 4, da
Instrucdo Normativa RFB 1.234/2012.

Antes do pagamento, o CONTRATANTE realizara consultas para verificar a
manutencado das condi¢des de habilitagdo da CONTRATADA, imprimindo e juntando

os resultados ao processo de pagamento.
Serdo efetuadas as seguintes consultas:

e Regularidade para com a Fazenda Federal — Certiddo de Débitos relativos a

Créditos Tributdarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

e Regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF;
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e Inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo
das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452/1943, Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

e (Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade

Administrativa;
e (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS;

A ndo apresentacdo da documentacao de que trata o item 9.6.1 desta clausula no
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados de sua solicitacdo pela fiscalizacao,

podera ensejar a rescisdo do contrato.

O Crea-MS ndo se responsabilizara por qualquer despesa que venha a ser efetuada

pela CONTRATADA que porventura ndo tenha sido acordada no contrato.

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

A Licitante sera sancionada com o impedimento de licitar e contratar com a Unido e
serd descredenciada no Sicaf e no Cadastro de Fornecedores do Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul — Crea-MS, pelo prazo de até 5
(cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e a ampla defesa, sem prejuizo das
demais cominacdes legais e de multa de 10% (dez por cento) sobre o preco global da

sua proposta e demais cominacdes legais, nos seguintes casos:
Cometer fraude fiscal;

Apresentar documento falso;

Fizer declaracdo falsa;

Comportar-se de modo inid6neo;

N3o assinar o Contrato no prazo estabelecido;

Deixar de entregar a documentacdo exigida no certame;

N3ao mantiver a proposta;

Ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;

Falhar ou fraudar na execuc¢do do Contrato.
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Para os fins do item 46.1.4, reputar-se-ao inidoneos atos como os descritos nos arts.
90, 92, 93, 94, 95 e 97 da Lei n. 8.666/1993.

As demais sancles e penalidades a serem aplicadas serdao delimitadas na Minuta

Contratual.

DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execucdo das obrigacdes a
serem contratadas, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou

representantes da(s) empresa(s) fornecedoras nas dependéncias do Crea-MS.

Permitir ao pessoal da CONTRATADA, acesso ao local da entrega desde que

observadas as normas de seguranca.

Notificar a CONTRATADA de qualquer irregularidade encontrada no fornecimento

dos produtos.

Receber o objeto adjudicado, nos termos, prazos, quantidade, qualidade e condigdes

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Recusar os bens devolvé-los nas seguintes hipoteses:

Que apresentarem vicio de qualidade ou impropriedade para o uso;

Que possuirem nota fiscal com especificacdo e quantidade em desacordo com

presente Termo;

Quando entregues em desacordo com as especificacdes dos requisitos obrigatorios

deste.
Aplicar as sang0es administrativas, quando se fagam necessarias.

Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucdo do objeto, em

especial quanto a aplica¢cdao de sangdes, alteracdes e repactua¢des do mesmo.

Efetuar a juntada aos autos do processo das irregularidades observadas durante a

execucdo da relagdo contratual.

Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas
obrigacdes dentro dos prazos e condi¢cdes estabelecidas neste Termo de Referéncia

e no Contrato.
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Solicitar a CONTRATADA todas as providéncias necessarias ao bom andamento do

Contrato.

Verificar, durante toda a execugao do Contrato, a manutengdo, pela CONTRATADA,
de todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na Licitacdo, em

compatibilidade com as obrigacdes assumidas.

Impedir que terceiros estranhos a CONTRATADA atendam ao solicitado no objeto do

Contrato.

Prestar as informacgdes e os esclarecimentos atinentes ao objeto que venham a ser
solicitados pela CONTRATADA.

Solicitar a substituicdo/repara¢do do objeto do Contrato que esteja em desacordo

com a especificacdo apresentada e aceita, ou que apresente defeito.

Acompanhar a execuc¢do do Contrato, nos termos do inciso lll, do art. 58 c/c art. 67,
da Lein. 8.666/1993, através dos Fiscais do Contrato, que exercerdo ampla e irrestrita
fiscalizacdo do objeto, a qualquer hora, determinando o que for necessdrio a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados, inclusive quanto as obrigacdes da
CONTRATADA constantes deste Termo Referéncia, do Contrato e do Edital

respectivos.

Efetuar os pagamentos devidos, nas condi¢cdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, garantindo a real disponibilidade financeira para a quitacdo de seus
débitos frente a empresa fornecedora dos produtos ora licitados, sob pena de

ilegalidade dos atos.

O Crea-MS ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do Contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da

CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Fornecer, sob sua integral responsabilidade os servicos pertinentes discriminados no
Termo de Referéncia, devendo receber prévia aprovacdo do CONTRATANTE, que se

reserva o direito de rejeita-los.
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Garantir que todos os servicos sejam executados por técnicos especializados e

treinados nas respectivas especialidades.

Gerenciar e liderar toda a equipe alocada no projeto no ambito do Polo Central de
Processamento, controle dos cronogramas de atividades, dos indicadores de
qualidade e da execucdo dos servicos. Da mesma forma, serd responsavel pela
supervisdo geral, controle de recursos, tarefas a serem executadas, realizacdo de
visitas de inspe¢do, acompanhamento e analise da produgdo e controle dos relatérios

historicos e estatisticos

A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos
e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus, os riscos e as despesas

decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto.

Supervisionar a producdo garantindo o pleno funcionamento da linha de producao
em seus respectivos turnos de trabalho, disponibilizando para todo o pessoal de
producdo o0s recursos necessarios para execu¢do dos servicos, controlando a
produtividade individual de cada profissional nas diversas etapas da linha de
producdo, bem como manter relatérios estatisticos de producdo semanais
atualizados para que as metas de producdo sejam atingidas, e ainda atuar na

substituicdo de pessoas ou maquinas quando necessario

Auxiliar e interagir com o pessoal da Contratante para recepg¢do e envio dos
documentos, controlando a entrada e saida de processos e organizando os lotes de

acordo com os procedimentos estabelecidos para o servico de digitalizacdo

Comunicar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo

previsto, com a devida comprovacao.

Higienizar e garantir que os documentos estejam aptos a ser digitalizados, evitando
que 0s mesmos estejam amassados, grampeados, rasgados ou com qualquer outra
caracteristica que prejudique a alimentacdo automatica dos documentos pelos

equipamentos de digitalizacao

Realizar a migracdo dos documentos digitalizados para o Portal de Servicos do Crea-
MS

Cadastrar as informacdes necessarias para Cobranca de Divida Ativa e Auto de

Infracdo no Portal de Servicos do Crea-MS
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Operar os scanners e executar captura e digitalizacao dos lotes preparados através

dos scanners disponiveis na linha de produgao.

Validar, verificar e liberar os lotes digitalizados efetuando o controle de qualidade da
digitalizacdo de cada pagina digitalizada. Em certos casos, estardao aptos a
redigitalizar e reorganizar documentos que estejam fora de conformidade com os
originais;

Indexar e identificar as pegas processuais dos documentos digitalizados de forma a

preencher os indices dos arquivos digitalizados, conforme definicdes da Contratante;

Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condicbes, conforme especificacdes, prazo
e local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na
qual constardo as indicagGes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e
prazo de garantia ou validade, acompanhados, conforme o caso, dos drivers e
“softwares” originais e quaisquer complementos necessarios ao perfeito

funcionamento.

Disponibilizar no momento da entrega do objeto licitado toda a documentagao

técnica relativa ao mesmo.

Deverao ser fornecidos pela CONTRATADA, além dos materiais especificados e mao
de obra especializada, todas as ferramentas necessarias, ficando responsavel por sua

guarda e transporte.

Executar os servicos nos hordrios permitidos pelo fiscal do Crea-MS. No caso de haver
necessidade de se trabalhar nos fins de semana ou apés o horario de funcionamento
normal do Conselho, a CONTRATADA podera entrar em entendimentos com a
Fiscalizacdo que, atendendo as exigéncias do Crea-MS, podera autorizar a realizacdo

dos servicos.

Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de

Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos.

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os
artigos 12, 13 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n. 8.078/1990).

N3o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de Referéncia,

sem prévia anuéncia do Crea-MS.

Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela equipe

do DTI, referentes a qualquer problema detectado.
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Responder por quaisquer prejuizos que seus profissionais causarem ao patriménio
do Crea-MS ou a terceiros, por ocasido da execucdo do objeto, procedendo
imediatamente aos reparos ou as indeniza¢bes cabiveis e assumindo o 6nus

decorrente.

Responsabilizar-se integralmente pela sua equipe técnica, primando pela qualidade,
pelo desempenho, pela eficiéncia e pela produtividade, com fins para a execucao dos
trabalhos, dentro dos prazos estipulados e cujo descumprimento sera considerado

infracdo passivel de aplicacao das penalidades previstas.

Comunicar ao gestor ou responsavel técnico do DTI, formal e imediatamente, todas

as ocorréncias anormais e que possam comprometer a execuc¢ado do objeto.

Prestar suporte a todas as funcionalidades presentes e necessarias para o pleno

estado de funcionamento dos equipamentos.

Proporcionar suporte a linha de producdo, garantindo que todos os elementos de

hardware e software estejam em perfeito funcionamento

Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do Crea-MS ou de terceiros
de que tomar conhecimento em razao da execucdo do objeto, respeitando todos os
critérios estabelecidos, aplicdveis aos dados, informacgdes, regras de negdcios,
documentos, entre outros pertinentes, sob pena de responsabilidade civil, penal e

administrativa.

Responder pela reparacdo dos danos causados por defeitos relativos a execucdo do
objeto. Por isso, devera prezar pela qualidade e eficiéncia, garantindo que as solu¢des
definitivas fornecidas ndo causem problemas adicionais aqueles apresentados pelo

DTl quando da abertura dos chamados técnicos.

Acatar a fiscalizacdo do Crea-MS, comunicando-a de quaisquer irregularidades

detectadas durante a execuc¢ao dos servicos.

Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto e documento de interesse do Crea-MS, ou de terceiros, de que
tomar conhecimento em razdo da execu¢do do objeto do Contrato, devendo orientar

seus empregados a observar rigorosamente esta determinagao.

N3o reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros, quaisquer
informacgdes de que tenha tomado conhecimento em razao da execugdo dos servigos

objeto desta contratacdo sem o consentimento, por escrito, do Crea-MS.
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Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido

no Contrato.

Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se
fizerem de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato,
de acordo com o art. 65, §12, da Lei n. 8.666/1993, n3o sendo necessaria a
comunicacdo prévia do Crea-MS.

Responder, em relagao aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes da
execucdo do objeto, tais quais: saldrios, seguros de acidentes, taxas, impostos,
contribuicées, indenizagdes, distribuicdo de vales refeicdo, vales transporte e outras

exigéncias fiscais, sociais ou trabalhistas.

Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes de trabalho quando, em decorréncia da espécie,
forem vitimas seus empregados no desempenho dos servicos ou em conexdao com

eles, ainda que ocorridas em dependéncias do Crea-MS.

Manter, durante a execucao do Contrato, em compatibilidade com as obriga¢des

assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

a) Fiscais, comerciais, previdenciarios e obrigacGes sociais previstos na legislacdao
social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época prépria, uma vez
gue os seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com a
Administracdo CONTRATANTE.

b) De possivel demanda trabalhista, civil ou penal, relacionada a execuc¢do do

Contrato.

c) De providéncias e obrigacGes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes
do trabalho.

d) Assumir inteira responsabilidade pelas obriga¢cdes fiscais e comerciais

decorrentes da execucdo dos servicos objeto desta contratacao.
Responsabiliza-se a CONTRATADA pelos seguintes encargos, em especial:

a) A contratacdo de funciondrio ativo pertencente ao quadro de pessoal da
CONTRATANTE;

b) A veiculacdo de publicidade acerca do Contrato, salvo se houver prévia
autorizacdao da Administracdo do CONTRATANTE.
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c) Caucionar ou utilizar o Contrato para qualquer espécie de operagao financeira.

48 DAS DISPOSIGOES FINAIS

48.1 Fazem parte e integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e efeitos, os
Anexos seguintes a este.

Sanderson Loubet Izidre
Gerente do DTI

Documento aprovado, conforme arquivo carreado aos autos do PAe n. P2022/116064-1 sob o Id: 378806.
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PREGAO ELETRONICO N. 005/2022

PAe n. P2022/116064-1

ANEXO Il - MODELO DA PROPOSTA DE PRECOS

Ref. Pregdo Eletrbnico n. 005/2022 | Processo Administrativo P2022/116064-1

Dados da empresa:

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Endereco Eletrénico (e-mail):

Telefone:

Banco: Agéncia: C/C:

Dados do Representante Legal, responsavel pela assinatura do contrato:

Nome:

Funcao:

RG:

CPF:

Org3o Emissor/UF:

Telefone:

GRUPO 01

Item

Descricao

Unid.

Qtd.

VI. Unit.

VI. Tot.

Digitalizacdo dos Processos de Auto de
Infracdo e inscritos em Divida Ativa que
compreendem: Recebimento,
armazenamento tempordrio, preparagao,
separacao, higienizacao, classificacao,
migracdo para o Moddulo de Processos
Administrativos do Crea-MS (PAE), langcando

Serv.

1.100.000
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também as informacdes necessdrias para
Cobranga de Divida Ativa e Auto de Infragao no
Portal de Servicos do Crea-MS. Conferéncia,
validagdo, organizagdo de arquivo fisico,

gestdo da qualidade, tratamento de imagens e

indexacdo de documentos, atendendo o
decreto 10.278 de margo de 2020 para efeitos
de preservacdo, acesso e presuncdo de
autenticidade dos representantes digitais.

Declaramos que estamos de pleno acordo com todas as condicOes estabelecidas no edital

e seus anexos, bem como aceitamos todas as obrigacdes e responsabilidades especificadas

no termo de referéncia.

Propomos fornecer os objetos desta licitacdo, previstos na proposta apresentada, no edital

e no contrato, obedecendo as estipulacdes do correspondente edital e asseverando que:

a)

b)

d)

e)

Observaremos, integralmente, as normas existentes e aplicaveis quanto ao
fornecimento do objeto desta licitacdo, e em caso de divergéncia dos precos

apresentados em algarismos e por extenso, prevalecera este ultimo.

Responsabilizamo-nos pela substituicdo ou indenizacdo pecunidria do objeto

contratado caso venham apresentar qualquer deficiéncia.

Declaramos que as incidéncias fiscais e demais encargos serdo por conta da
CONTRATADA, inclusive todas as despesas de transporte, alimentacdo, seguros,
tributos de qualquer natureza ou espécie, necessarios ao perfeito fornecimento da
prestacao dos servicos objeto desta licitacdao, valendo o siléncio ou a omissdao como

aceitacdo integral desta condicdo.

Declaramos que, no caso de inadimpléncia em relacdo aos encargos estabelecidos no
item anterior, o Crea-MS nao ficard, em hipétese alguma, responsdvel por seu
pagamento, nem serd onerado o objeto do contrato, valendo o siléncio ou a omissdo

como aceitacdo integral desta condicdo.

Declaramos que no preco proposto estdo incluidas todas as despesas com salarios

e/ou honorarios, administracdo, encargos sociais e trabalhistas, taxas, impostos,
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transportes diversos, seguros, emolumentos, provisdes de remuneragdao e demais
encargos inerentes ao objeto deste edital.

Declaramos aceitacdo e submissdo a todas as condicdes deste Edital, bem como o
compromisso formal de execucdo do objeto da Licitagdo, de acordo com of(s)
projeto(s) e especificacdo(des) técnica(s) que faz(em) parte deste Edital e pelo preco
e condicBes propostas;

Declaramos que nos comprometemos a manter, durante todo o periodo de execugdo
do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas as condi¢des

de habilitacdo e qualificacdo exigidas neste Edital;

Declaramos que sob nenhuma hipdtese serdo feitas quaisquer cobrancgas adicionais

de fornecimento / prestagdo de servigos ou sob quaisquer outras denominagdes.

O prazo de validade desta proposta é de 60 (sessenta) dias.

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitacdo, comprometemos a assinar o contrato no

prazo determinado no documento de convocagao.

, de de 2022.

(ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DO LICITANTE)
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PREGAO ELETRONICO N. 005/2022
PAe N. P2022/116064-1

ANEXO Ill - MINUTA DO CONTRATO

CONTRATO N. /2022

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE
TRATAMENTO ARQUIVISTICO E DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS, QUE CELEBRAM ENTRE SI O
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E
AGRONOMIA DE MATO GROSSO DO SUL E A
EMPRESA . (PAe n. P2022/116064-
1)

O CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO MATO GROSSO DO SUL (Crea-
MS), autarquia federal de fiscalizagdo da atividade profissional, inscrita no CNPJ sob o n.
15.417.520/0001-71, com sede na Rua Sebastido Taveira, 268, Sdo Francisco, em Campo
Grande/MS, 79010-480, neste ato representado por sua Presidente, Engenheira Agrimensora
VANIA ABREU DE MELLO, portadora da Cl n. SSP/MS e inscrita no CPF sob o n.

, doravante denominada simplesmente CONTRATANTE e a empresa

, , inscrita no CNPJ sob o n. ,

com sede a , , bairro , na cidade de
, CEP , neste ato representada por , portador da Cl
n. e inscrito no CPF sob o n. , doravante denominada

CONTRATADA, tém, entre si, justo e acordado e celebram por decorréncia do resultado da
licitacdo na modalidade “Pregdo Eletronico” n. 005/2022, Processo Administrativo
P2022/116064-1, o presente contrato, sujeitando-se as normas e disposi¢cdes contidas na Lei n.
10.520/2002, Decreto n. 10.024/2019, Lei n. 8.666/1993, e demais regulamentos e normas que

regem a matéria, mediante as Clausulas e condi¢Ges estabelecidas a seguir:
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem por objeto a prestacdo de Servicos de Digitalizacdo, com
recebimento, armazenamento temporario, preparacdo, separacao, higienizacdo, classificacao,
migracao para o moédulo de Processo Administrativo Eletrénico do Crea-MS (PAE), langando
também as informacgdes necessarias para Cobranca de Divida Ativa e Auto de Infracdo no Portal
de Servicos do Crea-MS conferéncia, validacdo, organizacdo de arquivo fisico, gestdo de
qualidade, tratamento de imagens e indexa¢ao de documentos, atendendo ao Decreto 10.278
de 18 de marg¢o de 2020 para efeitos de preservagao, acesso e presunc¢ao de autenticidade dos
representantes digitais, conforme especificacdes constantes no Termo de Referéncia — Anexo |

do Pregdo Eletrénico n. 005/2022 e deste instrumento contratual.

1.2. A digitalizacdo devera ser feita com certificacao digital em conformidade com o Decreto
10.278 de 18 de marco de 2020, para fins de consulta/acesso, realizando a preparacao,
processamento de coeréncia, duplicacdo, controle de qualidade, obedecendo as recomendacdes

mais recentes expedidas pelo Conarq - Conselho Nacional de Arquivo.

1.3. Os documentos a serem digitalizados sdo os processos fisicos de Autos de Infragdo e inscritos
em divida ativa. Estima-se a produc¢do de 1.100.000 (um milhdo e cem mil) de imagens, conforme

tabela abaixo:

Grupo 01
Item | Especificagao Unid. Qtd.

1. |Digitalizacdo dos Processos de Auto de Infracdo e inscritos em | Serv. (1.100.000
Divida Ativa que compreendem: Recebimento, armazenamento
tempordrio, preparacdo, separacdo, higienizacdo, classificacao,
migracao para o Médulo de Processos Administrativos do Crea-MS
(PAE), langando também as informagdes necessarias para Cobranga
de Divida Ativa e Auto de Infracdo no Portal de Servicos do Crea-MS.
Conferéncia, validagdo, organizacao de arquivo fisico, gestao da
qualidade, tratamento de imagens e indexa¢do de documentos,
atendendo o decreto 10.278 de marco de 2020 para efeitos de
preservacao, acesso e presuncdo de autenticidade dos

representantes digitais..

1.4. Para melhor caracterizacdo do objeto deste contrato e das obrigacGes das partes, considera-

se peca dele integrante e complementar, independente de sua anexacao, o seguinte documento:
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edital do Pregdo Eletronico n. 005/2022 e seus anexos, e proposta apresentada constante do
Processo Administrativo P2022/116064-1.

CLAUSULA SEGUNDA — DO REGIME DE EXECUGAO

2.1. O objeto sera fornecido mediante a forma de execucdo INDIRETA, sob o regime de
empreitada por PRECO GLOBAL, nos termos da Lei n. 8.666/1993.

CLAUSULA TERCEIRA — DA EXECUGAO DOS SERVICOS

3.1. Da entrega, supervisao e prazos:

3.1.1. O prazo para a execuc¢ao dos servicos de digitalizacdo sera de até 5 (cinco) meses, contados
a partir da publicagdo da cada Ordem de Servico, a ser emitida pela Contratante, de acordo com

0 cronograma abaixo:

Quantidade de paginas efetivamente digitalizadas/indexadas e migradas

out/22  200.000

nov/22 200.000

dez/22 200.000

jan/23 300.000

fev/23 200.000

3.1.2. No prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da publicacdo do contrato, a
contratada devera apresentar a relagdo contendo o nome dos colaboradores incumbidos da

prestacao dos servigos.

3.1.3. Os servicos serdo executados pela Contratada sempre com a supervisdo de empregados

do Contratante.

3.1.4. O Crea-MS designara um Fiscal do Contrato que serd responsavel pela gestao e fiscalizagao

do contrato.

3.1.4.1. O Fiscal do Contrato realizara todo o acompanhamento da execug¢do do servico, bem
como fard deliberacdes, além de promover as assinaturas pertinentes as liberacbes e

recebimentos de pecas processuais.

3.2. A Contratada realizara servicos de:

a)  Recebimento;
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Identificagdo do Processo;

Verificacdo dos documentos;

Preparacao;

Higienizagao;

Classificacao;

Digitalizagao em conformidade com o Decreto 10.278 de 18 de margo de 2020;
Migracdo para o modulo de Processo Administrativo do Crea-MS (Pae);

Lancar as informacdes necessarias para Cobranca de Divida Ativa (vide Anexo Il) e Auto de

Infragao (vide Anexo Ill) no Portal de Servigos do Crea-MS;
Conferéncia;

Validagao;

Organizacdo de Arquivo Fisico;

Gestao da Qualidade;

Tratamento de imagens e indexacdao de documentos através de reconhecimento 6tico de

caracteres (OCR);
Remontagem;

Devolucao;

3.2.2. A Contratante devera fornecer informagdes necessarias para que o processo de migracao

dos documentos digitalizados para o Portal de Servicos do Crea-MS seja realizado com sucesso.

3.3. Caracteristicas dos documentos a serem digitalizados:

3.3.1. Os documentos a serem digitalizados encontram-se em pastas grampeadas ou nao;

3.3.2. A folha podera ter informacdes frente e verso;

3.3.3. Os documentos a serem digitalizados possuem, em regra, as seguintes caracteristicas:

3.3.3.1. Processo de Auto de Infragdo;

3.3.3.2. Processo de Divida Ativa;

3.3.3.3. Podem ser de Papeis de tamanho A4 e oficio com 75 g/m2 de gramatura. Porém, o acervo

também possui outros documentos de gramaturas e formatos diversos;
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3.3.3.4. Folhas perfuradas;

3.3.3.5. Alguns processos podem conter fotografias, graficos, planilhas, cupons fiscais e outros;
3.3.3.6. Folhas com documentos colados;

3.3.3.7. Incluem-se as capas dos autos processuais;

3.3.3.8. Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

3.3.3.9. Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados, etc;

3.3.3.10. Existéncia de documentos em estado de md qualidade e conservagao;

3.3.3.11. Documentos em frente e verso;

3.3.3.12. Legibilidade ruim, boa e 6tima.

3.4. Remessa dos lotes de processos para digitalizacdo:

3.4.1. A Contratante se responsabilizara por entregar os lotes detalhados nas Ordens de Servico
para a Contratada, que ficara responsdavel por eles até a conclusdo dos servicos e o fechamento
da Ordem de Servigo.

3.4.2. O manuseio dos processos devera ocorrer com o uso de materiais que garantam a

integridade fisica dos documentos originais.

3.4.3. Qualquer eventual dano causado ao documento deverd ser relatado em um boletim de
ocorréncias que devera ser apresentado ao Contratante no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)

horas do ocorrido.

3.4.4. Os servicos contratados serdo sempre iniciados por meio da emissdo de Ordem de Servico
para cada lote de processos ou representantes digitais, assinada por representantes da

Contratante e Contratada.

3.4.5. A Contratante devera ser responsavel por executar todo o processo de remessa de
documentos (retirada e entrega de fisicos), devidamente registrado em documento especifico
(Guia de Remessa), em quantidades suficientes para manter a operacdo sempre abastecida até

a proxima entrega/retirada.

3.4.6. A Contratada devera conferir os lotes informados e disponibilizados pela Contratante,

notificando qualquer desvio de informacgdes antes de iniciar as atividades de digitalizacao.

3.5. Recebimento dos processos para digitalizacao:
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3.5.1. Deverdo ser observadas as seguintes etapas, com intuito de obter um melhor resultado do
trabalho: emissdo da ordem de servico, preparacao do local de trabalho, recepcao, conferéncia,
preparo, captura, assinatura, controle de qualidade, remontagem, guarda digital, devolucao;

3.5.2. A Contratada deverad iniciar os trabalhos no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados do
recebimento da Ordem de Servico, que sera emitida pelo Crea-MS, em até 5 (cinco) dias contados

da assinatura do instrumento contratual;
3.5.3. Preparacao do local de trabalho nas dependéncias do Contratante;

3.5.4. No ato do recebimento devem ser conferidos existéncia de objetos/provas materiais,
identificando a numeracdo, quantidade de volumes, sequéncia, niumero do protocolo ou

qualquer indicio controlador do recebimento do processo.

3.5.5. Os lotes de processos serdo entregues acompanhados de um Termo de Entrega (elaborado
pela Contratada e validado pela Contratante), informando os niumeros dos processos que o
compde, quantidade de volumes de cada processo, numero de folhas de cada volume ou
qualquer informacdo significativa de controle da entrega do documento, onde a Contratada

devera efetuar a conferéncia do preenchimento.

3.5.6. Serd emitido um Termo da Contratada, constando os dados do lote e o prazo para a
execucdo da digitalizacdo do lote completo (conforme modelo elaborado pela Contratada e

validado pela Contratante).

3.5.7. O prazo deverd ser indicado em dias Uteis, considerando o nimero de imagens a gerar e a

capacidade da linha de producdo para a execucao da digitalizacdo do lote.

3.5.8. Recebimento e conferéncia das pastas/processos e respectiva listagem, acusando
quaisquer irregularidades encontradas (folhas rasgadas, folhas amassadas, rasuras, etc),

processando as fases seguintes:
3.5.8.1. Abertura pasta/processo para realizacdo da higienizagdo;
3.5.8.2. Limpeza simples em documentos mais antigos, em caso de necessidade;

3.5.8.3. A retirada de grampos ou qualquer tipo de objeto que prejudique o acesso do

documento ao scanner;

3.5.8.4. A conferéncia da numeragdo das folhas e a retirada de cépias;

3.5.8.5. A ordenacdo dos documentos, conferindo se todas as folhas estdo na mesma direcao;
3.5.8.6. A desmontagem das pastas e processos;
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3.5.8.7. A retirada de dobras e amassados;

3.5.8.8. Apontamento dos documentos manchados para que recebam atencdo especial no
momento da digitalizacao;

3.5.8.9. A verificagao da existéncia de folhas soltas
3.5.8.10. Digitalizacao e assinatura digital;
3.5.8.11. Controle de qualidade realizado pela Contratada;

3.5.8.12. Remontagem de todo o bloco, com recolocagdo na pasta/processo e devolugdo da

pasta/processo para o arquivo.

3.5.9. A digitalizacdo de processos, desmontagem dos autos e conferéncia da numeracdo das
paginas deverdo ser feitas com a devida cautela e qualquer incorre¢do observada devera ser

comunicada ao Contratante.

3.5.10. A preparacdo da pdgina a ser digitalizada devera ser iniciada com a retirada de grampos,
clips e outros prendedores, fitas adesivas, sujidades que possam prejudicar a qualidade e
visibilidade da imagem capturada e outros objetos apensados ou afixados nas folhas; separacao
de paginas em duplicidade, quando for o caso, além da planificacdo de partes amassadas,

dobradas ou vincadas.

3.5.11. Deverdo ser capturadas as imagens e textos dos documentos em sua totalidade, frente e

VEerso, conforme o caso.

3.5.12. A ocorréncia de documentos que necessitem de reparos antes da digitalizacdo devera ser
comunicada aos gestores do contrato para que procedimentos técnicos adequados sejam

realizados.

3.5.13. Toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos deverdo ser tratadas antes do

envio para o processamento, implicando inclusive, na retirada do processo para digitalizacao.

3.5.14. O acervo arquivistico de documentos a serem preparados e digitalizados é constituido

em sua maioria, de tamanho A4 e “oficio” com gramatura de 75 g/m? e em suporte papel.

3.5.15. Apds o processamento, os documentos deverdo ser remontados em sua configuracao
original, retornando para suas caixas-arquivo de origem, devendo a empresa contratada dar
tratamento adequado para que todo o material seja devolvido da forma como for determinada

pelo gestor do contrato.

3.5.16. As atividades de coordenacdo dos trabalhos serdo supervisionadas tanto pelo Arquivista,
mantido pela empresa, como também pelo fiscal do contrato, designado pelo Crea-MS. O Fiscal
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do Contrato poderd vetar dados incorretos, tais como imagens de qualidades insatisfatérias, ou
qgualquer outro servico que ndo atenda aos requisitos solicitados. Caso isto ocorra, a empresa
contratada tera que refazer o trabalho quantas vezes forem necessarias até fornecer produtos

satisfatorios, sem 6nus para o Crea-MS.

3.6. Infraestrutura necessaria para execucao dos servicos:

3.6.1. A Contratada deverd disponibilizar toda a infraestrutura e materiais necessarios
(equipamentos, canais de comunicag¢do, servicos e insumos) para a realizacdao do servico de

digitalizacao, bem como para o controle de qualidade.

3.6.2 A Contratante disponibilizara a infraestrutura de espaco fisico e mobilidrio necessario a
execucado dos servigos, uma vez que nao se podera retirar os documentos do érgdo. Os trabalhos

deverdo ser executados na sede do Crea-MS

3.7. Preparacao dos documentos a serem digitalizados:

3.7.1. Em todas etapas de tratamento com os documentos fisicos deverd ser preservada a
integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio do material em virtude da
fragilidade do suporte em papel, evitando dobras, marcas ou amarragées que representem riscos

a integridade da documentacao;

3.7.2. Todos os documentos, antes do processo de digitalizacdo, deverao obrigatoriamente
passar por um processo de analise de sua estrutura fisica, seu estado de conservag¢ao, bem como

pelo processo de tratamento técnico arquivistico;

3.7.3. Os processos serdo desmontados, higienizados, com a retirada de materiais como grampos
e clipes, e separados de suas capas, mantendo formacdo ordenada, com identificacdo e
separacdo das folhas. Deverd haver procedimentos simples de recuperacdo de partes rasgadas

ou amassadas e a limpeza das folhas, caso haja alguma sujidade;

3.7.4. Os grampos que estiverem fixando documentos de pequeno porte, ndo deverdao ser

removidos para evitar o extravio desses documentos;

3.7.5. Deverd haver a conferéncia da sequéncia das imagens. Observar se hd auséncia de
numeracdao de imagens, duplicacdo de numeros, sequéncia incorreta e pecgas processuais
ausentes (que pode ser atestada pelo intervalo de imagens e pela caracterizacdo de que algum

documento ou peca processual foi retirado dos autos);

3.7.6. No caso de constatacdo de auséncia de pecas processuais, o responsavel pela Contratada

entrara em contato com o Contratante para tratar a pendéncia e o processo devera ser retornado
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para a Unidade de Origem, que devera emitir uma Certiddo detalhando a omissdo de numeragao,

duplicacdo de numeracao, sequéncia incorreta ou auséncia de peca processual;

3.7.7. Para cada volume a ser digitalizado devera haver uma folha de rosto, para controle interno,
detalhando quantidade de folhas fisicas, quantidade de volumes, apensos, se ha provas materiais
ndo passiveis de conversao em meio digital, responsdvel pelo preparo, digitalizacdo,

remontagem e demais informacdes relevantes ao controle do processo;

3.7.8. Apds a preparacgao do processo, as folhas deverdo ser agrupadas e colocadas novamente
dentro da capa sem afixa¢do de colchetes e amarradas com barbante ou eldstico, a fim de evitar

extravios de folhas;

3.8. Migracao da movimentacao processual:

3.8.1. E de responsabilidade da Contratante, disponibilizar o acesso ao sistema corporativo, bem

como os manuais e treinamentos dos sistemas disponiveis;

3.8.2. Cada processo deverd ser migrado individualmente para o Portal de Servicos do Crea-MS,
por meio das funcionalidades do Processo Administrativo (Pae) utilizadas atualmente. Este
servico deverd ser executado pelos funciondrios da empresa Contratada, antes de realizar o

processo de digitalizacdo dos autos fisicos;

3.8.3. Apés esta etapa, a Contratada deverd anexar os documentos digitalizados ao processo no
e-CREA, o qual contém a mesma numeracgao do sistema de origem, bem como todas as partes,

dados basicos e movimentacdes;

3.8.4. E de responsabilidade da Contratante prestar informacdes e orientacdes necessdrias para

esclarecimentos relativos a utilizagcdo dos sistemas de migracao;

3.8.5. A Contratada deverd seguir fielmente as orientagdes de indexagdes exigidas pela

Contratante além das previstas

3.9. Digitalizacao:

3.9.1. Dentro da solu¢do de preservacao e acesso a documentos propostos neste termo de

referéncia, o servico de digitalizacdo engloba:
a) Adigitalizagcdo de documentos;
b) A Certificagdo Digital;

c¢) Alndexacdo das imagens em software proprio do Crea-MS;

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

d) Cadastro das informagdes necessarias para a Cobranca de Divida Ativa e Auto de Infragdao

no Portal de Servicos do Crea-MS, conforme Anexo Il e ll;

3.9.2. O servico de digitalizagdo devera ser executado por caixa, evitando-se futuro extravio de

folhas;

3.9.3. O processo de desmaterializacdo do documento fisico, com a opera¢do do scanner e o
manuseio do processo, convertendo-o, de capa a capa, em arquivo eletronico, envolvendo a
digitalizacdo de imagens (frente e verso de folhas) que compdem processos e documentos

avulsos, com as seguintes caracteristicas:
3.9.3.1. Digitalizacdo em preto e branco ou tons de cinza para manter a legibilidade;

3.9.3.2. Digitalizacdo colorida ou preto e branco ou tons de cinza para fotos e graficos para

manter a legibilidade;
3.9.3.3. Utilizagao de reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR);
3.9.3.4. Qualidade minima de 300 dpi;

3.9.3.5. Geracgdo de objetos digitais em formato “PortableDocumentFormat” (PDF) pesquisavel

de multiplas imagens com OCR;

3.9.3.6. O processo de digitalizacdo devera gerar um banco de dados “FULL TEXT”, para

possibilitar pesquisa por palavra em qualquer parte dos documentos digitalizados

3.9.3.7. Os arquivos digitais em formato PDF deverao ser identificados de modo que n3do existam
no acervo dois identificadores de arquivos iguais e que permita a sua localizacdo e identificacdo

futura;

3.9.3.8. Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte (guias
de recolhimento, anotacdes, bilhetes, cupom fiscal antigo, etiquetas, carteira profissional, etc),
documentos danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo ser digitalizados em scanner de mesa,

adequado para tais documentos;

3.9.3.9. Os documentos de grande porte deverao ser digitalizados com reducao de imagem para
o tamanho de papel oficio 2, podendo se estender a mais de uma folha quando a qualidade da

imagem ficar comprometida;

3.9.3.10. Os documentos que serdao digitalizados possuem, em sua maioria, as seguintes
caracteristicas: estdo em folha tamanho A4 e oficio, com 75g/m?, podendo haver folhas com
documentos colados com grampos, clipes e colchetes, informacdes na frente e verso das folhas,
capas de processo que medem aproximadamente 23x34cm fechada e 50x34cm aberta, sendo
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necessario digitalizar apenas a parte da capa que contém informagdes, sem, contudo, recorta-la.
Além destas caracteristicas, poderda haver também documentos menores e/ou maiores e em

formatos diferentes que também serao digitalizados;

3.9.4. N3do serdao objeto de digitalizacdao e de faturamento folhas em branco ou apenas com
aposicao de carimbo escrito “em branco”. Tais folhas devem ser removidas no tratamento das
imagens e ndo deverdo constar nos objetos digitais resultantes da digitalizacao;

3.9.5. Captura das imagens, conforme elencado nesta se¢do, com a identificagcdao precisa do

processo, volume ou documento avulso ao PDF que a imagem pertence;

3.9.6. As imagens e textos capturados deverdo ser ordenados logicamente em formato A4, a fim
de possibilitar uma rapida pesquisa e recuperacgao, respeitando também a orientacao da folha
(retrato, paisagem). Incluindo o tratamento dos dados para as cartas precatérias, apensos,

agravos, apelacdes e recursos ao 22 grau;
3.9.7. No caso de processos, cada volume ird resultar um arquivo;

3.9.8. Nesse processo esta previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo contraste,

inclinacdo e outras caracteristicas que podem atrapalhar a leitura dos documentos;

3.9.9. A Contratada deve ter capacidade para digitalizar documentos de grande dimensdo e em

formato diferenciados;

3.9.10. As imagens deverdo passar pelas seguintes melhorias:
a) Correcdo de orientacdo;

b) Corregdo de nivelamento (deskew);

¢) Remocdo de ruido;

d) Remocdo de fundo;

3.9.11. Apds o processo de digitalizacdo, os processos deverdo ser armazenados nas condi¢des

em que foram recebidos pela Contratante, de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos;

3.9.12. A partir dos representantes digitais matrizes processadas, deverdao ser gerados
representantes digitais derivados com reconhecimento dtico de caracteres (OCR), que consistem

em arquivos no formato PDF/A, multimagens;

3.9.13. Os representantes digitais deverao apresentar qualidade de impressdao no tamanho Oficio
(21,6 x 25,6 cm), respeitado o layout da imagem digitalizada, em duas camadas (texto

reconhecido abaixo da imagem original), com todas as imagens ordenadas e alinhadas;
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3.9.14. As imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do processo fisico
sem corte, sem bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o documento fisico assim

permitir.

3.10. Certificacdo Digital:

3.10.1. Os documentos deverdo ser assinados pela Contratada e Contratante ambas com o uso
de certificado digital padrao ICP-Brasil, garantindo-se assim fé publica e identificacdo fiel da

Contratada, responsavel pelo trabalho de digitaliza¢ao;

3.10.2. A certificacdo realizada deve ser compativel com os padrdes PDF/A de modo que o

visualizador possa mostrar o certificado incluso no documento digitalizado;

3.10.3. Os arquivos resultantes do processo de digitalizagdo devem conter a assinatura digital
encapsulada no préprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado devem

formar um Unico arquivo;

3.10.4. Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais utilizados
deverdo ser vdlidos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-Brasil
(Medida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001);

3.11. Metadados:

3.11.1. Os metadados técnicos deverdo estar inseridos ou encapsulados nas propriedades dos

arquivos dos representantes digitais;

3.11.2. Serdo obrigatérios os metadados técnicos, conforme estabelecido pelo Decreto

10.278/2020, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

Metadados Definicao
Palavras-chave que representam o conteudo do
documento.

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

Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

. Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da
Data e local da digitalizagao L
digitalizacdo do documento

Responsavel pela digitalizacao Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode

Titulo ser formal ou atribuido: formal: designacao registrada no

documento; atribuido: designacdo providenciada para
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identificacdo de um documento formalmente desprovido
de titulo

Tipo documental

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

gerou.

Hash (chekcsum)da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um
arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar ¢

sua verificacdo de integridade

Classe

Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificagcdao de

documentos

DATA DE PRODUCAO (DO
DOCUMENTO ORIGINAL)

REGISTRO CRONOLOGICO (DATA E HORA) E TOPICO
(LOCAL) DA PRODUGAO DO DOCUMENTO.

Destinagdo prevista (eliminagao o

guarda permanente)

Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia,
eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento,
em cumprimento a tabela de temporalidade e destinacado

de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
informacdo no documento de acordo com o sistema de

signos utilizado na comunicagdao do documento

Prazo de guarda

Indicagao do prazo estabelecido em tabela de

temporalidade para o cumprimento da destinagao.

3.12. Indexacdo/classificacdo:

3.12.1. Estima-se que cada caderno processual possua entre 50 (cinquenta) a 60 (sessenta) tipos

de documentos (peticdo, documentos, procuracdo, guia de recolhimento, despacho, termo de

juntada, contestacado, decisdo, parecer, etc.).

3.12.2. A atividade de indexacdo devera ser realizada com o cadastramento dos documentos por

metadados, previamente definidos na base de dados, que permitirdo sua busca e recuperagao

por todos os usuarios.

3.12.3. Alindexacdo do conteudo dos documentos visa possibilitar a pesquisa contextual.

3.12.4. Os lotes digitalizados que serdo armazenados no Portal de Servico do Crea-MS, devem

ser indexados/classificados em ferramenta prdprio do Contratante;
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3.12.5. O processo para indexa¢dao de documentos se dard apds composicdo de indice, onde

serdo identificadas as principais pecas processuais e melhor ajustadas para uso no Pae;

3.12.6. Caso ndo seja possivel o reconhecimento para indexacdo e classificacdo automatica dos
documentos digitalizados, a Contratada devera realizd-lo de forma manual, por meio de equipe
prépria responsavel em digitar as informacdes dos indices e classificacbes para cada tipo de
documento processado.

3.12.7. Os indices e classificagdes a serem utilizados para cada tipo documental serdo definidos

em conjunto com a equipe da Contratante.

3.13. Controle de qualidade dos servicos executados:

3.13.1. Momento de conferéncia da classificacdo dos documentos, assim como os dados

indexados em caso de erro, o técnico fard a correcdo manualmente.

3.13.2. Caberd a Contratada manter o registro dos controles de quantidade e qualidade dos
servicos executados, possibilitando o pronto acesso a estes controles, a qualquer tempo, sempre

que solicitado pelo Contratante.

3.13.3. A Contratada devera encaminhar, a cada 10 (dez) dias, lotes processados para fins de

aprovacdo pelo Contratante.

3.13.4. O Contratante podera realizar a conferéncia dos lotes por meio de andlise estatistica

amostral na propor¢ao minima de 1% do lote em referéncia.

3.13.5. Tratamento das imagens geradas, de forma a garantir a nitidez e legibilidade delas,
retirando pontos e tracos ndo contidos quando da criacdo do documento deverd ocorrer de
forma automdtica em 100% (cem por cento) dos casos retirando, assim, imperfei¢des que

prejudiquem a visualizacdo com clareza e a indexacdo dos documentos, da seguinte forma:
a) Eliminacdo ou remocdo de possiveis bordas pretas;

b) Remocdo de possiveis sujeiras;

c¢) Verificacdo da ordenacdo dos textos e imagens;

d) Verificacdo da qualidade da resolucdo e nitidez das imagens geradas, com registro das
possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original, caso em que a Contratada podera utilizar-
se de um carimbo eletrdnico com os dizeres “DOCUMENTO ILEGIVEL, DIGITALIZACAO
PREJUDICADA”;

e) Redigitalizacdo de imagens com baixa qualidade, livre de 6nus para a Contratante;
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f) Apresentacdo de relatdrio semanal/mensal e pontual de ocorréncias que dificultem ou
impe¢am a digitalizagao com qualidade satisfatéria, com registros das possiveis ocorréncias
de ilegibilidade do original;

3.13.6. Sendo detectado, na amostra analisada, indice de rejeicdao >= 5% por inadequac¢do do
servico prestado frente as especificacbes deste termo, o lote em referéncia serd devolvido a
Contratada para conferéncia total e reprocessamento dos documentos apontados, além de
outros achados com inconformidades quando for o caso, repercutindo na retengdo do

pagamento dos documentos rejeitados no respectivo lote.

3.13.7. Os servicos rejeitados de que tratam os itens precedentes deverdo ser reprocessados pela
Contratada, sob suas expensas, sem qualquer 6nus para a Contratante e, depois de considerados
conforme pelo Contratante, serdo apresentados no relatério de produtividade do periodo em

qgue foram reprocessados.

3.13.8. A Contratada devera apresentar relatério discriminado de todo o servico executado no
periodo, consignando as retengdes previstas nos itens precedentes de modo que o Contratante
possa proceder a conferéncia e o atesto do servico prestado e providenciar o respectivo

pagamento.

3.14. Recomposicao e devolucdao dos documentos fisicos:

3.14.1. A recomposi¢cdao dos documentos fisicos consiste na colocacao das pecas processuais
dentro da respectiva capa, devidamente fixadas por grampos plasticos, respeitadas a ordem de

numeracado das folhas.

3.14.2. Remontagem dos processos fisicos serdao reorganizados, remontados na sua condi¢ao

original e conferidos para serem devidamente devolvidos a Contratante.

3.14.3. A devolucdo dos processos fisicos deverd ser acompanhada por formuldrio para registro
da data e hora de devolucdo do lote ao Departamento Responsavel da Contratante (Conforme

modelo a ser criado pela Contratada e aprovada pela Contratante).

3.14.4. O recebimento dos lotes e conferéncia pelo Contratante devera ser feito pelo responsavel
pelo recebimento dos processos no Crea-MS que conferira o lote devolvido e cada processo
individualmente, comparando a conformidade entre o protocolo recebido quando da entrega

dos processos a empresa e o relatdrio de digitalizacdo de cada processo.

3.14.5. Para devolucdo dos documentos originais, a Contratada devera realizar o controle através

de solucdes de software de protocolo eletronico.
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3.14.6. Devera ser preservada a integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio e

acondicionamento dos documentos para sua devolugao.

3.14.7. A Contratada deve possuir total controle dos processamentos dos documentos,

disponibilizando a Contratante a qualquer tempo solicitado.

3.15. Caracteristica da equipe executora do servico:

3.15.1. A empresa contratada devera manter durante toda a execu¢do do contrato um
profissional Arquivista e/ou Bibliotecario com graduagdo reconhecida pelo MEC nas respectivas
areas, e com o minimo de 2 (dois) anos de experiéncia, para a coordena¢do da equipe que
executard in loco os trabalhos. Esse profissional serd responsavel pela chefia dos trabalhos, com
capacidade para responder pela parte técnica do contrato e assuntos relativos a execuc¢do dos

servigos.

3.15.2. A empresa devera ter registro ativo e regular no devido Conselho de area, nesse caso o
Conselho Regional de Biblioteconomia.

3.15.3. As atividades de coordenag¢ao dos trabalhos serdao supervisionadas tanto pelo
Arquivista/Bibliotecario como por empregado designado pelo Crea-MS. Esse empregado podera
vetar dados incorretos, imagens de qualidade insatisfatérias, que ndo atendam aos requisitos

solicitados.

3.15.4. A Contratada devera manter quadro de pessoal suficiente para atendimento do objeto
(compativel com as quantidades de folhas a serem digitalizadas em qualquer das fases, as
guantidades de processos por fase e as operacdes e preparacao dos originais e remontagem dos

processos fisicos) sem interrupcao.

3.15.5. A Contratada deverd cumprir o “Acordo de Nivel de Servicos” previsto neste Termo de

Referéncia, readequando a equipe instalada sempre que necessario.

3.16. Software de controle de recebimento de documentos:

3.16.1. Com objetivo de obter controle da recepc¢do e verificagdo de todos os processos
recebidos, especificando os volumes, apensos e agravos e ainda registrar toda e qualquer
anormalidade encontrada nos processos, a Contratada deverd registrar data e hora do

recebimento em sistema préprio, que deverd possuir as seguintes funcionalidades:
a) Asolucdo dever ser Web;
b) A solucdo deve permitir listar os documentos e/ou caixas protocoladas, possibilitando o

envio de relatério contendo a assinatura do responsavel pelo recebimento/movimentacéo;
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c¢) Asolucdo deve permitir a consulta parametrizada dos documentos, considerando local de
envio, data de envio e recebimento, tipo de documento, nimero do cddigo de barras,
numero do processo, nimero da caixa e outros indices de podemos entender necessarios

para rastreabilidade;

d) A solucdo deverd manter todas as informacdes de acesso a cada rotina armazenada, em
base de dados de maneira que permita ser auditada a qualquer momento;

e) A solugdo devera permitir o acompanhamento do SLA estabelecido, apontando de forma

on-line possiveis desvios;

3.17. Software de captura, indexacdo, controle de qualidade e gestdo:

3.17.1. De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos, devera
ser utilizado pela Contratada uma solugdo de Document Imaging (tecnologia de gerenciamento
eletrénico de documentos ou GED, responsavel pela conversao de documentos em meio fisico
para digital), que atenda a todos os pré-requisitos definidos no projeto e suportar as

funcionalidades descritas abaixo:

3.17.1.1. Requisitos de Captura:

a) Definicdo de brilho e contraste da imagem;

b) Definicdo da resolucdo (DPI);

c) Definicdo do tamanho do original;

d) Controle de selecdo de areas;

e) Criacdo de perfis de digitalizacdo para cada tipo de documento;
f) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

g) Remocédo de borda preta;

h) Desvio da folha e exclusdo automatica de imagens em branco;
i) Remocao horizontal;

i) Remocao linha vertical;

k)  Frente e verso;

1) Rotacdo de imagem automatica e manual;

m) Salva / carrega perfis de scanner compativeis;

n) Digitalizacdo por lote, documento Unico ou varredura Unica pagina;
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Permite visualizagao de miniaturas — redimensionaveis com base nas preferéncias;

Separacdo automatica de lotes;

3.17.1.2. Requisitos de Tratamento das imagens:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Alinhamento da imagem;

Remocao de sujeiras;

Remocdo de sombras;

Remocao de linhas horizontais e verticais;
Eliminagdo/limpeza de bordas pretas;

Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

3.17.1.3. Requisitos de Indexacgao:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Possibilidade de indexagao automatica ou manual com dupla digitacao;
Possibilidade de leitura de cddigo de barras;

Capacidade de processamento de OCR full-text;

Ordena por nome, data, status, etc;

Possibilidade de atualizagdo dos lotes;

Permitir a pesquisa de lotes em andamento;

Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrdes TIFF
grupos single/multipage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF e PCX;

Possui capacidade de reordenacdo de imagens digitalizadas (mover, eliminar, inserir,

substituir);

3.17.1.4. Requisitos de Administracao e Gestao:

a)

b)

d)

Possibilita a coleta de estatisticas, relatdrios e auditoria;

Permitem a criacdo e modificacdo de classes, classes de lote de documentos e tipos de

formularios;
Capacidade de criar e personalizar fluxo de trabalho;

Permitir obter informacGes detalhadas a respeito do andamento do processo de
digitalizacdo, inclusive quantas imagens de um lado ja foram processadas, em quaisquer de
Seus passos;
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e) Manter Log de auditoria que permita a rastreabilidade do processamento de cada lote, com
indicacdo do(s) operador(es) que efetuaram a captura e a validacdo de cada documento
e/ou lote de documentos;

3.18. Solucdo de software para compressao de arquivos OCR:

3.18.1. A solucdo adotada pela Contratada deve prover alta compressao de arquivos TIFF e JPEG
com conversdo para PDF.

3.18.2. O software deve suportar varios niveis de arquivos PDF/A-1 e PDF/A-2.

3.18.3. Software devera trabalhar em modo automatico para compressao e conversao de lotes

de documentos.
3.18.4. O Software deve prover reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

3.19. Aparato tecnoldgico necessario a execucao do servico:

3.19.1. A Contratada devera fornecer todos os equipamentos necessarios a execucdo dos
servicos com a quantidade minima necessdria de equipamentos, bem como providenciar e

manter a manutenc¢do preventiva e corretiva dos equipamentos.

3.19.2. Serd de responsabilidade da Contratada prover Storages para armazenar as imagens por

60 (sessenta) dias apds envio ao Crea-MS, além do volume didrio em producao.

3.19.3. Sera de responsabilidade da Contratada realizar o processo de transferéncia de dados dos
processos produzidos para salvaguarda nos Storages e relatdrios com evidéncias das

transferéncias realizadas.

3.19.4. O Crea-MS fornecera acesso ao Processo Administrativo para o armazenamento

definitivo dos documentos digitalizados;

3.19.5. Toda e qualquer intervencdo técnica para realizacdo do trabalho didrio que vier a ser
necessaria para assegurar o funcionamento dos scanners e computadores é de responsabilidade
da Contratada, que deve possuir no Polo Central de Processamento, backup ou condi¢cdo de

substituicdo e ou manutenc¢ao dos equipamentos de forma imediata.

3.19.6. A Contratada, a titulo de reserva técnica, devera possuir quantitativo suficiente para
atender o SLA especificado neste Termo, objetivando evitar o ndo cumprimento das metas

mensais de processamento de documentos por problemas técnicos.

3.20. Do local da prestacdo dos servicos:
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3.20.1. Os servicos de digitalizacao serdao executados pela Contratada nas dependéncias do Crea-

MS, situado na rua Sebastido Taveira, n. 268, bairro Sdo Francisco, na cidade de Campo Grande,
no Estado de Mato Grosso do Sul, com o CEP de 79010-480.

3.20.2. O Crea-MS fornecera as instalagdes (local fisico, mesas, cadeiras), sendo que o restante

dos equipamentos devera ser fornecido pela Contratada.

3.20.3. O acesso ao local é normalmente franqueado a equipe de limpeza, funcionarios do Crea-

MS e outros, em caso de necessidade.

3.20.4. O Crea-MS disponibilizara espaco fisico para instalacdo dos equipamentos, bem como
mesas, cadeiras, pontos de rede e tomadas elétricas para execucdo dos servicos de preparacao

e reorganiza¢ao dos documentos.

3.20.5. Este espaco ficara disponivel em dias Uteis para utilizagcdo no periodo das 8h as 17h, que

poderd ser usado neste horario especificado, sem fechamento no hordrio do almoco.
3.20.6. N3o havera expediente nos sabados, domingos e feriados.

3.20.7. A Contratada serd responsavel pela adequacdo do ambiente disponibilizado, pelo
controle das fontes de luminosidade, sejam os refletores utilizados para iluminar diretamente os
documentos, sejam as condi¢des do local destinado a essa atividade (tipos de posicionamento),
adequando-o aos requisitos técnicos necessarios e emitindo parecer prévio quanto a cor de

paredes e piso, controle de aberturas (janelas e portas).

3.20.8. E facultado a empresa conhecer o ambiente disponibilizado. Para tanto podera
comparecer ao Crea-MS no horario das 13h as 17h. Essa visita devera ser agendada com 72h

(setenta e duas horas) de antecedéncia.

3.21. Da seguranca:

3.21.1. A Contratada deverd manter sigilo de dados e informag¢des dos documentos a serem
digitalizados, ficando vedada expressamente a retirada de qualquer material ou documento do
ambiente de trabalho, salvo com autorizacao do Contratante, por for¢a das obriga¢des a que

estard vinculada, sob pena de responsabilidade civil e criminal, na forma da lei.

3.21.2. A Contratada devera assinar um termo de manutengao de sigilo e de responsabilidade na
orientacdo de seus funcionarios no sentido de resguardar o sigilo e os procedimentos de

seguranga.
3.21.3. Todo acesso e transito de informacdes em conexdo cabeada ou sem fio estara submetido

as regras de seguranca de informacado do Crea-MS, bem como as regras do firewall do Crea-MS.
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3.21.4. Treinar, orientar e fiscalizar seus funcionarios quanto ao uso e/ou utilizagdo de produtos
e/ou equipamentos que possam causar riscos pessoais, danos a saude ou integridade fisica dos
seus empregados.

3.21.5. N3do sera permitida a retirada de qualquer material, documento fisico, do ambiente de
trabalho sem autorizacdo expressa do Contratante, sob pena de responsabilidade civil e criminal,

na forma da lei.

3.21.6. A Contratada deverd apresentar ficha individual com a identificagdo dos empregados,

mantendo nas dependéncias do Contratante o cadastro atualizado desses profissionais.

3.21.7. Serd obrigatdrio o uso de crachas por parte dos empregados da Contratada, de forma
visivel, durante o periodo que estiverem exercendo suas atividades nas dependéncias do

Contratante.

3.22. De pessoal e trabalhista:

3.22.1. Apresentar ao responsavel pela fiscalizacdo do contrato e em até 48 (quarenta e oito)
horas apds o inicio dos servigos, ficha individual com a identificacdo dos empregados, mantendo
nas dependéncias do Contratante o cadastro atualizado desses profissionais, de forma que o
Contratante possa verificar a conformidade dos requisitos exigidos, procedendo da mesma forma

guanto aos eventuais substitutos.

3.22.2. Indicar ao Contratante o nome, telefone e e-mail do responsavel com competéncia para
manter entendimentos e receber comunicacbes ou transmiti-las ao responsavel pela

gestdo/fiscalizacdo do contrato.

3.22.3. Substituir, sempre que exigido pelo Contratante e independentemente de justificacao
por parte deste, qualquer empregado cuja atuacdo, produtividade, permanéncia e/ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da

reparticdo ou ao interesse do servico publico.

3.22.4. Acatar, cumprir e fazer cumprir por parte de seus empregados, as disposi¢cdes contidas

na legislagdo especifica do trabalho.

3.22.5. Atender de imediato as solicitagdes quanto a substituicdo de mado-de-obra nao
qualificada ou entendida como inadequada para a prestacdo dos servigos, bem como a retirada
do local do empregado da Contratada que estiver sem identificacdo, que embaracar ou dificultar

a realizacdo dos trabalhos.
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3.22.6. Ficar responsavel por todas as despesas inerentes aos servi¢os contratados, inclusive as
de pagamento de seguros contra acidentes de trabalho, responsabilizando-se também por danos

a terceiros.

3.22.7. Responsabilizar-se em relagdo a seus empregados, por todas as despesas decorrentes da
prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, tais como: saldrios, encargos sociais,
fiscais, comerciais, previdencidrios, seguros de acidentes, taxas, impostos, contribuicdes,
indenizagOes, vales refeigdes, vales transportes, e outras que porventura venham a ser criadas

ou exigidas pelo Governo.

3.22.8. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislagdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncias da espécie, seus

empregados forem vitimas no desempenho dos servicos ou em conexao ou contingéncia.

3.22.9. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal, relacionada

aos servicos, originariamente ou vinculada por prevencao, conexdo ou contingéncia.

3.22.10. Responsabilizar-se integralmente perante a administracdo publica federal e
responsabilizar-se solidaria e ilimitadamente em relagdo ao terceiro prejudicado por culpa ou
dolo, seu ou de seus empregados, quando da prestacao dos servicos, ndo excluindo ou reduzindo

essa responsabilidade ou acompanhamento pela Administracao.

3.22.11. Obedecer as normas de seguran¢a e medicina do trabalho para esse tipo de atividade,
devendo fiscalizar e exigir a utilizacdo por seus empregados dos Equipamentos de Protecdo
Individual — EPI, adequados e aprovados pela legislacdo em vigor, ficando por sua conta seu

fornecimento e o treinamento para o uso correto, antes do inicio da execu¢ao dos servicos.

3.22.12. A Contratada sera responsavel pela orientacdo e pelo treinamento dos empregados no
gue se refere a manutencdo de sigilo relacionado as informacées manipuladas pela contratada,
uso de identificacdo (crachas) nas dependéncias do Contratante de forma visivel, apresentacao

individual, educacao e cortesia.

3.23. Mais informacdes e especificacoes dos servicos de digitalizacdo:

3.23.1. A fim de facilitar a formagao de pregos para os servigos a serem contratados, informa-se
que cada processo tem, até 600 (seiscentas) imagens. Estima-se em até 60 (sessenta) indices no
caderno processual a serem indexados com até 100 (cem) caracteres, identificando a classe

processual, o nimero do processo, os tipos de documentos e demais dados processuais.

3.23.2. A Contratada devera disponibilizar os recursos necessarios para a digitalizagdo solicitada

e no prazo estipulado.
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3.23.3. Deverdao ser utilizados equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos
especificamente para este tipo de atividade e que possam atender a entrega dos servicos dentro
do prazo estipulado e com a qualidade especificada, em conformidade com as especificacbes

deste Termo.

3.23.4. Deverao ser digitalizados todos os documentos contidos nos processos, tais como fotos
coloridas ou convencionais, folhas tipo carta, oficio, executiva, A4, A3 e demais com gramaturas

variadas, inclusive documentos grampeados em folhas etc.

3.23.5. A existéncia de CDs, pen drives e congéneres acostados aos processos, deverdo ser
inseridos no Portal de Servicos do Crea-MS e informados no sistema de controle de recebimento

de documentos, com as seguintes caracteristicas:
a) Descrigdo do documento;

b) Quantidade de documentos;

¢)  Estado Fisico do documento.

3.23.6. Os textos ou documentos contidos no verso da pagina também deverao ser digitalizados,

bem como todos os volumes apensos ou anexos.

3.23.7. No caso de imagens com frente e verso, deverdo ser descartadas as folhas em branco, as

guais ndo serao faturadas

3.23.8. A Contratada deverd manter Log de Auditoria que permita a rastreabilidade do
processamento de cada lote, com indicacdo dos operadores que efetuaram cada uma das etapas

do processo de digitalizacao.

3.23.9. Todo o procedimento de digitalizagcdao descrito acima devera ocorrer de forma integrada
e gerenciada por meio da utilizacdo de ferramenta sistémica responsavel pelo tramite de cada
imagem digitalizada entre as fases, de forma a garantir a integridade do processo de conversao

dos autos fisicos até o armazenamento digital no ambiente do Crea-MS.

3.23.10. No caso de desconformidades, a Contratada devera refazer o trabalho sem 6nus para o
Contratante e entregd-lo obedecendo a ordem cronoldgica de entrega do servico. Sdo

consideradas desconformidades:

a) Imagens desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas total ou parcialmente;

b) Resolucdo na digitalizacdo em niveis inferiores ao contratado;

c) Preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos arquivos ou indices;
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d) Imagens sequenciadas na ordem incorreta;
e) Auséncia de capas, documentos ou imagens do processo principal ou dos apensados;
f) Nomeacdo de arquivos ndo correspondente a imagem gravada;

3.23.11. Os processos serdao entregues a Contratada em Ordens de Servicos devidamente
identificados por Guias de Remessa emitidas pela Contratante, devendo o responsavel fazer sua
conferéncia e assinar protocolos de recebimento e devolucdo da documentacao.

3.23.12. Para todos os efeitos legais, as guias serdao consideradas recebidas no primeiro dia util

seguinte ao do recebimento aposto na respectiva guia.

3.23.13. Os servicos deverdo ser executados pela Contratada na ordem cronolégica do

recebimento das Guias de Remessa.

3.23.14. Em situac¢Ges excepcionais, a Contratante podera solicitar a execu¢ao de servicos que,
por sua natureza ou urgéncia, tenham prioridade sobre a ordem cronoldgica de entrega das Guias
de Remessa. Nesse caso, a Guia de Remessa estara devidamente identificada com a inscri¢do

“Urgente”.

3.23.15. A guarda de todos os documentos e midias, apds a recepc¢dao do lote, serd de

responsabilidade da Contratada até a sua devolugdo para a Contratante.

3.23.16. Os processos deverao ser devolvidos nas mesmas condi¢cdes em que foram recebidos,
observada a montagem com a recolocacdo de capa, folhas e documentos devidamente fixados

por grampos de metal ou plasticos, respeitada a ordem de numeracao das folhas.

3.23.17. Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em
papel, de forma que nao haja nenhuma mudanga em seu formato, no tocante ao layout, fontes,
tamanhos, formatacdes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a
identidade entre o documento digitalizado e o original, nos Termos da ANSI/AIIM MS 44 R1993

(Norma de Controle de Qualidade e Metodologias da Digitaliza¢do).

3.23.18. Toda a logistica de movimentacao da documentagao até o local de processamento dos
servicos de tratamento digital dos processos serd de responsabilidade da Contratante, onde os

processos deverao ser transportados em caixa boxes e devidamente identificados.

3.23.19. O Crea-MS designara servidores responsaveis, para realizar a conferéncia por
amostragem do material digitalizado, de forma a verificar a qualidade do servico realizado. Esta
conferéncia sera devidamente formalizada e fard parte do Termo de Aceite da entrega dos

documentos digitalizados.
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3.23.20. O Crea-MS fara o recebimento provisorio do servico, mediante a entrega dos processos
contidos na Guia de Remessa e o armazenamento das respectivas imagens no repositorio

provisorio da Contratada.

3.23.21. A Guia de Remessa que contenha digitalizagdes rejeitadas pela equipe técnica do Crea-
MS sera devolvida para que o servico seja refeito, conforme o padrao de qualidade exigido, no
prazo maximo de 20 (vinte) dias. Essa situacdo suspende o prazo de recebimento definitivo,
ressalvados os casos legais de exclusao de responsabilidade por descumprimento do contrato

devidamente justificados e aceitos pela Contratante.

3.23.22. O recebimento definitivo ocorrera apds a transferéncia para a base de dados do Crea-

MS, das imagens ja indexadas e homologadas pela equipe da Contratante.

CLAUSULA QUARTA — DO VALOR

41. O valor global para a presente contratagio ¢é de RS

( ).

Grupo 01
Item Unid. Qtd. VI. Unit. VI. Tot.
1. Serv 1.100.000

4.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas decorrentes
da execucdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete, seguro e outros

necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.

CLAUSULA QUINTA - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

5.1. O pagamento deverd ser efetuado a Contratada, mensalmente, conforme demanda
efetivamente executada, apds conferéncia, atesto e aceite da Nota Fiscal pelo Fiscal do Contrato
no Processo Administrativo (PAE), de acordo com os servicos descritos no relatério (que compde

o Processo Administrativo), descontadas eventuais glosas.
5.2. Para efeito de pagamento, observar-se-a:

5.2.1. Servicos de Digitalizacdo e Indexacdo: O faturamento ocorrera ap9ds a apresentacdo por

parte da Contratada, do relatério com o numero de imagens digitalizadas com referéncia ao

periodo especifico;
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5.2.2. Com o relatério, a Contratada deverd encaminhar nota fiscal e certidées ao setor

responsavel pela fiscalizacdo, para posterior pagamento;

5.2.3. A nota fiscal/fatura deverd ser apresentada pela Contratada a Area/Departamento

responsavel pelo recebimento da mesma;

5.2.4. A Contratada deverd entregar a fatura referente a prestacdo dos servicos do més anterior,
acompanhada de relatério de produtividade do respectivo més observando sempre a meta

minima de imagens digitalizadas;

5.2.5. O pagamento serd realizado conforme a seguinte formula: Preco ofertado por folha

digitalizada para o item, multiplicado pela quantidade de imagens digitalizadas, indexadas e

migradas o Sistema Corporativo da Contratante por més;

5.2.6. O prazo para pagamento sera em até 8(oito) dias contado do recebimento da Nota Fiscal
com o respectivo relatério de produtividade com o respectivo atesto do fiscal do Contrato (via
Processo Administrativo Eletrénico — PAE);

5.2.7. O pagamento fica condicionado a prova de regularidade fiscal no ambito dos Governos

Federal (Receita Federal, Previdéncia Social e FGTS), Estadual e Municipal;

5.3. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacao,
ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o pagamento ficara pendente até
gue a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apds a comprovacao da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando
qgualquer 6nus para o CONTRATANTE.

5.4. O documento de cobranga devera conter ao menos:
a) CNPJ da CONTRATADA conforme preambulo do Contrato;
b) Descricdo clara do objeto;

c¢) Valor cobrado em conformidade com as condi¢des contratuais pactuadas, discriminando

valor unitario e valor total.

5.5. O Crea-MS fara retencdo dos tributos e das contribuices federais devidos, bem como dos
impostos incidentes sobre o valor da Fatura/Nota Fiscal, se comprometendo sua quita¢do no
prazo legal, nos termos Anexo | — Tabela de Retengdo da Instrugdo Normativa RFB 1.234/2012
(alterada pela instru¢do Normativa RFB n. 1663/2016) e da Lei Complementar Municipal n.
59/2003.
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5.6.1. N3o serdo retidos os valores correspondentes aos tributos citados, nos pagamentos
efetuados a pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de
Tributos e ContribuicGes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Simples
Nacional), conforme disposto no inciso XI do art. 4 da Instru¢do Normativa RFB 1.234/2012
(alterada pela instrugdo Normativa RFB n. 1663/2016).

5.6.1.1. Para efeito do disposto acima, a pessoa juridica devera, no ato da assinatura do contrato,
apresentar ao Crea-MS declaragdao de acordo com os modelos constantes dos Anexos Il, lll ou IV
a Instru¢do Normativa RFB 1.540/2015, conforme o caso, em 02 (duas) vias, assinada pelo seu

representante legal, conforme artigo 62 da supracitada Instrucdo Normativa.

5.7. Antes do pagamento, o CONTRATANTE realizard consultas para verificar a manutengdo das
condi¢Oes de habilitagdo da CONTRATADA, imprimindo e juntando os resultados ao processo de

pagamento.
5.7.1. Serdo efetuadas as seguintes consultas:

a) Regularidade para com a Fazenda Federal — Certiddo de Débitos relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido.

b) Regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico — Certificado de Regularidade
do FGTS — CRF.

c) Inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452/1943, Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT.

d) Cadastro Nacional de Condenacgdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa.
e) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS.

5.7.2. A ndo apresentacdo da documentacao de que trata o item 5.7.1 desta clausula no prazo
de 60 (sessenta) dias, contados de sua solicitacdo pela fiscalizacdo, poderd ensejar a rescisdo do

contrato.

5.8. O pagamento sera efetuado por meio de Ordem Bancaria de Crédito, mediante depdsito em
conta corrente, na agéncia e estabelecimento bancdrio indicado pela CONTRATADA, ou por outro

meio previsto na legislacdo vigente.
5.9. O Crea-MS ndo se responsabilizard por qualquer despesa que venha a ser efetuada pela

CONTRATADA que porventura ndo tenha sido acordada no contrato.
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5.10. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA ndo tenha
concorrido para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira devida pelo
CONTRATANTE, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo adimplemento da

parcela, serdo calculados com a aplicagao da seguinte férmula:
EM =1x N x VP, sendo: E
M = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
| = indice de compensacdo financeira = 0,00016438, assim apurado:
| = (TX/100) I = (6/100) | = 0,0001644 365 365
TX = Percentual da taxa anual = 6%

5.11. A compensacao financeira prevista nesta condicdo serd incluida na fatura a ser apresentada

posteriormente.

CLAUSULA SEXTA — DO REAJUSTE E REVISAO DOS PRECOS

6.1. Durante a vigéncia do contrato, os precos serdo fixos, exceto nas hipdteses decorrentes e
devidamente comprovadas das situagdes previstas na alinea “d”, inciso Il, art. 65, da Lei n.

8.666/1993 ou de redugdo dos pregos praticados no mercado.

CLAUSULA SETIMA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

7.1. Os recursos orgamentarios para a cobertura das despesas deste Contrato correrdo a conta
de dotacbes orcamentarias proéprias, consignadas nos respectivos orcamentos, programa,
ficando o Crea-MS obrigado a apresentar, no inicio do exercicio, a respectiva nota de empenho,

respeitada a classificagdao orcamentdria prevista neste Contrato.
7.2. As despesas decorrentes deste contrato correrdo a conta da dotacdo orcamentdria:
Elemento despesa: 6.2.2.1.1.01.04.09.045

Projeto/Atividade: Cdpias e Microfilmagem de Documentos
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CLAUSULA OITOVA — DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

8.1. Além das descritas no Termo de Referéncia, sdo obrigacoes do CONTRATANTE:

8.1.1. Proporcionar todas as facilidades necessarias ao bom andamento do servico desejado,
comunicando a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execu¢dao dos

Servigos.

8.1.2. Prestar as informacbes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA com relagdo ao objeto do contrato.

8.1.3. Proceder as adverténcias, multas e demais cominagdes legais pelo descumprimento dos

termos do Contrato;

8.1.4. Verificar a regularidade da situagdo fiscal da CONTRATADA junto ao SICAF e dos
recolhimentos sociais e trabalhistas sob sua responsabilidade, antes de efetuar cada pagamento

devido;

8.1.5. Solicitar a CONTRATADA os esclarecimentos que julgar necessarios, quanto a execucdo dos
servicos, que deverdo ser prestados imediatamente, salvo quando implicarem indagagdes de
cardter mais especializado, hipdtese em que serdo respondidas no prazo maximo de 48 (quarenta

e oito) horas.

8.1.6. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com

as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.1.7. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicGes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua

correcao, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;
8.1.8. Aplicar as san¢Ges administrativas, quando se fagcam necessarias;

8.1.9. Proceder a fiscalizagdo do contrato, acompanhar seu desenvolvimento, conferir os servicos
executados e atestar as Notas Fiscais/Faturas pertinente, podendo sustar, recusar, mandar

refazer ou desfazer qualquer procedimento que nao esteja de acordo com o contratado;

8.1.10. Efetuar as retencOes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da
CONTRATADA, em conformidade com o Anexo | — Tabela de Retencdo da Instrugdao Normativa
RFB 1.234/2012 (alterada pela instru¢do Normativa RFB n. 1663/2016) e da Lei Complementar
Municipal n. 59/2003.

8.1.11. Efetuar a juntada aos autos do processo das irregularidades observadas durante a

execucdo da relacdo contratual;
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8.1.12. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas obrigacdes
dentro dos prazos e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia do Pregao Eletrénico n.
005/2022 e deste instrumento contratual.

8.1.13. Solicitar a CONTRATADA todas as providéncias necessarias ao bom andamento dos

Servigos;

8.1.14. Verificar, durante toda a execucdo do Contrato, a manutencdo, pela CONTRATADA, de
todas as condig¢Bes de habilitagcdao e qualificacdo exigidas na Licitagdo, em compatibilidade com

as obrigagOes assumidas;

8.1.15. Impedir que terceiros estranhos a CONTRATADA prestem os servigos, sendo vedada todo

e qualquer tipo de subcontratagao;

8.1.16. Prestar as informacgbes e os esclarecimentos atinentes ao objeto que venham a ser
solicitados pela CONTRATADA,;

8.1.17. O Crea-MS nao responderd por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA
com terceiros, ainda que vinculados a execug¢do do presente Termo de Contrato, bem como por
qualguer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus empregados,

prepostos ou subordinados.

CLAUSULA NONA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

9.1. Além das descritas no Termo de Referéncia, sdo obrigacoes da CONTRATADA:

9.1.1. Programar seus trabalhos de forma a ndo prejudicar o andamento normal das atividades

no ambito do Crea-MS;

9.1.2. Manter o endereco, contato telefonico e eletrénico, dados do SICAF permanentemente
atualizados, sob pena de aplica¢cGes de penalidades. A comunicacdo oficial se dara através do(s)
telefone(s) e/ou e-mail(s) informados no predmbulo deste Termo de Contrato, cuja confirmacao
de recebimento deve ser feita em até 02 (dois) dias Uteis do seu envio, quando se dard o
recebimento ficto, estando passivel das penalidades previstas no Termo de Referéncia e no
Termo de Contrato a ndo atualizagdo dos contatos telefénico e/ou eletronico, seja através do
SICAF ou contato direto com a CONTRATANTE;

9.1.3. Garantir a execucdo dos servicos sem interrupcao e de acordo com a estratégia de
prestacdo de servicos estabelecida no Termo de Referéncia e nos termos deste instrumento

contratual;
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9.1.4. Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacdo dos servigos;

9.1.5. Assumir a responsabilidade pelas obrigacdes fiscais e os recolhimentos de imposto, taxas,
contribuicées e demais 6nus federais, estaduais e municipais, bem como toda e qualquer
despesa que incida ou venha a incidir sobre a execu¢do do objeto, que ndo tenha sido objeto de
ressalva em outras cldusulas, inclusive as de natureza trabalhista, previdencidria, frete e

deslocamentos;

9.1.6. Responder pelos danos causados diretamente a CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes

de sua acdo, omissao, culpa ou dolo, quando da execucgdo dos servicos contratados;

9.1.7. Prestar todas as informacdes e esclarecimentos que forem solicitados pela CONTRATANTE

no prazo estabelecido;

9.1.8. Obedecer a estratégia de fornecimento e recebimento do objeto contratado, conforme
previsto no Termo de Referéncia do Pregdo Eletrénico n. 005/2022 que fazem parte deste
contrato independentemente de transcricdo e cumprir as obrigacdes estabelecidas por esta

Clausula Nona de demais cladusulas contratuais.

9.1.9. A CONTRATADA compromete-se ao cumprimento destas Cladusulas Contratuais e a todos
os requisitos técnicos, manutenc¢do, suporte técnico, condicdes e prazos, enfim todas as
obrigacOes constantes no Termo de Referéncia do Pregdo Eletrénico n. 005/2022 e deste

instrumento contratual.

9.1.10. Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou func¢ao de confianga no érgao CONTRATANTE, nos
termos do art. 72, do Decreto n. 7.203/2010.

9.1.11. Ndo permitir a utilizagdao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagcdo do trabalho

do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

9.1.12. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do

contrato.

CLAUSULA DECIMA - DA VIGENCIA

10.1. O contrato vigorard por 7 (sete) meses a contar da data de sua assinatura, podendo ser

renovado respeitando o limite legal maximo estabelecido pelo art. 57, inc. Il, da Lei n. 8.666/1993
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CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS ALTERACOES

11.1. Toda e qualquer alteracdo deverd ser processada mediante celebracdo de termo aditivo,
com amparo no art. 65, da Lei n. 8.666/1993 e suas posteriores altera¢des, desde que atendidos

todos os requisitos abaixo:

a)  Prestacdo regular dos servicos;

b) Nao aplicagdo de puni¢des de natureza pecuniaria por trés vezes ou mais;

c) Manutencgado do interesse pela Administracao na realizagdo do servico;

d) Manutencdo da vantajosidade econdmica do valor do contrato para a Administracdo; e
e) Concordancia expressa da CONTRATADA pela prorrogacao.

11.2. O Contrato poderd sofrer acréscimos ou supressées, conforme previsto no § 12, do art. 65,
da Lein. 8.666/1993.

11.2.1. Fica a CONTRATADA, desde j3, obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes propostas, os
acréscimos ou supressdes determinadas pelo Crea-MS de até 25% (vinte e cinco por cento) do

valor contratado.

11.2.1.1. No decorrer do periodo contratual, podera ser revista a quantidade estimada de
imagens a serem digitalizadas, de acordo com a variagdao da demanda, admitindo-se acréscimos
de 25% (vinte e cinco por cento) e redugdes no mesmo percentual de 25% (vinte e cinco por
cento) e ainda, com anuéncia da Contratada, até o limite de 50% (cinquenta por cento) da

demanda inicial para supressées resultantes de acordo celebrado pelos contratantes.

11.2.1.2. A revisdo serd comunicada a Contratada com antecedéncia minima de 1 (um) més, a

fim de que possa racionalizar os servigos.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DO INADIMPLEMENTO E DA RESCISAO DO CONTRATO

12.1. O inadimplemento, por quaisquer das partes, das obrigacdes assumidas no presente
instrumento, ensejard a parte inocente o direito de considera-lo rescindido, independentemente

de qualquer formalidade.

12.2. Poderao ainda as partes, facultativamente, considerar rescindido o presente contrato, nas
hipoteses de faléncia, recuperacédo judicial, insolvéncia ou ocorréncia de titulos protestados em
nome de ambas as partes.
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12.3. O Crea-MS podera rescindir administrativamente o presente instrumento contratual nas
hipdteses previstas na Lei n. 8.666/1993, sem que caiba a CONTRATADA direito de qualquer
indenizacdo, sem prejuizo das penalidades pertinentes, ressalvado o direito da CONTRATADA de
receber os servigos prestados. A rescisdao do presente instrumento contratual podera ocorrer a

qualquer tempo:

a) Amigdvel, isto é, por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para a

administragao;

b) Administrativa por ato unilateral e escrito da administragdo, nos casos previstos no artigo
78, da Lei n. 8.666/1993;

c¢) Judicial, nos termos da legislacao civil.

12.4. A rescisdo, por algum dos motivos previstos na Lei n. 8.666/1993 e suas alteragGes, ndo
darda a CONTRATADA direito a indenizacdo a qualquer titulo, independentemente de interpelacado

judicial ou extrajudicial.

12.5. A rescisdo acarretara, independentemente de qualquer procedimento judicial ou
extrajudicial por parte do Crea-MS, a retencdo dos créditos decorrentes deste Contrato, limitada
ao valor dos prejuizos causados, além das sancdes previstas neste ajuste, até a completa

indeniza¢do dos danos.

12.6. Fica expressamente acordado que, em caso de rescisdo, nenhuma remuneragdo sera
cabivel, a ndo ser o ressarcimento de despesas autorizadas pelo Crea-MS e, comprovadamente

realizadas pela CONTRATADA, previstas no presente Contrato.

12.7. Em caso de cisdo, incorporac¢ao ou fusao da CONTRATADA com outras empresas, cabera a

Crea-MS decidir pela continuidade do presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA- DAS SANCOES

13.1. Com fundamento no art. 7, da Lei n. 10.520/2002, e no art. 49, do Decreto n. 10.024/2019,
ficara impedida de licitar e contratar com a Unido e sera descredenciada do Sicaf e do Cadastro
de Fornecedores do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul (Crea-
MS), pelo prazo de até 05 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e a ampla defesa,
sem prejuizo das demais cominacdes legais e de multa de 10% (dez por cento) sobre o valor
global deste Contrato, a empresa CONTRATADA que:

13.1.1. Deixar de entregar documentagao exigida no Edital ou apresentar documentacgao falsa;

Rua Sebastido Taveira, 268 ¢ Bairro Sao Francisco ¢ CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ® E-mail: creams@creams.org.br



http://www.creams.org.br/
mailto:creams@creams.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

13.1.2. Ensejar o retardamento da execuc¢ao do objeto;
13.1.3. Falhar na execuc¢do do Contrato;

13.1.4. Fraudar na execucdo do Contrato;

13.1.5. Comportar-se de modo inidéneo;

13.1.6. Cometer fraude fiscal;

13.1.7. Fizer declaracao falsa;

13.1.8. Nao mantiver a sua proposta.

13.2. Serd deduzido do valor da multa aplicada em razdo de falha na execugado do Contrato, de
gue trata o item 13.1.3 desta clausula, o valor relativo as multas aplicadas em razdo do item 13.6

desta clausula.

13.3. O retardamento da execucgdo previsto no item 13.1.2, estara configurado quando a empresa
CONTRATADA:

13.3.1. Deixar de executar o objeto contratado nos prazos estabelecidos neste Contrato;
13.3.2. Deixar de reparar o objeto ndo aceito/recusado nos prazos estabelecidos no Contrato.

13.4. A falha na execuc¢do do Contrato prevista no item 13.1.3 desta cldusula estara configurada
guando a CONTRATADA se enquadrar em pelo menos uma das situacdes previstas na Tabela 3,
do item 13.6, desta clausula, e alcancar o total de 20 pontos, cumulativamente, conforme a

graduacgado de infragdes constante da Tabela 1 a seguir:

GRAU DE PONTUAGAO PARA CADA INFRACAO COMETIDA DURANTE

INFRAGAO A VIGENCIA CONTRATUAL
1 2
2 3
3 4
4 5
5 8
TABELAO1

13.4.1. A falha na execucdo do Contrato acarretard a sua inexecucdo total ou parcial.

13.5. O comportamento previsto no item 13.1.5 desta clausula estard configurado quando a
CONTRATADA executar atos direcionados a prejudicar o bom andamento do certame ou do

contrato, tais como a fraude ou frustracdo do carater competitivo do procedimento licitatério,
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acdao em conluio ou em desconformidade com a lei, indugdo deliberada a erro no julgamento,
prestacdo falsa de informacgdes, apresentacdo de documentacdo com informacdes inveridicas,
ou que contenha emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade de seu teor original.

13.6. Pelo descumprimento das obriga¢des contratuais, o Crea-MS aplicara multas conforme a

graduacdo estabelecida nas tabelas seguintes:

. CORRESPONDENCIA
GRAU DE INFRACAO _
EM RELAGCAO AO VALOR TOTAL DO CONTRATO

! 0,05%

2 0,2%

3 0,4%

4 0,6%

> 1,0%

TABELA 02
ITEM DEScRICAO GRAU INCIDENCIA
01 Atraso na prestagdo dos servigos 1 Por dia de
atraso

Executar os servigos em desconformidade com o
02 . 2 Por ocorréncia
as especificagdes contratadas

03 Fornecer informacdo pérfida de servico 2 Por ocorréncia

Suspender ou interromper, salvo motivo de
forca maior ou caso fortuito que sejam )
04 L ) ) 5 Por dia
justificados e aceitos pelo Crea-MS, os servicos

solicitados

Destruir ou danificar documentos por culpa ou o
05 3 Por ocorréncia
dolo de seus agentes

Utilizar as dependéncias da CONTRATANTE o
06 ] ] ] 4 Por ocorréncia
para fins diversos do objeto do contrato

Permitir situacdo que crie a possibilidade de
07 causar ou gque cause dano fisico, lesdo corporal 5 Por ocorréncia

ou consequéncias letais

08 Retirar das dependéncias do Crea-MS 1 Por item e por
quaisquer equipamentos ou materiais, ocorréncia
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previstos em contrato, sem autorizagao prévia

do responsavel

PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

09 Manter a documentacdo de habilitacao 1 Por item e por
atualizada ocorréncia

Cumprir determinagao formal ou instrugao o
10 L 2 Por ocorréncia
complementar da Fiscalizagao do Contrato

Retirar, substituir e/ou corrigir os objetos em Por ocorréncia
11 gue se verificarem vicios no prazo estipulado 5 e por dia de
no Contrato atraso
Prestar os servicos de assisténcia Por ocorréncia
12 técnica/garantia no prazo estipulado no 5 e por dia de
Contrato. atraso
TABELA 03

13.7. A sanc¢do de multa podera ser aplicada a CONTRATADA juntamente a de impedimento de

licitar e contratar estabelecida no item 13.1 desta clausula.
13.8. O valor da multa podera ser descontado do pagamento a ser efetuado a CONTRATADA.

13.8.1. Se os valores do pagamento forem insuficientes, fica a CONTRATADA obrigada a recolher
a importancia devida no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da comunicagao oficial pelo
Crea-MS.

13.8.2. Esgotados os meios administrativos para cobranca do valor devido pela empresa
CONTRATADA ao Crea-MS, este sera encaminhado para inscricdo em divida ativa e cobrado

judicialmente.

13.9. A aplicagdao de multa nao impede o Crea-MS de rescindir o Contrato e de impor
simultaneamente a CONTRATADA pena de adverténcia, suspensdo temporaria ou declara¢ao de

inidoneidade.

13.10. A intimacdo dos atos correspondentes a pena de suspensdo temporaria e a declaracdo de

inidoneidade serd feita mediante publicacdo na imprensa oficial.

13.11. Para validade da aplicagao de penalidades sera assegurado a CONTRATADA o direito ao
contraditdrio e a ampla defesa, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis. A aplicacdo de penalidades deve

estar devidamente motivada em processo administrativo.
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13.12. As multas administrativas previstas acima nao tém carater compensatoério, ndo eximindo

a CONTRATADA do pagamento por perdas e danos das infracdes cometidas.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

14.1. A Gestdo do Contrato e a Fiscalizacdo do cumprimento do objeto contratado sdo de
competéncia do Setor de Compras e Contratos e Departamento de Tl do Crea-MS,
respectivamente, através de servidor devidamente designado pelo ordenador de despesas, nos
termos do art. 73, da Lei n. 8.666/1993.

14.2. A fiscalizagao de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade e, na ocorréncia desta,
nao implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70, da Lei n. 8.666/1993.

14.3. A acdo ou a omissdo, total ou parcial, por parte da fiscalizacdo do Crea-MS, ndo eximira a
CONTRATADA da total responsabilidade pela ma execuc¢do da contratacao.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA CESSAO DO CONTRATO

15.1. A CONTRATADA nao podera transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo
parcialmente, as obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das presta¢des a que estd

obrigada.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DA PUBLICACAO

16.1. Cabera ao Crea-MS providenciar, por sua conta, a publicacdo resumida do instrumento de

contrato e de seus eventuais aditamentos, na Imprensa Oficial e no prazo legal.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DOS CASOS OMISSOS

17.1. Os casos omissos serdo decididos de comum acordo pelas partes e na forma da legislacdo

aplicavel.
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CLAUSULA DECIMA OITAVA — DO AMPARO LEGAL E DA SUJEICAO AS NORMAS LEGAIS E
CONTRATUAIS

18.1. O presente contrato fundamenta-se:

18.1.1. Nas normas do Decreto n. 9.507, de 21 de setembro de 2018, do Decreto n. 3.784, de 06
de abril de 2001, da Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n. 10.024, de 20 de
setembro de 2019 e da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracdes posteriores;

18.1.2. Nos preceitos de direito publico;

18.1.3. Supletivamente, nos principios da Teoria Geral dos Contratos e nas disposi¢des do Direito

Privado.

18.1.4. Relativamente ao disposto na presente Clausula, aplicam-se subsidiariamente, as

disposi¢des da Lei n. 8.078/1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor.

18.2. Os casos omissos que se tornarem controvertidos em face das cldusulas do presente
Contrato serdo resolvidos segundo os principios juridicos aplicaveis, por despacho fundamentado
representante legal da CONTRATANTE.

18.3. Apds a assinatura deste Contrato, toda comunicacdo entre a CONTRATANTE e a

CONTRATADA sera feita através de correspondéncia devidamente registrada.

CLAUSULA DECIMA NONA - DAS DIPOSICOES GERAIS

19.1. O contrato sera assinado digitalmente pelo Crea-MS e CONTRATADA, nos termos do
Decreto n. 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico na realizacdo do processo
administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administracao publica federal direta,

autarquica e fundacional.

19.1.1. Para conferir a validade juridica, a autenticidade do documento digital e o atributo de

nado repudio referente a assinatura, o usudrio devera utilizar um dos seguintes meios:

a)  Assinatura digital, obrigatoriamente, através de certificado digital emitido por Autoridade

Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

b) Assinatura eletronica, exclusivamente, quando a CONTRATADA ndo possuir certificado
digital, devendo ser celebrado “Termo de Aceitabilidade” entre o Crea-MS e a
CONTRATADA onde, neste Unico caso, poderd ser utilizada a assinatura cadastrada,

utilizando login e senha.
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19.1.2. A assinatura eletrénica e digital de documentos importa na aceitagdo das normas

regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usudrio por sua utilizacao indevida.

19.1.3. Para poder efetivar as assinaturas (eletrénica ou digital), a CONTRATADA devera efetiva-
la diretamente no Portal de Servigos do Crea-MS, devendo, portanto, estar cadastrada nesse

sistema.

CLAUSULA VIGESIMA - DO FORO

20.1. Para dirimir as questGes oriundas deste Contrato, serd competente o Foro da Justica
Federal, Sec¢do Judiciaria da comarca de Campo Grande/MS, com exclusdo de qualquer outro,

por mais privilegiado que seja.

Campo Grande/MS.

CONTRATADA ENG. AGRIM. VANIA ABREU DE MELLO
PRESIDENTE DO CREA-MS
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