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TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

Contratagcao de empresa especializada em digitalizacao e tratamento arquivistico, para prestar
junto ao Sesc Bahia os servigos que foram divididos em 10 itens: o primeiro € o tratamento
documental arquivistico; o segundo item trata do transporte (migragdo) dos documentos; o terceiro
item trata da digitalizacao; o quarto diz respeito a certificacao digital do acervo digitalizado; o quinto
item trata do armazenamento eletrénico temporario e gerenciamento da massa documental; o sexto
€ a execugao do servigo digital de transferéncia do acervo ja digitalizado e certificado para servidor
de arquivos do Sesc Bahia; o sétimo refere-se a guarda externa temporaria; o oitavo refere-se ao
expurgo, consistindo no descarte conforme Tabela de Temporalidade; o nono refere-se ao
transporte para consulta e o décimo e ultimo trata do treinamento inicial e de atualizagao, este
ultimo ocorrera sob demanda.

1.1 DETALHAMENTO DO OBJETO
1.1.2 ESCOPO DOS DOCUMENTOS

1.1.2.1. Serao processados documentos de diferentes tamanhos e gramaturas, havendo inclusive,
volumes encadernados.

1.1.2.2. Os documentos impressos em papel de gramatura reduzida ndo poderao ser submetidos
a digitalizacdo em equipamentos de tracao, devendo ser utilizado equipamento que nao coloque
em risco a integridade dos originais.

1.1.2.3. Os documentos a serem tratados possuem, em regra, as seguintes caracteristicas:

a. O acervo é constituido, em grande parte, por papéis em tamanho A4 e “oficio” com 75 g/m2
de gramatura. Porém, também possui outros documentos de gramaturas e formatos
diversos;

Folhas perfuradas;

Alguns dossiés podem conter fotografias, graficos, planilhas, cupons fiscais e outros;
Dossiés com dados de funcionarios;

Folhas com documentos colados;

Incluem as capas dos dossiés;

Existéncia de grampos, clipes, colchetes e grampo de trilho plastico;

Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados, etc.;

Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de conservacéo;

Documentos em frente e verso;

Documentos encadernados;

Grandes formatos como projetos arquitetonicos;
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Legibilidade ruim, boa e étima.

1.1.3 O acervo fisico de que trata este Termo de Referéncia é composto por documentos oriundos
de todos os setores do Sesc Regional da Bahia, possuindo o volume aproximado de 16.000
(dezesseis mil) caixas boxes, que estdo acondicionadas na sede administrativa da Contratante.

2. JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO

2.1

. Arelevancia da contratagédo desse objeto esta fundamentada na real necessidade do Sesc

Bahia em atender seu compromisso estratégico e legal no que tange a confiabilidade,
preservacgao, padronizacado e controle do acesso a documentos arquivisticos. A solugao
indicada se mostra adequada, pois a contratacdo do servico prevé a utilizacdo das
tecnoldgicas de Gestdo Eletronica de Documentos (GED), o que possibilitara a maior
eficiéncia dos processos de trabalho, a aplicacdo da Tabela de Temporalidade do Sesc
Bahia e do plano de classificagcdo documental otimizando a localizagdo dos documentos
em tempo habil a qualquer momento e em qualquer local. Abaixo estdo relacionados os
beneficios na digitalizagdo dos documentos:

Aumento de produtividade com a imediata localizagdo de documento;

Reducao do custo com copias de documentos; minimizac&o do risco de extravio e desgaste
do documento ao eliminar sua manipulagao fisica;

Prevengéao contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos em papel;
Gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com a expiragdo de suas
validades e obrigatoriedades;

Seguranga na informacgédo, em atendimento a Lei Federal n°® 13.709/2018, Lei geral de
protecéo de dados pessoais (LGPD).

Diante do exposto, é imprescindivel a contratagdo de empresa especializada em prestacao de
servigos de tratamento arquivistico, digitalizacéo e certificacdo de documentos para atender as
demandas do Sesc Bahia.

3. DO PRAZO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS, VIGENCIA, REAJUSTE/
REPACTUACAO/REEQUILIBRIO E GARANTIAS

3.1.

3.2.

A Licitagao sera processada pelo menor preco global e, considerando tratar-se de servigo
continuo, bem como diante das demais questdes expostas nesta justificativa, o prazo inicial
da vigéncia contratual sera de 36 meses (03 anos), com possibilidade de prorrogagao anual
até o limite de 120 meses (10 anos), respeitando, assim, o quanto disposto na Resolugao
Sesc N° 1570/2023.

Ante o exposto, cabe justificar e expor a necessidade de que os servigos sejam totalmente
executados por apenas uma Contratada. Com a cotacido dos servigos por precgo global,
uma Unica empresa sera a fiel depositaria do Sesc Bahia, garantido assim, uma diminui¢ao
no risco de perda de informagéo, bem como sendo mais facil para o Sesc apontar falhas
Nno processo, pois teremos um uUnico responsavel por acessar informagdes pessoais dos
funcionarios do Sesc Bahia. Seguindo o escopo do projeto, sera mais seguro realizar o
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descarte pela prépria empresa que fez a digitalizagao, sendo que, caso alguma imagem
necessite de uma nova digitalizacao, por exemplo, o original ainda estara em posse da
empresa, ja que ela também fara a guarda temporaria.

3.3. Para o fiel cumprimento das obrigagbes contratuais, observando o disposto no Art. 34 da
Resolugado Sesc n°® 1570/2023, sera exigida da licitante vencedora a prestacao de garantia
no prazo de 10 (dez) dias corridos a contar da assinatura do instrumento contratual no valor
correspondente a 2% (dois por cento) do montante do contrato, a escolha do modalidades:

l. Caucao em dinheiro;
.  Fianca bancaria;
lll.  Seguro-garantia.

3.4. O reajuste de precos devera ser previsto no edital ou contrato. O valor do contrato sera
com base na variagdo do Indice de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA, medido pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

3.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma
nao possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicao, o que vier a ser determinado
pela legislagdo entdo em vigor.

3.6. Toda e qualquer alteragao devera ser processada mediante a celebracao de Termo Aditivo,
de acordo com o Art .42. $ 1.° da Resolugdo 1570/2023. No caso de reequilibrio econdmico-
financeiro, devera restar demonstrado auséncia de prejuizo ou vantagem desproporcional
para as partes contratantes.

3.7. Conforme descrito no Art. 42. $ 3.° da Resolugdo 1570/2023. A repactuagdo podera ser
prevista no edital ou contrato, nas contratagdes de dedicac&o exclusiva de mao de obra ou
predominancia de mao de obra, mediante a demonstragéo analitica da variagdo de custos,
decorrentes de acordo, convengao ou dissidio coletivo e demais despesas previstas em
legislacdo pertinente ou dessa decorrentes.

4. LOCAL DE ENTREGA

4.1. O local de entrega dos servigos executados sera na Sede da Contratante, Av. Tancredo
Neves, 1.109, Edif. Casa do Comércio, Caminho das Arvores - Salvador/BA. CEP: 41820-
021.
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5. DA PRESTAGAO DO SERVIGO DO OBJETO E DA FISCALIZAGAO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Para cada necessidade de servigo identificada pelo Sesc Bahia a Contratada sera acionada
formalmente, cabendo-lhe a elaboragdo de um planejamento para a execugao, que sera
avaliado e validado pelo Fiscal do Contrato indicado pelo Sesc Bahia.

Apés a assinatura do contrato a empresa Contratada tera até 05 (cinco) dias Uteis para
elaboragao do planejamento e apresentacao de cronograma inicial do trabalho, todavia os
servigos deverdo ser autorizados individualmente de acordo com os itens elencados no
item 1 deste TR.

5.2.1. Caso o Sesc Bahia nao esteja de acordo com o planejamento desenvolvido,
este sera devolvido a Contratada para as adequacbes necessarias. Para
adequagdes, a Contratada tera o prazo de até 02 (dois) dias uteis.

Todas as demandas serao autorizadas pela Contratante com a aprovagao do cronograma
apresentado no item 5.2, podendo conter um ou mais servigos explanados neste Termo de
Referéncia.

O volume inicial de documentos a serem processados é de aproximadamente 16.000
caixas boxes, conforme mencionado no item 1.1.3, toda a inclusdo de documentos ao
acervo devera ser considerado crescimento vegetativo, devendo ter tratamento idéntico ao
de implantacgéo.

A execucao dos servigos sera realizada de forma continua, com um total de 16.000 caixas
de documentos, a Contratada em 36 meses tera aproximadamente 445 caixas por més a
serem tratadas/digitalizadas.

CARACTERISTICAS GERAIS DO SERVIGO

Os servigos, objeto da presente contratacdo, deverdo ser realizados englobando 10 etapas
distintas: tratamento documental arquivistico; transporte (migragéo) dos documentos; digitalizagao;
certificagao digital do acervo digitalizado; armazenamento eletrdnico temporario e gerenciamento
da massa documental; execugdo do servigo digital de transferéncia do acervo ja digitalizado e
certificado para servidor de arquivos do Sesc Bahia; guarda externa temporaria; expurgo,
consistindo no descarte conforme tabela de temporalidade; transporte das caixas para consulta e
treinamento inicial e de atualizacao:

a.

Tratamento documental arquivistico, envolvendo o recebimento; armazenamento
temporario; preparacdo; analise; organizagao; higienizagdo mecanica e superficial;
pequenos reparos; recomposicdo do material; triagem; agrupamento; descarte; substituigdo
das caixas danificadas; identificagdo das caixas;

Transporte (migragdo) de documentos para as dependéncias da Contratada, em veiculo
préprio, cujas caixas possam ser armazenadas e empilhadas, sem prejuizo da qualidade
do documento, mantendo sigilo, sem manté-los espalhados ou sob visdo de publico externo;
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Digitalizagdo que contempla os servicos de digitalizacdo, conferéncia, validagdo e
indexacao de documentos;

. Certificacao Digital onde cada arquivo digitalizado devera ser assinado digitalmente e os
certificados digitais utilizados deverao ser validos e emitidos por entidade certificadora
pertencente a raiz do ICP-Brasil;

Armazenamento eletrénico temporario e gerenciamento da massa documental através de
sistema informatizado disponivel na internet respeitando os principios que garante a
documentacao digitalizada vigente;

Transferéncia do acervo ja digitalizado e certificado para o servidor de arquivos do Sesc
Bahia;

. Guarda temporaria, que consistira na guarda externa dos documentos tratados que ficarao
sob guarda temporaria de até 03 (trés) anos nas dependéncias da Contratada;

Expurgo, ocorrera de acordo com a vigéncia administrativa e legal dos documentos,
conforme reza a Tabela de Temporalidade de Documentos do Sesc Bahia, e mediante a
autorizacao da Contratante;

Transporte (migragéo) dos documentos para as dependéncias da Contratada, em veiculo
préprio, cujas caixas possam ser armazenadas e empilhadas, sem prejuizo da qualidade
do documento, mantendo sigilo, sem manté-los espalhados ou sob visdo de publico externo;
Treinamento inicial e de atualizagdo que sera oferecido pela Contratada.

5.5.1. A prestacao dos servigos ocorrera em Salvador ou Regidao Metropolitana, no local a
ser indicado pela Contratada, que disponibilizara um espago para que seja realizado
o servico. Os equipamentos, materiais e equipe serdo de responsabilidade da
Contratada.

5.5.2. A Contratada sera Unica e exclusiva responsavel pela execucio de todos os servigos
definidos neste edital e seus anexos, a Contratante reserva-se o direito de exercer
a mais ampla fiscalizacdo sobre os servigos, por intermédio de representante
especificamente designado, sem que de qualquer forma restrinja essa
responsabilidade, podendo:

5.5.2.1. Exigir a substituigdo de qualquer empregado ou preposto da Contratada que,
a seu critério, venha a prejudicar o bom andamento dos servicos;

5.5.2.2. Determinar a correcdo dos servicos realizados com falha, erro ou
negligéncia, lavrando termo de ocorréncia do evento;

5.5.3. A Contratada se responsabilizara pelo fornecimento de caixas boxes (tamanhéao
padrao de acordo com as especificagbes do Arquivo Nacional e produzida em papel
inerte ou alcalino) para armazenamento dos documentos, além de toda a logistica
de transporte dos documentos para a guarda externa temporaria. As caixas
substituidas deverao ter resisténcia a tragao, perfuracao simples, resisténcia a peso
e que ndo permita a migragcéo da cor.
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A Contratada devera realizar inventario do acervo sob sua tutela, onde identificara
cada caixa, bem como seu respectivo conteudo, encaminhando relatério do
inventario que sera encaminhado ao fiscal do Contrato.

A Contratada devera fornecer um cronograma e apresentar relatérios mensais sobre
o progresso dos servigos, informando a Contratante sobre quaisquer
inconformidades encontradas ou praticadas.

A Contratada devera apresentar relatério mensal juntamente com boletim de
medi¢ao, informando o quantitativo de caixas que foram descartadas, caixas que
foram devidamente tratadas e qual a tipologia documental de cada caixa. A cada
més o boletim devera conter as informagdes dos meses anteriores acrescidos as
informagdes do més atual e com o quantitativo total do projeto.

A Nota Fiscal s6é podera ser emitida pela Contratada, apds a aprovacao do boletim
de medicao pela Contratante.

5.6. SERVIGO DE TRATAMENTO DOCUMENTAL ARQUIVISTICO

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

A atividade que compete ao item 1, faz referéncia ao tratamento arquivistico da
documentacgao fisica do Sesc Bahia, que ocorrera nas dependéncias da Contratada.
Esta etapa consistira na separagéo do material, higienizagdo mecanica, reparo — que
consiste em pequenas restauragdes, analise, classificagdo por assunto, triagem
respeitando o que consta na Tabela de Temporalidade do Sesc Bahia e Plano de
Classificagédo e/ou Legislagao vigente.

Apos a classificacao e devida organizacao da massa documental, devera ocorrer o
descarte dos documentos que ja cumpriram o seu poder administrativo e legal,
preservando os documentos ainda vigentes e considerados de cunho histérico ou
permanente. O descarte dos documentos sé podera ser realizado mediante a
aprovacgao da Contratante.

Em seguida, a documentacdo seguira para a digitalizacdo e autenticacdo dos
documentos, o servico sera fiscalizado pelo Sesc Bahia, por fim a documentagao
restante sera armazenada por guarda temporaria por um prazo inicial de 36 meses,
até a autorizacao para descarte ou devolugdo para a instituicao.

5.7. DIGITALIZAGAO

5.7.1. A digitalizacdo devera comecar apds a conclusdo do trabalho de organizagao do

acervo descrito no item 1 deste Termo de Referéncia. O item 2 contempla os servigos
de digitalizagdo, conferéncia, validagdo e indexagdo de documentos, sendo
aproximadamente 14.400.000" milhées de imagens (900fls x16.000cx).
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A digitalizacdo deve utilizar procedimentos e tecnologias que garantam a
integridade, confiabilidade dos documentos digitalizados. Para que os documentos
digitalizados obtenham os mesmos efeitos legais dos documentos originais, devera
ser observado o que dispde a Lei n° 12.682 de 2012 e o Decreto 10.278 de 2020,
que estabelece as técnicas, requisitos e metadados minimos obrigatdérios a serem
adotados para digitalizagdo de documentos publicos ou privados.

As técnicas, requisitos e metadados minimos obrigatérios a serem adotados na
digitalizagdo dos documentos, devem ser observados no Decreto 10.278 de 2020,
disponivel como o Anexo Il do presente Termo de Referéncia.

De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos,
devera ser utilizado pela Contratada uma solugéo de Document Imaging que atenda
a todos os pré-requisitos definidos no projeto e que possa suportar,
obrigatoriamente, as funcionalidades: Requisitos de Captura; Requisitos de
tratamento das imagens; Requisitos de indexagdo; Requisitos de administragédo e
gestao.

A Contratada, em suas atividades de prestacdo de servicos devera atender os
seguintes pré-requisitos:

5.7.5.1. Os sistemas e aparelhos utilizados na digitalizacdo devem dispor de

mecanismos de registros e recuperagdo dos procedimentos realizados com
os documentos, e ainda, manter o histérico dessas acdes. As trilhas de
auditoria sao recursos obrigatérios para o registro de informagdes como:
autor da digitalizagao, local e data do procedimento e dados do equipamento;

5.7.5.2.  Utilizar equipamentos em numero e qualidade compativeis com a execugao

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

dos servigos deste projeto, tais como: scanners, estagbes de captura de
imagens, estacdes de controle de qualidade, carrinhos para transporte de
documentos, caixas de acondicionamento, material de expediente, e todos
0s meios materiais necessarios a prestacao dos servigos contratados as suas
expensas;

A Contratante sera a unica detentora da propriedade intelectual e fisica das
informacdes, documentos e dados produzidos pela Contratada a partir da execugao
destes servicos;

Nenhuma parte das imagens produzidas podera ser vendida, cedida, reutilizada ou
doada pela Contratada, sob pena de responsabilizagao civil e penal, dada a natureza
das informacgoes;

Todos os documentos séo preservados devido a seu valor intrinseco, e devem ser
processados sem danos pela Contratada. Se alguma documentacgéo for submetida
a risco de danos em funcdo de seu processamento, a Contratada deve
imediatamente consultar o representante da Contratante antes de processar o
documento;
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A Contratada devera cumprir todas as exigéncias e procedimentos especificos da
colecado de documentos, fornecidos por escrito pela Contratante. Se houver duvida
quanto a executar os servicos para determinado documento em particular, a
Contratada devera comunicar tal duvida ao fiscal do Contrato que, por sua vez,
instruira a Contratada sobre como proceder;

5.7.10. Nao serdo objeto de digitalizagdo e de faturamento folhas em branco. Tais folhas

devem ser removidas no tratamento das imagens e ndo deverdo constar nos objetos
digitais resultantes da digitalizacdo. As imagens e textos capturados deverdo ser
ordenados logicamente em formato A4, a fim de possibilitar uma rapida pesquisa e
recuperagao, respeitando também a orientagdo da folha (retrato, paisagem).
Destaca-se aqui que a Contratada deve ter capacidade para digitalizar documentos
de grande dimensao e em formatos diferenciados;

5.7.11. TIPOS DE IMAGEM DE CAPTURA

a. Coloragao: Preto e branco (bitonal) ou escala de cinza; Coloragao: RGB(colorido)
b. Resolugdo: minima de 300 DPI. (Exigéncia legal — Decreto 10.278/2020)

5.7.12. REQUISITOS DE CAPTURA

a. Definicao de brilho e contraste da imagem;

b. Definigdo da resolugao (DPI);

c. Tamanho original do documento;

d. Controle de seleg¢ao de areas;

e. Criagao de perfis de digitalizagdo para cada tipo de documento;

f. Suporte a documentos coloridos € em tons de cinza;

g. Remocgéao de borda preta;

h. Desvio da folha e exclusdo automatica de imagens em branco;

i. Remocao horizontal;

j- Remocao linha vertical;

k. Frente e verso;

I. Rotacgdo de imagem automatica e manual,

m. Salva/ carrega perfis de scanner compativeis;

n. Digitalizagéo por lote, documento Unico, ou varredura Unica pagina;

o. Permite visualizagdo de miniaturas - redimensionaveis com base nas preferéncias;

p. Separagdo automatica de lotes;

g. Digitalizagado continua;

r. Digitalizagdo em modo Batch (lote);

s. Possibilidade de importagédo de imagens/arquivos eletrbnicos pré-existentes em
modo assistido ou batch;

t. Realizar o descarte de imagens que ndo contenham informagdes, tais como
paginas separadoras e versos em branco;

u. Realizar converséo textual, que consiste no Reconhecimento Optico de Caracteres

- OCR visando a inclusao do recurso de pesquisa textual através de qualquer
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palavra, frase ou trecho de frase constante nas imagens digitalizadas, de acordo
com o tipo de documento;

Os arquivos digitalizados, deverao seguir os parametros estabelecidos pelo que é
recomendado pela Legislagao vigente, e as recomendagbes do Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ.

5.7.13. FORMATO DO ARQUIVO DE IMAGEM

Os padrdes técnicos minimos indicados no Decreto 10.278/2020, determina como formato de saida
para os documentos digitalizados o PDF/A e/ou PNG. O PDF/A sustenta o acesso aos documentos
por longos periodos, pois carrega consigo caracteristicas e informacgdes necessarias de forma
integral, totalmente independente de fontes externas.

5.8.

5.7.14. TRATAMENTO DAS IMAGENS

P o0DT®

Alinhamento da imagem (Deskew);
Remocgao de sujeiras (Despeckle);
Remocéao de sombras;

Remocao de linhas horizontais e verticais;
Reparo de caracteres;

Eliminacao / limpeza de bordas pretas.

CERTIFICAGAO DIGITAL

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

Os arquivos gerados no formato PDF-A deverao ser assinados digitalmente com o
certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizagdo sem alteragéo
de seu formato, de modo que possam ser visualizados utilizando os programas
padrao disponiveis no mercado;

Os arquivos resultantes do processo de digitalizagdo devem conter a assinatura
digital encapsulada no proprio 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 deverao ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a
raiz do ICP-Brasil (Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001);

Para fins da proposta, a Licitante devera considerar que nem todos os documentos
digitalizados necessitarao de certificacdo digital, a exemplo dos documentos
permanentes que ndo deverdo ser descartados. Considerando que a Certificagao
com validade juridica € um servico de alto custo, identificada a necessidade de
certificagdo nesses moldes pela Contratante, esta demandara a Contratada cotacao
para execugao do servico.
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ARMAZENAMENTO ELETRONICO TEMPORARIO E GERENCIAMENTO DA MASSA
DOCUMENTAL

Os meios utilizados pela Contratada para o armazenamento e gerenciamento dos
documentos digitalizados deverdo protegé-los de acesso, uso, alteragado, reproducao e
destrui¢cdo nao autorizadas.

Permitir a plena execugdo do sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos
através de internet, utilizando Unica e exclusivamente a tecnologia de browsers (Internet
Explorer, Safari, Google Chrome, Mozilla Firefox) como meio de acesso para todas as
suas funcionalidades.

Possibilitar a rastreabilidade de todas as informagdes de execugdo dos processos,
identificando o caminho percorrido, usuarios executores, prazos, bem como a tarefa atual
(caso o processo ainda esteja em andamento) e o responsavel pela tarefa.

Nao devera demandar instalagdes adicionais nas estagdes dos usuarios, exceto nos casos
de componentes instalados pelo navegador durante a execugdo da solugao e/ou
instalagdes de plugins nas estagdes de trabalho.

A transferéncia para a plataforma dos arquivos digitalizados e certificados devera permitir
o cadastro ilimitado de usuarios previamente autorizados para acessar os documentos
armazenados eletronicamente, assim como:

Devera permitir a atribuicdo de permissdes de acesso para documentos de um
determinado tipo e permissdes no nivel de granularidade de objetos (pastas, documentos
especificos e processos), contemplando no minimo as seguintes permissdes:
Visualizagao, Impressao de Documentos, Emissdo de Copia Controlada e Download;
Devera atribuir permissdes de acesso para tipos de documentos, pastas e documentos,
onde podera ser configurado quais usuarios terdao permissdes de manipular cada um dos
itens;

Nas configuragcdes deve ser permitido ou negado a visualizagdo, criacdo, edicao e
remocado de pastas. A visualizagdo, criacdo, edicdo, remogao, impressdo, emissao de
copia controlada e download de documentos;

Nas permissdes do tipo documental deve ser possivel selecionar apenas os usuarios que
terdo acesso ao tipo cadastrado;

Em todos os itens de configuragéo, a plataforma devera configurar o usuario de acordo
com o nivel de permissdes para cada perfil.
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5.10. SUPORTE TECNICO E MANUTENGAO

5.10.1. A Contratada devera prestar servicos de suporte técnico local e/ou remoto do produto
fornecido e efetuar a evolugdo dos produtos pelo periodo em que o contrato estiver
vigente.

5.10.2. Este servico destina-se a prestacdo de suporte ao uso e a resolugdo de ocorréncias
relacionadas a digitalizagdo com visibilidade baixa, falta de certificagdo ou da transferéncia
parcial dos documentos, de acordo com as suas caracteristicas.

5.10.3. O suporte técnico remoto podera ser solicitado por meio de abertura de chamados, acesso
a portais Web de suporte da Contratada, correio eletronico e ligagdes telefonicas.

5.10.4. O servigo de suporte técnico remoto devera estar disponivel durante toda a vigéncia do
contrato, durante o horario compreendido entre 8:00 as 17:00, em dias Uteis.

5.10.5. Se alguma ocorréncia nao for resolvida pelo suporte remoto, o Sesc Bahia podera exigir a
presenca de equipe técnica da Contratada localmente para resolugéo, sem qualquer custo
adicional.

5.10.6. A Contratada devera apresentar relatério mensal com as ocorréncias do periodo (em
planilha Excel).

5.10.7. O conteudo e forma dos relatérios mensais serdo definidos entre do Sesc Bahia e a
Contratada.

5.10.8. Cabera ao Sesc Bahia disponibilizar as instalagdes fisicas e equipamento necessario para
o suporte técnico local (quando houver).

5.10.9. A Contratada sera a responsavel pelos servicos de digitalizacdo, armazenamento
temporario, certificagcdo e transferéncia da documentagdo digital, sendo de sua
responsabilidade eventuais corregdes dos servigos, por todo o periodo do Contrato. A
manutencao corretiva, em caso de indisponibilidade da solugdo ofertada, devera ser
realizada sempre que necessario mediante chamado, que devera ser atendido,
observando o que esta descrito no SLA (Acordo de Nivel de Servigo).

5.11. SLA - ACORDO DE NiVEL DE SERVIGO

5.11.1. Para o servico de Suporte Técnico, o prazo de inicio de atendimento e prazo de
resposta, se da de acordo com a severidade. Os tipos de severidades, conforme
SLA, estéo listadas a seguir:

a. Severidade 0: problema urgente. Nenhuma atividade pode ser executada no sistema,
documento ndo certificado, documento nao transferido, documento com visibilidade
baixa;

b. Severidade 1: problema sério. Recurso do sistema causando inconveniéncia para varios
usuarios. Degradacgao de performance em varios recursos do sistema;

c. Severidade 2: problema menor. Fungdo menos comum acusando problema.
Solicitagdes, necessidade de correcao de digitalizagio, duvidas ou outras requisigdes.
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Severidade

Inicio do atendimento

Prazo de resolucao

Severidade 0

1 hora util

2 horas uteis

Severidade 1

2 horas Uuteis

4 horas uteis

Severidade 2

24 horas uteis

48 horas uteis

5.12. TRANSFERENCIA PARA O SERVIDOR DE ARQUIVOS DO SESC BAHIA

5.12.1. A transferéncia dos documentos ja digitalizados devera ser executada a partir da central
de documentos do GED disponibilizado pela Contratada, onde contera uma listagem
dos documentos separados por pastas, conforme a preferéncia do usuario.

a. A Contratada sera a responsavel pela transferéncia dos documentos da sua plataforma
para o Servidor de Arquivos da Contratante;

b. Permitir que a listagem de documentos seja ordenada por nome, versao, editor, data
de edicao, prazo de expiragao e tipo de documento de forma crescente ou decrescente,
também permitindo filtrar os documentos por ativos, inativos, expirados e em edigao;

c. Devera permitir visualizar, editar, mover o documento de pasta, remover o documento,
inativar e ativar o documento, realizar download, gerar link;

d. Deve permitir acessar os detalhes de um documento, sem precisar abrir 0 mesmo, onde
é possivel visualizar o arquivo, as informacdes e até mesmo comentar;

e. Deve permitir exibir as opgdes de pesquisa e de configuragdes de tipos de documento,
acesso aos assuntos e a opgao para exportar a lista mestra dos documentos.

5.12.2. Permitir o registro da data de criagdo do documento/conteudo, grupo ou conjunto
documental, proporcionando assim o controle automatico da temporalidade.

5.12.3. Permitir o controle da exclusdo dos documentos por regras de temporalidade,
expiragao e outras regras que possam ser definidas pelos administradores do
sistema, com garantia de rastreabilidade e com possibilidade de notificagao prévia a
pessoas com papéis determinados.

5.12.4. INTEGRAGAO COM O SERVIDOR DE ARQUIVOS DO SESC BAHIA

5.12.41. O sistema da contratada devera possuir total integracdo com o servidor de
arquivos e sistemas computacionais do Sesc Bahia. A contratada devera
disponibilizar API’s de Integracéo, onde sera possivel realizar operagdes de
entrada e saida de dados em todas as funcionalidades disponibilizadas para
0 Sesc Bahia. Qualquer necessidade adicional de licenciamento de software
ou aquisi¢ao de equipamentos, sera de responsabilidade da contratada.
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5.13. GUARDA TEMPORARIA

A Contratada sera responsavel pela guarda temporaria dos documentos do Sesc Bahia e devera
fornecer local adequado para armazenagem e para guarda do acervo fisico com as seguintes
condicoes:

a.

b.
c.

~oQ

- oQ

Vigilancia patrimonial e operacional 24 horas, incluindo servigos de brigada contra incéndio
e inundacdes;

Sistema de prevengéo e combate ao fogo (detectores de fumaga/calor);

Dispor de reservatorio com volume de agua e bomba de recalque que permita combater
focos de incéndio permitindo assim que a atuagao do Corpo de Bombeiros, se necessaria,
ocorra de forma adequada;

Caixa d’agua com bomba de alta pressao integrada exclusivamente a rede de hidrantes;
Botoeiras quebra-vidro para acionamento manual se necessario;

Conservacao predial periédica, com a realizacdo dos reparos necessarios ao bom
andamento dos servicos;

Higienizagédo executada, periodicamente, em conformidade com as normas definidas pelo
6rgao competente para o controle de pragas;

Situadas em local livre de riscos de alagamento e inundagdes;

Dotadas de sistema de para-raios;

O espaco deve ser utilizado unicamente para fins de atividades de guarda, gerenciamento
e recuperacgao de documentos e informagdes, devendo conter ambiente exclusivo para o
tratamento de documentos;

A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente protegida
(murada/cercada);

Localizagdo distante de elementos que possam representar risco para a seguranga ou
preservacado dos documentos.

5.13.1. TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS FiSICOS

A Contratante devera controlar a transferéncia das caixas conforme cronograma a ser
elaborado pela Contratada, assim como devera assinar as listas autorizando transferéncia;

. A Contratada devera elaborar um relatério em duas vias. O relatério devera conter

tipologia, a relagao de documentos, codigo de classificagdo e quantidade dos documentos,
data de producao, data do envio, e outras informagdes pertinentes ao controle documental;
No ato da transferéncia das caixas, a Contratada devera certificar o recebimento,
assinando e datando o relatério gerado para esta funcionalidade;

Os veiculos de transporte deverao ser fechados (tipo bau), para preservar a integridade e
a inviolabilidade dos documentos contidos nas referidas caixas, inclusive, danos as caixas
e/ou aos documentos deverao ser reparados pela Contratada;

O empilhamento das caixas devera ser de forma a nao danificar caixas e documentos
durante o transporte e arquivamento;

A transferéncia sera realizada nos dias uteis em horario comercial, previamente agendado
com a Contratante;
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dg. A Contratada devera gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos
mesmos.

5.13.2. GERENCIAMENTO DO ACERVO

a. Custddia e gerenciamento das caixas fechadas, sendo de responsabilidade da Contratada,
por meio de seus prepostos, 0 manuseio do conteudo dos documentos, cabendo a estes
manter atualizadas as informacgdes referentes ao acervo, incluindo eventuais entradas e
saidas de documentos por solicitagdo da Contratante;

b. Toda ainclusao de documentos ao acervo devera ser considerado crescimento vegetativo,
devendo ter tratamento idéntico ao de implantacao, sendo indexados conforme o padrao
estabelecido;

c. Todos os recursos e materiais necessarios para o acondicionamento, transporte e
armazenamento dos documentos serao fornecidos pela empresa Contratada;

d. Executar os servigos técnicos de armazenagem e guarda temporaria de documentos,
observados todos os cuidados iniciais na implantacéo;

e. Manter um servico de manipulacdo de caixas box para consulta, ou saida definitiva de
qualquer documentagao solicitada que esteja sob sua cautela;

f. Manter controle de baixa de todos os documentos que eventualmente sejam resgatados por
representante da Contratante;

g. A Contratada devera realizar o registro dos documentos em banco de dados eletrénico
préprio e disponibilizar todo o material necessario para organizar e acondicionar o acervo
da Contratante;

h. A Contratada mensalmente devera gerar base de indexagdo atualizada, tomando por
referéncia a tabela de temporalidade do Sesc Bahia.

6. EXPURGO (DESCARTE)

6.5.1. Somente sera autorizado o descarte dos documentos mediante cumprimento dos
prazos administrativos e legais conforme disposto na Tabela de Temporalidade de
Documentos do Sesc Bahia.

6.5.2. Antes da eliminagdo a Contratada devera apresentar um inventario de descarte
(contendo o numero de caixas e a metragem linear de documentos que seréo
eliminados, bem como o assunto e o codigo da Tabela de Temporalidade de
Documentos). A lista de eliminacao devera passar pelo fiscal do contrato e pela
Diregao Administrativa Financeira do Sesc Bahia para que autorizem o descarte.

6.5.3. A Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD n.° 13.709, de 14 de agosto de
2018, determina que os documentos precisam ser eliminados de forma que nao
possam mais ser reconstituidos, para que essas informagdes nao possam ser
utilizadas com outra finalidade. Desse modo, o descarte dos documentos devera ser
realizado de forma que nao seja possivel a reconstituicido das informagdes contidas
nos documentos.
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6.5.4. De modo a garantir o que dispde a LGPD, o descarte devera ser realizado por meio

de fragmentadora. A norma alema DIN 66399, estabelece requisitos de destruigao
de documentos e outras midias visando proteger as empresas da coleta nao
autorizada de informagdes confidenciais. A Norma estabelece niveis de seguranca
para fragmentagédo de documentos, sendo em tiras, ou em particulas quanto maior
o nivel de seguranga, menor deverao ser os fragmentos resultantes da destruigao.

6.5.5. A classe de seguranga devera estar compativel ao grau de risco do dado classificado

a ser descartado. Desse modo, devera ser adotado no minimo a classe de
seguranca 3, que esta entre o nivel basico e de alta seguranca de acordo a norma
DIN 66399.

7. TREINAMENTO

8.

7.5.

7.6.

A Contratada devera ministrar treinamento durante a execucgao do servigo referente ao
crescimento vegetativo do acervo fisico, bem como treinamento referente ao sistema de
documentagado digitalizada, e treinamento para a Tl da Contratante, caso haja
necessidade, principalmente durante o periodo em que for solicitado a migragédo das
imagens e logo apds a execugao do servigo.

O treinamento a ser ministrado devera ocorrer em periodo a ser estabelecido em comum
acordo entre a Contratante e Contratada, e tera carga horaria compativel com as
necessidades decorrentes dos servigos a serem contratados conforme estabelecido no
presente Termo de Referéncia.

DA DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO

8.1.

Na fase de analise das condi¢cbes de Habilitagao para contratar com o Sesc/BA, antes

de o proponente autor da proposta de menor prego ser declarado vencedor, seréo

requisitados, em carater indispensavel, todos os documentos informados nos subitens

deste item 8, que integrardo o processo licitatério, com a finalidade de comprovar a

Habilitagcao Juridica, a Regularidade Fiscal, a Qualificagdo Econdmico-Financeira e a

Qualificagéo Técnico-Operacional;

8.1.1. Para comprovacdo da HABILITACAO JURIDICA:

8.1.1.1. Caso o licitante seja Empresario Individual ou EIRELI, o ato constitutivo
e/ou requerimento de empresario onde conste o carimbo/selo legivel do
respectivo registro na Junta Comercial do Estado onde estd sediada a
empresa (com a numeragao);

8.1.1.2. Na hipotese de licitante constituido como qualquer das espécies de
sociedades empresarias, o ato constitutivo (estatuto ou contrato social
com as respectivas alteragdes ou ultima consolidagao) em vigor, com o
carimbo/selo legivel do respectivo registro e/ou averbag¢ao na Junta Comercial
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do Estado onde esta sediada a empresa (com o respectivo numero), e,
especialmente no caso das sociedades por ag¢des, quando ndo houver
indicagdo de administradores (com poderes para representacao legal em
contratos e licitagdes) no ato constitutivo, devera ser apresentado, também,
em anexo, o documento que comprova a eleicdo dos mesmos;

8.1.1.3. Caso o licitante seja sociedade civil, o ato constitutivo com carimbo legivel

do registro em Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas,
acompanhado das alteragbes ou ultima consolidagao averbada ao registro e,
também, de comprovacgao de inscrigdo e registro em 6rgao de classe,
quando couber, fazendo-se acompanhar, ainda, da prova do ato de
investidura da composicao da Diretoria em exercicio;

8.1.1.4. No caso de microempreendedor individual, o certificado de MEI,

abrangendo a atividade correspondente ao objeto desta licitagdo, emitido por
6rgao publico (este certificado pode ser obtido no enderego eletrbnico:
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor/servicos-para-
mei/emissao-de-comprovante-ccmei com informacao da data de nascimento
do microempreendedor;

8.2. Qualquer que seja o Ato Constitutivo ou o tipo de sociedade, a empresa Licitante devera
apresentar, também, como documento comprobatério de sua HABILITACAO JURIDICA;

8.2.1.Cédula_de Identidade ou Carteira _de Habilitacido do Responsavel Legal da

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

Empresa Licitante, nas quais conste o numero de RG e CPF;

8.2.1.1. O sécio responsavel legal da empresa licitante € considerado aquele com

poderes para firmar contratos, receber valores, emitir declaragdes, bem como
assumir obrigagdes, conforme seu ato constitutivo ou documento
correspondente;

8.2.1.2. Caso haja apresentagdo de procuragdo com poderes ilimitados, além do

documento de identificagdo do(s) soécio(s) outorgante(s), devera ser
apresentada a cépia do documento do procurador/outorgado.

Para comprovacdo da REGULARIDADE FISCAL:

Comprovante de Inscricao e de Situacdao Cadastral de Pessoas Juridicas
(cartao do CNPJ), da Empresa Licitante referente a matriz ou filial que sera
responsavel pelo fornecimento do(s) produto(s);

Certidao Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Uniao ou Positiva com efeitos de Negativa, na forma da legislagcao
vigente;

Certidao Negativa de Débitos de Tributos Estaduais, ou Positiva com efeitos de
Negativa, na forma da legislacéo vigente (se inscrito como contribuinte — conforme
atividade exercida) referente a matriz ou filial que sera responsavel pelo fornecimento
do(s) produto(s);

Certidao Negativa de Débitos de Tributos Municipais, ou Positiva com efeitos de
Negativa, na forma da legislacao vigente (se inscrito como contribuinte — conforme
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atividade exercida) referente a matriz ou filial que sera responsavel pelo fornecimento
do(s) produto(s);

Certificado de Regularidade de Situagao do FGTS (CRF) da Empresa Licitante
referente a Matriz ou Filial que sera responsavel pelo fornecimento do(s) produto(s);

Para comprovacdo da QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

Certidao Negativa de Faléncia, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;

O licitante em concordata/recuperacao judicial devera demonstrar, na fase de
habilitacdo, além dos requisitos estabelecidos no edital, possuir capacidade
econdmica para execugao do(s) contrato(s).

Balancgo patrimonial e demonstragdes contabeis do exercicio anterior, devidamente
assinados pelo administrador da empresa e pelo contador, com a devida certificagdo
de habilitacdo do profissional contabil responsavel, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balangos provisoérios;

8.5. Para a comprovagao da QUALIFICACAO TECNICO-OPERACIONAL:

8.5.1. Comprovacgao de execugéao de objeto pertinente e compativel (em caracteristicas,

quantidades e prazos) com o descritivo constante do Anexos | deste Edital,
através da apresentacdo de pelo menos 01 atestado de capacidade técnica
impresso em papel timbrado do emissor, que devera ser devidamente qualificado
(razao social, CNPJ/CPF, endereco, telefone), bem como aquele que subscreve
o atestado (nome, fungao/cargo);

8.5.1.1. Considerar-se-a como pertinente e compativel, em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto da presente licitagdo os documentos
gue demonstrem que o licitante tenha prestado servigos arquivisticos de
digitalizagcado, tratamento e guarda documental conforme Termo de
Referéncia do processo, por prazo nao inferior a 18 (dezoito) meses e
com um quantitativo de documentos, no minimo, 50% do efetivo total
previsto no Edital, sendo aceito o somatério de atestados diferentes,
nao havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.5.2. O Atestado de que trata este subitem pode ser fornecido por pessoa juridica de

direito publico ou privado, devidamente inscrita no CNPJ e devera ser subscrito
por quem tenha poderes para tanto;

8.5.3. N&o sera aceito o atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica

integrante do mesmo grupo comercial ou industrial do proponente ou por
consorcio integrado pelo mesmo;

8.5.4. Nao sera aceito nesta licitacdo atestado de capacidade técnica emitida por

pessoa juridica que tenha por objeto social ou ramo de atuag&do quaisquer das
atividades econdmicas em que se insira(m) a(s) atividade(s) do licitante
proponente;

8.5.5. Também ndo serdo considerados validos neste certame atestados de

capacidade técnica referentes a objetos distintos do descritivo do Anexo |, ou
seja, que nao estejam adstritos ao objeto deste Instrumento Convocatdrio;
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8.5.6. O Pregoeiro e/ou a Comissao de Licitagdo podera(ao), a seu critério, diligenciar
no sentido de aferir a validade e/ou autenticidade do atestado apresentado;

8.5.7. O licitante devera apresentar uma declaragao confirmando a disponibilidade de
infraestrutura para o armazenamento adequado dos documentos, em total
atendimento aos requisitos constantes no subitem 5.13.

9. DAS OBRIGA(;('J)ES~ DA CONTRATADA E CONTRATANTE
9.1 DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

a. A Contratada disponibilizara o produto intelectual dos servigos a Contratante,
especialmente o conteudo indexado das caixas, atualizado em meio informatizado,
ao fim do contrato;

b. A Contratada compromete-se a manter o mais absoluto sigilo sobre todos os
documentos que Ihe forem confiados, sob pena de responder, no caso de violagao
do sigilo, por si, seus funcionarios ou prepostos, por perdas e danos, sem prejuizo
da responsabilidade criminal decorrente do ato;

c. Fornecer sem custos adicionais, todos os materiais necessarios para a implantacao
do sistema de armazenamento (caixas padrado, etiquetas de codificagao,
formularios para registro de conteudo, lacres, etc.);

d. Orientar tecnicamente os profissionais indicados pela Contratante, fornecendo os
esclarecimentos necessarios;

e. Manter, durante a execugdo do contrato, todas as condi¢cdes de habilitacdo e de
qualificagao exigidas na licitagao;

f. Corrigir no decorrer de toda vigéncia contratual eventuais problemas nos servigos
executados quando necessario, no prazo de 10 (dez) dias uteis sem énus para a
Contratante;

g. Os empregados da empresa Contratada deverao identificar-se sempre que acessar
as dependéncias da Contratante;

h. Responder por todos os Onus referentes a entrega e a prestacao de servigos
fornecidos;

i. Responder pelos danos, de qualquer natureza, que venham a sofrer seus
empregados, terceiros ou a Contratante, em razao de acidentes ou de acao, ou de
omissao, dolosa ou culposa, de prepostos da Contratada ou de quem em seu nome
agir;

j- Todos os documentos e/ou informagdes da Contratante que ficarem em poder da
Contratada para fins de desenvolvimento desse projeto deverao ser considerados
sigilosos;

k. Garantir a Contratante o suporte dos softwares adotados para solugéo tecnoldgica
de GED, Busca e Recuperagao;

. Durante o periodo de vigéncia do contrato a instalagdo das novas versdes de
correcao e atualizagcao dos softwares proprios licenciados para solugéo tecnoldgica
de GED, sera feita pela Contratada, sem 6nus para a Contratante;

m. Para realizacdo de adequacdes nos processos de implantagao, a Contratada deve
consultar a Contratante para autorizagdo e acompanhamento das mudancgas de
forma a nao gerar impactos negativos na prestagao do servico;
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. Antes da instalacdo das atualizagbes evolutivas e corretivas dos programas

licenciados no ambiente da Contratada, devera ser disponibilizado relatério de
impacto, a ser analisado pela Contratante que devera, por sua opcéo, liberar ou
ndo a atualizagdo dos programas supracitados;

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes na entrega, instalagdo dos produtos
contratados e execugao dos servicos;

Responsabilizar-se pelo pagamento de seguros, impostos, taxas e servigos,
encargos sociais e trabalhistas, e quaisquer despesas referentes aos produtos
contratados, inclusive licenga em reparticdes publicas, registros, publicacdes e
autenticagbes do Contrato e dos documentos a ele relativos, se necessario;

Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Contrato, em
especial a solucdo de gerenciamento eletrbnico de demandas, pesquisas,
consultas e arquivamento de imagens;

A Contratada assume toda a responsabilidade pelos énus decorrentes das leis
trabalhistas, previdenciarias e encargos sociais, mantendo a Contratante a margem
de quaisquer agdes judiciais, reivindicagbes ou reclamacgdes, sendo a Contratada,
em quaisquer circunstancias, considerada unica empregadora;

A Contratada é responsavel pela execugao dos servigos, em plena conformidade
com as Especificagbes Técnicas obrigando-se a reparar ou refazé-los, caso
venham a apresentar defeitos ou incorregdes, sem dnus adicionais a Contratante,
no prazo de até 10 (dez) dias uteis;

A Contratada é fiel depositaria do acervo da Contratante, respondendo
administrativa, civil e penalmente por quaisquer danos ou perdas de documentos;

. A Contratada obriga-se a receber, a qualquer tempo, sem necessidade de aviso

prévio, o fiscal do Contrato aos locais de armazenamento dos documentos;

A Contratada obriga-se a fornece relatérios gerenciais, onde sera informado cada
movimento efetuado durante o més, as caixas que foram requeridas e ainda nao
devolvidas e as caixas incluidas, com identificacdo nominal e respectiva indexagao
dos dossiés em todos os casos elencados;

. A Contratada devera manter procedimentos regulares de recuperagao, observadas

as recomendacgdes contidas na ISO/IEC 27002:2022 Seguranga da informagao,
ciber-seguranca e protecdo da privacidade - Controles de seguranca da
informacdo, de modo que todos os dados e informagdes possam ser recuperados;
A Contratada devera aplicar nos seus processos de trabalho a norma ABNT PR
1013:2022 - Norma pratica sobre a qualidade do processo de digitalizacao de
documentos;

A Contratada devera realizar apresentagao do sistema informatizado a ser utilizado
para armazenamento do acervo digitalizado em data a ser alinhada com o Setor
de Suporte Administrativo, através do e-mail comunic@sescbahia.com.br.

OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

a.Indicar o executor interno do Contrato;
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b.Cumprir os compromissos financeiros assumidos com a Contratada;

c.Fornecer e colocar a disposicdo da Contratada, todos os elemento e informagdes
que se fizerem necessarios a execugao dos servigos;

d.Notificar a Contratada, por escrito e com antecedéncia sobre penalidades e
quaisquer débitos de sua responsabilidade, bem como fiscalizar a execug¢ao do Objeto
Contratado;

e.Fornecer quando solicitado pela Contratada atestado de capacidade técnica dos
servicos prestados durante a execug¢ao do Contrato;

f. Antes da assinatura do Contrato, a Contratante realizara visita técnica nas
dependéncias da Contratada, afim de verificar se o local é adequado para
armazenamento dos documentos. Serdo avaliadas as condigdes do local de acordo
com o que foi descrito no item 5.13.

10. DO CRITERIO DE JULGAMENTO
10.2. A presente licitagdo é do tipo MENOR PRECO GLOBAL, e sera processada e julgada
pelo Pregoeiro e pela Comissao de Licitagdo, em conformidade com o Regulamento de
Licitacoes e Contratos do Sesc, conforme Resolucido Sesc n° 1570/2023, sob o critério
de MENOR PRECO GLOBAL.

11. DO PAGAMENTO B
11.2. DO PRECO E CONDICOES DE PAGAMENTO

O valor total deste Contrato sera pago pelo Contratante, em 36 (trinta e seis) parcelas, que serao
pagas, mensalmente, de acordo com as demandas efetivamente executadas em cada més pela
Contratada, no prazo de 15 (quinze) dias uteis apds o recebimento da nota fiscal e a contento
do(s) servigo(s) executados.

O valor referente ao servigo de Treinamento inicial, sera pago em uma unica parcela, no mesmo
prazo constante do caput desta Clausula.

11.3. O valor referente ao servigo de treinamento inicial e de atualizagéo, sera incorporado as
parcelas pagas mensalmente, no més em que forem executados, no prazo de 15
(quinze) dias Uteis apds a emissao da nota fiscal e o respectivo a contento e recebimento
da nota fiscal corretamente preenchida.

12. DAS SANGOES ADMINSTRATIVAS

12.1. Na hipétese de inadimplemento total ou parcial das obrigagbes assumidas pela
CONTRATADA, em atencao ao art. 40 do Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sesc, sem
prejuizo da possibilidade de rescisdo, o CONTRATANTE podera, a critério da Autoridade
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Administrativa competente, cancelar o contrato emitido e/ou rescindir a contratacao firmada e, além
disso, aplicar as seguintes penalidades, separada ou cumulativamente:

I Adverténcia por escrito;

Il Multa de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total do Contrato, na hipétese de
descumprimento total das obrigagdes assumidas, quando inexiste pagamento em beneficio
da CONTRATADA;

a. O cumprimento de obrigagbes acessorias sem que nada seja feito em prol da
execugao do objeto principal ndo afastara a aplicacdo desta multa.
Multa de 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor total da Nota Fiscal, quando referente a
todo o quantitativo do cronograma mensal, ou calculada sobre o valor do respectivo quantitativo,
quando atingir parte do objeto, em caso de descumprimento parcial ou execucgédo deficiente,
irregular ou inadequada, que atinja o objeto principal, desde que tenha havido proveito
incontroverso para o Sesc Bahia;

b. Quando a execucéo irregular, defeituosa ou inadequada implicar em perda do
interesse do CONTRATANTE ou prejudique a utilidade do objeto, aplica-se a multa
por inadimplemento total;

c. Quando néo for possivel identificar um Unico item a que corresponde o defeito/falha
de execugcdo, a penalidade sera calculada sobre a soma dos valores
correspondentes aos itens abrangidos.

Il Multa de 3% (trés por cento) sobre o valor total da Nota Fiscal, quando houver execugéo
deficiente que atinja elementos acessorios ou deveres conexos decorrentes do Contrato,
mas, sem qualquer prejuizo do objeto principal, na sua finalidade ou especificagao;

IV Multa de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, por atraso na execugéo do objeto ou dever
de substituicdo/refazimento previsto neste Edital, limitado a 30 dias;

V  Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por hora, sobre o valor do montante de horas que
venham a ser prestadas na ocasido, por atraso injustificado em atualizagdo ou
desenvolvimento de funcionalidades;

VI Multa de 0,1% (um décimo por cento) por hora, sobre o valor do montante de horas que
venham a ser prestadas na ocasiao, por atraso injustificado no atendimento do chamado;

VIl Suspensao do direito de licitar ou contratar com o CONTRATANTE por prazo nao superior
a 05 (cinco) anos.

12.2. As penalidades previstas nos itens anteriores sdo independentes entre si, podendo ser
aplicadas isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de quaisquer outras medidas
cabiveis, em ambito judicial ou extrajudicial.

12.3. Na hipétese em que a CONTRATADA corrigir sua falha e/ou ressarcir integralmente o
Sesc/BA quando notificado de prejuizo a que deu causa e da possibilidade de aplicagéo
de penalidade, fazendo-o em prazo designado pelo Sesc/BA, as multas previstas acima
poderao ser perdoadas, a critério da Direcao Regional do Sesc/BA, sem prejuizo da
aplicacado da adverténcia por escrito.
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O(s) valor(es) da(s) multa(s), eventualmente aplicado(s), sera(do) corrigido(s)
monetariamente pelo IPCA acrescidos de juros legais (consoante o art. 406 do Cddigo
Civil), e o ndo pagamento das penalidades aplicadas ensejara agao judicial para
cobranca das mesmas, devendo também ser acrescido do valor das custas processuais,
honorarios advocaticios e qualquer outro valor imputado ao SESC/BA no decorrer do
processo.

Os valores correspondentes as multas de que tratam os itens anteriores seréo
descontados do pagamento a que a CONTRATADA fizer jus ou deverao ser recolhidos
diretamente na Tesouraria do Sesc/BA, no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
contados a partir da data de recebimento da comunicagdo da penalidade aplicada, ou,
ainda, quando for o caso, poderao ser cobrados judicialmente.

Quando aberto o procedimento de apuracgao/aplicacao de penalidade, a CONTRATADA
sera notificada, para o exercicio do contraditério e ampla defesa, podendo haver
retencao do valor equivalente a penalidade até a conclusédo do procedimento, se houver
crédito do mesmo a receber.

A comunicacéo sera realizada através do e-mail fornecido pela empresa contratada;

A empresa contratada, quando alterar o endereco de e-mail cadastrado, devera solicitar ao
Sesc/BA sua imediata correg¢do, devendo o setor responsavel, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, comunicar a alteragao aos eventuais destinatarios das informacoes.

12.7.

12.8.

12.9.

Quando houver liberagéo de parte do crédito e o valor destinado ao pagamento da
penalidade néo for suficiente, sera necessario que a CONTRATADA, ao ser notificado,
realize a quitagcdo do valor restante, através de depdsito em conta indicada pelo Sesc/BA
ou na Tesouraria.

E facultado ao Sesc/BA exigir, ainda, da CONTRATADA que n3o cumprir as obrigacdes
assumidas, o ressarcimento de perdas e danos, nos termos do artigo 389, do Cdédigo
Civil, sem prejuizo das demais penalidades previstas neste Instrumento Convocatério,
no Regulamento de Licitacbes e Contratos do Sesc, aprovado pela Resolugdo Sesc n°
1.570/2023, do Conselho Nacional, e na legislagéo vigente aplicavel ao caso concreto.

O valor total das multas por atraso terdo como limite maximo o montante de 20% (vinte
por cento) sobre o valor do quantitativo em que se verificar o respectivo atraso.

Salvador, 18 de abril de 2024

SESAD - Setor de Suporte de Servicos Administrativos
SESC — ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DA BAHIA
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