Contrato n° 04/2020

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE EMPRESA
ESPECIALIZADA EM ARQUIVAMENTO,
ACONDICIONAMENTO, CONSERVACAO E GESTAO DE
INFORMACOES  ARQUIVISTICAS, QUE ABRANGE
DOCUMENTOS TEXTUAIS EM PAPEL, MICROFILMES E

. MICROFICHAS, REFERENTES A PRONTUARIOS DE
REGISTRO EMPRESARIAL, QUE ENTRE SI CELEBRAM A
JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
JUCERJA E IRON MOUNTAIN DO BRASIL LTDA.

A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
JUCERJA, autarquia estadual instituida pela Lei n° 1.289 de 12.04.88, com sede na
Avenida Rio Branco n° 10, Centro, Rio de Janeiro-RJ, com CNPI/MF sob o n®
09.280.442/0001-03 , doravante denominada CONTRATANTE, representada
neste ato por seu Presidente Vitor Hugo Feitosa Gongalves, carteira de identidade
n°® 093042/0-9 expedida pelo CRC/RJ e do CPF n° 016.387.197-3 € a € a empresa
IRON MOUNTAIN DO BRASIL LTDA. situada na Rua Francisco de Sousa e
Melo, n.° 22, Bairro Cordovil, Cidade Rio de Janeiro, CEP 21010-410 e inscrita no
CNPJ/MF sob o n® 04.120.966/0004-66, daqui por diante denominada
CONTRATADA, representada neste ato por Roseli de Fatima Domingues, Cédula
de identidade RG n® 12.165.217-8 SSP-SP, inscrito no CPF/MF n°® 056.497.728-43
e Maria Fernanda Egner Campos, Cédula de identidade RG n°24.724.516-1 SSP/SP,
inscrito no CPF/MF n° 185.005.008-24, resolvem celebrar o presente,
CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS DE EMPRESA
ESPECIALIZADA EM ARQUIVAMENTO, ACONDICIONAMENTO,
CONSERVACAO E GESTAO DE INFORMACOES ARQUIVISTICAS, QUE
ABRANGE DOCUMENTOS TEXTUAIS EM PAPEL, MICROFILMES E
MICROFICHAS, REFERENTES A PRONTUARIOS DE REGISTRO
EMPRESARIAL. com fundamento no processo administrativo SEI n.° SEI-
220011/000677/2020, que se regera pelas normas da Lei n.° 8.666/93, de 21 de junho
de 1993 e alteracdes, Lei Estadual n.° 287, de 04 de dezembro de 1979 e Decretos
n.°3.149/80 e 42.301. de 12 de fevereiro de 2010, do Edital de Pregdo Eletrénico n°
013/2019, do Termo de Referéncia, aplicando-se a este contrato suas disposi¢cdes
irrestrita ¢ incondicionalmente, bem como pelas cldusulas e condicGes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO E REGIME DE EXECUCAO

O presente contrato tem por objeto a contratagio de servicos de empresa
especializada em arquivamento, acondicionamento, conservagio e gestdo de
informag¢des arquivisticas, que abrange documentos textuais em papel. microfilmes
e microfichas, referentes a prontudrios de registro empresarial, conforme o Termo
de Referéncia em anexo.

PARAGRAFO UNICO - O objeto sera executado segundo o regime de
execugdo de empreitada por menor prego global.




CLAUSULA SEGUNDA: DO PRAZO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir de
04/ _jl_/ZgZQ desde que posterior a data de publicagiio do extrato deste
instrumento no D.O., valendo a data de publicacdo do extrato como termo inicial de
vigéncia, caso posterior & data convencionada nesta clausula.

PARAGRAFO UNICO - O prazo contratual poderd ser prorrogado,
observando-se o limite previsto no art. 57, II, da Lei n° 8.666/93, desde que a
proposta da CONTRATADA seja mais vantajosa para o CONTRATANTE.

CLAUSULA TERCEIRA: DAS OBRIGACOES DO
CONTRATANTE Constituem obrigagdes do CONTRATANTE:

a) realizar os pagamentos devidos 8 CONTRATADA, nas condicdes estabelecidas
neste contrato;

b) fornecer a CONTRATADA documentos, informagdes e demais elementos que
possuir, pertinentes 4 execug@o do presente contrato; ¢) exercer a fiscalizagio do
contrato;

d) receber proviséria e definitivamente o objeto do contrato, nas formas definidas
~ no edital e no contrato.

CLAUSULA QUARTA: DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
Constituem obrigagdes da CONTRATADA:

a) conduzir os servigos de acordo com as normas do servigo e as especificagdes
técnicas e, ainda, com estrita observéncia do instrumento convocatério, do Termo
de Referéncia, da Proposta de
Pregos e da legislagio vigente;

b) prestar o servico no enderego constante da Proposta Detalhe;

¢} prover 0s servi¢os ora contratados, com pessoal adequado e capacitado em todos
0s niveis de trabaltho;

d) iniciar e concluir 0s servigos nos prazos estipulados;

e) comunicar ao Fiscal do contrato, por escrito e tio logo constatado problema ou a ‘/\
impossibilidade de execug¢do de qualquer obrigagfio contratual, para a adogdo das )
providéncias cabiveis; \ \{-.

) responder pelos servigos que executar, na forma do ato convocatdrio ¢ da \

legislagiio aplicavel;

g) reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, no todo ou em parte ¢ as suas
expensas, bens ou prestacdes objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes de execugdo irregular ou do emprego ou
fornecimento de materiais inadequados ou desconformes com as especificagdes;

h) observado o disposto no artigo 68 da Lei n® 8.666/93, designar e manter preposto,
no local do servico, que deverd se reportar diretamente ao Fiscal do contrato, para
acompanhar e se responsabilizar pela execucdio dos servigos, inclusive pela
regularidade técnica e disciplinar da atuagfio da equipe técnica disponibilizada
para 0s servigos;

i) elaborar relatério mensal sobre a prestag@io dos servigos, dirigido ao fiscal do
contrato, relatando todos os servigos realizados, eventuais problemas verificados
¢ qualquer fato relevante sobre a execugdio do objeto contratual;

i) manter em estoque um minimo de materiais, pegas e componentes de reposi¢io

regular e necessarios a execugdo do objeto do contrato;




I) manter, durante toda a dura¢iio deste contrato., em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas para
participagdo na licitaggo:

m)cumprir todas as obriga¢Ges e encargos sociais trabalhistas e demonstrar o seu
adimplemento, na forma da clausula oitava (DA RESPONSABILIDADE);

n) indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta
ou indiretamente, do exercicio de suas atividades ou serem causados por seus
prepostos 2 CONTRATANTE, aos usudrios ou terceiros.

0) observar o cumprimento do quantitativo de pessoas com deficiéncia, estipulado pelo
art. 93, da Lej Federal n® 8.213/91;

p) na forma da Lei Estatual n® 7.258, de 2016, a empresa com 100 (cem) ou mais
empregados alocados a este contrato estd obrigada a preencher de 2% (dois por
cento) a 5% (cinco por cento) dos seus postos de trabalho com beneficiarios
reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na seguinte

proporgdo:

I - até 200 empPregados . s seamsssssssisssmnssssnassssssnssmpassssssnesansos 2%;

II =de 200 @500 ceeirieeeeeieeeaaeseaee e eeeeeseseseeraemnaeeesn 3%s;
II - de 501 @ 1.000. oot ecnees e sseanes 4%; 1V
- de: 1,001 it HBHLE: cussnismmssssmssrsessasmsssssmssssyssaptarspess 5%.

q) Cumprir o determinado no Cédigo de Etica da JUCERIJA, nos termos disciplinados
pela Portaria JUCERJA n® 1.706, de 30 de agosto de 2019.

r) Manter programa de integridade nos termos da disciplina conferida pela Lei
Estadual n.° 7.753/2017 e eventuais modificagdes e regulamentos subsequentes,
consistindo tal programa no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de
integridade. auditoria e incentivo & dentncia de irregularidades € na aplicagdo
efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com o objetivo de
detectar ¢ sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a
Administragdo Publica.

CLAUSULA QUINTA: DA DOTACAO ORCAMENTARIA
As despesas com a execugdo do presente contrato correrdo a conta das seguintes
dotacBes orgamentarias, para o corrente exercicio de 2020, assim classificados:
Natureza da Despesa: 3390.39.38
Fonte de
Recurso: 230
Programa de
Trabalho: 2.856
Nota de )
Empenho: l
PARAGRAFO UNICO — As despesas relativas aos exercicios subsequentes
correrdo por conta das dotagdes orgamentarias respectivas, devendo ser empenhadas
no inicio de cada exercicio.

CLAUSULA SEXTA: VALOR DO CONTRATO
Da-se a este contrato o valor total estimado de R$ 644.000,00 (Seiscentos e
quarenta e quatro mil reais), sendo certo que o mesmo se compde da seguinte forma:
- Valor referente 2 Guarda e Conservagéo do Acervo:
R$ 1,11 por todo o acervo em documentos em papel em caixas;

R$ 0,05 por microfilme;




R$ 0,004 por microficha;
- Valor unitério do fornecimento das Caixas de 20 kg:
R$ 6,20;
- Valor do transporte do movimento dirio dos novos documentos textuais em papel
registrados:
R§$ 4,10 por 10 documentos;
- Valor do transporte de documentos ja arquivados, solicitados para consulta:
R$ 5,10 por 10 documentos;
- Valor da indexago por processo e de indexagdo e digitalizagdo por imagem:
R$ 0,66 centavos por documento em papel;
R$ 0,70 centavos por microfilme ou microficha;
- Valor Revisdo de documentos ja acondicionados:
R$ 2,02 para documentos em papel, microfilme ou microficha;
- Valor da Higienizagdo dos documentos ja acondicionados;
R$ 2,02 para documentos em papel, microfilme ou microficha:

CLAUSULA SETIMA: DA EXECUCAO, DO RECEBIMENTO E DA
FISCALIZACAO DO CONTRATO

O contrato deverd ser executado fielmente, de acordo com as clausulas
avengadas, nos termos do Instrumento Convocatorio, do Termo de Referéncia, do
cronograma de execugdo e da legislagdo vigente, respondendo o inadimplente pelas
consequéncias da inexecugdo total ou parcial.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A execugdo do contrato sera acompanhada e
fiscalizada por comissdo de fiscalizag¢do do contrato composta por 3 (irés) membros
da CONTRATANTE, especialmente designados pelo Presidente da JUCERJA,
conforme ato de nomeagao.

PARAGRAFO SEGUNDO - O objeto do contrato serd recebido em tantas
parcelas quantas forem ao do pagamento, na seguinte forma:

a) provisoriamente, apGs parecer circunstanciado, que devera ser elaborado pela
Comissdo de Fiscalizagdo mencionada no pardgrafo primeiro, no prazo de 48 A
(quarenta e oito) horas apGs a entrega do servigo; \A

b) definitivamente, mediante parecer circunstanciado da comissio a que se refere o \
paragrafo primeiro, apés decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, para observagio e ‘ \f
vistoria, que comprove o exato cumprimento das obriga¢des contratuais.

PARAGRAFOQ TERCEIRO — A comissio a que se refere o paragrafo primeiro,
sob pena de responsabilidade administrativa, anotard em registro préprio as
ocorréncias relativas a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagdo das faltas ou defeitos observados. No que exceder & sua competéncia,
comunicard o fato 4 autoridade superior, em 10 (dez) dias. para ratificagdo.

PARAGRAFO QUARTO — A CONTRATADA declara, antecipadamente,
aceitar todas as condigdes, métodos e processos de inspegdo, verificagdo e controle
adotados pela fiscalizagio, obrigando-se a Ihes fornecer todos os dados, elementos,




explicagBes, esclarecimentos e comunicagbes de que este necessitar ¢ que forem
julgados necessarios ao desempenho de suas atividades.

PARAGRAFO QUINTO — A instituicio e a atuagdo da fiscalizagdo do servigo
objeto do contrato ndo exclui ou atenua a responsabilidade da CONTRATADA, nem
a exime de manter fiscalizagdo prépria.

PARAGRAFQO SEXTO — Na forma da Lei Estatual n® 7.258, de 2016, se
procederd a fiscalizagdo do regime de cotas de que trata a alinea p, da clausula
quarta, realizando a verificacdo no local do cumprimento da obrigacdo assumida no
contrato.

CLAUSULA OITAVA: DA RESPONSABILIDADE

A CONTRATADA ¢ responsavel por danos causados ao CONTRATANTE ou
a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execugfio do contrato, no excluida ou
reduzida essa responsabilidade pela presenca de fiscalizagio ou pelo
acompanhamento da execucdo por érgao da Administraggo.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A CONTRATADA ¢ responsavel por encargos
trabalhistas, inclusive decorrentes de acordos, dissidios e convengdes coletivas,
previdencidrios, fiscais e comerciais oriundos da execugdo do contrato, podendo o
CONTRATANTE. a qualquer tempo, exigir a comprovagio do cumprimento de
tais encargos.

PARAGRAFO SEGUNDO — A CONTRATADA seréd obrigada a apresentar,
mensalmente, em relagdo aos empregados vinculados ac contrato, prova de que:

a) estd pagando as verbas salariais, incluidas as horas extras devidas e outras
verbas que, em razdo da percep¢do com habitualidade, devam integrar os salarios;
ou a reparti¢io das cotas ou retiradas, em se tratando de cooperativas, até o quinto
dia util de cada més seguinte ao vencimento ou na forma estabelecida no Estatuto,
no Gltimo caso; b) esta em dia com o vale-transporte e o auxilio-alimentagao:
¢) anotou as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social; €
d) encontra-se em dia com os recolhimentos dos tributos, contribui¢des e encargos.

PARAGRAFO TERCEIRO — A CONTRATADA serd obrigada a reapresentar
a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniso, ou Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), que abrange, inclusive, as contribuigdes sociais previstas nas
alineas a a d. do pardgrafo anico, do art. 11, da Lei n° 8.212, de 1991, da
comprovagio de regularidade fiscal em relagfio aos tributos incidentes sobre a
atividade objeto deste contrato e do Certificado de Regularidade perante o Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS). assim como a Certido Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), sempre que expirados os respectivos prazos de validade.

PARAGRAFO QUARTO — A auséncia da apresentagdo dos documentos
mencionados nos PARAGRAFOS SEGUNDO e TERCEIRO ensejard a imediata

expedi¢do de notificagdo 8 CONTRATADA, assinalando o prazo de 10 (dez) dias

para a cabal demonstragio do cumprimento das obrigagbes trabalhistas e




previdencidrias e para a apresentagio de defesa, no mesmo prazo, para eventual
aplicagdo da penalidade de adverténcia, na hipétese de descumprimento total ou
parcial destas obrigagdes no prazo assinalado.

PARAGRAFO QUINTO - Permanecendo a inadimpléncia total ou parcial o
contrato serd rescindido.

PARAGRAFO SEXTO - No caso do paragrafo quinto, serd expedida
notificagdo 8 CONTRATADA para apresentar prévia defesa, no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, para dar inicio ao procedimento de rescisdo contratual e de aplicagdo da
penalidade de suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a Administragdo Publica, pelo prazo de 1 (um) ano.

CLAUSULA NONA: CONDICOES DE PAGAMENTO
O CONTRATANTE devera pagar 4 CONTRATADA o valor total de RS
644.000,00 (Seiscentos e quarenta e quatro mil reais), em 12 (doze) parcelas, no
valor de R$ 53.666,70 (Cinquenta e trés mil, seiscentos e sessenta ¢ seis reais e
setenta centavos), cada uma delas, sendo efetuadas mensal, sucessiva e diretamente
na conta corrente de titularidade da CONTRATADA, junto a institui¢do financeira
contratada pelo Estado, sendo certo que o mesmo se compde da seguinte forma:
Valor referente 2 Guarda e Conservagio do Acervo:
R$ 1,11 por todo o acervo em documentos em papel em caixas:
R$ 0,05 por microfilme;
R$ 0,004 por microficha;
Valor unitdrio do fornecimento das Caixas de 20 kg:
R$ 6,20;
Valor do transporte do movimento didrio dos novos documentos textuais em papel
registrados:
R$ 4,10 por 10 documentos;
Valor do transporte de documentos jé arquivados, solicitados para consulta:
R$ 5.10 por 10 documentos;
Valor da indexagao por processo e de indexaggo e digitalizaco por imagem:
R$ 0,66 centavos por documento em papel;
R$ 0,70 centavos por microfilme ou microficha;
Valor Revisdo de documentos ja acondicionados:
R$ 2,02 para documentos em papel, microfilme ou microficha;
Valor da Higienizagio dos documentos ja acondicionados;
R$ 2,02 para documentos em papel. microfilme ou microficha;

PARAGRAFO PRIMEIRO — No caso de a CONTRATADA estar estabelecida
em localidade que ndo possua agéncia da institui¢do financeira contratada pelo
Estado ou caso verificada pelo CONTRATANTE a impossibilidade de a
CONTRATADA, em razio de negativa expressa da instituigiio financeira contratada
pelo Estado, abrir ou manter conta corrente naquela instituicio financeira, o
pagamento poderd ser feito mediante crédito em conta corrente de outra instituicio
financeira. Nesse caso, eventuais 6nus financeiros e/ou contratuais adicionais serfio
suportados exclusivamente pela CONTRATADA.

—
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PARAGRAFO SEGUNDO — O pagamento somente serd autorizado apos a
declaragdo de recebimento da execucgdo do objeto, mediante atestagdo, na forma do
art. 90, § 3° da Lei n.° 287/79.

PARAGRAFO TERCEIRO — A CONTRATADA devera encaminhar a fatura
para pagamento a JUCERJA, sito & Avenida Rio Branco, n.° 10— 10° andar — Centro
— Rio de Janeiro, acompanhada de comprovante de recolhimento mensal do FGTS
¢ INSS. bem como comprovante de atendimento aos encargos previstos no paragrafo
segundo da clausula oitava, todos relativos 2 mado de obra empregada no contrato.

PARAGRAFO QUARTO - Satisfeitas as obrigacdes previstas nos paragrafos
segundo e terceiro, 0 prazo para pagamento serd realizado no prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da data final do periodo de adimplemento de cada parcela.

PARAGRAFO QUINTO -Considera-se adimplemento o cumprimento da
prestagdo com a entrega do objeto, devidamente atestado pelo (s) agente (s)
competente (s).

PARAGRAFO SEXTO — Caso se faca necessaria a reapresentagdo de qualquer
nota fiscal por culpa da CONTRATADA, o prazo de 30 (irinta) dias ficard
suspenso, prosseguindo a sua contagem a partir da data da respectiva
reapresentagao.

PARAGRAFO SETIMO - Os pagamentos eventualmente realizados com
afraso, desde que ndo decorram de ato ou fato atribuivel & CONTRATADA,
sofrerfo a incidéncia de atualizagdo financeira pelo INPC e juros moratérios de
0,5% ao més, calculado pro rata die, e aqueles pagos em prazo inferior ao
estabelecido neste edital serdo feitos mediante desconto de 0,5% ao més pro rata
die.

PARAGRAFO OITAVO — Tratando-se de m3o de obra alocada exclusivamente
no contrato, decorrido o prazo de 12 (doze) meses da data do orgamento a que essa
proposta se referir, assim entendido o acordo, convencdo ou dissidio coletivo de
trabalho, vigente & época da apresentagdo da proposta de licitagdo, poderd a
CONTRATADA fazer jus ao reajuste do valor contratual referente aos custos
decorrentes de mio de obra, se estes estiverem vinculados as datas-bases dos
referidos instrumentos, aplicando-se o indice que tiver sido homologado. quando for
o caso, na forma do que dispde o art. 40, XI, da Lei n.° 8.666/93 e os arts. 2° ¢ 3° da
Lein.® 10.192, de 14.02.2001.

PARAGRAFO NONO - A anualidade dos reajustes serd sempre contada a partir
da data do fato gerador que deu ensejo ao ultimo reajuste.

PARAGRAFO DECIMO - Os reajustes serdo precedidos de requerimento da

CONTRATADA, acompanhada de demonstragdo analitica da alteragdo dos
custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos ¢ formagdo de pregos e do
novo acordo, convengdo ou dissidio coletivo que fundamenta o reajuste.




PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO — E vedada a inclusdo, por ocasido do
reajuste, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quanto se tornarem
obrigatorios por for¢a de instrumento legal, senten¢a normativa, acordo, convencdo
coletiva ou dissidio.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Na auséncia de lei federal, acordo,
convengdo ou dissidio coletivo de trabalho, o reajuste contratual poderd derivar de
lei estadual que fixe novo piso salarial para a categoria, nos moldes da Lei
Complementar n° 103/2000.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - O preco dos demais insumos poderd
ser reajustado apos 12 (doze) meses da data da apresentagao da proposta, de acordo
com o INPC, que deverd retratar a variagdo efetiva dos insumos utilizados na
consecu¢do do objeto contratual, na forma do que dispde o art. 40, X1, da Lei n.°
8.666/93 e os arts. 2° e 3°da Lei n.° 10.192, de 14.02.2001.

PARAGRAFO DECIMO QUARTO - As partes convencionam que o prazo
decadencial para o Contratado solicitar o pagamento do reajuste contratual, que
deverd ser protocolizado na Unidade Protocoladora do érgdo contratante, é de 60
(sessenta) dias, contados da publicagdo do indice ajustado contratualmente, sob pena
de decair o seu respectivo direito de crédito, nos termos do art. 211. do Codigo Civil.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO - O reajuste serd dividido em tantos quanto
forem os acordos, dissidios ou convencdes coletivas das categorias envolvidas na
contratagdo, sempre calculado a partir das datas-base diferenciadas. j& que a
contratagdo envolve mais de uma categoria profissional.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO - O contratado devera emitir a Nota Fiscal
Eletronica — NFe, consoante o Protocolo ICMS n°42/2009, com a redacfo conferida
pelo Protocolo ICMS n° 85/2010, e caso seu estabelecimento esteja localizado no
Estado do Rio de Janeiro, deverd observar a forma prescrita nas alineas @, b, ¢, d e
e, do §1° do art, 2°, da Resolugio SEFAZ n° 971/2016.

PARAGRAFO DECIMO SETIMO — Na forma da Lei Estatual n° 7.258, de
2016, caso a contratada nio esteja aplicando o regime de cotas de que trata a alinea
p, da clausula quarta, suspender-se-4 o pagamento devido, até que seja sanada a
irregularidade apontada pelo 6rgfo de fiscalizagdo do contrato.

CLAUSULA DECIMA: DA GARANTIA

A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, no prazo maximo de
10 (dez) dias, contado da data da assinatura deste instrumento, comprovante de
prestagdo de garantia da ordem de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser
prestada em qualquer modalidade prevista pelo § 1°, art. 56 da Lei n.° 8.666/93, a
ser restituida ap6s sua execugdo satisfatoria. A garantia devera contemplar a
cobertura para os seguintes eventos:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do contrato;
b) multas punitivas aplicadas pela fiscalizacfio & contratada;

e




¢) prejuizos diretos causados 3 CONTRATANTE decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugfo do contrato;
d) obrigagdes previdencidrias e trabalhistas nfio honradas pela CONTRATADA.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A garantia prestada nfo podera se vincular a
outras contratac¢des, salvo apds sua liberagdo.

PARAGRAFO SEGUNDO — Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo
com o art. 65 da Lei Federal n.° 8.666/93, a garantia deverd ser complementada, no
prazo de 72 (setenta e dois) horas, para que seja mantido o percentual de 5% cinco
por cento) do valor do Contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO — Nos casos em que valores de multa venham a ser
descontados da garantia, seu valor original serd recomposto no prazo de 72 (setenta
e duas) horas, sob pena de rescisfo administrativa do contrato.

PARAGRAFO QUARTO — O levantamento da garantia contratual por parte da
CONTRATADA, respeitadas as disposi¢des legais, dependera de requerimento da
interessada, acompanhado do documento de recibo correspondente.

PARAGRAFO QUINTO — Para a liberagio da garantia, devera ser demonstrado
o cumprimento das obrigagdes sociais ¢ trabalhistas relativas 4 mdo de obra
empregada no contrato.

PARAGRAFO SEXTO — O CONTRATANTE podera reter a garantia prestada,
pelo prazo de até 03 (trés) meses apds o encerramento da vigéncia do contrato,
liberando-a mediante a comprovacdo, pela CONTRATADA, do pagamento das
verbas rescisérias devidas aos empregados vinculados ao contrato ou do
reaproveitamento dos empregados em outra atividade da CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DA ALTERACAO DO CONTRATO

O presente contrato podera ser alterado, com as devidas justificativas, desde que
por forca de circunstincia superveniente, nas hipéteses previstas no artigo 65, da
Lei n° 8.666/93, mediante termo aditivo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DA RESCISAO

O presente contrato podera ser rescindido por ato unilateral do
CONTRATANTE, pela inexecugdo total ou parcial do disposto na clausula quarta
ou das demais cldusulas e condigdes, nos termos dos artigos 77 e 80 da Lei n.°
8.666/93, sem que caiba 3 CONTRATADA direito a indenizagdes de qualquer
espécie.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os casos de rescisio contratual serdo
formalmente motivados nos autos do processo administrativo, assegurado a
CONTRATADA o direito ao contraditdrio ¢ a prévia e ampla defesa.

PARAGRAFO SEGUNDO - A declaracio de rescisdo deste contrato,
independentemente da prévia notificacdo judicial ou extrajudicial, operard seus
efeitos a partir da publicagdo em Didrio Oficial.




PARAGRAFO TERCEIRO — Na hipotese de rescisao administrativa, além das
demais sangdes cabiveis, o Estado poderd: a) reter, a titulo de compensacio, os
créditos devidos a contratada e cobrar as importancias por ela recebidas
indevidamente; b) cobrar da contratada multa de 10% (dez por cento), calculada
sobre o saldo reajustado dos servigos ndo executados e; ¢) cobrar indenizagio
suplementar se o prejuizo for superior ao da multa.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
E DEMAIS PENALIDADES

O contratado que deixar de entregar ou apresentar documentagfo falsa exigida
para o certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo
ou cometer fraude fiscal, ficard, sem prejuizo das demais cominagdes legais, sujeito
as seguintes sancdes:

a) impedimento de licitar ¢ contratar com a Administracdo Piiblica do Estado do Rio
de Janeiro, com a consequente suspensio de seu registro no Cadastro de
Fornecedores, pelo prazo de até 5
(cinco) anos;

b) multas previstas em edital ¢ no contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - As condutas do contratado, verificadas pela
Administragdo Piblica contratante, para fins de aplicagdo das san¢des mencionadas
1o caput sdo assim consideradas;

I — retardar a execugdio do objeto, qualquer agdo ou omissdo do licitante que
prejudique o bom andamento da licitacdo, inclusive deixar de entregar a amostra no
prazo assinalado no edital, que evidencie tentativa de indugdo a erro no julgamento,
Ou que atrase a assinatura do contrato ou da ata de registro de precos;

II — ndo manter a proposta, a auséncia de seu envio, bem como a recusa do envio de
seu detalhamento, quando exigivel, ou ainda o pedido, pelo licitante, da
desclassificagdo de sua proposta, quando encerrada a etapa competitiva, desde que
néo esteja fundamentada na demonstragdo de vicio ou falha na sua elaboragio, que
evidencie a impossibilidade de seu cumprimento;

HJ- falhar na execugdo contratual, o inadimplemento grave ou inescusivel de
obrigag¢do assumida pelo contratado;

IV fraudar na execugdo contratual, a pratica de qualquer ato destinado a obtencgdo de
vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro a Administra¢io Publica; e

V —comportar-se de modo inidéneo, a pratica de atos direcionados a prejudicar o bom
andamento do certame ou do contrato, tais como fraude ou frustragio do carater
competitivo do procedimento licitatorio, agdo em conluio ou em desconformidade
com a lei, indugdio deliberada a erro no julgamento, prestagéo falsa de informagdes,
apresentagdo de documentagio com informagdes inveridicas, ou que contenha
emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade de seu teor original.

PARAGRAFO SEGUNDO - Ocorrendo qualquer outra infragdo legal ou
contratual, o contratado estara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil ou
criminal que couber, as seguintes penalidades, que devera(3o) ser graduada(s) de
acordo com a gravidade da infragdo: a) adverténcia;

b) multa administrativa;

¢) suspensdo temporaria da participagio em licitagdo e impedimento de contratar

coma




Administragdo Piblica do Estado do Rio de Janeiro;
d) declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administrag@o Publica.

PARAGRAFO TERCEIRO - A sangdo administrativa deve ser determinada de
acordo com a natureza, a gravidade da falta cometida, os danos causados 2
Administracdo Piblica e as circunstancias agravantes e atenuantes.

PARAGRAFO QUARTO - Quando a penalidade envolver prazo ou valor, os
critérios estabelecidos no PARAGRAFQO TERCEIRO também deverdo ser
considerados para a sua fixagdo.

PARAGRAFO QUINTO - A imposi¢do das penalidades é de competéncia
exclusiva do contratante, devendo ser aplicada pela Autoridade Competente, na
forma abaixo transcrita:

a) As sangOes previstas na alinea b do caput e nas alineas a e b, do PARAGRAFO
SEGUNDO serdo impostas pelo Ordenador de Despesa, na forma do paragrafo
inico, do art. 35 do Decreto Estadual n® 3.149/80.

b) As sangBes previstas na alinea a do caput e na alinea ¢, do PARAGRAFO
SEGUNDO serdo impostas pelo Ordenador de Despesa, na forma do art. 35, do
Decreto Estadual n°® 3.149/80, devendo ser submetidas a apreciacio do Secretério de
Estado da Pasta a que a Entidade se encontra vinculada.

¢) A aplicagdio da sango prevista na alinea d, do PARAGRAFO SEGUNDO, é de
competéncia exclusiva do Secretario de Estado da Pasta a que a Entidade se encontra
vinculada.

PARAGRAFO SEXTO - Dentre outras hipdteses, a adverténcia podera ser
aplicada quando o CONTRATADO néo apresentar a documentagfo exigida nos
PARAGRAFOS SEGUNDO ¢ TERCEIRO da CLAUSULA OITAVA, no prazo de
10 (dez) dias da sua exigéncia, o que configura a mora.

PARAGRAFO SETIMO - As multas administrativas, previstas na alinea b do
caput e na alinea b. do PARAGRAFO SEGUNDO:

a) corresponderdo ao valor de até 20% (vinte por cento) sobre o valor do
Contrato, aplicadas de acordo com a gravidade da infrago e proporcionalmente as
parcelas ndo executadas; b) poderdo ser aplicadas cumulativamente a qualquer
outra;
¢) nfo tm cardter compensatério e seu pagamento nfo exime a responsabilidade

por perdas e danos das infragdes cometidas;

d) deverdo ser graduadas conforme a gravidade da infragéo;

) nas reincidéncias especificas, deverdo corresponder ao dobro do valor da que
tiver sido inicialmente imposta;

f) deverdo observar sempre o limite de 20% (vinte por cento) do valor do contrato

ou do empenho, conforme preceitua o art. 87 do Decreto Estadual n°® 3.149/80.




PARAGRAFO OITAVO - A suspensdo tempordaria da participag@o em licitagdo

e impedimento de contratar com a Administragio Publica do Estado do Rio de

Janeiro, prevista na alinea ¢, do PARAGRAFO SEGUNDO:

a) ndo poderd ser aplicada em prazo superior a 2 (dois) anos;

b) sem prejuizo de outras hipéteses, deverd ser aplicada quando o adjudicatério
faltoso, sancionado com multa, nio realizar o deposito do respectivo valor, no
prazo devido;

¢) serd aplicada, pelo prazo de 1 (um) ano, conjuntamente a rescisdo contratual, no
caso de descumprimento total ou parcial das obrigagdes trabalhistas e/ou
previdencidrias, configurando inadimplemento, na forma dos PARAGRAFOS
QUINTO e QUARTO da CLAUSULA OITAVA.

PARAGRAFO NONO - A declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar
com a Administragdo Piiblica, prevista na alinea d. do PARAGRAFO SEGUNDO,
perdurard pelo tempo em que os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitac@o perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que
serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo Publica pelos
prejuizos causados.

PARAGRAFO DECIMO - A reabilitagdo poderd ser requerida apés 2 (dois)
anos de sua aplicacio.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO - O atraso injustificado no cumprimento
das obrigagdes contratuais sujeitara o CONTRATADO a multa de mora de 1% (um
por cento) por dia Gtil que exceder o prazo estipulado, a incidir sobre o valor do
contrato, da nota de empenho ou do saldo ndo atendido, respeitado o limite do art.
412 do Codigo Civil, sem prejuizo da possibilidade de rescisdo unilateral do contrato
pelo CONTRATANTE ou da aplicagdo das san¢des administrativas.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Se o valor das multas previstas na
alinea b do caput, na alinea b, do PARAGRAFO SEGUNDO e no PARAGRAFO
DECIMO PRIMEIRO, aplicadas cumulativamente ou de forma independente,
forem superiores ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera o
infrator pela sua diferenga, que serd descontada dos pagamentos eventualmente
devidos pela Administragdo ou cobrada judicialmente.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - A aplicagdo de sangdo néo exclui a
possibilidade de rescis@o administrativa do Contrato, garantido o contraditorio ¢ a

defesa prévia.

PARAGRAFO DECIMO QUARTO - A aplica¢io de qualquer sangdio sera
antecedida de intimag¢fo do interessado que indicara a infragdo cometida, os fatos,
os dispositivos do edital e/ou do contrato infringidos e os fundamentos legais
pertinentes, assim como a penalidade que se pretende imputar e o respectivo prazo
e/ou valor, se for o caso.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO - Ao interessado sera garantido o
contraditério e a defesa prévia.
PARAGRAFO DECIMO SEXTO - A intimacdo do interessado deverd indicar

o prazo e o local para a apresentacfo da defesa.




PARAGRAFO DECIMO SETIMO - A defesa prévia do interessado sera
exercida no prazo de 5 (cinco) dias uteis, no caso de aplicagio das penalidades
previstas nas alineas a e b do capur e nas alineas a, b e ¢, do PARAGRAFO
SEGUNDO, ¢ no prazo de 10 (dez) dias, no caso da alinea d. do PARAGRAFO
SEGUNDO.

PARAGRAFOQ DECIMO OITAVO - Sera emitida decisdo conclusiva sobre a
aplicagdo ou nio da sangdo. pela autoridade competente, devendo ser apresentada a
devida motivagdo. com a demonstracdo dos fatos e dos respectivos fundamentos
juridicos.

PARAGRAFOQ DECIMO NONO - Os licitantes, adjudicatérios e contratados
ficardo impedidos de contratar com a Administragio Piiblica do Estado do Rio de
Janeiro, enquanto perdurarem os efeitos das sangdes de:

a) suspensdo tempordria da participacdo em licitag8io e impedimento de contratar
imposta pelo

Estado do Rio de Janeiro, suas Autarquias ou Fundages (art. 87, 111 da Lei n°®
8.666/93);

b) impedimento de licitar e contratar imposta pelo Estado do Rio de Janeiro, suas

Autarquias ou

Fundac@es (art. 7° da Lei n® 10.520/02);
¢) declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar imposta por qualquer Ente ou

Entidade da Administrag@io Federal, Estadual, Distrital € Municipal (art. 87, IV

da Lei n® 8.666/93);

PARAGRAFOQ VIGESIMO - As penalidades impostas aos licitantes serfio
registradas pelo contratante no Cadastro de Fornecedores do Estado, por meio do
SIGA.

PARAGRAFO VIGESIMO PRIMEIRO - Ap6s o registro mencionado no
item acima, deverd ser remetido para o Orgio Central de Logistica
{(SUBLOG/SECCQG), o extrato de publicagdo no Diario Oficial do Estado do ato de
aplicagdo das penalidades citadas na alinea a do caput e nas alineas ¢ e d do
PARAGRAFO SEGUNDO, de modo a possibilitar a formalizacfo da extenso dos
seus efeitos para todos os drgdos e entidades da Administragdo Piiblica do Estado
do Rio de Janeiro.

PARAGRAFO VIGESIMO SEGUNDO - A aplicagio das sangbes
mencionadas no PARAGRAFO VIGESIMO deverd ser comunicada &
Controladoria Geral do Estado, que informara, para fins de publicidade, ao Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas ¢ Suspensas — CEIS.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: DO RECURSO AO JUDICIARIO

As importincias decorrentes de quaisquer penalidades impostas a
CONTRATADA, inclusive as perdas e danos ou prejuizos que a execucio do
contrato tenha acarretado, quando superiores a garantia prestada ou aos créditos que
a CONTRATADA tenha em face da CONTRATANTE, que ndo comportarem
cobranga amigéavel, serdo cobrados judicialmente.




11

PARAGRAFO UNICO - Caso o CONTRATANTE tenha de recorrer ou
comparecer a juizo para haver o que lhe for devido, a CONTRATADA ficara sujeita
ao pagamento, além do principal do débito, da pena convencional de 10% (dez por
cento) sobre o valor do litigio, dos juros de mora de 1% (um por cento) ao més,
despesas de processo e honordrios de advogado, estes fixados, desde logo, em 20%
(vinte por cento) sobre o valor em litigio.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: DA CESSAO OU TRANSFERENCIA

O presente contrato ndio podera ser objeto de cesséo ou transferéncia no todo ou
em parte, a ndo ser com prévio e expresso consentimento do CONTRATANTE e
sempre mediante instrumento préprio, devidamente motivado, a ser publicado no
Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O cessiondrio ficard sub-rogado em todos os
direitos € obrigagdes do cedente e devers atender a todos os requisitos de habilitagio
estabelecidos no instrumento convocatério e legislagio especifica.

PARAGRAFO SEGUNDO — Mediante despacho especifico e devidamente
motivado, podera a Administrago consentir na cessio do contrato, desde que esta
convenha ao interesse pablico e o cessiondrio atenda as exigéncias previstas no
edital da licitagdo, nos seguintes casos:

- quando ocorrerem o0s motivos de rescisdio contratual previstos nos incisos [ a IV e
VIII a XII do artigo 83 do Decreto n° 3.149/1980;

- quando tiver sido dispensada a licitacio ou esta houver sido realizada pelas
modalidades de convite ou tomada de pregos.

PARAGRAFO TERCEIRO - Em qualquer caso, o consentimento na cessio
ndo importa na quitagdo, exoneragdo ou redugio da responsabilidade, da cedente-
CONTRATADA perante a

CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: EXCECAO DE INADIMPLEMENTO

Constitui clausula essencial do presente contrato, de observancia obrigatéria por

parte da

CONTRATADA, a impossibilidade, perante 0 CONTRATANTE, de opor,
administrativamente, exce¢dio de inadimplemento, como fundamento para a
interrupgdo unilateral do servigo.

PARAGRAFO UNICO - E vedada a suspensdo do contrato a que se refere o
art. 78, XV, da Lei n° 8.666/93, pela CONTRATADA, sem a prévia autorizagio

judicial.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: CONDICOES DE HABILITACAO

A CONTRATADA se obriga a manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagbes por ele assumidas, todas as condi¢des de
habilita¢d@o e qualificacio exigidas na licitacfo.

CLAUSULA DECIMA OITAVA: DA PUBLICACAO E CONTROLE DO
CONTRATO

Apos a assinatura do contrato deverd seu extrato ser publicado, dentro do prazo
de 20 (vinte) dias, no Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro, correndo os
encargos por conta do CONTRATANTE, devendo ser encaminhada ao Tribunal de




Contas do Estado, para conhecimento, copia autenticada do contrato. na forma ¢ no
prazo determinado por este.

PARAGRAFO UNICO — O extrato da publica¢do deve conter a identifica¢do
do instrumento, partes, objeto, prazo, valor, namero do empenho e fundamento do
ato.

CLAUSULA DECIMA NONA: DO FORO DE ELEICAO

Fica eleito o Foro da Cidade do Rio de Janeiro, comarca da Capital, para dirimir
qualquer litigio decorrente do presente contrato que ndo possa ser resolvido por meio
amigavel, com expressa renincia a qualquer outro. por mais privilegiado que seja.

E. por estarem assim acordes em todas as condigbes e clausulas estabelecidas
neste contrato, firmam as partes o presente instrumento em 3 (trés) vias de igual
forma e teor, depois de lido e achado conforme, em presenga de testemunhas abaixo
firmadas.

Rig defJaneiro. em 30 de outubro de 2020.
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TERMO DE REFERENCIA

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Significado dos termos utilizados:

a. CONTRATANTE: Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro -
JUCERIA;

b. ATUAL CONTRATADA: empresa que atualmente detém o contrato
de guarda do acervo da JUCERJA - Iron Mountain do Brasil:

c. CONTRATADA: empresa que sera contratada para executar os
servigos previstos

d. COMISSAO: grupo formado por 3 ou 5 servidores que exercerd a
fiscalizagdo da execugio do objeto dos contratos;

€. GESTOR: servidor designado para exercer fungdo gerencial e
administrativa do contrato ¢ que funcionard como preposto da
contratante;

f. ACERVO: conjunto composto por todos os documentos de
propriedade da JUCERJA, seja em documento textual em papel,
microfilmes, microfichas e armarios de aco; g. PRESPOSTO: pessoa
indicada pelas contratadas para representa-las;

h. CONARQ: Conselho Nacional de Arquivo.

i DOCUMENTO: compreendesse como documento cada ato de
registro comercial de qualquer suporte (textuais em papel,

microfilmes e microfichas);

2 . FINALIDADE

2.1. A finalidade deste Termo de Referéncia ¢ definir detalhadamente os objetos a
serem contratados para a guarda do acervo, dos servigos a serem executados, sua
frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a
serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres,

disciplina, gestdo da qualidade, informagGes a serem prestadas e controles a serem




adotados, a forma e o prazo para execucdo do servigo, bem como condigdes de sua

contratagéo e fiscalizagdo.

2.2. Os parfimetros técnicos ¢ operacionais utilizados neste Termo de Referéncia
pautam-se nas legislagdes, normas técnicas vigentes e recomendagdes do CONARQ
a fim de assegurar a correta execucdo dos servigos, com base em estudos realizados
pelas Comissdes de Estudos instauradas pelas Portarias JUCERJA n° 1.617/2018,
1.720/2019 e 1.736/2020.

3 . OBJETO E JUSTIFICATIVA

3.1. O objeto da presente licitagdo € a contratagdo de empresa especializada em
arquivamento, acondicionamento, conservagdo e gestdo de informagGes
arquivisticas, que abrange documentos textuais em papel. microfilmes e
microfichas, referentes a prontuérios de registro empresarial.

3.2. A necessidade de contratar pessoa juridica responsavel por licitagdo vem do fato
da JUCERJA n#o possuir espago fisico para realizar o servigo na Sede e de possivel

risco a estrutura da autarquia, além do reduzido nimero de corpo técnico.

3.3. Para efeitos da licitacdo estdo incluidos os seguintes servigos:

a. Transporte do movimento sob demanda dos novos documentos textuais
em papel registrados;

b. Transporte de documentos jé arquivados, solicitados para consulta;

c. Indexacdio dos novos documentos referente 2 movimentagdo e de
eventuais documentos ja arquivados;

d. Revisio dos documentos textuais em papel ja acondicionados.
microfilmes e microfichas;

e. Higienizagio dos documentos textuais em papel ja acondicionados,
microfilmes e microfichas, sob demanda;

f. Arquivamento, acondicionamento e conservagdo do acervo de
documentos textuais em papel, microfilmes e microfichas;

g. Indexagio e digitalizagdo do acervo em microfilmes e microfichas, sob

demanda;




h. Fornecimento de caixas arquivo de 20kg;

4. ESPECIFICACAO DO OBJETO

4.1. Do transporte do movimento dos novos documentos textuais em papel

registrados e dos documentos arquivados solicitados para consulta

4.1.1. A CONTRATADA devers dispor de transporte préprio que permita entrega
dos documentos na modalidade normal em até 24 horas e na modalidade de urgéncia
em at€ 4 horas permitido, neste caso, terceirizagdo para entregas.

a. A CONTRATADA devera comprovar que possui veiculos rastreados com
monitoramento via GPS, por intermédio de empresa especializada para garantir
maior seguranga e rastreabilidade dos documentos transportados;

b. A CONTRATADA devera atender a todos os pedidos de arquivamento e
devolugdo no horério de 09:00 até as 17:00;

¢ Em casos de pedidos de urgéncia, este devera ser atendido em até 4 horas da
sua formalizagdo, ¢ quando o periodo do pedido ultrapassar o horario das 18:00,
deverd o mesmo ser entregue as 09:00 do dia atil seguinte do pedido.

4.1.2. Em todo caso de atraso ou impossibilidade da entrega dos documentos
solicitados devera a CONTRATADA emitir justificativa. por escrito, a ser enviada
ao gestor, independente de solicitagfio, sob pena de serem aplicadas as penalidades
que constam no contrato.

4.1.3. As solicitagdes de documentos serdo efetuadas por meio de Portal Web online
a ser disponibilizado pela CONTRATADA.

4.1.4. A CONTRATADA deverd disponibilizar 4 JUCERJA senhas de acesso ao
Portal Web online.

4.1.5. O prazo que consta no item 4.1.1 se inicia no momento em que ¢ efetivada a
solicitagdo. 4.1.6. Para cada solicitagdo de entrega ou coleta devera ser gerada uma
ordem de servigo que serd enviada automaticamente para o e-mail do usuario

cadastrado, com, no minimo, os seguintes campos e informacdes: a. Nome da

empresa;




b. NIRE da empresa;

c. Numero de registro empresarial;

d. Nimero de protocolo;

e. Data e horéario da solicitagéo;

f. Data e hordrio para atendimento da solicitagéo;

g. Nuamero do codigo de indexagio referente ao documento;

h. Numero de identificac@o da caixa arquivo em que estava armazenado
o documento;

I. Numero da ordem de servigo;

j- Nome completo e e-mail do usudrio que solicitou o documento;

k. Modalidade de solicitagdo da ordem de servigo, se normal ou urgente;

. Campo destinado para inser¢io da matricula e assinatura do
entregador e recebedor;

m. Campo com as observagdes realizadas pelo solicitante no momento

da solicitagdo; 4.1.7. A ordem de servigo contard ainda com um QR
code (c6digo de resposta rapida) que contera todas as informagSes
contidas no item 4.1.6, de forma que permita, via Portal Web da
CONTRATADA, a leitura e preenchimento automatico dos referidos
dados no momento da solicita¢do de coleta dos documentos.
4.1.8. O pedido de entrega e coleta serd via Portal Web da CONTRATADA.
4.1.9. A realizacdo do servi¢o de entrega e coleta ¢ no transporte do movimento
diario, por demanda da JUCERIJA, deve sempre estar acompanhada pela ordem de
Servigo.
4.1.10. Os responsiveis pela entrega e coleta de documentos deverfio estar
devidamente identificados. trajando uniforme e portando crachd da
CONTRATADA, ou no caso de urgéncia, da empresa terceirizada.
4.1.11. A periodicidade da coleta do movimento de documentos para guarda sera
definida pela JUCERJA.
4.1.12. No caso das solicitagdes na modalidade urgente devera ser obrigatoéria a

inser¢do, no campo de observagdes. dos motivos que justifiquem a escolha por essa

modalidade.

4.2. Da indexacédo




4.2.1. A indexagdo dos novos documentos devera ser realizada nas dependéncias da
JUCERJA, pela equipe de apoio da CONTRATADA.

4.2.2. Entende-se como indexacdo a insercdo ordenada dos dados do item 4.2.5 de
cada documento.

4.2.3. Constatando-se a existéncia de documentos ja arquivados sem a devida
indexagdo esta poder4 se dar nas dependéncias da CONTRATADA.

4.2.4. A indexaciio de documentos textuais em papel ja arquivados, microfilmes e
microfichas serd sob demanda e autoriza¢do da JUCERJA.

4.2.5. A CONTRATADA devera digitar todas as informagdes da indexagdo dos
documentos que serdo cadastrados um a um no seu Sistema de Gerenciamento de
Documentos, seguindo o seguinte critério:

Nome da empresa;

b. NIRE da empresa;

€. Numero de registro empresarial;

d. Numero de protocolo:

e. Nimero do CNPJ da empresa;

f. Nimero do c6digo de indexagdo referente ao documento;

2. Nimero de identificagdo da caixa arquivo em que serd armazenado

0 documento; 4.2.6. A JUCERJA disponibilizara a CONTRATADA

0s arquivos contendo todo cadastro dos processos ja indexados.
4.27. Em caso de enirega de documentos indexados erroneamente pela
CONTRATADA, tanto na revisio ou adigdo ao acervo por arquivamentos futuros,
ou qualquer outro tipo de indexagdo que tenha sido realizada pela CONTRATADA.
0s custos correspondentes & entrega, devolugdo e reindexacdo da documentacdo

ficardo a cargo da CONTRATADA.

4.3. Darevisioe higienizacio

4.3.1. A revisdo e higieniza¢do dos documentos J4 arquivados devera ser realizada

durante o contrato.
4.3.2. O servico de revisdo consiste na verificagdo simplificada do estado de

conservagdo do acervo da JUCERJA, com base nas recomendagdes do CONARQ,

a fim de identificar a necessidade de higienizagso.




4.3.3. O servico de higienizagao consiste na remog¢io de pd e de demais sujidades a
seco utilizando trinchas, escovas macias e flanelas de algodZo, conforme
estabelecido no Manual de Recomendacdes para a Producio e o Armazenamento de
Documentos de Arquivo do CONARQ, bem como, a organizacio dos documentos
em caixas menores, a serem fornecidas pela JUCERJA, para posteriores alocagio
nas caixas arquivo 20kg.

4.3.4. A revisdo e higieniza¢do ocorrerd sob demanda da JUCERJA e nido
ultrapassard o volume de 2500 documentos dia e s6 poderd ser realizada apés
autoriza¢do da fiscaliza¢fio do contrato.

4.3.5. ACONTRATADA deverd apresentar relatorio mensal, no dia da visita técnica
da comissdo, de todos os documentos revisados e higienizados constando
detalhadamente, no caso da higienizacio, quais os servigos realizados em cada
documento.

4.3.6. A critério dos fiscais poderdo ser solicitados documentos ja higienizados para
fins de fiscalizacfio da execugdo dos servigos.

4.3.7. Os novos documentos textuais em papel serdo entregues 8 CONTRATADA
ja higienizados.

4.3.8. Em caso de revisdo ou higienizag¢@o de documentos realizados erroneamente
pela CONTRATADA, os custos correspondentes 4 entrega, devolugao, nova revisao

e/ou higienizag¢do da documentago ficardo a cargo da CONTRATADA.

4.4. Das caixas arquivo

4.4.1. A aquisicdo das caixas pela JUCERJA se daré de acordo com sua demanda.
4.4.2. As caixas para acondicionamento dos novos processos serdo oferecidas pela
CONTRATADA, bem como todos os procedimentos e insumos necessérios (lacres,
etiquetas e outros itens) a perfeita conservagdo do acervo.

A CONTRATADA devers identificar as caixas por meio de coédigos de barras ou
OR code com informagdes que possibilitem sua posterior recuperagdo de forma
sistémica.

4.4.3. A indexacdo das caixas ja pertencentes ac acervo da JUCERJA devera ser

realizada nas dependéncias da CONTRATADA no prazo méximo de 6 meses.




4.4.4. A indexagdo das novas caixas devers ser realizada nas dependéncias da
JUCERJA.
4.4.5. A CONTRATADA deveri exercer rigido controle de armazenamento das

caixas, de forma a manter seu perfeito estado de conservagdo, de acordo com o
Manual de Recomendacaes para a Produgdo e o Armazenamento de Documentos de
Arquivo do CONARQ, e possibilitar sua localizagdo por meio de codigos de barras
ou QR code.

4.4.6. As caixas serfio armazenadas em depésito da CONTRATADA. obedecendo a
todas as exigéncias deste Termo de Referéncia, devendo ser periodicamente
vistoriadas, e quando necessario, tomadas medidas para eliminagdo de insetos, tais
como traga-de-papel, barata, cupim, piolho-de-livro, ou outros agentes prejudiciais
a conservagio das caixas.

4.4.7. As caixas que estiverem danificadas somente poderdio ser trocadas apos
andlise e autorizagdo da CONTRATANTE.

4.4.8. Em caso de mau uso das caixas por parte da CONTRATADA cabers a ela os
custos da nova caixa dentro dos padrdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.
4.4.9. A CONTRATADA dever4 informar por meio de relatério mensal sobre quais
documentos estdo dentro de cada caixa.

4.4.10. Cada caixa utilizada pela CONTRATADA devera ter seu preenchimento
interno completo, mas ndo de forma que danifique os documentos.

44.11. E de responsabilidade da CONTRATADA, elaborar relatério detalhado da
condigdo das caixas e armérios quando do recebimento, visto que passardo ser de |
sua responsabilidade a troca de caixas posteriormente identificadas como

danificadas.

4.5. Do arquivamento, acondicionamento e conservacio do acervo documental

da JUCERJA

4.5.1. O armazenamento deve obedecer, obrigatoriamente, as especificagdes de
normas técnicas em vigor e, em especial, os Manuais de Recomendagfo do Conselho
Nacional de Arquivos do CONARQ e eventuais orientagGes da JUCERJA.

4.5.2. As caixas para o acondicionamento dos novos processos serfo fornecidas pela

CONTRATADA.




4.5.3. A CONTRATADA devera manter controle permanente dos documentos que
estdo armazenados em cada caixa.

4.5.4. O acondicionamento dos documentos textuais em papel serd em caixas
arquivo 20kg de tamanho padrdo 36,5 cm de largura por 27 cm de altura ¢ 48,5 cm
de comprimento produzidas em material inerte ou alcalino, nio reciclado (mais
resistente a umidade) e em papeldo ondulado parede dupla ou onda dupla (estrutura
formada por trés papéis planos - capas - colados a dois papéis ondulados - miolo, de
forma intercalada) conforme o Manual de Recomendagdes para a Produgio e o
Armazenamento de Documentos de Arquivo do CONARQ.

4.5.5. As caixas arquivo que acondicionarem os documentos textuais em papel que
excedam ao padriio convencional deverdo ser sempre superiores as medidas dos
documentos que irdo abrigar e produzidas em material inerte ou alcalino, ndo
reciclado (mais resistente a umidade) e em papelao ondulado parede dupla ou onda
dupla (estrutura formada por trés papéis planos - capas - colados a dois papéis
ondulados - miolo, de forma intercalada) conforme o Manual de Recomendacdes
para a Producdo € 0 Armazenamento de Documentos de Arquivo do CONARQ.
4.5.6. Deverd ser realizada avaliagfo constante do estado das caixas arquivo de
forma que sua deteriorag@o nfo prejudique a conservagdo dos documentos.

4.5.7. Sempre que identificada alguma caixa em mau estado de conservagdo a
JUCERJA devera ser imediatamente comunicada.

4.5.8. Os microfilmes e microfichas estdo armazenados em 06 armérios de aco.
4.5.9. A CONTRATADA deve possuir instalagSes adequadas com rigidos critérios
técnicos e de seguranca e deverd estar, em local ndo sujeito a inundagGes,
deslizamento de terra e alto risco de seguranga e vandalismo, devendo encontrar-se
a uma distdncia maxima linear de 45 quilémetros da JUCERIJA.

4.5.10. A é4rea fisica da CONTRATADA deveri ser perfeitamente adequada a
custddia das caixas, documentos textuais em papel, microfichas e microfilmes sendo
dotada, tecnicamente, de toda a estrutura fisica e de aparelhagem necessdria a
preservacdo do acervo documental da JUCERJA observando o Manual de
Recomendag¢Ges para a Producio e Armazenamento de Documentos de Arquivo do
CONARQ e o Manual de RecomendagGes para a Construgdo de Arquivos do

CONARQ, bem como, 0s seguintes requisitos:




a. Local limpo, em condigdes de higiene apropriada de acordo com
o item 8.2 do Manual de Recomendagdes para a Construcio de
Arquivos do CONARQ;

b. Viso indevassada para a vizinhanga, ocultando o conteido do

deposito e a movimentagéio interna;

c. Plano de Evacuagfio;

d. PPRA - Programa de Protegdo aos Riscos Ambientais;

e PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional;
f. ASQO - Atestado de Satide Ocupacional;

g. Possuir equipamentos de protegio contra incéndio visiveis e

sinalizados, em locais estratégicos, tanto no espaco de guarda
quanto nos acessos a ele; sistema de combate a principio de
incéndio, utilizando extintores portateis de p6é quimico seco, a
base de monofosfato de amonia, para classe A, B, C ¢ sistema de
detecgdo e alarme contra incéndio;

h. Plano de Inspegdes Termograficas anuais nos quadros de forca
por empresa devidamente credenciada;

i Reserva Técnica de incéndio de acordo com as normas vigentes
do corpo de bombeiros

(apresentacdo de alvard de funcionamento);

j- Bombas de Incéndio, deverd ser composta de 2 bombas. sendo \\
| reserva, e também disponibilizar gerador préprio de energia; W\
k. Possuir brigada homogénea (seus proprios funcionérios) de

incéndio treinada
(apresentacdo de certificado de treinamento);

I Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas,
danos, roubo, furto, desastres naturais, incéndios. inundacdes
sobre a documentag@o arquivada e também sobre a documentagdo
a ser transportada;

m. Central de fumaga e poeira, e detectores ativos de fumaga e

poeira, em toda drea de armazenamento;

. Deverdo ser adotadas as seguintes condi¢Oes para os documentos
textuais em papel: 1. Possuir condigdes de umidade relativa do ar

entre 45% e 55%, com variacdo diaria de +/- 5%;




2. Possuir condigdes de temperatura de no minimo 20°C e no maximo 30C°, com
variagdo didria e de um dia para o seguinte, de +/- 1C%
3. Possuir equipamento que mega os niveis de temperatura € umidade. O
equipamento devera possuir data logger e emitir relatorio das medigdes (termo-
higrometro);
4. Asmedicdes dos niveis de temperatura e umidade deverdo ser aferidas de forma
constante, no minimo, de hora em hora.
5. Os equipamentos deverdo estar dispostos em, no minimo, 5 pontos diferentes
do deposito.
6. Os relatérios das medigBes serdo extraidos diretamente do equipamento de
medi¢do e entregues & comissdo no dia da visita técnica mensal. Ndo serdo aceitos
relatérios que ndo emitidos diretamente do equipamento de medigdo ou que
aparentem qualquer tipo de modificagdo. O equipamento de medicdo devera estar
devidamente aferido e possuir certificado emitido pelo drgdo competente.
0. Deveridio ser adotadas as seguintes condi¢des para os microfilmes e
microfichas: 1. Possuir condicdes de umidade relativa do ar de 40%, com
variacdo didria de +/- 5%; 2. Possuir condi¢es de temperatura de no minimo
17°C e no maximo 20°C. com variagdo de +/- 1C%
3. Possuir equipamento que mega os niveis de temperatura e umidade. O
equipamento devera possuir dafa logger e emitir relatério das medigdes (termo-
higrémetro);
4. Asmedigdes dos niveis de temperatura e umidade deverio ser aferidas de forma
constante. no minimo, de hora em hora;
5. Os equipamentos deverdo estar dispostos em, no minimo, 5 pontos diferentes
do depdsito;
6. Os relatérios das medicdes serdo extraidos diretamente do equipamento de
medicdo e entregues & comissdo no dia da visita técnica mensal. N&o serdo aceitos
relatérios que ndo emitidos diretamente do equipamento de medi¢do ou que
aparentem qualquer tipo de modificacdo. O equipamento de medigdo deverd estar
devidamente aferido e possuir certificado emitido pelo 6rgdo competente.

p- Paredes, teto e piso com construgdo que protejam contra umidade,

de acordo com o item 7.1 do Manual de Recomendagdes para a




Construgio de Arquivos do CONARQ e normas técnicas em vigor,
havendo neste caso fiscalizagdo in loco pela JUCERJA.

q. Todas as instalagOes elétricas devem estar de acordo com o item 9.
do Manual de

Recomendagdes para a Construgio de Arquivos do CONARQ ¢ as normas técnicas
em vigor;

r. Todo o sistema de iluminagdo deve estar de acordo o item 8.3 do
Manual de

Recomendacses para a Construgiio de Arquivos do CONARQ e as normas técnicas
em vigor;

8. Todas as luminarias deverso ter protecdo de forma que, em caso de
estouro de lampadas, as particulas ndo se espalhem além da
luminéria;

t. Sistema de prote¢do de descarga atmosférica (para-raios),
devidamente atestado por profissional ou empresa qualificada
(apresentagio de laudo) e medicdo de aterramento (apresentacdo de
certificado de medi¢fo), e devers proteger toda a drea do galpdo de
armazenamento;

u, O espago para armazenagem dos documentos atualmente existentes
deverd ser de, no minimo, 5.000 m2. Devers ainda ser considerada a
previsdo de novos documentos textuais em papel;

V. A CONTRATADA devera apresentar titulo de propriedade ou

contrato de locagdio do imével a ser utilizado para a guarda do acervo
da JUCERIJA, sendo certo que o contrato devera possuir prazo de
vigéncia igual ou superior & duragdio de todo o instrumento a ser
firmado com a JUCERIA;

W, O uso de madeira e derivados ¢ absolutamente proibido;

p A fixagdo de qualquer material nos documentos textuais em papel,

tais como etiquetas e afins, é absolutamente proibida;

¥y. O empilhamento méaximo permitido para as caixas de 20 kgé de3
unidades;
Z. As instalagdes do imével devem ser dotadas de precaugdes de

seguranca, de maneira que nio coloque em risco o ambiente e garanta
a protec¢do das pessoas, mediante sinalizagdo de seguranga em portas,

escadarias, estagdes de incéndio e quadros de energia elétrica (quadro

07%( Vo




de disjuntores com identificagdo ao lado de cada disjuntor) tudo de
acordo com as atuais normas técnicas;

aa. Sistema integrado de circuito fechado de TV (CFTV), com
capacidade de gravagio digital para 90 dias, especialmente nas
instalacdes onde estiver armazenado ¢ acervo da

JUCERIJA e de forma que todo o acervo seja monitorado;
bb. Segurang¢a em regime de 24 horas, com empresa devidamente

credenciada pela Policia Federal, nas instalacoes designadas para
armazenamento do acervo, com acesso controlado; ce. Sistema de
monitoramento do perimetro contra intrusdes; dd. Sistemas de
alarmes integrados: ee. Monitoramento do sistema de alarmes através
de uma central externa; ff. Sistema de iluminaggo de seguranca para
areas criticas da instala¢do, de modo a monitorar o perimetro, as
entradas e saidas de pessoas, veiculos e materiais; gg. Comissdo
interna de prevencio de acidentes devidamente dimensionada
conforme NR3 e treinada (apresentagio de protocolo de instala¢do da
CIPA do ministério do trabalho e certificado de treinamento de no
minimo 20 horas); hh. Funcionario registrado no ministério do
trabalho como técnico em seguranga do trabalho; ii. Monitoramento
de pragas (apresentacio de contrato com empresa credenciada de
monitoramento de pragas onde deve estar claro a inclusdo de controle
de traga-de-papel, barata, cupim, piolho-de-livro); jj. A empresa
devera possuir sistema de gestdo de qualidade; kk. A empresa devera
apresentar certificado de controle de qualidade, referente ao Servigo
de arquivo;

4.5.11. Os requisitos elencados no item 4.5.10 devem ser comprovados por laudos,

atestados, certificados ou documentagio comprobatéria, fornecida por Orgdo,

entidade, profissional ou empresa especializada devidamente habilitados,

certificados, credenciados ou acreditados conforme legislagdo e normas técnicas

pertinentes.

4.5.12. A comprovagéo prevista no item 4.5.11 devers se dar em até 30 dias a partir

da data de declaragdo do vencedor, sob pena de desclassificacdio do licitante e

convocacdo do licitante subsequente.
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4.5.13. Todos os requisitos deste topico servem para o armazenamento dos
documentos textuais em papel. microfichas e microfilmes.
4.5.14. Deverdo ser tomadas todas as providéncias necessdrias para a preservagio

dos armarios de aco, especialmente quanto a evitar a proliferacdo de ferrugem.

5 . QUANTIDADE ESTIMADA

5.1. Para efeito de apresentagdo das propostas, os licitantes deverdo tomar por base
a quantidade estimada até janeiro de 2020:
a. 27.268 caixas arquivo de 20K g, que ja sdo de propriedade da JUCERIJA,
e que acondicionam 4.625.434 milhdes de documentos textuais em papel
jé existentes;
b. 10.573 microfilmes (215 pés cada, em rolos de 16mm, com

aproximadamente 7.000 imagens cada), Fitas 01;

c. 184.209 microfichas padrdo;

d. 6 arquivos de ago;

e. A quantidade anual estimada de novas caixas € de até 850;
f. A quantidade estimada de indexagGes mensais € de 47.620;

A quantidade estimada de transporte didrio de documentos textuais em
papel é de 2.164.

h. O volume didrio estimado de consultas ficara em torno de (8 lotes de até
10 processos;

'S

5.2. Para fins de referéncia os locais atualmente de guarda do acervo da JUCERJA.

estdo nos seguintes enderegos:

a. Unidade Olaria: Rua Comandante Vergueiro da Cruz, 201 — Olaria,
Rio de Janeiro-RJ;

b. Unidade Cordovil: Rua Francisco de Souza e Melo, 22 — Cordovil,
Rio de Janeiro — RJ.

6. DO SISTEMA DE INFORMATIZACAO E GERENCIAMENTO DA

INFORMACAO




6.1. Devera ser utilizade pela CONTRATADA sistema informatizado que permita
a indexagdo e recuperacdo de documentos com indexadores definidos pela
CONTRATANTE, incluindo o uso efetivo e comprovado de etiquetas de codigo de
barras ou QR code para controle e rastreamento dos documentos e caixas em todas
as etapas do processo.

6.2. O Sistema devera permitir via Portal Web online:

a. A consulta dos registros correspondentes aos documentos
armazenados;

b. O registro dos documentos solicitados para consulta;

c. A consulta ao histérico de movimentagdo dos documentos e caixas
via sistema;

d. A indexacdo de novos documentos, pelos campos definidos pela
contratante;

€. A emissdo de relatdrios gerenciais periddicos para controle dos

documentos armazenados;
f. A insercdo de informacgdes no momento da solicitacdo de entrega ou

coleta, possuindo campo com, no minimo, 3000 caracteres;
6.3. O sistema deverd operar de forma completamente automatizada, utilizando-se
apenas dispositivos de leitura dptica de cddigo de barras ou QR code para a
atualizacio de todos os registros e solicitacGes de servigo de consulta, apés a
indexagdo.
6.4. O sistema deve rastrear as movimentagGes dos itens cadastrados, documentos
e caixas, com cddigo de barras ou OR code de forma a garantir a localizagdo, rastreio
e entrega dos mesmos pela CONTRATADA., desde a entrega e/ou coleta, até seu
armazenamento.
6.5. A Licitante deverd apresentar o plano de suporte aos softwares a serem
utilizados, certificagdes e licenga de uso, com cépia do contrato de suporte €
manuteng3o por terceiros, se for o caso, até 30 dias apds a declaragido do vencedor;
6.6. O software utilizado pela CONTRATADA devera ser compativel com a
plataforma Microsoft. que € utilizada pela JUCERJA, também devendo ser

comprovada até 30 dias apds a declarag@o do vencedor;

-




6.7. A central de dados devera estar localizada fisicamente em local diferente do
armazenamento dos documentos e com espelhamento do banco de dados utilizando

computagdo em nuvem.

7 . DOS DEMAIS DOCUMENTOS A SEREM

APRESENTADOS

7.1. Comprovagiio de aptidao para a prestagao do servico, por meio de Atestado de
Capacidade Técnica, no minimo 01 (um), fornecidos por Pessoas Juridicas de
Direito Pablico ou Privado com Registro no Conselho Regional de Administragio
(CRA), que comprove sua aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas com o objeto definido neste Edital e seus Anexos;
7.2. Para fins de compatibilidade em caracteristicas e prazos com o objeto desta
licitagdo, sera considerado o atestado ou certidiio que comprove a execugdo de
servios de guarda e gerenciamento informatizado de acervo documental e
transporte de documentos para consulta, correspondente, no minimo, a0 mesmo
volume de documentos totais previstos neste edital, com um anico cliente, com a
indicagdo do respectivo endereco. Deverdio ser apresentados no minimo 01 (um)
atestado que devera conter:

a. Quantidade de documentos textuais em papel, microfilmes e
microfichas armazenados;

b. Quantidade de caixas de 20 Kg utilizadas em um tnico projeto;
& Quantidade estimada mensal de documentos textuais em papel
indexados e higienizados;

d. Quantidade estimada mensal de microfilmes e microfichas indexados
¢ higienizados.

8 . PREPOSTOS

8.1. Deverdo ser indicados pela CONTRATADA. no momento da assinatura dos

contratos, por escrito, preposto, que deverd ser aceito pela comissdo, para

P




representa-la administrativamente perante a CONTRATANTE durante todo o
periodo de contrato.

8.2. A declaragdo devers conter nome completo, numero do CPF e sua qualificacio
profissional, bem como, se for o caso, o registro no érgio de classe competente.
8.3. O preposto devers estar apto a esclarecer qualquer divida acerca dos Servigos
contratados.

8.4. A alteracdo de prepostos indicados deverd ser comunicada CONTRATANTE

num prazo maximo de 48 horas.

9. DO PRAZO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1. O prazo contratual desta licitagdo € de 12 (doze) meses, contado a partir da data

de sua assinatura, podendo ser prorrogado dentro do limite da Lei n°. 8666/93.

10. DA COMPOSICAQ DE VALORES

10.1. As empresas deverio apresentar na proposta detalhe os servicos da
seguinte forma:

10.1.1.
a. Transporte do movimento didrio dos novos documentos textuais em papel
registrados:
A proposta deverd representar o valor fixo, por lote contendo dez (10) documentos
textuais em papel.

b. Transporte de documentos ja arquivados, solicitados para consulta:
A proposta dever4 representar o valor fixo por lote contendo dez (10) documentos
textuais em papel.

c. Indexacdo:
A proposta devera representar o valor unitrio por indexagdo do género de
documento abaixo especificado:

1. documento em papel;

d. Indexacio e digitalizacdo:




A proposta devera representar o valor fixo unitario para indexacdo e digitalizag¢do
de cada género de documento abaixo especificado;

1. microfilmes:

2. microfichas;

e. Revisdo dos documentos ja acondicionados:
A proposta deverd representar o valor unitdrio por revisdo de cada género de
documento abaixo especificado:

1. documento em papel;

2. microfilmes;
3. microfichas;
f. Higienizagio dos documentos ja acondicionados:

A proposta deverd representar o valor unitario por higienizagio de cada género de
documento abaixo especificado: 1. documentos em papel;

2. microfilmes;
3. microfichas;

g. Arquivamento, acondicionamento e conservaciio do acerve de documentos:
A proposta deverd representar o valor fixo mensal por documento para o
arquivamento, acondicionamento e conservacdo de cada género de documento
abaixo especificado:

1. documentos em papel;

2. microfilmes;
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3. microfichas;

h. Fornecimente de caixas arquivo de 20kg;

A proposta devera representar o valor unitario por caixa arquivo.

10.2. As propostas deverdo ter como referéncia as quantidades estimadas e

especificagdes contidas nos itens 5 e 6.

10.3. O novo local de guarda do acervo serd de até 45 quildmetros lineares do

Edificio sede da JUCERIJA sito a Avenida Rio Branco, n° 10 - Centro - Rio de

Janeiro - RJ.
10.4. A licitago se dard por menor prego global.

10.5. Entende-se como preco global, o somatério do valor proposto para todos os
seus itens.




1 1 . DO PAGAMENTO E DOS RECURSOS

ORCAMENTARIOS

11.1. A JUCERIJA realizard pagamento do valor dos servicos em parcelas mensais
€ consecutivas.

11.2. Os recursos necessarios a realiza¢dio do servico ora licitado correrdo a conta
da seguinte dotagfo orgamentéaria:

FONTE: 230
PROGRAMA DE TRABALHO: 2.856
NATUREZA DA DESPESA: 3390.39.38

12. DA TFISCALIZACAO DOS CONTRATOS E DOS

RELATORIOS

12.1. pa fiscalizacdo

12.1.1. A fiscalizagdo dos contratos se dard por meio de comissiio composta por pelo
menos 3 servidores nomeados em ato do Presidente da JUCERJA., a qual funcionara
pelo prazo que perdurarem os contratos.
12.1.2. A comissdo realizard visita técnica aos locais onde os servigos serdo
prestados para verificagdo do cumprimento das condigdes, termos e requisitos dos
objetos contratados.
12.1.3. Além das condigdes, termos e requisitos fixados para a prestacdo dos
servicos contratados, a comissdo devera observar em sua visita técnica o seguinte:
a. Os quantitativos de caixas € documentos armazenados ¢ as
quantidades mensais de documentos indexados, revisados.
higienizados, solicitados para consulta, transportados, dentre outros
servigos executados pela CONTRATADA;
b. O grau de preservagio do acervo, através de verificacdo do estado

geral das caixas e dos documentos armazenados;
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c. A existéncia ¢ operacionalidade do sistema informatizado de
gerenciamento dos documentos armazenados, incluindo-se a
comprovagdo do uso efetivo de cédigo de barra ou OR code na
localizagdo e controle dos documentos e caixas;

d. A existéncia de documentagio atualizada sobre as rotinas e
procedimentos operacionais;

e. A realizagdo de fotografia do acervo da JUCERJA sempre que a
comissdo entender necessario.
12.1.4. A comissdo realizard, mensalmente, visita nas dependéncias da
CONTRATADA onde estiverem armazenados o acervo da JUCERJA.
12.1.5. Além da visita técnica regular prevista, poderdo ser realizadas visitas
extraordindrias sempre que a comissdo entender necessario.

12.1.6. A realizagdo da visita sera comunicada com antecedéncia minima de 24
horas.

12.1.7. Em nenhuma hipétese podera a CONTRATADA se furtar a receber a visita
fiscalizatéria.

12.1.8. Sempre que identificada alguma incorre¢do nos servigos o gestor devera
imediatamente comunicar a CONTRATADA para que adote medidas corretivas e
preditivas.

12.1.9. Caberd ao gestor, em acordo com a comissio, estabelecer prazo razoavel

para solugdo das incorregdes identificadas.

12.2. Dos Relatérios

12.2.1. A comissdo devers obrigatoriamente elaborar relatério mensal das atividades
de fiscalizagdo, bem como, de todas as visitas técnicas realizadas.

12.2.2. O relatério deverd analisar as condigdes, termos e requisitos para a execug¢io
dos servigos contratados, informando, minuciosamente e de maneira justificada, se
0 item esta sendo atendido.

12.2.3. O relatério devera informar sobre o atendimento de todos os itens previstos
neste Termo de Referéncia. especialmente aos do tépico 4, informando, também,

sobre a validade de todos os certificados, laudos e demais documentos vigentes a
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12.2.4. O relatério da visita técnica, o qual serd parte integrante do relatério mensal,
deverd informar sobre o atendimento das condicdes, termos e requisitos para a
execugdo dos servicos contratados in loco, especialmente aos do tépico 4,
informando, também, sobre a validade de todos os certificados, laudos e demais
documentos vigentes a data da visita.

12.2.5. Os relatérios acerca da fiscalizagdo diaria, da visita técnica e mensal deverdo
ser conclusivos pela prestagdo adequada ou inadequada de cada um dos servigos.
12.2.6. O relatério mensal devera ser apresentado ao gestor até o dia 10 do més
subsequente ao que o relatério se refere.

12.2.7. No caso em que o relatério mensal concluir que o servigo esta sendo prestado
de maneira inadequada, esse devera ser encaminhado ao gestor para providéncias
cabiveis.

12.2.8. A CONTRATADA deverd apresentar relatdrios mensais detalhados sobre a
execugdo de cada um dos servigos objeto deste Termo de Referéncia até o dia 5 do
més subsequente, entregues ao gestor de seu respectivo contrato, mediante

contrarrecibo.

1 3 ° DA GARANTIA

13.1 Exigir-se-a do licitante vencedor, no prazo méximo de 10 (dez) dias, contado
da data da assinatura do contrato, uma garantia, a ser prestada em qualquer
modalidade prevista pelo § 1°, art. 56 da Lei n.° 8.666/93. da ordem de 5% (cinco
por cento) do valor do contrato, a ser restituida apos sua execucio satisfatoria.

A garantia, qualquer que seja a modalidade apresentada pelo vencedor do
certame, devera contemplar a cobertura para os seguintes eventos:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do contrato;
b) multas punitivas aplicadas pela fiscaliza¢do a contratada;
¢) prejuizos diretos causados & CONTRATANTE decorrentes de culpa
ou dolo durante a execugdo do contrato;
d) obrigagOes previdencidrias e trabalhistas n3o honradas pela
CONTRATADA.
13.2 A garantia prestada n#o podera se vincular a outras contratacdes, salvo

apos sua liberacio.

13.3 Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo com o art. 65 da Lei
Federal n.® 8.666/93, a garantia devera ser complementada, no prazo de 72
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(setenta ¢ duas) horas, para que seja mantido o percentual de 5% (cinco
por cento) do valor do Contrato.

13.4 Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia,
seu valor original serd recomposto no prazo de 72 (setenta e duas) horas,
sob pena de rescisdo administrativa do contrato.

14. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS
SERVICOS

INTRODUCAO
O Presente topico consiste no Acordo de Niveis de Servigos (ANS) para contratagfo
de servigo de guarda e conservagdo do acervo documental da JUCERJA, cuja

previsdo legal encontra-se no Decreto Estadual n® 46.642/19, artigo 10, inciso VI.

A elaboragio deste documento foi determinada pela Portaria JUCERJA 1.720/2019
que constituiu Comissdo de Estudos, cujo objeto era a elaboragio de Mapa de Riscos

e Acordo de Nivel de Servigo.

DISPOSICOES GERAIS %\

14.1.1 A avaliagio da contratada na prestagdo do servico de arquivamento,
acondicionamento, conservagdo e gestdo de informagdes arquivisticas que abrange
documentos textuais em papel, microfilmes e microfichas, referentes a prontudrios
de registro empresarial serd feita por meio da analise dos seguintes aspectos: a)
Equipamentos e servicos;

b) Inspegdo in loco dos servigos.

14.1.2 Caberd ao contratante designar os fiscais responséveis pelo acompanhamento
das atividades a serem executadas, emitindo instrumentos mensais de prestagio e

avaliacdo dos servigos - cujo modelo pode ser consultado no Quadro I - a serem

repassados ao Gestor do Contrato, observando os seguintes critérios, entre outros,

presentes no Termo de Referéncia:

DL
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a. Transporte dos novos documentos textuais em papel registrados pela

autarquia;
b. Transporte de documentos j4 arquivados, solicitados para consulta;
¢4 Indexacdo dos novos ou ja arquivados documentos textuais em papel;
d. Revisdo, sob demanda, dos documentos textuais em papel ja

acondicionados, microfilmes e microfichas;

g, Higienizagdo, sob demanda, dos documentos textuais em papel ja
acondicionados, microfilmes e microfichas;

Arquivamento, acondicionamento e conservagdo do acervo de
documentos textuais em papel. microfilmes e microfichas;

g. Indexagdo e digitalizagdo, sob demanda, do acervo em microfi Imes
€ microfichas;

h. Fornecimento de caixas arquivo de 20kg.
14.1.3 O Instrumento que consta do Quadro I sera parte integrante do edital e do

contrato a ser firmado.

14.2. AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS

14.2.1 - FINALIDADE

Este procedimento ests vinculado aos contratos de prestagdo dos servigos descritos
no item 14.2.2 e devers ser efetuado mensalmente pela Comissdo de Fiscalizaco,
de forma a gerar relatérios mensais que registrario a qualidade dos servicos
prestados e poderdo servir de fator redutor para os calculos dos valores a serem

langados nas faturas mensais, em caso do ndo cumprimento de metas estabelecidas.

14.2.2 - OBJETIVO
Definir e padronizar a avaliagdo de desempenho e qualidade da contratada na

execugdo do servigo de arquivamento, acondicionamento, conservagdo, transporte e
gestdo de informagdes arquivisticas, que abrange documentos textuais em papel,

microfilmes e microfichas, referentes a prontudrios de registro empresarial.

14.2.3 - REGRAS GERAIS




A avaliagdo da contratada na execug¢fio dos servigos descritos no item 2.2 far-se-a
por meio de pontuagao a ser registrada no instrumento de medigdo tendo como base
0s seguintes conceitos:

Excelente, Bom, Satisfatorio e Ruim em cada um dos itens vistoriados.

14.2.4 — CONCEITOS QUE EMBASAM A PONTUACAO A SER UTILIZADA
EM TODOS OS ITENS:

EXCELENTE - Refere-se a conformidade total com critérios, como:

° Documentos entregues no prazo definido no Termo de Referéncia,
tanto na modalidade

“normal”, quanto “urgente”;

® Portal Web da contratada sempre disponivel para acesso;

o Transporte da quantidade total de documentos gerados diariamente;

° Indexagdo da quantidade total de documentos gerados diariamente;

o Revisdo e Higienizac¢do realizados de acordo com o Termo de
Referéncia;

° Fornecimento de Caixas de 20kg sem atrasos ou outras falhas que

possam prejudicar o andamento normal do processo de arquivamento

de documentos da JUCERIJA:

BOM - Refere-se a conformidade parcial dos critérios, como:

e Documentos entregues apds decorridas 4 horas e antes de 4 horas e
30 minutos da solicitagdo, na modalidade “urgente”;
® Portal Web da contratada apresentou periodos consecutivos de até

20 minutos por dia, com no maximo 3 vezes por semana;

SATISFATORIO - Refere-se a desconformidade parcial dos critérios, como:

® Documentos entregues ap6s 4 horas e 31 minutos e antes de 5 horas
da solicitagio, na modalidade “urgente”;

® Documentos entregues entre 24 e 48 horas da solicitagdo, na
modalidade “normal™:

® Documentos solicitados para consulta, ndo coletados dentro do prazo

de 48h apds a solicitagdo de coleta;

DA




° Portal Web da contratada apresentou periodos consecutivos superior
a 20 minutos e inferior a 60 minutos por dia, com no maximo 3 vezes

por s€mana;

RUIM — Refere-se 3 desconformidade total dos critérios, como:

° Documentos entregues apés 5 horas da solicitag@o, na modalidade
“urgente”;

° Documentos entregues apés 48 horas da solicitagfo, na modalidade
“normal”;

e Portal Web da contratada apresentou periodo superior a 60 minutos
em qualquer dia 0til:

e Atraso do transporte dos documentos gerados diariamente superior
a 72h;

° N&o localizacdo do documento no Portal Web da contratada em

virtude de falta de indexagéo;
® Revisdo e Higienizagdo néo realizados de acordo com o Termo de

Referéncia; e Nao fornecimento ou falta de Caixas de 20kg;

14.2.5 - PREENCHIMENTO DO INSTRUMENTO DE MEDICAO:

1) Avaliagdo dos itens

O formulério de Avaliacio dos Niveis Servigos possui 15 itens. Serda marcado com
um “x” o local que representa a percepcdo do servico prestado pelo fiscal,
considerando: “E = Excelente”,

“B = Bom”, “S = Satisfatério” ¢ “R = Ruim”. Se um item possuir mais de uma

avaliaco, prevalecerd a de menor grau de percepg¢do do servigo.

2) Somatério dos itens vistoriados

Mecanismo de Calculo: Somatério dos pontos, auferidos na forma do Quadro II, o

que poderd implicar, eventualmente, em ajustes nos pagamentos mensais.

3) Critério de avaliagio

De acordo com item 5 — Metas a Cumprir e Sang¢8es — do Quadro L.




QUADRO 1

INSTRUMENTO DE MEDICAO DO NIVEL DOS
SERVICOS

1) AVALTACAO DOS ITENS

Legenda: E = Excelente, B =Bom, S = Satisfatério, R
= Ruim

so o Prtal Web da

Disponibilidade do Portal
Empresa no horério comercial
Facilidade de
Acesso a
Informacgdes
Atendimento a solicitagbes de
adequagio referentes ao Portal
Web
Envio das Ordens de Servigo Por e-mail
InformagGes
disponibilizadas na ordem
de servigos, conforme 0
definido no Termo de




Referéncia

Transporte didrios dos novos
documentos textuais em papel

Transporte de documentos ja
arquivados, solicitados para
consulta

Indexacdo dos novos
documentos e de documentos
jaarquivados

Revisio dos documentos
textuais em  papel ja
acondicionados, microfilmes
e microfichas, sob demanda.

Higienizag%o dos documentos
textuais em  papel ja
acondicionados, microfilmes
e microfichas, sob demanda

Entrega de Documentos

Modalidade:
Normal

Modalidade:
Urgente

Arquivamento,
acondicionamento €
conservacdo do acervo de
documentos  textuais em
papel,

microfilmes e microfichas

Indexacdo e digitalizagfo do
acervo em microfilmes e
microfichas, sob demanda




Fornecimento de caixas
arquivo de 20kg

Funcionarios da empresa que Uniformes
desempenham funcdes nas

dependéncias da JUCERIA

Presteza

Urbanidade

Equipamentos utilizados Qualidade

5) METAS A CUMPRIR E SANCOES

Até 2 pontos = recebimento de 100% do valor da fatura
de servigos;

De 3 a 9 pontos = recebimento de 98% do valor da
fatura de servigos;

De 10 a 15 pontos = recebimento de 96% do valor da
fatura de servigos;

Acima de 15 pontos = recebimento de 94% do valor daj
fatura de servigos.

QUADRO II - PONTUACAO

SEVERIDADE PONTUACAO OBSERVACAO
RUIM 02 (DOIS) PONTOS Excelente ndo pontua, visto que € o que
(ALTO A CADA se espera do servigo.
IMPACTO) OCORRENCIA

SATISFATORIO 1,5 (UM PONTOE
(MEDIO MEIO) A CADA
IMPACTO) OCORRENCIA
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BOM 01 (UM)PONTO A

(BAIXO CADA
IMPACTO) OCORRENCIA
I 5 . MODELO DE ORDEM DE SERVICO

Devera ser elaborado tendo por base, no m inimo, as diretrizes apresentadas no item

4.1.6 do Termo de Referéncia.

1 6, DISPOSICOES FINAIS

16.1. A CONTRATADA nio podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou
parcialmente, os servigos objeto deste Edital, salvo caso especifico previsto neste
Termo de Referéncia

16.2. A CONTRATADA devera promover, por sua conta, a cobertura através de
seguros, dos riscos a que se julgar exposta em vista das responsabilidades que lhe
cabem na execucdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia;

16.3. A CONTRATADA devera executar os servicos objeto do presente Termo de
Referéncia rigorosamente no prazo pactuado, bem como cumprir todas as demais
obrigacdes impostas por este Termo de Referéncia;

16.4. A CONTRATADA devera executar a entrega do material dentro das
especificagdes exigidas e constantes da proposta de valor apresentada;

16.5. A CONTRATADA devera responder, em relacdo aos seus empregados, por
todas as despesas decorrentes da execugdo do servigo, tais como saldrios, seguros de
acidentes, a taxas. impostos e contribuicdes, indenizagdes, vale-refei¢do, vale-
transporte € outras que por ventura venham a ser criadas e exigidas pelo Governo:
16.6. A CONTRATADA dever4 respeitar as normas e procedimentos de controle
interno, especialmente de acesso 4s dependéncias da JUCERJA;

16.7. A CONTRATADA deverd comunicar a Administragdo da JUCERIJA, em até

4 horas, qualquer anormalidade constatada e prestar os esclarecimentos solicitados;
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16.8. A CONTRATADA devera ser responsavel pelos danos causados diretamente
a Administragdio ou a terceiros, quando da execucdo dos servicos, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade ao acompanhamento pela JUCERJA;

16.9. A CONTRATADA devera arcar com despesas decorrentes de qualquer
infragdo seja de que natureza for, desde que praticada por seus empregados no
recinto da JUCERJA;

16.10. A CONTRATADA deverd assumir todas as responsabilidades dos seus
empregados, acidentados ou acometidos de mal subito, nas dependéncias da
JUCERJA., durante a execugdo dos servigos;

16.11. A CONTRATADA dever instruir seus funciondrios, quanto a prevencio de
acidentes e incéndios;

16.12. A CONTRATADA deveré assumir, todas as responsabilidades por todas as
providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de
trabalho quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados no
desempenho dos servigos ou em conexdo com eles, ainda que acontecidos nas
dependéncias da JUCERJA;

16.13. A CONTRATADA devera dispor de mdo-de-obra especializada e treinada,
de acordo com as normas técnicas e legais pertinentes para a execugiio do servigo
contratado;

16.14. A CONTRATADA devera responsabilizar-se por todo o material,
equipamentos € servigos necessario a execugdo do objeto contratado;

16.15. A CONTRATADA devera assumir todos os encargos de possivel demanda
trabalhista, civil ou penal, relacionada & execucg@o do contrato, originariamente ou
vinculada por prevengdo, conexdo ou continéncia;

16.16. A CONTRATADA devers assumir, ainda, a responsabilidade pelos encargos
fiscais e comerciais resultantes da contratagio de aquisi¢do do material, objeto deste
Edital;

16.17. A CONTRATADA deverd, ao final do contrato, disponibilizar a JUCERJA
todas as informag0es em arquivo de midia digital referentes aos prontudrios até entdo

arquivados, considerando que tais informagdes jd se encontram devidamente

indexadas;
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16.18. A CONTRATADA deveri apresentar anualmente inventirio fisico,
detalhado, de todo o acervo documental, bem como informando, resumidamente,
todas as ocorréncias havidas durante o periodo.

16.19. Os relatérios, laudos e demais documentos previstos neste Termo de
Referéncia deverfio ser entregues mensalmente ao gestor do contrato, em meio fisico
ou digital, mediante contra recibo.

16.20. Todos os relatérios, laudos e demais documentos relativos & prestagdo dos
servicos a que alude este Termo de Referéncia fardo parte de processos
administrativos.

16.21. A CONTRATADA para a execugdo dos servigos descritos, deverd ter em sua
equipe:

a.  Um responsavel técnico na Area de Arquivo, graduado em Arquivologia e com
experiéncia de atuacdio na drea como arquivista, disponivel para atendimento 2
JUCERJA em hordrio comercial (9h as 18h);

b.  Profissional ou equipe que ficara alocada nas dependéncias da JUCERJA que
sera responsavel pela indexagdo de todos os documentos trazidos a registro. O
profissional deverd possuir experiéncia na area e ter completo conhecimento do
sistema que utilizara.

16.22. E de inteira responsabilidade da CONTRATADA por danos ou avarias
durante o tempo que estiverem sob sua guarda.

16.23. Os fiscais deverdo. a qualquer momento, informar ac gestor, quando do
ndo cumprimento de algum item deste Termo de Referéncia.

16.24. Para fins de fiscalizagdo a JUCERJA podera sempre que necessario
solicitar quaisquer dos relatérios, informagdes e documentos mencionados neste
Termo de Referéncia.

16.25. O descumprimento de quaisquer das obrigacdes previstas neste Termo

de Referéncia poderd acarretar penalidades previstas contratualmente.

\“ ]
m







