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ANEXO|
TERMO DE REFERENCIA

Pregdo Presencial

Prestacdo de Servicos Nao Continuos

PROCESSO N° 21.201.000150.2017

PREGAO Presencial N° 0002/2017

ORGAO REQUISITANTE:Companhia de Desenvolvimento da Paraiba - CINEP

SETOR REQUISITANTE:GERTI

1. OBJETO

1.1. Contratagéo de Servico Técnico Especializados de Digitalizagdo , conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabel ecidas
neste instrumento, para atender as necessidades do SETDE/Companhia de Desenvolvimento da Paraiba - CINEP:

Item Cdbdigo [Descricdo Unidade| Lote Qtde

1,0 105247 |SERVICO Técnico Especializados de Digitalizagéo, com o fornecimento de materiais, Un Unico 1
pessoal, hardware, software e toda infraestrutura necesséria, conforme especificagoes,
detal hamento,quantitativos, condi¢des e exigéncias, contidas no Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Tal contratagdo justifica-se pela necessidade que a CINEP tem em possuir um acervo documental atualizado em meio fisico e
digital, aém de:

* Garantir a seguranga, consisténcia e a integridade dos documentos de seu acervo inativo e ativo;

 Garantir ainfraestrutura necesséria para a tramitacdo, manuseio e guarda dos documentos com seguranca e agilidade;

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

* Garantir rapida localizacéo e acesso aos documentos, proporcionando agilidade na consulta aos documentos que forem digitalizados
e também daqueles de propriedade da CINEP que estiverem em suporte papel, mas que se encontrem no arquivo;

 Diminuir o volume de documentos em papel;

» Possibilitar a gest&o eletronica dos documentos;

» Possibilitar e controlar atroca de informagdes na CINEP e aumentar a velocidade de difusdo de informaces.

3. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. Os servicos a serem contratados enquadram-se na classificagéo de servigos comuns, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, e do
Decreto Estadual n° 24.649, de 2003.

3.2. A prestacéo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracdo Contratante,
vedando-se qualquer relac8o entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.
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4. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1. O regime de execucdo é o de empreitada por preco unitario.
4.2. Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:

A. Higienizacéo

A fase de higienizacdo ocorre ap6s a entrega e conferéncia dos documentos que dever&o ser conferidos de acordo com o critério de
armazenagem de documentos j& existente, apds conferidos os documentos deverdo ser limpos, todos os clipes e grampos metélicos
removidos e os documentos enviados para o processo de digitalizacdo.

B. Digitalizacdo

O processo de digitalizac8o deve compreender os seguintes procedimentos:

Exportacdo de imagem e dados;

Tipos de documentos a serem processados:

A4 e Oficio de diferentes gramaturas (50-180g/m?2);

Plantas baixas em formatos diversos

Apbs cadastrar os documentos no sistema de captura, deverdo ser digitalizados através de um médul o especifico para esta finalidade,
em conformidade com as especificacfes abaixo:

« coloracdo: preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorida;

* resolucdo: 200 a 400 dpi;

« formatos do arquivo de imagem: PDF;

Deverdo ser criados perfis de digitalizacdo especificos para cada tipo de documento, conforme os recursos disponiveis no scanner em
utilizac&o;

Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

C. Tratamento de imagens

Alinhamento daimagem (Deskew);

Remocdo de sujeiras e sombras (Despeckle / Deshade);
Remoc&o de linhas horizontais e verticais;

Reparo de caracteres;

Eliminac&o/limpeza de bordas pretas;

D. Indexagéo
Inclusdo de indices, possibilitando a busca pelos documentos ou informagdes neles contidas. Estes campos serdo criados e
disponibilizados em arquivo xml de metadados de acordo com as especificagdes do contratante.

E. Software

Deverdo ser gerados documentos em PDF e os indices em XML, que permitem serem exportados para os mais variados bancos de
dados (Oracle, SQL Server, Mysql... etc.). Todos os documentos também sdo organizados através de pastas e subpastas. Deverdo ser
adicionados ao sistema coorporativo de Gestao de Processos disponibilizado pela CINEP.

F. Equipamentos
Deverdo ser utilizados scanners profissionais dotados de recursos avangados de tratamento da imagem, e que possuam um
desempenho para até 40/ppm ou 80/ipm no modo de captura Duplex.

G. Local do trabalho
Visando trazer agilidade no manuseio dos documentos, o servico de digitalizaco seré realizado nas dependéncias da contratante.

H. Equipe Técnica

A equipe técnica a ser alocada para esse projeto de digitalizac8o seré
a) 01 Supervisor técnico

b) 02 Técnicos em Digitalizagao.
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5. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
5.1. A demanda do érgéo tem como base as seguintes caracteristicas.

Serdo digitalizados todos os processos abertos na CINEP nos Ultimos 5 anos.

Baseado em levantamento realizado para o periodo pretendido (2012-2016), estimamos que serdo digitalizados 11.000 (onze mil)
processos, totalizando 550.000 (quinhentas e cinquenta mil) péginas. Levando-se em conta uma produtividade média de 350
paginas/homem/hora, estimamos a execucdo do trabalho em aproximadamente 6 meses utilizando dois postos de trabal ho.

6. METODOL OGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
6.1. Os servicos deverdo ser executados com base nos pardmetros minimos a seguir estabel ecidos:

A execucdo do contrato serd baseada no modelo no qual a Companhia de Desenvolvimento da Paraiba - CINEP é responséavel pela
gestéo do contrato e pela

atestacdo dos resultados esperados e niveis de qualidade exigidos frente a 0s servicos entregues, a empresa contratada é responsavel
pela execucdo dos services e de gestdo de recursos humanos necessarios. Os servigos descritos no objeto deste Termo de Referéncia
teréo a orientacdo dos profissionais do GERTI — Geréncia de Tecnologia

da Informagéo,e de acordo com processos,metodol ogias,padrdes e ferramentas por eles definidas.

7. OBRIGACOES

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

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

7.2. Exercer 0 acompanhamento e a fiscalizac8o dos servicos, por servidor especia mente designado, anotando em registro proprio as
falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o0 nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

7.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso da execugdo dos servicos, fixando prazo para
a sua corregéo;

7.4. N&o permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de comprovada necessidade de servico,
formalmente justificada pela autoridade do érgdo para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislacéo
trabalhista;

7.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacéo do servigo, no prazo e condi¢des estabel ecidas no Edital e seus anexos,

7.6. Efetuar as retences tributérias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela contratada.

8. OBRIGAQ@ES DA CONTRATADA

8.1. Executar os servicos conforme especificactes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados
necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios

necessarios, ha qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

8.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os
servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucéo ou dos materiais empregados,



]r Péaginan® 4 de 7

{'=* GOVERNO
.72 DAPARAIBA

8.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

8.4. Responsabilizar-se pel os vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de
Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou
dos pagamentos devidos & Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

8.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem executados, em conformidade com as
normas e determinagdes em vigor;

8.6. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, além de prové-los com os
Equipamentos de Protecédo Individual - EPI, quando for o caso;

8.7. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que adentrardo o 6rgéo para a execucéo do
SErvico;

8.8. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabal histas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislacéo
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Contratante;

8.9. Apresentar, quando solicitado, atestado de antecedentes criminais e distribui¢do civel de toda a méo de obra oferecida para atuar
nas instalagbes do 6rgao;

8.10. Atender as solicitagBes da Contratante quanto a substitui¢éo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato,
nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes relativas a execugéo do servico, conforme descrito neste Termo de
Referéncig;

8.11. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administracao;

8.12. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndo
abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio
de funcéo;

8.13. Relatar a Contratante toda e qual quer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos servicos;

8.14. N&o permitir a utilizac&o de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de aprendiz para os maiores de
guatorze anos; nem permitir a utilizac@o do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

8.15. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condic¢des de
habilitacdo e qualificagéo exigidas na licitacéo;

8.16. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

8.17. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo
complementé-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto
guando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

9. VIGENCIA DA CONTRATACAO

9.1. O prazo de vigéncia do contrato serd de 240 (duzentos e quarenta) dias, a partir da data da assinatura do presente instrumento, e
serd adstrito a vigéncia do respectivo crédito orcamentério, nos termos do artigo 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

10. EXECUCAO DOS SERVIGCOS E SEU RECEBIMENTO

10.1. Os servicos serdo executados no prazo de 180(Cento e oitenta) dias, a partir da dat
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ado protocolo de recebimento da Nota de Empenho, na forma que segue:

10.1.1. A. Higienizagdo
B. Digitalizagéo

C. Tratamento de imagens
D. Indexagéo

E. Software

F. Equipamentos

G. Local do trabalho

H. Equipe Técnica;

10.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, quando da apresentacdo do documento fiscal, pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificactes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

10.3. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes 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.

10.4. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisorio, apos a verificacao
da qualidade e quantidade do servi¢go executado e materiais empregados, com a consequente aceitacdo mediante termo
circunstanciado.

10.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos resultantes da
incorreta execucdo do contrato.

11. CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA EXECUCAO

11.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da conformidade da prestacdo dos
servigos e da alocagdo dos recursos necessérios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do gjuste, devendo ser exercidos por
um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, naformados arts. 67 e 73 daLei n° 8.666, de 1993, e do art. 6°
do Decreto n° 2.271, de 1997.

11.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para 0 acompanhamento e controle da execuc@o dos
servigos e do contrato.

11.3. A verificacdo da adequacdo da prestacao do servico deverd ser realizada com base nos critérios previstos neste Termo de
Referéncia.

11.4. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que compreendam a
mensuragdo dos aspectos mencionados no art. 34 da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, quando for o caso.

11.5. Ofiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade
na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagéo contratual a produtividade
ef etivamente realizada, respeitando-se os limites de alterac&o dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666,
de 1993.

11.6. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da
Contratada que contenha a relagéo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

11.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao
fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lel n° 8.666, de 1993.
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11.8. O descumprimento total ou parcial das demais obrigagdes e responsabilidades assumidas pela Contratada ensejara a aplicacao
de sancBes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislacéo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual,
conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de 1993.

11.9. As disposicOes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo 1V (Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de
Terceirizagdo) da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, aplicavel no que for pertinente a contratacédo.

11.10. A fiscalizagdo da execugdo dos servicos abrange as seguintes rotinas:Medi¢do de produtividade mensal.

11.11. A fiscalizag&o de que trata item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de
gualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

12. SANGOES ADMINISTRATIVAS

12.1. A CONTRATADA que, no decorrer da contratagdo, cometer qualquer das infragdes previstas naLei n° 8.666, de 1993, enalLei
n° 10.520, de 2002, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, ficard sujeita as seguintes sangoes:

12.1.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aguelas que ndo acarretarem prejuizos significativos ao objeto da
contratacao;

12.1.2. multamoratériade até 1 % (um) por cento por diade atraso injustificado sobre o valor da contratacdo, até o limite de 10 (dez)
dias;
12.1.3. multa compensatoria de até 10 % (dez) por cento sobre o valor total do contrato, no caso de inexecucao total;

12.1.4. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do subitem acima, sera aplicada de forma
proporcional a obrigacdo inadimplida;

12.1.5. suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o SETDE/Companhia de Desenvolvimento da Paraiba - CINEP, pelo
prazo de até dois anos;

12.1.6. impedimento de licitar e contratar com a Administragéo Pdblica Estadual e o consequente descredenciamento do Registro
Cadastral do Estado, pelo prazo de até cinco anos;

12.1.7. declaragdo de inidoneidade paralicitar ou contratar com a Administracdo Pblica Estadual, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da puni¢&o ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd
concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a Administracdo pelos prejuizos causados;

12.2. A aplicagéo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o contraditorio e a
ampla defesa, observando-se no que couber as disposicdes da Lel n° 8.666, de 1993.

12.3. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracédo a gravidade da conduta do infrator, o carater
educativo da pena, bem como o dano causado a Administragéo, observado o principio da proporcionalidade.

12.4 As sangBes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou, no caso das multas, cumulativamente,
sem prejuizo de outras medidas cabivels.

12.5. As penalidades previstas nos subitens 12.1.5 a 12.1.7. importaréo na incluséo da contratada no Cadastro de Fornecedores
Impedidos de licitar e Contratar com o Estado da Parai
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13. SUBCONTRATACAO
13.1. Né&o sera admitida a subcontratago do objeto licitatério.
Jo&o Pessoa, 30 dejunho de2017.
Allan Alberto Figueiredo Medeiros
Gerente de Tecnologia da |nformaco
3140-1

Aprovo, em 30 de junho de2017.

Tatiana da Rocha Domiciano

Diretora Presidente

VERSAO MODELO N°2.1.2, de 04/04/2016

Certificacdo digital n°; 6E4E8BDF68A2E2EB60325815600527BD0
Link para uso interno


http://www.centraldecompras.pb.gov.br/appls/sgd/sgd.nsf/fVisualizarTodosCampos?OpenForm&NumeroDocumento=PPQV-AP2KLK&Login

