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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA N° 04 - TRE-ES/PRE/DG/SJ/CGI/SBAM

1. OBJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo ¢é a escolha de proposta mais vantajosa para contratagdo de servigos de
desmontagem, higienizac¢do, digitalizacdao, remontagem, indexagao e disponibilizagao dos documentos no
sistema Smartshare com certificacdo digital, do acervo documental do TRE-ES, conforme condicdes,
quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos:

2. ESPECIFICACAO DO OBJETO

2.1. Segue abaixo um resumo do objeto a ser contratado.

Quantidade |Unidade

Item|Descri¢do CATSER Estimada de medida

(}rl}po Servigos de desmontagem, higienizacao, digitalizagdo,
Unico remontagem, indexagdo e disponibilizagao dos
documentos no sistema Smartshare com certificagao
digital, do acervo documental do TRE-ES.

27278 ||5.242.000  |Pagina

2.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servigo comum.

2.3. A presente contratagdao adotara como regime de execugdo a empreitada por prego unitario.

3. FUNDAMENTACAO DA AQUISICAO

3.1. JUSTIFICATIVA (MOTIVACAO/NECESSIDADE)

3.1.1. O presente projeto encontra motivagao na necessidade e na importancia da preservacdo da memoria
institucional do TRE/ES, de modo a garantir a integridade de materiais e dados importantes ao Orgao, que
devem ser definitivamente preservados em razao do seu valor historico, probatorio e informativo.

3.1.2. Justifica-se ainda pela necessidade de modernizagao e otimizacao da recuperagdo da informacao
contida nos documentos administrativos e processos judiciais do TRE/ES, facilitando seu acesso e agilizando
sua consulta por seus usudrios, bem como de preservar documentos relevantes, uma vez que evitara o
manuseio dos mesmos e ainda cumprir os objetivos da LAI (art. 6°, I1, art. 7°, II), no que tange ao acesso a
informagdes e a sua divulgacdo, bem como na Resolu¢ao CNJ 324/2020, no Manual de Gestdo Documental
do CNJ, e alinhada ao Plano Estratégico do Tribunal 2021-2026, especificamente nos seguintes

pontos: Sociedade - Fortalecimento da relagdo institucional do Judicidrio com a sociedade:2.1.a- Indicador:
Taxa de respostas de demandas enviadas para as unidade do TRE-ES respondidas dentro do prazo. Processos
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internos: Aperfeicoamento da gestdo administrativa e governanga judiciaria: 6.1 - Indicador: Taxa de
satisfacao dos usuarios com os servigos internos prestados pela secretaria judicidria.

3.1.3 O quantitativo de 5.242.000 paginas abrange documentagdo da Sede e dos Cartorios Eleitorais da
Grande Vitoria, este Gltimo com base em informagado enviada pelos responsaveis pelos Cartorios.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servigo comum, nao continuado, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregao,
em sua forma eletronica.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°. 9.507, de 21 de setembro
de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja
execucado indireta ¢ vedada.

4.3. A prestacao dos servigcos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragao Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinagao direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagcao abrangem o seguinte:

5.1.1. Servigo ndo continuado, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em sua forma
eletronica;

5.1.1.1. A duragao do Contrato sera prevista em Edital.

5.1.2. Os servigos devem ser prestados nas localidades nas quais se encontram os documentos (Sede TRE-
ES);

5.1.3. Os processos deverao ser higienizados previamente para eliminagdo de poeira, fungos e insetos,
visando a prote¢do fisica do acervo documental, digitalizados integralmente com a tecnologia OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres) e inseridos no sistema Smartshare, com a devida indexagio e
autenticagdo digital. Havendo a necessidade de desmontagem, o documento devera ser remontado da mesma
forma como recebido, corrigindo eventuais erros, caso observado, e relatando o fato. Finalizadas as etapas
anteriores, recolocar o documento na caixa-arquivo de plastico, conforme recebido;

5.1.4. Os arquivos digitais resultantes da digitalizagao deverao ser fornecidos ao TRE-ES em discos higidos
externos (HDs externos) novos, a serem fornecidas pela Contratada; e

5.1.5. Para o devido tratamento das massas documentais acumuladas, o processo devera ser gerenciado por
um profissional de nivel superior, com experiéncia em digitalizacdo, conforme especificado nesse Termo.

5.2. O procedimento de digitalizagdao devera atender recomendacdes do CONARQ), as diretrizes do Manual
de Digitalizagdo de Documentos do Poder Judiciario e Resolugdo n® 469/2022 do CNJ e a técnica e os
requisitos do Decreto 10.278/2020.

5.2. Exigir-se-a ainda os seguintes requisitos:

5.2.1. Cabera a Contratada disponibilizar a infraestrutura de hardware e software necessaria a efetiva

execucao do servico, incluindo conjunto de estagdes de trabalho em quantidade e especificacdo técnica
adequada, devendo:
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a) Disponibilizar central de digitalizagao de documentacdo nas dependéncias da Contratante, com os recursos
quantitativa e qualitativamente adequados (exemplo: profissionais, scanners, sistemas e computadores,
inclusive para armazenamento e backup de imagens, nobreaks, switches, cabeamento de rede, e material de
consumo de escritdrio como papel, grampeadores, canetas, tesouras, extratores de grampo, grampos trilhos
plésticos, entre outros) para atender volumes e prazos previstos no contrato, responsabilizando-se pelo
planejamento e operacionalizagdo da linha de produgao de digitalizacao de imagens, bem como pela
permanente manutengdo, de modo a evitar qualquer interrupg¢ao dos trabalhos. Os computadores deverao
possuir software antivirus instalado;

b) Prestar suporte técnico necessario para a execucao dos servicos;

¢) Primar pela integragdo, controle, rapidez, seguranca e qualidade, proporcionando imagens nitidas,
seguranca no armazenamento, servigo eficiente, rapido e organizado; e

5.2.2. Software de Controle de recebimento de documentos:

5.2.2.1. A Contratada devera utilizar software de controle e recebimento de documentos com objetivo de
obter controle da recepgao e verificar se todos os processos estao descritos na guia de remessa, especificados
os volumes e apensos e ainda registrar toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos, registrando
data e hora do recebimento em sistema proprio, que devera possuir as seguintes funcionalidades:

a) A solucdo deve ser Web;

b) A solugdo deve permitir listar os documentos e/ ou caixas protocolados, possibilitando o envio de relatorio
contendo a assinatura do responsavel pelo recebimento/movimentagao;

¢) A solugdo deve permitir a consulta parametrizada dos processos, considerando local de envio, data de
envio e recebimento, nimero do processo, nimero da caixa na custddia e outros indices que possam ser
entendidos como necessarios para rastreabilidade;

d) A solugdo devera manter todas as informagdes de acesso a cada rotina armazenadas em base de dados de
maneira que permita ser auditada a qualquer momento; e

e) A solugdo deverd permitir o acompanhamento do Instrumento de Medi¢ao de Resultados estabelecido,
apontando de forma on-line possiveis desvios.

5.2.2.2. O controle devera permitir a localizagdo imediata pela Contratada dos processos e volumes em fase
de digitalizacdo, permitindo sua entrega a Contratante em caso de urgéncia.

5.2.3. Software de captura, indexacao e controle de qualidade e gestao:

5.2.3.1. De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversdao dos documentos, devera ser
utilizado pela Contratada uma solu¢do de Document Imaging (Gestao Eletronica de Documentos) que atenda
a todos os pré-requisitos definidos no projeto e suportar, obrigatoriamente, as funcionalidades descritas
abaixo:

a) Requisitos de captura: defini¢ao de brilho e contraste da imagem; defini¢do da resolucao (dpi); definicao
do tamanho do original; controle de selecdo de areas; criacao de perfis de digitalizacdo para cada tipo de
documento; suporte a documentos coloridos, tons de cinza e monocromaticos; remogao de borda preta;
desvio da folha e exclusao automatica de imagens em branco; remoc¢ao de linha horizontal; remogao de linha
vertical; frente e verso; rotagdo de imagem automatica e manual; salvamento/carregamento de perfis de
scanner compativeis; digitalizacdo por lote, documento tinico ou varredura de Uinica pagina; visualizagao de
miniaturas redimensionaveis com base nas preferéncias; separagdo automatica de lotes;

b) Requisitos de tratamento das imagens: alinhamento da imagem; remocao de sujeiras; remog¢ao de sombras;

remocao de linhas horizontais e verticais; eliminacao/limpeza de bordas pretas; melhoramento da imagem de
zonas previamente definidas;
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¢) Requisitos de indexagao: possibilidade de indexagao automatica ou manual com dupla digitagdo;
possibilidade de leitura de c6digo de barras; capacidade de processamento de OCR full-text; ordenagdo por
nome, data, status, etc.; possibilidade de atualizagdo dos lotes; pesquisa de lotes em andamento; defini¢do do
formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrdes TIFF grupos single/multipage, BMP, PCX,
JPG, CALS, PDF e PCX; capacidade de reordenacao de imagens digitalizadas (mover, eliminar, inserir,
substituir); e

d) Requisitos de administracdo e gestdo: coleta de estatisticas, relatdrios e auditoria; criagdo e modificacdo de
classes, classes de lote de documentos e tipos de formularios; capacidade de criar e personalizar fluxo de
trabalho; obten¢ao de informagdes detalhadas a respeito do andamento do processo de digitalizagdo, inclusive
quantas imagens de um dado lote ja foram processadas, em quaisquer de seus passos; manutencao de LOG de
auditoria que permita a rastreabilidade do processamento de cada lote, com indicagdo do(s) operador(es) que
efetuaram a captura e a validacdo de cada documento e/ou lote de documentos.

5.2.4. Software para compressao de arquivos e OCR:

a) A solucdo de software adotada pela Contratada deve prover compressdo minima de 30% do tamanho dos
arquivos originais em TIFF e JPEF com conversao para PDF;

b) O software deve suportar varios niveis de arquivos PDF/A-1 e PDF/A-2;

¢) O software devera trabalhar em modo automatico para compressao e conversao de lotes de documentos; e
d) O software deve prover reconhecimento Otico de Caracteres (OCR) com acuricia média minima de 90%.
5.2.5. Aparato tecnoldgico necessario a execucao do servigo:

5.2.5.1 A Contratada devera disponibilizar a quantidade necessaria de scanners dimensionados para os
servicos descritos, devendo utilizar equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos especificamente para
este tipo de atividade e que possuam, no minimo, as seguintes caracteristicas:

a) alimentador automatico de documentos para, no minimo, 500 folhas, suportando papéis de 75 a 200 g/m?;
b) dispositivo detector de folha dupla;

¢) digitalizacao dos dois lados do documento (duplex) com tecnologia de digitalizacao (captura) tipo CCD
duplo (charge coupled device);

d) produgdo minima de 100 ppm simplex e 200 ppm duplex modo retrato;

e) interface no minimo de USB 2.0 de alta velocidade;

f) resolucao otica minima de 300 X 300 dpi;

g) suporte de papel tamanho até A3;

h) digitalizacdo em escalas de cinza, preto e branco e colorido, com detec¢do automatica de cor;
1) bivolt;

) suporte a documentos de multiplos tamanhos em um tnico lote de digitalizagao;

k) devera acompanhar mesa digitalizadora para digitalizagao das capas dos processos e apensos.

5.2.5.2. Entende-se como quantidade necessaria de scanners a alocagdo minima de equipamentos nos moldes
descritos no subitem anterior considerando a utilizagdo de 50% da capacidade técnica (ciclo diario).

5.2.5.3. A Contratada fornecera discos rigidos externos (HDs externos) para o armazenamento definitivo dos
documentos digitalizados;
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5.2.5.4. Toda e qualquer intervengdo técnica para realizagdo do trabalho diario que vier a ser necessaria para
assegurar o funcionamento dos scanners e computadores ¢ de responsabilidade da Contratada e devera
ocorrer em até 24 horas, ndo sendo admitidas interrupg¢des na prestagao do servigo;

5.2.5.5. A Contratada deve possuir, no local de realizagdo dos servigos, backup de todas as imagens
produzidas durante toda a vigéncia contratual.

5.2.6. Das Caracteristicas dos Documentos a Serem Digitalizados:

5.2.6.1. As pecas processuais a serem digitalizadas possuem as seguintes caracteristicas:
a) compdem autos de processos;

b) encontram-se encadernadas em volumes;

¢) sao folhas perfuradas;

d) sdo folhas tipo carta, oficio, executiva, A4 e A3, com gramaturas variadas, normalmente entre 75 a 90
g/m?, sendo que poderd haver também documentos menores e/ou maiores e em formatos diferentes que
também serdo digitalizados, porém, em pequena quantidade;

e) as folhas podem ser de papel branco, reciclado, colorido etc;
f) as folhas podem ter documentos colados ou grampeados;

g) devem ser incluidas as capas dos autos processuais, que medem aproximadamente 23 x 34 cm fechada e
50 x 34 cm aberta, sendo necessario digitalizar apenas a parte da capa que contém informacgdes, sem,
contudo, recorta-la;

h) pode haver grampos, clipes ou colchetes;
1) pode haver textos digitalizados, manuscritos ou fotocopiados;

J) pode haver documentos em razoavel estado de conservacao e qualidade, porém, sem necessidade de
restauracao prévia;

k) pode haver folhas com informagdes frente e verso;
1) pode haver documentos com legibilidade ruim; e

m) alguns documentos podem conter fotografias, graficos, planilhas, plantas arquitetonicas, cupons fiscais e
outros tipos de informagdes.

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

documentos grampeados em folhas (carteiras de trabalho, titulo de eleitor, taldes de notas fiscais etc.);

5.2.6.3. Os textos ou documentos contidos no verso da pagina também deverdo ser digitalizados, bem como
todos os volumes apensos ou anexos. No caso de paginas com frente e verso, deverdo ser descartadas as
folhas em branco ou que contiverem apenas a aposi¢ao de carimbo escrito “em branco”, as quais ndo serao
faturadas.

5.2.7. Das etapas do processo de digitalizagao:

5.2.7.1. O processo de digitalizag@o constitui-se das seguintes etapas:

5.2.8. Recebimento:

5.2.8.1. A Contratante entregard os processos ao Supervisor da linha de produ¢do da Contratada;
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5.2.8.2. No ato da entrega sera entregue uma guia de remessa em PDF/A preenchida pelo Contratante (Anexo
IT), devendo ser conferida, assinada pelo Supervisor da linha de producao e pelo Fiscal e juntada ao processo
administrativo eletronico referente a contratagdo, tendo em vista que tal ato caracterizara a transferéncia de
responsabilidade sobre os respectivos processos;

5.2.8.3. A guia de remessa contera as informacodes do respectivo lote, especificando-se a quantidade de
documentos, os nimeros dos documentos que estdo sendo disponibilizados para digitalizagdo, o nimero de
volumes, bem como a existéncia de apensos, € a quantidade de paginas de cada documento;

5.2.8.4. Qualquer desvio de informagdes devera ser notificado pela Contratada no recebimento da guia de
remessa e antes de iniciar as atividades de digitalizagao.

5.2.9. Preparacao dos documentos:

5.2.9.1. Em todas as etapas dos documentos fisicos devera ser preservada a integridade do acervo, mantendo-
se o cuidado no manuseio do material em virtude da fragilidade do suporte em papel, evitando dobras,
marcas ou amarracoes que representem riscos a integridade da documentacao;

5.2.9.2. Todos os documentos, antes do processo de digitalizagao, deverao obrigatoriamente passar por um
processo de analise de sua estrutura fisica, seu estado de conservagao;

5.2.9.3. Os processos serdo desmontados, higienizados e separados de suas capas, mantendo formagao
ordenada, com identificagdo e separacao das folhas, devendo ser realizada a retirada de materiais como
grampos, clips, fitas adesivas, colchetes e outros objetos apensados ou afixados nas folhas que prejudiquem o
acesso do documento ao escaner;

5.2.9.4. Devera haver procedimentos simples de recuperacao de partes rasgadas ou amassadas e a limpeza
das folhas, caso haja alguma sujidade, com materiais que nao prejudiquem a digitalizacao e a utilizagdao do
documento, cabendo a Contratada o fornecimento dos materiais necessarios;

5.2.9.5. Os grampos que estiverem fixando documentos de pequeno porte, ndo deverdo ser removidos para
evitar extravio, desde que ndo prejudiquem a digitalizacao;

5.2.9.6. Devera haver a conferéncia da sequéncia das paginas, observando se ha auséncia de numeracao de
paginas, duplicacao de numeros, sequéncia incorreta e pecas processuais ausentes (que pode ser atestada pelo
intervalo de imagens e pela caracterizagdo de que algum documento ou peca processual foram retirados dos
autos);

5.2.9.7. No caso de constatacao de auséncia de alguma pagina ou documento, sequéncia incorreta, numeracao
repetida, folhas sem numerar, documentos que nao estejam em suporte em papel (CDs, DVDs) ou outros
problemas, o Supervisor da linha de producao entrard em contato com o Fiscal para tratamento e certificagdo
por escrito da pendéncia, devendo tal documento ser juntado no inicio do arquivo eletrénico do respectivo
processo.

5.2.9.8. Devera ainda haver retirada de dobras e amassados, para que nao haja ocultamento de acesso ao
conteudo; indicagdao dos documentos manchados, para que recebam atencao especial no momento da
digitalizagdo; verifica¢ao da existéncia de documentos que difiram do tamanho A4 e respectivo apontamento
e verificagdao da existéncia de eventuais folhas soltas.

5.2.10. Escaneamento:

5.2.10.1. Consiste na captura de imagens frente e verso das folhas com a operagdo do scanner e o manuseio
dos volumes, convertendo-os, de capa a capa em arquivos eletronicos, mantidas a ordem original das paginas;

5.2.10.2. O servigo de digitalizagdo devera ser executado por caixa, evitando-se extravio de folhas;

5.2.10.3. Os arquivos gerados deverdo apresentar as caracteristicas constantes exigidas neste Termo de
Referéncia;
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5.2.10.4. Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte (guias de
recolhimento, anotagdes, bilhetes, cupons fiscais antigos, etiquetas, carteiras profissionais), documentos
danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo ser digitalizados em scanner de mesa, adequado para tais
documentos, e inseridos nos arquivos PDF/A na respectiva ordem;

5.2.10.5. Folhas de processos que contiverem diversos documentos deverao ser digitalizadas em uma imagem
unica com todos documentos bem como cada documento individualmente;

5.2.10.6. Os documentos de grande porte deverdo ser digitalizados com redu¢do de imagem para o tamanho
de papel A4, podendo se estender a mais de uma folha quando a qualidade da imagem ficar comprometida;

5.2.10.7. Antes de passar para a proxima etapa, a Contratada devera conferir se o processo foi digitalizado
integralmente e verificar a qualidade das imagens.

5.2.11. Montagem:

5.2.11.1. A recomposicao dos documentos fisicos consiste na colocagdo das pecas processuais dentro da
respectiva capa, devidamente fixadas por grampos trilhos plasticos, respeitada a ordem crescente de
numerag¢ao das folhas em todos os volumes, apensos ¢ demais documentos anexos. Essa etapa podera ser
realizada pelo mesmo operador do scanner, pela equipe de higienizagdo ou outro, conforme a organizacdo da
Contratada;

5.2.11.2. Os processos fisicos serdo reorganizados, remontados na sua condigdo original e conferidos para
serem devidamente devolvidos a Contratante;

5.2.11.3. Deverdo ser afixadas etiquetas em cada volume contendo a expressao “Digitalizado”;
5.2.11.4. Os volumes de processos deverao ser recolocados em suas caixas originais, conforme recebido;

5.2.11.5. A Contratada devera providenciar estoque necessario de trilhos plasticos, grampeadores, grampos e
demais materiais para realizar a reconstituicdo dos autos fisicos.

5.2.12. Controle de qualidade:
5.2.12.1. Compreende a analise dos arquivos PDF/A e dos autos fisicos e, em caso de erro, a devida corregao;

5.2.12.2. As imagens geradas serdo tratadas de forma a garantir a nitidez e legibilidade. A atividade de
limpeza da imagem digitalizada, retirando pontos e tragos ndo contidos quando da criagao do documento
deverd ocorrer de forma automatica em 100% dos casos, retirando, assim, imperfei¢des que prejudiquem a
visualizacdo com clareza e a indexagdo dos documentos (OCR) da seguinte forma: elimina¢do ou remog¢ao de
possiveis bordas pretas; remoc¢ao de possiveis sujeiras; verificagao da ordenagdo dos textos e imagens;
verificacao da qualidade da resolucao e nitidez das imagens geradas, com registro das possiveis ocorréncias
de ilegibilidade do original, caso em que a Contratada podera apor um carimbo eletronico com os dizeres
“DOCUMENTO ILEGIVEL, DIGITALIZACAO PREJUDICIADA”; redigitalizagio de imagens com baixa
qualidade, livre de onus para a Contratante;

5.2.12.3. Também deverao ser verificados os seguintes aspectos: fidelidade do representante digital em
relagdo ao documento original, contemplando a integralidade (paginas faltantes, paginas em excesso

etc.); possiveis defeitos das imagens, como sujeira, cortes ou falta de legibilidade; captura do menor nivel de
detalhes necessarios para entender e usar os registros; obtencao da resolucao adequada; obtencdo da
fidelidade das cores; escolha do formato de arquivo adequado; aplicacao do OCR em todas as

paginas; necessidade de rotacionar os documentos para o favorecimento da leitura; tamanho adequado do
documento digitalizado, em caso de mapas ou outros documentos que fogem ao formato A4.

5.2.12.4. Cabera a Contratada manter o registro dos controles de quantidade e qualidade dos servigos
executados, possibilitando o pronto acesso a eles, a qualquer tempo, sempre que solicitado pelo Contratante,
e apresentar relatorio semanal de ocorréncias que dificultem ou impegam a digitalizacdo com qualidade
satisfatoria, com registro das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original.
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5.2.13. Entrega:

5.2.13.1. Ao término de cada guia de remessa, a Contratada devera encaminhar os documentos fisicos e
eletronicos processados para fins de aprovagdo pela Contratante, devendo a guia ser novamente assinada apos
conferéncia integral da presenga dos processos (volumes e apensos) listados;

5.2.13.2. Os arquivos dos processos digitalizados deverao ser indexados e inseridos no sistema Smartshare,
certificados e terem seus termos de encerramento impressos € anexados aos respectivos processos fisicos pela
Contratada;

5.2.13.3. Para fins de controle de qualidade e pagamento dos servigos, a Fiscalizacdo do Contrato devera, de
forma pessoal e intransferivel, preencher o quantitativo de paginas digitalizadas efetivamente entregues para
cada processo e analisar integralmente ao menos 1 volume fisico e seu(s) correspondente(s) digital(is) de
cada guia de remessa, validando a remontagem do processo e se o arquivo digital corresponde ao processo
original em cada uma de suas paginas, além de analisar os aspectos de legibilidade, fidedignidade, corregdo e
pesquisa textual;

5.2.13.4. A avaliagdo da qualidade para documentos manuscritos e/ou com baixa legibilidade sera realizada
através da qualidade da imagem gerada e ndo somente do texto produzido;

5.2.13.5. Sendo detectado, na amostra analisada, indice de rejeicdo >= 5% por inadequacao do servi¢o
prestado frente as especificagdes deste termo, o lote (guia de remessa) em referéncia sera devolvido
integralmente a Contratada para conferéncia e reprocessamento, além de corre¢ao de outros achados
inconformes, repercutindo na reten¢do do pagamento dos documentos devolvidos;

5.2.13.6. Os servigos rejeitados de que tratam os itens precedentes deverdo ser reprocessados pela
Contratada, sob suas expensas, sem qualquer 6nus para a Contratante e, depois de considerados conforme
pela Contratante, serao apresentados no relatério de produtividade do periodo em que foram reprocessados;

5.2.13.7. No prazo maximo de 10 dias uteis contado a partir do recebimento do lote, a Contratada devera
entregar as pecas processuais digitalizadas (arquivos PDF/A) e devolver os documentos originais
devidamente remontados, devendo, antes da devolucao, submeter o material produzido a seu controle de
qualidade interno;

5.2.13.8. As demandas e necessidades de corre¢do identificadas pela Contratante deverdo ser atendidas em
até 3 dias tteis a partir da notificagdo;

5.2.13.9. A Contratada devera comunicar todas as indisponibilidades ocorridas que prejudiquem a execugao
do servigo, fazendo constar a data/hora inicial e final da indisponibilidade, a descri¢ao do fato ocorrido e sua
repercussdo, bem assim a quem atribui a ocorréncia;

5.2.13.10. A Contratada deve possuir total controle dos processamentos dos documentos, disponibilizando a
Contratante a qualquer tempo o processo que for solicitado.

5.2.14. Das Caracteristicas dos Arquivos Gerados:

5.2.14.1. A digitalizacdo dos documentos devera ser executada em conformidade com as especificagdes
abaixo:

a) tipo de imagem: preto e branco, tons de cinza ou colorido;

b) resolugao minima: 300 dpi, tanto na horizontal quanto na vertical, podendo haver majoragdo apenas em
caso de manutencao de legibilidade;

c) formato: A4 com orientacdo correta para leitura;

d) processamento: OCR de forma a possibilitar a pesquisa textual nas imagens das paginas contidas em cada
arquivo (PDF/A pesquisavel) com acuracia minima de 90%;

e) software: VRS (ou similar com desempenho igual ou superior);
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f) o processo de digitalizacao devera gerar um banco de dados full-text para possibilitar pesquisa por palavra
em qualquer parte dos documentos digitalizados;

g) os arquivos digitais em formato PDF/A deverao ser identificados de modo que ndo existam no acervo dois
identificadores de arquivos iguais e que permita a sua localizagdo e identificagdo futura;

h) as imagens deverao passar por corre¢ao de orientacao, corre¢ao de nivelamento (deskew), remocao de
ruido e remogao de fundo;

1) os arquivos digitais com OCR deverdo apresentar qualidade com duas camadas (texto reconhecido abaixo
da imagem original), com todas as imagens ordenadas e alinhadas; e

J) as imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do processo fisico, sem corte, sem
bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o documento fisico assim permitir.

5.2.14.2. Devera ser realizado tratamento das imagens e textos digitalizados em todas as imagens geradas, de
forma a garantir a nitidez e legibilidade das mesmas;

5.2.14.3. Os arquivos eletronicos gerados deverdo ser comprimidos com reducao minima de 30% do tamanho
original, sem perda significativa de resolugdo, mantendo-se arquivos inicos para cada processo;

5.2.14.4. Para efeito de aplicag@o do indicador n° 2 do Instrumento de Medi¢do de Resultado previsto no item
13.3, entende-se por ndo-conformidade do arquivo gerado a presenga de imagens ilegiveis e com a nitidez
afetada.

5.2.15. Da Seguranca da Informacao:

5.2.15.1. A Contratada e todos os seus funcionarios alocados na presente contratagdo deverdo assinar Termo
de Confidencialidade e Nao-Divulgagdo (Anexo I), comprometendo-se a ndo divulgar sem autorizagio
quaisquer informacdes a que tenham acesso no processo de digitalizagdo junto a Contratante;

5.2.15.2. Apds a execucao da digitalizacao dos processos constantes de cada guia, a Contratada devera
aguardar a conferéncia a ser realizada pela Contratante e, ndo sendo identificadas incorre¢des, os arquivos
deverdo ser apagados de todos os equipamentos utilizados para a realizagdo dos servigos, devendo
permanecer apenas no sistema de backup, que devera ficar localizado nas dependéncias da Contratante e que
serd apagado ao término da contratacao;

5.2.15.2. Nao seré permitida a utilizagdo de qualquer tipo de tecnologia e midia mével, inclusive celulares,
pelos empregados da Contratada, para garantir a seguranga e evitar a copia de informacgdes, devendo os
equipamentos € os bens pessoais serem guardados antes da liberagdao do acesso a area de trabalho até o final
do expediente;

5.2.15.3. A Contratada devera implementar as medidas que forem necessarias a seguranca da informacdo em
conformidade com a Politica de Seguran¢a da Tecnologia da Informagao e Comunicacdes da Contratante e
com a Lein°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdao de Dados);

5.2.15.4. A excecdo do computador utilizado pelo supervisor da linha de producio, todas as maquinas
fornecidas pela Contratada deverdo estar impedidas de reconhecer dispositivos modveis, tais como midias de
armazenamento, placas de rede, dongles bluetooth e antenas wi-fi, salvo se previamente autorizado pelo
Nucleo de Tecnologia da Informagao da Contratante.

5.2.16. Da Transferéncia de Conhecimento:

5.2.16.1. Cabera a Contratada zelar e assegurar a transferéncia de todo conhecimento adquirido ou produzido,
relativamente a servigcos em andamento ou finalizados, para a Contratante.

5.2.17. Da Mao de Obra a ser utilizada:

5.2.17.1. A Contratada devera informar, através de plano de trabalho, por meio de documento a ser entregue
ao Gestor do contrato durante a reunido inicial para valida¢do em até 5 dias uteis, de que forma ocorrerd a
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coordenacgao dos servicos, bem como os profissionais responsaveis pela tarefa, seus limites de atuagdo e os
meios utilizados para comunicagdo destes profissionais com a Contratada, de forma a permitir a otimizagao e
o bom andamento dos servigos contratados.

5.2.17.2. Em caso de desaprovac¢ao, a Contratada tera até 5 dias tteis, contados da ciéncia, para devidas
correcoes/alteragoes;

5.2.17.3. O plano de trabalho devera ser reenviado sempre que for necessaria a alteragao de rotinas;

5.2.17.4. O Gerente de projeto devera estar apto a atender, em até 1 dia 1til da solicitacdo formulada pelo
fiscal ou gestor do contrato, as convocagdes para reunides técnicas com a finalidade de solucionar problemas
relacionados a execugao do contrato, sem qualquer 6nus adicional, preferencialmente online, salvo

necessidade de atendimento presencial verificado pela Contratante.

5.2.17.5. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da
empresa licitante;

5.2.17.6. Em relacdo as licitantes cooperativas sera, ainda, exigida a seguinte documentacao complementar,
conforme item 10.5 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017:

5.2.17.6.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovagao de que estdo domiciliados na
localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos Arts. 4°, inciso XI, 21, inciso [ e 42, §§2°a 6° da
Lein. 5.764 de 1971;

5.2.17.6.2. A declaragdo de regularidade de situa¢do do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

5.2.17.6.3. A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacao
do servigo;

5.2.17.6.4. O registro previsto na Lei n. 5.764/71, art. 107,

5.2.17.6.5. A comprovacao de integragdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executardo o contrato;

5.2.17.6.6. Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica da cooperativa:
a) ata de fundacao;

b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;

d) editais de convocagao das trés ultimas assembleias gerais extraordindrias;

e) trés registros de presenga dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides
seccionais; €

f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitagdo; e

5.2.17.6.7. A Gltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n.
5.764/71 ou uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria nao foi exigida pelo 6rgao fiscalizador.

5.2.17.7. Tratando-se de licitantes reunidos em consoércio, serdo observadas as seguintes exigéncias:

5.2.17.7.1. Comprovagao da existéncia de compromisso publico ou particular de constitui¢ao de consorcio,
subscrito pelas empresas que dele participarao, com indicagdo da empresa-lider, que devera possuir amplos
poderes para representar os consorciadas no procedimento licitatdrio e no instrumento contratual, receber e
dar quitagdo, responder administrativa e judicialmente, inclusive receber notificagdo, intimagao e citagao;
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5.2.17.7.2. Apresentacdo da documentacao de habilitacao especificada no edital por empresa consorciada;

5.2.17.7.3. Comprovagao da capacidade técnica do consoércio pelo somatorio dos quantitativos de cada
consorciado, na forma estabelecida neste edital;

5.2.17.7.4. Demonstra¢ao, por parte do consorcio, pelo somatorio dos valores de cada consorciado, na
proporcao de sua respectiva participacao, do atendimento aos indices contabeis definidos neste edital [com o
acréscimo de 20.%], para fins de qualificacdo econdmico-financeira, na propor¢do da respectiva participagao;

5.2.17.7.5. Quando se tratar de consércio composto em sua totalidade por micro e pequenas empresas, nao
sera necessario cumprir esse acréscimo percentual na qualificacdo econdmico-financeira;

5.2.17.7.6. Responsabilidade solidaria das empresas consorciadas pelas obrigagdes do consorcio, nas fases de
licitagdo e durante a vigéncia do contrato;

5.2.17.7.7. Obrigatoriedade de lideranca por empresa brasileira no consorcio formado por empresas
brasileiras e estrangeiras;

5.2.17.7.8. Constituigdo e registro do consorcio antes da celebragdo do contrato; e

5.2.17.7.9. Proibigao de participagdo de empresa consorciada, na mesma licitagao, por intermédio de mais de
um consoércio ou isoladamente.

5.2.17.8. O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual ¢ municipal.

5.2.17.9. A existéncia de restricao relativamente a regularidade fiscal e trabalhista ndo impede que a licitante
qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte seja declarada vencedora, uma vez que atenda
a todas as demais exigéncias do edital.

5.2.17.10. A declaragao do vencedor acontecera no momento imediatamente posterior a fase de habilitagao.

5.2.17.11. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por licitante qualificada como microempresa,
empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa equiparada, € uma vez constatada a existéncia de alguma
restri¢ao no que tange a regularidade fiscal e trabalhista, a mesma serd convocada para, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, ap6s a declaragao do vencedor, comprovar a regulariza¢ao. O prazo podera ser prorrogado por
igual periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante apresentagdo de
justificativa.

5.2.17.12. A ndo-regularizagdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a
inabilitagdo do licitante, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital, sendo facultada a convocagao dos
licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo. Se, na ordem de classificacdo, seguir-se outra
microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma restricdo na documentagao
fiscal e trabalhista, serd concedido o mesmo prazo para regularizacao.

5.2.17.13. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, o Pregoeiro suspendera
a sessdo, informando no “chat” a nova data e horério para sua continuidade.

5.2.17.14. Sera inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitacdo, seja por ndo apresentar quaisquer
dos documentos exigidos para tanto, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Edital.

5.2.17.15. Nos itens nao exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, em havendo inabilitacao,
havera nova verificacdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da
LC n® 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitagdo da proposta subsequente.

5.2.17.16. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitagdo fixadas no Edital, o licitante serd declarado
vencedor.
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5.3. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracao de que tem pleno conhecimento das
condigdes necessarias para a prestacdo do servico como requisito para celebracao do contrato.

6. VISTORIA PARA A LICITACAO

6.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria nas
instalacdes do local de execugdo dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de
segunda a sexta-feira, das 12 horas as 18 horas, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelos
telefones/e-mails abaixo indicados:

Responsavel E-mail Telefone
André Luiz Ataide andre.ataide@tre-es.jus.br  ||27988190872
Patrick Nascimento Siqueira|patrick.siqueira@tre-es.jus.br|27992562066

6.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital, estendendo-se até o dia
util anterior a data prevista para a abertura da sessao publica.

6.2.1. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitag¢do para a realizacdo da vistoria.

6.2.2. A realizacdo da vistoria podera ser comprovada por:

6.2.2.1. Atestado de vistoria assinado pelo servidor responsavel, conforme item 3.3 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017; ou

6.2.2.2. Declaragdo emitida pelo licitante de que conhece as condi¢des locais para execugdo do objeto ou que
realizou vistoria no local do evento, conforme item 3.3 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017, ou
caso opte por nao realiza-la, de que tem pleno conhecimento das condigdes e peculiaridades inerentes a
natureza do trabalho, que assume total responsabilidade por este fato e que ndo utilizara deste para quaisquer
questionamentos futuros que ensejam avencas técnicas ou financeiras com este (6rgao ou entidade).

6.3. Por ocasido da vistoria, ao licitante, ou ao seu representante legal, podera ser entregue CD-ROM, “pen-
drive” ou outra forma compativel de reproducdo, contendo as informacdes relativas ao objeto da licitacao,
para que a empresa tenha condi¢des de bem elaborar sua proposta.

6.4. A ndo realizacdo da vistoria, quando facultativa, ndo podera embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalag¢des, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestagao
dos servigos, devendo a licitante vencedora assumir os onus dos servigos decorrentes.

6.5. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢des locais para
o cumprimento das obrigagdes objeto da licitacdo.

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

7.1. Os materiais, instrumentos, equipamentos e ferramentas, necessarios a execu¢ao dos servigos, serao de
inteira responsabilidade da CONTRATADA, devendo disponibiliza-los na Sede deste Regional em local
indicado pela equipe Gestora.

8. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

8.1 LOCAL DE REALIZACAO DOS SERVICOS.
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4.1.1. O servigo devera ser realizado na Sede do TRE-ES, em sala indicada pelos Gestores do contrato.

8.2. PRAZO DE REALIZACAO

8.2.1. O servigo devera ser realizado em no maximo 40 meses, contados do recebimento da nota de empenho
ou da assinatura do contrato.

8.2.2. O inicio da execugdo sera definido quando do aceite, do recebimento da ordem de servicos ou da
retirada do instrumento equivalente ao contrato, nos termos do (subitem 2.5, a, a.1, do anexo V da IN
SEGES/MP n° 02/2017).

8.3. RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

8.3.1. A emissao da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do objeto contratual, nos
termos abaixo.

8.3.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera entregar toda a
documentacao comprobatédria do cumprimento da obrigagao contratual.

8.3.3. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico e setorial ou pela equipe de fiscalizacao
apos a entrega da documentacao acima, da seguinte forma:

8.3.3.1. O Contratante realizard inspe¢ao minuciosa de todos os servi¢os executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servico, com a
finalidade de verificar a adequagao dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques € revisoes
finais que se fizerem necessarios.

8.3.3.2. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho
e qualidade da prestagao dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

8.3.3.3. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugao ou
materiais empregados, cabendo a fiscaliza¢do ndo atestar a tiltima e/ou inica medigdo de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

8.3.3.4. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

8.3.3.5. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da CONTRATADA, cada
fiscal ou a equipe de fiscaliza¢do devera elaborar Relatdrio Circunstanciado em consonancia com suas
atribui¢des, encaminha-lo ao gestor do contrato.

8.3.3.6. Quando a fiscalizacao for exercida por um unico servidor, o relatdrio circunstanciado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relacdo a fiscalizagao
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminhé-los ao gestor do
contrato para recebimento definitivo.

8.3.3.7. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatorio circunstanciado
ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.
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8.3.3.7.1. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior nao ser procedida
tempestivamente, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do
esgotamento do prazo.

8.3.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisorio dos servigos, o Gestor do
Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos servigos,
obedecendo as seguintes diretrizes:

8.3.4.1. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagao apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

8.3.4.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base
nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

8.3.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela
fiscaliza¢do, com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR).

8.3.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e
das responsabilidades assumidas em contrato e por for¢a das disposigoes legais em vigor (Lei n°. 10.406, de
2002).

8.3.6. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacoes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

9. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

9.1. Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita.

9.2. Aplicar a contratada, observando-se o devido processo legal, e respeitando-se os direitos do contraditorio
e da ampla defesa, as san¢des administrativas cabiveis.

9.3. Efetuar o pagamento a Contratada, de acordo com as condigdes de pregos e prazo estabelecidas no
respectivo Contrato.

9.4. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as cléusulas
contratuais e os termos de sua proposta.

9.5. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor ou comissao especialmente
designados, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome
dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis.

9.6. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades
constatadas no curso da execucao dos servigos, fixando prazo para a sua corre¢ao, certificando-se que as
solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

9.7. Efetuar as retencdes tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que couber,
em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.

9.8. Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

9.8.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento
direto, tais como nos servigos de recepcao € apoio ao usuario;
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9.8.2. Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

9.8.3. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacao destes
em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungao especifica para a
qual o trabalhador foi contratado; e

9.8.4. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao ou entidade
responsavel pela contratacao, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens.

9.9. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto do contrato.
9.10. Realizar avaliagdes periodicas da qualidade dos servigos, apos seu recebimento.

9.11. Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para ado¢do das medidas
cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela Contratada.

9.12. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificagdes técnicas, orgamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspegdes técnicas apos o recebimento do servigo e
notificacdes expedidas.

9.13. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado da
preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5°, da Lei n® 8.666, de 1993.

9.14. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes, apresentem condigdes
adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e saude no trabalho, quando o servico
for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Apresentar Nota Fiscal/Fatura emitida, obrigatoriamente, pelo mesmo estabelecimento habilitado no
procedimento licitatorio.

10.2. Manter a mesma qualificacdo juridico-fiscal apresentada durante o procedimento licitatério.

10.3. Informar os dados do seu domicilio bancério (banco, agéncia e conta) para o correspondente
pagamento.

10.4. Substituir, em até 2 dias uteis, o documento fiscal que relacione itens ndo aceitos, por estarem em
desconformidade com o Edital, por outro que contenha apenas os aprovados.

10.5 Executar os servigos conforme especificacoes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a
alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer e
utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas
especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

10.6. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou dos materiais empregados.

10.7. Responsabilizar-se pelos vicios € danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo e
qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em
sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos
pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

10.8. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servigos a serem executados, em
conformidade com as normas e determina¢des em vigor.
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10.9. Vedar a utilizagdo, na execucao dos servicos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissdo ou fun¢ao de confianga no 6rgao Contratante, nos termos do Artigo 7° do
Decreto n°. 7.203, de 2010.

10.10. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizacao do contrato, até o dia
trinta do més seguinte ao da prestacao dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade
relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3)
certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal/Estadual ou Distrital do domicilio ou
sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c¢" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017.

10.11. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convengao, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigagdes
trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacao especifica, cuja
inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante.

10.12. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal
ou acidente que se verifique no local dos servigos.

10.13. Prestar todo esclarecimento ou informacgao solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a
execucao do empreendimento.

10.14. Paralisar, por determinagdo da Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo executada de
acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

10.15. Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a
execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.

10.16. Promover a organizagao técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de Referéncia, no
prazo determinado.

10.17. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagao pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servicos e nas melhores condi¢des
de seguranca, higiene e disciplina.

10.18. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagao, quaisquer mudangas nos
métodos executivos que fujam as especificagdes do memorial descritivo.

10.19. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

10.20. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade
previstas na legislacao, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n°
13.146, de 2015.

10.21. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

10.22. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores
providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.
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10.23. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de
seguranca da Contratante. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos
os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia
as recomendacgdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagao.

10.24. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e “b”, do Anexo
VII - F da Instrugao Normativa SEGES/MP n° 5, de 25/05/2017: 12.22.1. O direito de propriedade intelectual
dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequagdes e atualizacdes que vierem a ser
realizadas, logo apos o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante
distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagoes;

10.25. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificacdes técnicas, da documentagao
produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execucao do contrato, inclusive aqueles
produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizacdo
expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

10.26. Realizar a transi¢ao contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos da contratante ou da nova
empresa que continuara a execugao dos servigos.

11. MODELO DE FISCALIZACAO E GESTAO DO CONTRATO

11.1. Comete infragao administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:

11.1.1. Falhar na execugdo do contrato, pela inexecugao, total ou parcial, de quaisquer das obrigacdes
assumidas na contratagao;

11.1.2. Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
11.1.3. Fraudar na execugao do contrato;

11.1.4. Comportar-se de modo inidoneo; ou

11.1.5. Cometer fraude fiscal.

11.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragao pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangdes:

11.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes contratuais
consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigo
contratado;

11.2.2. Multa de:

11.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em
caso de atraso na execug¢ao dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Ap6s o décimo quinto dia e
a critério da Administragdo, no caso de execucao com atraso, podera ocorrer a ndo-aceitagdo do objeto, de
forma a configurar, nessa hipotese, inexecugao total da obrigacao assumida, sem prejuizo da rescisdo
unilateral da avenga;

11.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na
execucao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecug¢do parcial da
obriga¢do assumida;

11.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
inexecugao total da obrigagdo assumida;
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11.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas
1 e 2, abaixo; €

11.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentacao da
garantia (seja para refor¢o ou por ocasido de prorrogagdo), observado o maximo de 2% (dois por cento). O
atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administracio CONTRATANTE a promover a rescisao
do contrato;

11.2.2.6. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes entre si.

11.2.2.7. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade administrativa
pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

11.2.2.8. Sang¢do de impedimento de licitar e contratar com 6rgaos e entidades da Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

11.2.2.9. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante
pelos prejuizos causados.

11.3. A Sancao de impedimento de licitar e contratar prevista no subitem 11.2.2.8 também ¢ aplicavel em
quaisquer das hipoteses previstas como infragdo administrativa neste Termo de Referéncia.

11.4. As sangdes previstas nos subitens “11.2.17, “11.2.2.7”, “11.2.2.8” ¢ “11.2.2.9” poderao ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

11.5. Para efeito de aplicacao de multas, as infra¢des sdo atribuidos graus, de acordo com as tabelas 1 e 2:

Tabela 1
Grau|Correspondéncia
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 2
INFRACAO
Item|Descriciao Grau
1 Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 05
consequéncias letais, por ocorréncia;
) Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, os servigos contratuais 04
por dia e por unidade de atendimento;
3 Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por empregado e 03
por dia;
4 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizacao, por servigo e por dia; 02
5 Retirar funcionarios ou encarregados do servi¢o durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 01
CONTRATANTE, por empregado e por dia;
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Para os itens a seguir, deixar de:

Item||Descrigao Grau

6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por funcionério 01
e por dia;

7 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos 02
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;

] Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do 01
servico, por funcionario e por dia;

9 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos 03
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;

10 |Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01

1 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagao de obrigagoes da 01
CONTRATADA

11.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as empresas ou
profissionais que:

11.6.1. Tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento
de quaisquer tributos;

11.6.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

11.6.3. Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracao em virtude de atos ilicitos
praticados.

11.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que
assegurard o contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto na Lei
n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

11.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a serem pagos, ou
recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na
Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

11.8.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias, a
contar da data do recebimento da comunicag¢do enviada pela autoridade competente.

11.9. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do licitante, a
Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

11.10. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a gravidade da conduta do
infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o principio da
proporcionalidade.

11.11. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, houver indicios de pratica de infragao
administrativa tipificada pela Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica
nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuracao da responsabilidade da
empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisao
sobre a eventual instauracdo de investigagao preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagao -
PAR.

11.12. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a
Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013,
seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.
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11.13. As sang¢des aplicadas serdo publicadas no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(Ceis).

11.14. A contagem dos prazos inicia-se automaticamente no primeiro dia de atraso na execugdo do objeto,
nao havendo necessidade de apresentag¢ao de pedido de prorrogacao de prazo pela Contratada, exceto nas
hipoteses em que a Administracdo expressamente manifestar seu desinteresse no recebimento extemporaneo
do objeto.

11.15. A base de calculo da penalidade de multa serd proporcional a parcela do objeto executado em atraso,
desde que, ao final dos prazos previstos neste item, o objeto contratado tenha sido recebido de forma integral
pelo Tribunal.

11.16. Os prazos admitem prorrogacdo somente nos casos em que o motivo do atraso ocorrer por
comprovado impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente justificado e aceito pela Administragao
do TRE-ES, devendo a solicitagdo ser sempre por escrito e recebida contemporaneamente ao fato que enseja-
la.

11.17. Da aplicacao das penalidades de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar cabera recurso
no prazo de 15 (quinze) dias uteis contados da intimacao, dirigido a autoridade que tiver proferido a decisao
recorrida, que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, encaminhara o recurso com sua
motivacao a autoridade superior, a qual devera proferir sua decisao no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis,
contado do recebimento do processo.

11.18. No caso de declaragdo de inidoneidade, cabera pedido de reconsideracdo no prazo de 15 (quinze) dias
uteis a contar da data da intimagao, e serd decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias tuteis, contado do seu
recebimento.

11.19. O recurso ¢ o pedido de reconsideragao terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo recorrida até que
sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

11.20. Nao obstante a Contratada ser a inica e exclusiva responsavel pela execu¢do de todos os servigos, o
Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade,
exercer a mais ampla e completa fiscalizacao sobre os servigos, diretamente ou por prepostos designados.

11.21. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Contratante podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que

conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execugao do objeto e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

12. GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

12.1 Nao havera exigéncia de garantia contratual da execugao, pelas razdes abaixo justificadas:

12.1.1. Considerando que se trata de contratagcdo de servigo com auséncia de mao de-obra com dedicagdo
exclusiva e sendo o valor da contratagdo estimada de acordo com os servigos realizados, a Administragao
opta pela ndo exigéncia da prestacdo de garantia.

13. DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDICAO PARA FATURAMENTO
13.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a

CONTRATADA:

a) Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou
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b) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior a demandada.

13.2. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da
prestacdo dos servigos.

13.3. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento consideraréd os seguintes critérios:

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

Indicador 1 -
Pontualidade

Finalidade

Estimular a realizagdo dos servigos no prazo estabelecido.

Meta a cumprir

Totalidade dos processos contidos na Guia de Remessa digitalizados em até 10 dias uteis
contados a partir do recebimento do lote pelo Supervisor da linha de produgao.

Instrumento de
Medicao

Guia de Remessa.

Periodicidade

A cada guia de remessa

Mecanismo de

Cada Guia de remessa sera verificada individualmente. Considerar-se-a o namero de dias
uteis decorridos entre o recebimento da guia de remessa pela Contratada e a sua

Céleulo devolugao a Contratante = INS1.
Inicio de Data do recebimento da guia de remessa pela Contratada, nos termos do item 5.2.8.2 do
Vigéncia Termo de Referéncia.

Faixas de Ajuste
no Pagamento

INS1 até 10 dias uteis: 100% do valor correspondente ao niumero de paginas digitalizadas
solicitadas na Guia de remessa.

INS1 de 11 a 12 dias uteis: 95% do valor correspondente ao nimero de paginas
digitalizadas solicitadas na Guia de remessa.

INS1 de 13 a 14 dias uteis: 90% do valor correspondente ao nimero de paginas
digitalizadas solicitadas na Guia de remessa.

INS1 superior a 14 dias: 85% do valor correspondente ao nimero de paginas
digitalizadas solicitadas na Guia de remessa ¢ aplicacao de sangdes.

Sangoes Aplicagao das san¢des administrativas nos termos expressos no contrato.
Indicador 2 -

Qualidade

Finalidade Assegurar qualidade a execugdo dos servigos.

Meta a Cumprir

Auséncia de ndo-conformidades, tais quais definidas no subitem 5.2.14.4 do Termo de
Referéncia.

Instrumento de
Medicao

Conferéncia manual e visual dos processos fisicos e das pegas processuais digitalizadas
de ao menos 1 volume por guia de remessa.

Periodicidade

A cada guia de remessa

Mecanismo de
Calculo

Relagao percentual entre a soma da quantidade de pecas processuais digitalizadas
rejeitadas (PPDR) e a quantidade de inconformidades verificadas nos autos fisicos
dividido (IAF) pelo soma do total de paginas digitalizadas (TPD) e do total de paginas
fisicas nos volumes e apensos conferidos (TPF): INS2 =1 — (PPDR + IAF)/(TPD + TP)

Faixas de Ajuste
no Pagamento
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90 <INS2 <95%: 95% do valor correspondente as Guias de remessa recebidas apos o
ajuste do INS1.

INS2 <90%: 90% do valor correspondente as Guias de remessa recebidas apds o ajuste
do INS1 e aplicagdo de sang¢des.

Sancdes Aplicacdo das san¢des administrativas nos termos expressos no contrato.

14. PAGAMENTO

14.1. O pagamento, mediante a emissao de qualquer modalidade de ordem bancéria, serd realizado desde que
a Contratada efetue a cobranca de forma a permitir o cumprimento das exigéncias legais, principalmente, no
que se refere as retencdes tributarias.

14.2. O documento fiscal apresentado por ocasido do pagamento devera ser, obrigatoriamente, emitido pelo
mesmo estabelecimento habilitado no procedimento licitatério.

14.3. A empresa optante pelo SIMPLES, para usufruir da isen¢ao da retencdo de tributos e contribui¢des
estabelecida pela IN SRF n® 1234/2012, devera apresentar declaragdo ORIGINAL (01) via na forma do
Anexo IV daquela instru¢ao normativa, JUNTO COM A NOTA FISCAL. COPIA NAO E VALIDA.

14.4. A declaracao de que trata o paragrafo anterior podera ser apresentada por meio eletronico, com a
utilizagdo de certificagdo digital disponibilizada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICPBrasil), desde que no documento eletronico arquivado pela fonte pagadora conste a assinatura digital do
representante legal e respectiva data da assinatura.

14.5. A emissao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servico, conforme este
Termo de Referéncia.

14.6. Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa para que emita a
nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

14.7. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da
Nota Fiscal/Fatura.

14.7.1 Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II
do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverao ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados da data
da apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n° 8.666, de 1993.

14.8. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovac¢ao da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n°
8.666, de 1993.

14.8.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverao ser
tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instru¢do Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

14.9. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

14.9.1. O prazo de validade;

14.9.2. A data da emissdo;
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14.9.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

14.9.4. O periodo de prestacao dos servigos;
14.9.5. O valor a pagar; e
14.9.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

14.10. Havendo erro no documento fiscal ou circunstiancia que impeca a liquidagcdo da despesa, aquele sera
devolvido a Contratada pelo Gestor do Contrato e o pagamento ficard pendente até que a mesma providencie
as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a regularizagdo da situacao.

14.11. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.

14.12. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a manutencao
das condigdes de habilitagdo exigidas no edital.

14.13. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacao ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
Contratante.

14.14. Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracao devera realizar
consulta ao SICAF para identificar possivel suspensao temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do
orgao ou entidade, proibicao de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas,
observado o disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018.

14.15. Nao havendo regularizagao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscaliza¢do da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

14.16. Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

14.17. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situagao junto ao SICAF.

14.17.1. Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo
de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente
justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

14.18. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel, em especial
a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n.
5/2017, quando couber.

14.19. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada que tenha em seu
quadro societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes
Orcamentarias vigente.

14.20. O pagamento sera efetuado obedecendo-se a ordem cronoldgica de exigibilidade, nos termos do art.
141 da Lei n°® 14.133/21.

14.21. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido, de
alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracao se
fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serao
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacdo das
seguintes formulas:
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EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga;

I = indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

[=1/365 I=6/100/365 1=0,0001643 Em que i = taxa percentual anual
no valor de 6%.

14.22. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data
limite para a apresentagdo das propostas.

14.23. Apds o interregno de um ano, e independentemente de pedido da CONTRATADA, os precos iniciais
serdo reajustados, mediante a aplicagdo, pela CONTRATANTE, do indice IPCA — Indice Nacional de Pregos
ao Consumidor Amplo, exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apos a ocorréncia da
anualidade, com base na seguinte formula (art. 5° do Decreto n.° 1.054, de 1994):

R=V I-1°/1° onde:
R = Valor do reajuste procurado;
V = Valor contratual a ser reajustado;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data fixada para entrega da
proposta na licitagao;

I = Indice relativo ao més do reajustamento;

14.24. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos
efeitos financeiros do ultimo reajuste.

14.25. No caso de atraso ou nao divulgagao do indice de reajustamento, 0 CONTRATANTE pagara a
CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga
correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar
memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

14.26. Nas aferigoes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

14.27. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa
mais ser utilizado, serd adotado, em substitui¢ao, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.

14.28. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do prego do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

14.29. O reajuste sera realizado por apostilamento.

14.30. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao
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de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execu¢ao do objeto, para efeito de liquidagdo e
pagamento.

15. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

15.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado em Edital.

15.2. Os critérios de qualificagdo econdmico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor estarao previstos
em edital.

15.3. Os critérios de qualificacao técnica a serem atendidos pelo fornecedor ja foram definidos no Item 5 e
seus subitens constantes deste Termo de Referéncia.

15.4. Os critérios de aceitabilidade de pregos serd o valor unitario maximo estabelecido no subitem 16.1 deste
Termo de Referéncia.

15.4.1. Comprovacao de aptidao para a prestacdo dos servigos em caracteristicas, quantidades e prazos
compativeis com o objeto desta licitacdo, ou com o item pertinente, mediante a apresentacao de atestado(s)
fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado;

15.4.1.2. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a servigos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

15.4.1.2.1. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

15.4.1.2.2. Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo

menos, um ano do inicio de sua execu¢ao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme
item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5, de 2017;

15.4.1.2.3. Podera ser admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servico, a apresentacao
de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacao se equivale, para
fins de comprovagao de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagdo, nos termos do item 10.9 do
Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017;

15.4.1.2.4. O licitante disponibilizara todas as informag¢des necessarias a comprovagao da legitimidade dos
atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a

contratagao, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, consoante o disposto
no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017;

15.4.1.2.5. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverao apresentar atestado de vistoria assinado pelo
servidor responsavel;

157.4.1.2.6. O atestado de vistoria podera ser substituido por declara¢ao emitida pelo licitante em que conste,
alternativamente, ou que conhece as condigdes locais para execugdo do objeto; ou que tem pleno
conhecimento das condigdes e peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assume total responsabilidade
por este fato e nao utilizara deste para quaisquer questionamentos futuros que ensejem desavencas técnicas
ou financeiras com a contratante.

15.4.2. Os critérios de aceitabilidade de precos serdo:

15.4.2.1. Valores unitarios: conforme planilha de composi¢do de precos anexa ao Edital.

15.4.2.2. O critério de julgamento da proposta ¢ o menor prego Unitario.

15.4.2.3. As regras de desempate entre propostas serao as discriminadas em Edital.
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16. PRECO ESTIMADO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

16.1.
. Valor
. Unidade ||, ,, ;. . . Valor
Item|[Descrigao CATSER ngntldade de Medl,o /Max1'rr}o. Estimado
Estimada . aceitavel/unitario
medida (RS) (R$)
Servigos de desmontagem,
Grupo higienizacao, digitalizagao,
Unico remontagem, indexagio e
1 ngpomblhza‘?ao dos 27278 [5.242.000 [Pagina (0,18 943.560,00
ocumentos no sistema
Smartshare com certificacao
digital, do acervo documental
do TRE-ES.

17. DAS VEDACOES PARA CONTRATACAO

17.1. Nao poderdo ser contratadas para execucdo do objeto deste TR:

17.1.1. Empresas que possuam em seu quadro, empregados que sejam conjuges, companheiros ou parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, de ocupantes de cargo de diregdo e de
assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao TRE/ES, nos termos da Resolugao CNJ N° 07/2005
e alteragdes posteriores;

17.1.2. Empresas que possuam em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, dos magistrados ocupantes de cargo de dire¢do ou no
exercicio de fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de diregao, chefia

e assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area
encarregada da licitacdo, nos termos da Resolugdo CNJ N° 07/2005 e alteracdes posteriores;

17.1.3. A vedacao constante do item anterior se estende as contratagdes cujo procedimento licitatorio tenha
sido deflagrado quando os magistrados e servidores geradores da incompatibilidade estavam no exercicio dos
respectivos cargos e fungdes, assim como as licitagdes iniciadas até 6 (seis) meses apos

a desincompatibilizagao;

17.1.4. Havendo alteracdo no quadro societario e/ou no quadro de empregados que contrarie o disposto na
Resolugao CNJ N° 07/2005, essa devera ser imediatamente comunicada a este Tribunal para as providéncias
julgadas cabiveis;

17.1.5. A contratagdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor ndo abrangido pelas
hipdteses expressas de nepotismo podera ser vedada pelo TRE-ES, quando, no caso concreto, identificar
risco potencial de contaminagdo do processo licitatorio;

17.1.6. De acordo com o Acordao do TCU n® 797/2011 — Plenério, em ocorrendo as hipdteses de que tratam
os arts. 17, inciso XII, e 30, inciso II, da Lei Complementar n°® 123/2006, ¢ vedada ao licitante, optante do
Simples Nacional, a utilizagdo dos beneficios tributarios do regime tributario diferenciado na proposta de
precos e na execugao contratual (com relagdo ao recolhimento de tributos); e em caso de contratacao, a
licitante vencedora estara sujeita a exclusdo obrigatoria desse regime tributario diferenciado a contar do més
seguinte ao da assinatura do contrato, nos termos do art. 31, inciso II, da referida lei complementar.
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18. DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LEI N° 13.709/2018)

18.1. E vedada as partes a utilizagdo de todo e qualquer dado pessoal, repassado em decorréncia da execugio
contratual, para finalidade distinta da contida no objeto da contratacdo, sob pena de responsabilizagao
administrativa, civil e criminal;

18.2. Para fins de execucgdo do objeto contratado e de cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria, o
Contratante podera proceder ao tratamento dos dados pessoais dos representantes legais da Contratada,
inclusive para publicag¢do nos portais de Transparéncia do Contratante.

19. CONSIDERACOES FINAIS

19.1. Ao encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio atesta estar ciente e de acordo com todas as
condigdes estabelecidas neste documento, bem como de que a proposta encaminhada vincula a empresa ao
cumprimento de seus termos.

ANEXO I - TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E NAO-DIVULGACAO

Responsavel Legal:

, por intermédio de seu representante legal, doravante
designada simplesmente RESPONSAVEL, se compromete, através do presente TERMO DE
CONFIDENCIALIDADE, a ndo divulgar sem autorizacao quaisquer informagdes de propriedade do TRE-
ES, em conformidade com as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - O RESPONSAVEL reconhece que, em razio da sua prestagio de servigos ao
TRE-ES, consoante o Contraton® / ,celebradoem / /  , mantém contato com informagdes
privadas que podem e devem ser conceituadas como segredo de negocio. Estas informagdes devem ser
tratadas confidencialmente sob qualquer condi¢do e nao podem ser divulgadas a terceiros ndo autorizados, ai
se incluindo os servidores do TRE-ES ¢ empregados do RESPONSAVEL, sem a expressa e escrita
autorizagao do representante legal signatario do Contrato ora referido.

CLAUSULA SEGUNDA - As informagdes a serem tratadas confidencialmente sdo aquelas assim
consideradas no ambito do TRE-ES que, por sua natureza, ndo sdo ou nao deveriam ser de conhecimento de
terceiros, tais como:

I. Documentagdes que compdem processos com informagdes confidenciais;

II. Valores e informagdes de natureza financeira, administrativa, contabil e juridica.

CLAUSULA TERCEIRA - O RESPONSAVEL reconhece que as referéncias dos incisos da Clausula
Segunda deste Termo sdo meramente exemplificativas, e que outras hipoteses de confidencialidade que ja
existam ou venham ser como tal definidas no futuro devem ser mantidas sob sigilo.
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Paragrafo Unico - Em caso de davida acerca da natureza confidencial de determinada informagao, o
RESPONSAVEL devera manté-la sob sigilo até que venha a ser autorizado expressamente pelo representante
legal do TRE-ES, signatario do CONTRATOn® /| atratd-la diferentemente. Em hipdtese alguma a
auséncia de manifestagdo expressa do TRE-ES podera ser interpretada como liberagdo de qualquer dos
compromissos ora assumidos.

CLAUSULA QUARTA -O RESPONSAVEL recolhera, ao término do CONTRATO n°® __ / , para
imediata devolugdo ao TRE-ES, todo e qualquer material de propriedade deste, inclusive notas pessoais
envolvendo matéria sigilosa a este relacionada, registro de documentos de qualquer natureza que tenham sido
criados, usados ou mantidos sob seu controle ou posse, seja de seus empregados, prestadores de servigo,
fornecedores, com vinculo empregaticio ou eventual com o RESPONSAVEL, assumindo o compromisso de
ndo utilizar qualquer informagao sigilosa ou confidencial a que teve acesso enquanto contratado pelo TRE-
ES. Todos os equipamentos utilizados para a realizacao dos servicos do contrato deverao ter dados
temporarios apagados e conferidos pela equipe técnica do TRE-ES apos o término dos servigos. Nao sera
permitida a utilizagdo de qualquer tipo de tecnologia e midia mével dos empregados do CONTRATADO para
garantir a copia de informagodes.

Paragrafo Unico - O RESPONSAVEL determinara a todos os seus empregados e prestadores de servigos que
estejam, direta ou indiretamente, envolvidos com a prestacao de servigos objeto do CONTRATO n°
_ , a observancia do presente Termo e a assinatura de Termos individuais, adotando todas as

precaugdes e medidas para que as obrigagdes oriundas do presente instrumento sejam efetivamente
observadas, entregando-os ao TRE-ES.

CLAUSULA QUINTA - O RESPONSAVEL obriga-se a informar imediatamente ao TRE-ES qualquer
violagdo das regras de sigilo ora estabelecidas que tenha ocorrido por sua a¢ao ou omissao,
independentemente da existéncia de dolo, bem como de seus empregados e preposto.

CLAUSULA SEXTA - O descumprimento de quaisquer das clausulas do presente Termo acarretara a
responsabilidade administrativa, civil e criminal dos que, comprovadamente, estiverem envolvidos no
descumprimento ou violagdo, bem como o pagamento ou recomposicao de eventuais perdas e danos sofridos
pelo TRE-ES, inclusive os de ordem moral, os quais deverao ser apurados em regular processo judicial ou
administrativo em que seja assegurado o contraditorio e a ampla defesa com todos os meios e recursos a eles
Inerentes.

CLAUSULA SETIMA - As obrigacdes a que alude este instrumento perdurardo inclusive apos a cessagdo do
vinculo contratual entre 0 RESPONSAVEL e o TRE-ES e abrangem as informagdes presentes e futuras.

Vitoria/ES, de de

Assinatura do Representante Legal da Empresa:

Nome:

Cargo/Fungao:

CPF:

Documento de Identidade:
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Telefone: ()

E-mail:

ANEXO II - MODELO DE GUIA DE REMESSA:

Guia de Remessa n°:

Caixa|Numero do processo/documento|| Volumes|Apensos|Ultima folha do processo/documento principal

Total de Volumes: Total de Apensos: |Total de folhas:
Entrega em: Devolugao em:

Nome do Supervisor: Nome do Supervisor:
Nome do Gestor: Nome do Gestor:

Em 07 de agosto de 2023.

Sell @ Documento assinado eletronicamente por PATRICK NASCIMENTO SIQUEIRA, Técnico Judicidrio, em
07/08/2023, as 13:57, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

eletronica

T dem & % A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-es.jus.br/sei/controlador externo.php?
' EFE ﬂ"""-'__ acao=documento_conferir&id orgao acesso externo=0 informando o c6digo verificador 1003134 ¢ o codigo
: .iF"I- =t =x1 CRC D09CE637.
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