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CETURB GV

Contrato n2 10/2017.
Processo n2519/17.
Pregao n2 23/2017.

CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS DE
ORGANIZAGCAO, CLASSIFICACAO, CADASTRO,
GUARDA, CONSERVACAO E CONTROLE
ATRAVES DE SISTEMA INFORMATIZADO,
RETIRADA DO ACERVO DOCUMENTAL,
PROTOCOLO DE EMPRESTIMO E ENTREGA
DAS SOLICITAGCOES DO ACERVO DE
DOCUMENTOS DA CETURB-GV QUE ENTRE SI
CELEBRAM A COMPANHIA DE TRANSPORTES
URBANOS DA GRANDE VITORIA CETURB-GV E
A EMPRESA ARQUIVO CONTEMPORANEO
TECNOLOGIA EM DOCUMENTAGAO EIRELI -
EPP.

Pelo presente instrumento particular e na melhor forma de direito, de um lado,
como CONTRATANTE, a COMPANHIA DE TRANSPORTES URBANOS DA
GRANDE VITORIA CETURB-GV, situada na Av. Jerdnimo Monteiro, n® 96, Ed.
Aureliano Hoffmann, 59, 6° e 7° andares, Centro, Vitoria-ES, CEP: 29.010-002,
inscrita no CNPJ/MF sob o n©® 28.503.894/0001-51, através de seus
representantes legais, Sr. Alex Mariano, brasileiro, advogado, inscrito no
CPF/MF sob o n°® 007.369.237-99, portador da Carteira de Identidade n©°
1.944.649 SSP/ES, Diretor Presidente, e Sr. José Carlos Pereira Moreira,
brasileiro, administrador, inscrito no CPF/MF sob 0 n® 421.295.677-20, portador
da Carteira de Identidade n© 248.992 SSP/ES, Diretor de Plane]amento e do
outro lado, a Empresa ARQUIVO CONTEMPORANEO TECNOLOGIA EM
DOCUMENTA(;AO EIRELI — EPP, doravante denominada CONTRATADA, com
sede na Av. Lourival Nunes, 922/A, Jardim Limoeiro, Serra, ES, CEP: 29.164- 050,
inscrita no CNPJ/MF sob o n 06.063.313/0001-75, neste ato representada pelo
empresario Sr. Euclésio José Filho, brasileiro, soltelro inscrito no CPF/MF sob o
n® 779.944.777-04, portador da Carteira de Identidade n° 596.190 SSP/ES,
ajustam o presente CONTRATO de PRESTAGCAO DE SERVICOS DE
ORGANIZACAO CLASSIFICA(;AO CADASTRO, GUARDA, CONSERVA(;AO E
CONTROLE ATRAVES DE SISTEMA INFORMATIZADO RETIRADA DO
ACERVO DOCUMENTAL, PROTOCOLO DE EMPRESTIMO E ENTREGA DAS
SOLICITACOES DO ACERVO DE DOCUMENTOS DA CETURB- GV, nos termos
das Leis n® 8.666, de 21 de junho de 1993, n° 8.883, de 08 de junho de 1994,
n® 10.520, de 17 de julho de 2002, e da Portaria SEGER/PGE/SECONT n% 049-R,
de acordo com os termos do Processo de n% 519/17, parte integrante deste
instrumento independente de transcricdo juntamente com a Proposta
apresentada pela CONTRATADA datada de 28/08/2017, ficando, porém,
ressalvadas como ndo transcritas as condigGes nela estipuladas que contrariem
as disposicbes deste CONTRATO, que se regera pelas Cladusulas Seguintes.
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ETURB GV

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - O objeto do presente Contrato é a prestagdo de servicos de
organizacao, classificagdao, cadastro, guarda, conservacdo e controle

atraves de sistema

informatizado,

retirada do acervo documental,

protocolo de empréstimo e entrega das solicitagbes do acervo de
documentos da CETURB-GV, conforme descrito no ANEXO 1.

CLAUSULA SEGUNDA - DOS RECURSOS

2.1 - Os recursos necessarios para pagamento das despesas, inerentes a este
Contrato, correrdo por conta do orcamento préoprio da CETURB-GV.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PRAZO DE INICIO E DA DURAGAO

3.1 - O presente Contrato tera vigéncia de 01/10/2017 a 30/09/2018,
—~ produzindo seus efeitos legais apo6s sua publicacdo no Diario Oficial do Estado
do Espirito Santo, na forma da lei.

3.2 - Este contrato podera ser prorrogado, a critério exclusivo da CETURB-GV,
nos termos do disposto no Art. 57 § 1°Lei n°® 8.666/93.

3.3 - O Contrato podera ser alterado mediante aditamento nas hipdteses
previstas no art. 65 da Lei n® 8.666/93, apds aprovagao da Diretoria da CETURB-

GV.

3.4 - Na assinatura de eventual Termo Aditivo ao Contrato, a Contratada deverad
estar compativel com as obrigagdes assumidas no presente Contrato.

CLAUSULA QUARTA - DO PRECO E DO REAJUSTE

valores discriminados na tabela a seguir:

4.1 - Pelo servigo aqui ajustado, a Contratante pagaréd a Contratada, os

Valores em (R$)
1

| , QUANT VALOR VALOR |
ITEM | SERVICO | DETALHAMENTO DO SERVICO ESTIMADA UNIT. TOTAL
MENSAL ANUAL
» Guardar as caixas em estantes de | 4700 caixas |
aco padrao. - 2972 ja |
Guarda de pTodo o arquivo retirado deverd ser | existentes e
| Caixa de | armazenado em caixas Box e |organizadas
01 | Arquivo conforme metodologia aprovada pela | mais 1728 Rel,03 ke38,022,00
| padrdo Ceturb-GV e proposta da licitante. caixas como
p Controle de Remessa. demanda
b Manutencgdo do Arquivo. futura.
» Organizar 0s documentos,
acondiciona-los em caixa e digitar
Organizacdo | (cadastrar) todo o arquivo futuro da | Demanda
de Caixas de | Ceturb-GV, conforme metodologia | futura
42 arquivo aprovada pela Ceturb-GV e proposta | estimada em R$15.26 | R$26.369,28 ,
padrdo da licitante. 1728 caixas. |
» Controle de Remessa. |

» Manutencdo do Arquivo.
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CETURB

Substituicao Demanda
de caixas » Dispor de caixas para substituicdo e | futura
03 : x R$3,50 R$6.048,00
(atuais por | aplicagdo no acervo. estimada em ! !
novas) ~ 1728 caixas.
Frete de » Despesas quanto ao transporte do
retirada do | arquivo atual. : _
' arquivo (do tste frete refere-se somente ao 2372 ol
04 i = arquivo -
local atual | acervo de 2.350 caixas que se
o atual.
para novo | encontra nas dependéncias da atual
| local) contratada.
Bl i Média de 08
| 3 _ _.. | viagens no
05 entrega e -Vallor_a ser cobra_do por viagem ate més - total | R$18,08 | R$1.735,68
busca de | o limite de 50 caixas por viagem. ie 48 fio
documentos |
ano. |
Valor Anual Maximo Permitido R$ 92.244,95

4.2 — O valor mensal maximo para os servigos de organizagdo e guarda de
documentos é de R$ 7.687,08 (sete mil seiscentos e oitenta e sete reais e
oito centavos).

4.3 — O valor anual maximo estimado para os servigos de organizacdo e guarda
de documentos é de R$ 92.244,95 (noventa e dois mil duzentos e quarenta
e quatro reais e noventa e cinco centavos).

4.4 - Nem todos os servigos acima especificados sdo pagos mensalmente, ou
seja, somente serdo pagos mediante a demanda. Assim, o valor mensal sera
apurado de acordo com os valores contratados e servicos efetivamente
executados no més.

4.5 - O valor do Contrato permanecera inalterado pelo prazo de 12 (doze) meses,
devendo, apds esse prazo, ser reajustado de acordo com a variagdo do INPC-
IBGE (Indice Nacional de Precos ao Consumidor, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica).

CLAUSULA QUINTA - DAS CONDICOES PARA PAGAMENTO

5.1 — A Contratante pagara a Contratada pelos servicos executados, até o
5°(quinto) dia atil apés a apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura correspondente,
devidamente atestada pela Geréncia Administrativa da CETURB-GV.

5.2 — Incumbira a Contratada a iniciativa e o encargo do cdlculo minucioso da
Nota Fiscal/Fatura, a ser revisto e aprovado pela Contratante, juntando-se a
respectiva descricdo dos servigos prestados.

5.3 — Quando fatos supervenientes, ocorridos por culpa exclusiva da
Contratante, determinarem a postergag¢ao do pagamento do valor regularmente
faturado, sobre este incidira multa financeira nos seguintes termos:

VM = VF [(1 + 0,0315 )N° - 1 ]

100
Onde:
¥M = Valor da Multa Financeira
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= Nimero de dias em atraso

5.4 — Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma sera
devolvida @ Contratada para corregdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentagao na nova Nota
Fiscal/Fatura, sem qualquer énus ou correcdo a ser paga pela Contratante.

CLAUSULA SEXTA - DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
6.1 — COMPETE A CONTRATADA:

6.1.1 — Executar o servico de acordo com as clausulas deste Contrato, por
intermédio exclusivo de seus empregados.

6.1.2 — Efetuar o pagamento de seus empregados no prazo da lei,
independentemente do recebimento da fatura.

6.1.3 — Apresentar a Contratante o Certificado de Vistoria do Corpo de
Bombeiros atualizada.

6.1.4 — Instalar em equipamento de informdtica da CETURB-GV e alterar
quando necessario, o SOFTWARE parametrizado com todo o procedimento de
guarda e movimentacdo de documentos.

6.1.5 — Realizar por meios proprios o transporte dos documentos para o depdsito
da Contratada, sempre que solicitado pela Contratante, onde ficardo
armazenados durante a vigéncia do Contrato, e para a CETURB-GV quando esta
solicitar a entrega de algum documento.

6.1.6 — Fornecer todo material necessario ao perfeito armazenamento e
conservagao dos documentos, como caixas box, envelopes, etiquetas, etc, bem
como para a protegao durante o transporte dos mesmos, nos trajetos da
CETURB-GV x CONTRATADA e vice-versa.

6.1.7 — Manter e ordenar os documentos, de acordo com sua classificacdo,
através do sistema informatizado.

6.1.8 — Controlar o vencimento da temporalidade dos documentos, mediante
comunicagao escrita a Contratante, a fim de que a mesma possa descartar
aqueles que ndao mais uteis.

6.1.9 — Atualizar quinzenalmente no Banco de Dados do Sistema de Guarda de
Documentos, todas as informagdes de movimentacao dos documentos entre a
CETURB-GV ¢ a Contratada, o procedimento de arquivo de novos documentos
e do descarte de documentos vencidos da sua temporalidade, etc., no
equipamento de informatica da CETURB-GV.

6.1.10 — Localizar e encaminhar a CETURB-GV, quando solicitado, o documento
original, no prazo maximo de 04 (quatro) horas.
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CETURB GV

6.1.11 — Permitir o acesso de funcionario da CETURB-GV as instalacbes da
Contratada, desde que devidamente credenciado, para proceder a verificagdo
e vistoria das condigdes em que se encontram os documentos arquivados.

6.1.12 — Fornecer no final do Contrato um arquivo texto contendo todas as
informagdes sobre os documentos sob sua guarda.

6.1.13 - Responsabilizar-se inteiramente pela guarda e conservacao dos
documentos confiados a contratada, respondendo civil e criminalmente pelos
atos e omissdes decorrentes da obrigacao contratualmente assumida.

6.2 — COMPETE A CONTRATANTE:

6.2.1 — Pagar a Contratada o valor estabelecido na Clausula Quarta deste
Contrato.

6.2.2 — Designar empregado(s) responsavel(is) pelo acompanhamento e
fiscalizacao da execucao do Contrato.

CLAUSULA SETIMA - DAS PENALIDADES

7.1 — Durante a execugao do Contrato, poderdo ser aplicadas as seguintes
penalidades:

a) adverténcia;

b) multas: de mora de 0,3%/(zero virgula trés por cento) por dia de atraso e
compensatoria de 10%(dez por cento) sobre o valor total da licitacdo;

€) suspensao para contratar com a CETURB-GV;

d) declaragao de inidoneidade para contratar com toda a Administragao Publica
Estadual.

I — Antes da aplicagao de qualquer das penalidades previstas nas alineas “b” e
"c”, a Contratada sera advertida, devendo apresentar defesa em 05 (cinco) dias
Gteis.

II — A Contratada, durante a execugdo do Contrato, somente podera receber
03 (trés) adverténcias, quando, entdo, podera ser declarado o descumprimento
do Contrato, com a aplicacao das penalidades previstas nas letras “b” e “c”.

IITI — As adverténcias, quando seguidas de justificativa aceita pela CETURB-GV,
nao serao computadas.

IV — As adverténcias, quando ndo seguidas de justificativa aceita pela CETURB-
GV, dardo ensejo a aplicagdo das penalidades das alineas "b" e "¢" do caput
desta Clausula.

V — A multa prevista na alinea "b" poderd ser acumulada com a penalidade
prevista na alinea "c¢" do caput desta Clausula.

VI — Se o descumprimento do Contrato gerar consequéncias graves para a
CETURB-GV, esta podera aplicar a penalidade prevista na alinea "c¢" do caput
deste artigo.

_ Companhia de Transportes Urbanos da Grande Vitoria
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CETURB GV

VI.1 — Se os danos se restringirem a CETURB-GV, sera aplicada a pena de
suspensdo pelo prazo de no maximo 02 (dois) anos.

VI.2 — Se atingir a Administragdo PUblica Estadual como um todo, poderd ser
aplicada a pena de declaragao de inidoneidade.

VII — Quando declarada a suspensao do direito de contratar com a CETURB-GV,
0 Conselho de Administracdo submetera sua decisdo ao Secretario de Estado de
Gestdo e Recursos Humanos, a fim de que decida se sera declarada a
inidoneidade da CONTRATADA, que tera efeito perante toda a Administracdo
Publica Estadual.

VIII - Nao confirmada a declaracdo de inidoneidade, sera esta considerada
como suspensao para contratar com a CETURB-GV pelo prazo maximo previsto
em Lei.

CLAUSULA OITAVA - DA RESCISAO

8.1 — O presente Contrato podera ser rescindido nas hipdteses estabelecidas
nos arts. 77 a 80 da Lei n© 8.666/93.

8.2 — A Contratada reconhece que, na hipotese de inexecugao total ou parcial
do presente Contrato, a Contratante podera rescindi-lo unilateralmente, sem
prejuizo das sangoes contratuais e legais que lhe forem inerentes.

CLAUSULA NONA - DA GARANTIA

9.1 — A Contratada oferece garantia a execugdo deste Contrato, na modalidade
de seguro garantia, como definido no art. 56 § 1° da Lei n°® 8.666/93, no valor
de R$ 4.686,55 (quatro mil seiscentos e oitenta e seis reais e cinquenta e cinco
centavos) equivalente a 5% (cinco por cento) do valor total maximo para o
Contrato, com validade até 60 (sessenta) dias apds a data prevista para seu
vencimento.

9.2 — A nao apresentagao da garantia no prazo fixado ou sua apresentagdo em
desacordo com o edital, ensejard a aplicacdo das sangdes cabiveis.

CLAUSULA DECIMA - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

10.1 — A execucao do Contrato serd acompanhada por fiscal a ser designado
pela CETURB-GV, através de Termo de Designacao de Fiscal de Contrato, a ser
anexado ao processo 741/12, nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO REPRESENTANTE DA CONTRATADA

11.1 — Representarda a Contratada na execug¢do do ajuste, como preposta, a
Sra. Jacqueline Dantas Inacio, brasileira, solteira, gerente técnica, inscrita no
CPF/MF sob o n© 027.588.517-84, portadora da Carteira de Identidade n®©
- 1.123.795 SSP/ES.
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CETURB GV

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO FORO

12.1 - Fica eleito o foro de Vitoria, Comarca de Entrancia Especial do Estado do
Espirito Santo, para dirimir qualquer ddvida ou contestacdo oriunda direta ou
indiretamente deste instrumento, renunciando-se expressamente a qualquer
outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em 03 (trés) vias de
igual teor e forma, para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

Vitéria, 22 de setembro de 2017.
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CETURB GV ¢

TERMO DE REFERENCIA

I. DO OBJETO

Contratacdo de pessoa juridica especializada em prestagdo de servicos de
organizagdo, cadastro, guarda, conservacdo e controle através de sistema
informatizado, retirada do acervo documental, protocolo de empréstimo e
entrega das solicitacdoes do acervo de documentos da CETURB-GV.

LOTE UNICO - Servicos

| QUANT.
| ITEM | SERVICO DETALHAMENTO DO SERVICO ESTIMADA
Guardar as caixas em estantes de aco. ; B
Todo o arquivo retirado deverd ser ;;gg Rl B
_ armazenado em caixas Box e conforme 5
01 Guarda externa de metodologia aprovada pela Ceturb-GV e g2l atenzes £
documentos 2 organizadas mais
proposta da licitante. 1798 GHINES Ehmio
Controle de Remessa. o —
- Manutengdo do Arquivao, '
Organizar os documentos, acondiciona-
los em caixa e digitar (cadastrar) todo o
Organizacgao de | arquivo futuro da Ceturb-GV, conforme | Demanda futura
02 Caixas de arquivo | metodologia aprovada pela Ceturb-GV e | estimada em
padrao proposta da licitante. 1728 caixas.
Controle de Remessa.
Manutencdo do Arquivo.
Substituicdo de : . N Demanda futura
03 caixas (atuais por Dls_pormde caixas para substituicdo e N " -
aplicagao no acervo. ;
novas) 1728 caixas.
Eists 48 petiesas- g6 Desp_esas quanto ao transporte do
arquivo (do local arguive prual. 2972 caixas -
04 Este frete refere-se somente ao acervo :
atual para novo d : arquivo atual.
local) e 2'922 caixas que se encontram nas
dependéncias da atual contratada.
Frete de entrega e Média de 08
05 busca de | Valor a ser cobrado por viagem - até o | viagens no més -
documentos limite de 50 caixas por viagem. total de 96 no
ano.

II. DA JUSTIFICATIVA E DA MOTIVAGCAO

A CETURB-GV espera da solugdo a ser fornecida para atendimento do presente
objeto:

Garantir a seguranca, consisténcia e a integridade dos documentos de seu
acervo;

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

Garantir o tratamento necessario para a preservacao e conservagao de
seus documentos;

Diminuir o volume de documentos em papel nas dependéncias da CETURB-
GV.
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III. DO LOCAL DA PRES'IQETUBB Gv
. CAO DOS SER

VICOS

Todos os servicos descritos neste Termo de Referéncia serdo executados nas
dependéncias da contratada, que deverd estar localizada na regido da Grande
Vitdria/ES.

IV. DA PRESTAGAO E RECEBIMENTO DO SERVICO

e A empresa devera prestar o servigo de acordo com as condicdes,
descrigdes, e prazos propostos;

= A Contratada devera providenciar a imediata corre¢cdo das deficiéncias
apontadas pelo setor competente e/ou Fiscal que fiscalizard a prestacédo
dos servigos;

e A Administragao, formalmente, designara empregado para fiscalizar a
prestagdo dos servigos, que por meio de termo circunstanciado comprove
a adequacao dos servicos;

e O fiscal podera solicitar a correcdo de eventuais falhas ou irregularidades
que forem verificadas na prestacdo dos servicos ou até mesmo a
adequacdo imediata do mesmo.

V. DO PRAZO DE EXECUGAO E INICIO DA PRESTACAO DE SERVICOS

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado na forma do inciso II, artigo 57, da Lei Federal n°®. 8666/93.

A Companhia de Transportes Urbanos da Grande — CETURB-GV possui atualmente
2.972 documentos (caixas, processos, avulsos) no endereco: Rua Nestor Guisso,
258, Boa Vista II — Serra/ES que necessitam ser recolhidas imediatamente.
Diante disso, o inicio da prestacgdo dos servicos deverd se dar imediatamente
apos a assinatura do contrato.

VI. ORGANIZAGAO E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS FISICOS

Todo o processo de gestdo documental devera ser gerenciado por um profissional
de nivel superior em arquivologia e deverd compreender:

a) Triagem: Esta é a primeira etapa da organizacdo, onde os documentos serdo
conferidos e separados de acordo com sua tipologia. A triagem sera feita de
forma manual pelos funciondrios da CONTRATADA. Apés devidamente
separados, os documentos serdo encaminhados para a higienizacao.

b) Higienizacdo: Nesta etapa os documentos passardo por uma analise prévia
pelos profissionais de higienizacdo de documentos da CONTRATADA. Essa
analise tem como objetivo verificar se o documento precisard de
limpeza/higienizagdo. Ao ser constatado que o documento possui qualquer tipo
de material que venha prejudicar o resto do processo de organizacdo e
armazenamento, eles receberao o devido tratamento de higienizagdo, que
compreende a retirada da poeira e outros residuos estranhos aos documentos
por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a
conservagao preventiva de acervo documental.

c) Organizagdo: Organizar os documentos, acondiciond-los em caixa e digitar
(cadastrar) todo o arquivo futuro da Ceturb-GV conforme metodologia
aprovada, método basico simples (numérico-cronolégico) e ideogréafico
(numérico).

d) Controle de remessa e manutengdo do arquivo.
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e) Acondicionamento: O acondicionamento dos documentos devera ser feito em
caixas-arquivo:
1- Caixa Box Modelo A : Caixa de arquivo - material: polipropileno corrugado

- polionda; cor: branco; altura: 245mm; largura: 350mm;
profundidade:135mm; gramatura: 500g/m2; com impress&do padrdo nas 02
(duas) laterais conforme modelo definido no Manual de Gestdo Documental
do PROGED/ES, anexo I.

2- CaixaBox Modelo B : Caixa de arquivo - material: polipropileno corrugado

- polionda; cor: branco; altura: 300mm; largura: 390mm;
profundidade:180mm; gramatura: 500g/m2;com impressao padrdo nas 02
(duas) laterais conforme modelo definido no Manual de Gestdo Documental
do PROGED/ES, anexo II.

e) Identificagcdo: Um funciondrio da CONTRATADA montara a caixa, de acordo
com seu limite de utilizacao e ira associa-la a uma etiqueta. Esta etiqueta sera
afixada na frente da prépria caixa, garantido sua futura identificacdo, tanto
no sistema gestor do acervo quanto fisicamente.

VII. DO SISTEMA DE CADASTRO DE DOCUMENTOS, ACESSO E PESQUISA

]
|

O sistema informacional deverda ser disponibilizado aos usuarios para
gerenciamento das informag¢des cadastradas e deverda possuir como
principal caracteristica a flexibilidade e agilidade na recuperacdo da
informacdo. Este sistema devera ser protegido por senhas e permitir ao
usuario executar consultas através de filtros selecionados.

O sistema informatizado de administragdo de acervo custodiado (guarda
externa) deve operar via web, utilizando navegador (browser) compativel
com o Microsoft Internet Explorer 5.0 ou superior.

O sistema devera ter garantia de funcionamento ininterrupto durante todo
periodo de vigéncia do contrato, sem quaisquer dnus adicionais para a
CETURB-GV, enquanto vigorar a prestacao de servico de guarda externa.
A empresa contratada devera ministrar treinamento do sistema, aos
usuarios indicados, com fornecimento de login e senhas para cada usudrio
autorizado.

O cadastro sera realizado a partir de inventdrio impresso a ser entregue
pela atual prestadora de servico em forma de Planilha Eletrdnica.

O inventario deverd ser conferido e as listas deverdo ser assinadas pelo
representante da nova contratada.

A CONTRATADA deverd emitir relatdrios relativos ao acervo sempre que
necessario, inclusive quando a finalidade for & eliminacdo de documentos.
A responsabilidade da eliminacao de documentos é da Comissdo Setorial
de Avaliacdo de Documentos (CADS), como determina a legislagdo estadual
e federal vigentes, devendo a CONTRATADA apenas separar a
documentacdao com prazos de guarda expirados conforme Tabela de
Temporalidade de documentos das atividades meio ou fim, mediante
solicitacdo da CONTRATANTE.
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VIII. DO LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

e Os pedidos de documentos fisicos serdo efetuados através do sistema
gestor de acervo fisico da CONTRATADA, via web, além de canal de
contingéncia por e-mail ou telefone e entregues na sede da empresa
CONTRATANTE.

e Apoés a devida autenticagdo do usuario no sistema serd permitido a ele a
realizagdo da consulta eletrénica desejada através dos indices de busca
relacionados ao(s) tipo(s) de documentos objeto da busca em questdo
onde sao definidas as chaves de busca junto aos departamentos usudrios
da documentacado.

e O sistema gestor de acervo fisico da CONTRATADA replicard o pedido da
documentagao automaticamente para onde a documentacao fisica original
solicitada estd armazenada.

e Através de ordens automaticas emitidas pelo sistema os documentos
requeridos pela CONTRATANTE, serdo transportados e entregues aos seus
respectivos solicitantes. Ao chegarem ao seu destino, devera haver a
conferéncia dos documentos entregues por empregado da CETURB-GV que
devera apor data de hora do recebimento e assinar o protocolo de entrega
(guia de empréstimo), visando a conformidade entre o que foi solicitado
e 0 que foi entregue.

e A partir do momento em que um empregado da CONTRATANTE solicita os
documentos, o tempo de entrega dos documentos requeridos estard sendo
contado e controlado.

e Ha dois critérios de tempo para a solicitacdo de documentos fisicos:
pe EXPEDICAO NORMAL: serd de até 24 horas
p EXPEDIGAO URGENTE: sera de até 4 horas.

IX. TRANSPORTE INICIAL DOS DOCUMENTOS

A Companhia de Transportes Urbanos da Grande Vitéria — CETURB-GV possui
atualmente acervos documentais guardados nas instalagfes situada no endereco:
Rua Nestor Guisso, 258, Boa Vista — Serra/ES, no volume estimado de 2.972
caixas, processos, avulsos, outros. Esses documentos deverdo ser transferidos
para a nova dependéncia sob responsabilidade da nova CONTRATADA, mediante
relatério ou termo elaborado pela CONTRATANTE, relacionando e descrevendo
todos os documentos: Quantidade, tipos documentais, datas-limite (do mais
recente ao mais antigo de acordo com sua data de produgdo).

A transferéncia consiste na retirada dos documentos e no transporte para as
instalagdes da nova contratada, obedecendo aos seguintes requisitos basicos:

» Os veiculos de transporte deverdo ser fechados (tipo baul);

» Serao formados lotes, de acordo com a capacidade de cada veiculo
utilizado pela contratada, para a realizacdo da transferéncia;

» O empilhamento da documentagdo devera ser organizado de forma a ndo
danificar os documentos durante o transporte.

» A documentagdo devera ser acondicionada em caixas do tipo contéiner (48
cm x 35 cm x 25 ¢cm) no ato do recolhimento. A caixa contéiner devera ser
fornecida pela nova contratada e passara a ser de propriedade da
Companhia de Transportes Urbanos da Grande Vitdria — CETURB-GV.
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Por estar organizada, essa documentacdo serd apenas cadastrada no sistema
gestor de arquivo fisico da futura contratada (como ja foi citado acima, a relacdo
de documentos deve ser elaborada pela CETURB, e conferida pela CONTRATADA
no ato da transferéncia).

O recolhimento serd realizado nos dias Uteis em horario comercial, previamente
agendado com a CETURB-GV e a atual prestadora de servigos

R S S S e e -

i OBS.: O TRANSPORTE DA NOVA DOCUMENTACAO A SER GERADA NO DIA-A-
| DIA DA CETURB-GV DEVERA SER ENCAMINHADA PARA AS DEPENDENCIAS
{ DA CONTRATADA CONFORME CRONOGRAMA E SEU CUSTO DEVERA ESTAR
! CONTEMPLADO NO VALOR UNITARIO DA GUARDA DA CAIXA.

X. DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO

A contratada deverd fornecer todos os equipamentos, materiais e mao-de-obra
qualificada (incluindo encargos financeiros e sociais), necessarios para suporte
e completa execugdo dos servigos.

Para fins deste Termo de Referéncia é considerada médo-de-obra qualificada os
empregados devida e adequadamente treinados para execucdo de atividades de
arqguivo e manuseio de documentos.

O presente Contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, com inicio no dia seguinte
a data de sua assinatura, o qual produzira seus efeitos legais apés sua publicacdo
no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo na forma da lei.

Os armazéns para a guarda dos documentos deverdo ser em locais seguros e
possuir seguro contra perdas e danos. Deverdo possuir equipamentos com itens
de seguranga apropriados para a guarda de documentos suportados em papel,
vistoria do Corpo de Bombeiros e demais equipamentos exigidos. Além destes
itens deverdo passar por um tratamento quimico peridédico contra insetos,
roedores e outros.

XI. DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO SERVIGO

A execugdo do Contrato serd acompanhada por empregado a ser indicado pela
Geréncia Administrativa — GERAD, representante da CETURB-GV nos termos do
art. 67 da Lei n® 8.666/93, que deverd atestar a realizacdo dos servicos
efetivamente prestados contratados, sem o que ndo serd permitido qualquer
pagamento.

O empregado formalmente identificado pelo acompanhamento da realizacdo dos
servigos, conforme item anterior, sera responsavel pelo atesto provisério e/ou
definitivo dos mesmos, bem como, executard a verificacdo e vistoria das
condigOes que se encontram os documentos arquivados.

A Contratada deve observar toda a legislagdo aplicavel a prestacdo dos referidos
servigos, bem como normas técnicas e arquivistas, em especial, a Lei 5.433/68,
o Decreto 1.799/06, a ABNT NBR 11515:2007 e ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005.
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XII. DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

A entrega e instalagdo do software de acesso/controle aos arquivos deverdo ser
realizadas na sede da CETURB-GV, localizada na Av. Jerdnimo Monteiro, 96,
Edificio das Repartigdes PUblicas, Ed. Aureliano Hoffmann- Centro, Vitéria - ES;
29010-002, a Geréncia de Informatica.

A Contratada devera retirar e coletar os documentos no local indicado pela
CETURB-GV conforme cronograma previamente aprovado pela CETURB-GV.

Os servigos julgados pela CETURB-GV como mal executados deverdo ser refeitos
pela Contratada, sem qualquer 6nus para aquela.

XIII. DA ESTRUTURA FISICA DA CONTRATADA

Para o atendimento as necessidades da CETURB-GV a CONTRATADA deverd
dispor de infraestrutura para armazenamento de documentos com as seguintes
especificacdes minimas:

» Possuir instalagdes elétricas adequadamente isoladas, sistemas de para-
raios e seguranga patrimonial 24h/dia;

~ Utilizar estantes de ago, de sua propriedade, para acomodar as caixas de
documentos;

» Situado em local livre de riscos de alagamento e inundacGes;

» 0O espago deve ser utilizado unicamente para fins de atividades compativeis
com o objeto desse Termo de Referéncia;

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

» O galpao deverd possuir rebaixamento com forro anti-chamas;

» As areas de armazenamento deverdo ser equipadas com um Sistema de
detecgdo precoce de incéndio (por aspiracdo) e sistema de supervisao e
monitoramento integrado.

XIV. DOS REGISTROS OBRIGATORIOS

Para a prestagao dos servigos descritos neste Termo de Referéncia, a proponente
devera possuir os seguintes registros que serdo exigidos, no envelope de
Habilitagdo:

» CAT - Certiddao expedida pelo Corpo de Bombeiros das Instalacoes da
Contratada onde serdo executados os servicos de Guarda de Documentos;

» Alvara de funcionamento do local da prestacdo dos servigos.

» Apdlice contra sinistros das instalacdes da contratada destinada a
prestacdo de servigos de guarda de documentos, no valor de 50% do valor
maximo orcado neste edital.
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