INSTRUMENTO CONVOCATORIO
PREGAO PRESENCIAL-TIPO MENOR PRECO

PROCESSO LICITATORIO N° 006/2013
PREGAO PRESENCIAL N° 004/2013

O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO ESTADO DE SANTA CATARINA - CRECI - 112
REGIAO/SC, através da Comiss&o de Julgamento de Licitag&o,
torna publico aos interessados que estara realizando o Pregao
Presencial para objetivando a contratacdo de empresa
especializada para a prestacao de servigos de tratamento
arquivistico, contemplando: organizagdo do acervo
documental, captura, indexacao e importagdao de imagens,
fornecimento de acesso a multiusuario e microfilmagem de
massa documental na forma e condi¢gées estabelecidas nas
especificagoes técnicas., tipo menor prego por lote, regido pela
Lei 10.520/02 e subsidiariamente no que couber a Lei 8.666/93.
O edital completo podera ser consultado e retirado, observada a
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da data da sessao
publica, na Rua Trajano, 279 - Salas 101/102, Centro,
Florian6polis/SC, das 09:00 as 18:00 horas, de Segunda a
Sexta-feira. No mesmo local, no dia 11/06/2013, as 14:00 horas,
proceder-se-a a sessao de julgamento, com a abertura do
envelope n° 01- PROPOSTA, e posteriormente o envelope n° 02
— DOCUMENTACAO DE HABILITACAO do vencedor.

Florianépolis (SC), 28 de maio de 2013.

Daniel Cobra de Castro
Pregoeiro Oficial



EDITAL

PROCESSO LICITATORIO N.° 006/2013

PREGAO PRESENCIAL N.° 004/2013
OBJETO: Contratacao de empresa especializada para a prestacao de
servigos de tratamento arquivistico, contemplando: organizagao do
acervo documental, captura, indexagdao e importagdo de imagens,
fornecimento de acesso a multiusuario e microfilmagem de massa
documental na forma e condi¢gdes estabelecidas nas especificagoes
técnicas.

ENTREGA DAS PROPOSTAS:
ATE AS 13:00 HS DO DIA 11/06/2013

APRESENTAGAO PARA CREDENCIAMENTO DOS LICITANTES:
DIA 11/06/2013- DE 13:30 HS AS 14:00 HS

ABERTURA OFICIAL DA SESSAO OFICIAL DO PREGAO PRESENCIAL: DIA
11/06/2013 AS 14:00 HS

LOCAL PARA REALIZAGAO DO PREGAO:

SEDE DO CONSELHO REGIONAL CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA
CATARINA - CRECI - 112 REGIAO/SC - RUA TRAJANO, N°. 279, 1°E 2°
ANDAR, ED. TRAJANUS, CENTRO, FLORIANOPOLIS - SC.

CONSULTAS AO EDITAL:

PELA INTERNET, NO “SITE”: www.creci-sc.gov.br

NA SEDE DO CRECI/SC RUA TRAJANO, N° 279, 1 ° E 2° ANDAR, ED.
TRAJANUS, CENTRO, FLORIANOPOLIS - SC.

ESCLARECIMENTOS:
POR E-MAIL: crecisc@creci-sc.gov.br,
POR FAX (48) 3203-9200

POR TELEFONE (48) 3203-9200




1. PREAMBULO

1.1. O CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE
SANTA CATARINA - CRECI - 112 Regiao/SC, através da Comissao de
Julgamento de Licitagdo, designada através da Portaria n° 066/2011, torna
publica a abertura do Processo Licitatorio n° 006/2013, na modalidade
PREGAO PRESENCIAL n° 004/2013, tipo menor prego (por lote), regido
pela Lei Federal n.° 10.520 de 17/07/2002, subsidiariamente pela Lei
Federal n° 8.666 de 21/06/93, alteracbes posteriores e demais condi¢cdes
fixadas neste instrumento convocatério.

2. FUNDAMENTO LEGAL

2.1. A presente licitagdo sera regida pela Lei Federal n.° 10.520 de
17/07/2002, subsidiariamente pela Lei Federal n° 8.666 de 21/06/93, Lei
Complementar n° 123, de 14/12/2006, alteracbes posteriores e demais
condicdes fixadas neste instrumento convocatério.

3. AREA REQUISITANTE

3.1. Superintendéncia.

4. OBJETO

4.1. Constitui objeto do presente Pregdo Presencial a contratagdo de
empresa especializada para a prestacdo de servicos de tratamento
arquivistico, contemplando: organizagdo do acervo documental, captura,
indexacgao e importagao de imagens, fornecimento de acesso a multiusuario
e microfiimagem de massa documental na forma e condigbes estabelecidas
nas especificacbes técnicas, consoante clausulas, condicoes,
especificagdes e recomendacdes constantes deste Edital e anexos.

5. ESCLARECIMENTO E IMPUGNAGAO
5.1. Qualquer interessado podera, atraves do fax (48) 3203-9200 ou e-mail

crecisc@creci-sc.gov.br, solicitar esclarecimentos deste certame em até 2
(dois) dias uteis antes da data fixada para a abertura oficial do mesmo.



5.2. As impugnagbes deverdo, obrigatoriamente, ser formalizadas por
escrito, devidamente assinadas (conter CNPJ, raz&o social e nome do
representante que assinou) e protocoladas no CRECI — 112. REGIAO/SC —
Rua Trajano, n°. 279, 1 ° e 2° Andar, ED. Trajanus, Centro, Floriandpolis -
SC, no prazo de até 2 (dois) dias uteis antes da data fixada para a abertura
oficial deste certame.

5.3. Os esclarecimentos e impugnagdes serdo respondidos no prazo
maximo de 01 (hum) dia a contar do seu recebimento.

5.4. As licitantes deverao consultar diariamente o “site” do CRECI — 112
Regiao/SC para verificagdo de inclusdo de adendos e/ou esclarecimentos
deste Edital, especialmente no dia anterior a sua realizagao.

5.5. E de exclusiva responsabilidade do interessado a obtencdo de adendos
e/ou esclarecimentos, ndo podendo alegar desconhecimento relativo as
informagdes deste Edital.

6. CONDICOES DE PARTICIPAGAO

6.1. Poderao participar da presente licitagao todos quantos militem no ramo

pertinente ao objeto desta licitagdo, que atenderem a todas as exigéncias
contidas neste Edital e em seus Anexos.

6.2. Nao poderao participar da presente licitagao as empresas:

6.2.1 Que se encontrarem sob faléncia, concordata, recuperacgéao judicial ou
extrajudicial, concurso de credores, dissolugdo, liquidacdo, sociedades
estrangeiras que nao funcionem no pais;

6.2.2 Suspensas ou impedidas ou declarada inidénea para licitar ou
contratar com a Administracédo Publica;

6.2.3 Nao atendam ao estipulado na clausula 6.1;

6.2.4 Que estejam constituidas sob a forma de consorcio ou cooperativas;



6.2.5 Que tenham funcionarios, membros da Administracdo e/ou
colaboradores do Conselho Regional de Corretores de Imoveis de Santa
Catarina — CRECI — 112 Regiao/SC.

Obs: A observancia das vedacgdes do item 6.2 € de inteira responsabilidade
das licitantes que, pelo descumprimento, sujeitar-se-do as penalidades
cabiveis.

7. CREDENCIAMENTO

7.1. Horario de credenciamento: De 13:30 HS as 14:00 HS do dia
11/06/2013.

7.2. O representante da licitante devera apresentar-se para
credenciamento, junto ao Pregoeiro, devidamente munido de documento
que o credencie a participar deste certame e a responder pelo representado
conforme modelo do Anexo VIl deste Edital, devendo, ainda, identificar-se,
exibindo a Cédula de Identidade ou outro documento equivalente.

7.3. O credenciamento far-se-a através de instrumento publico ou particular
de procuragdo, com firma reconhecida, ou documento que comprove 0s
necessarios poderes especiais para formular ofertas e lances de precos, e
praticar todos os demais atos pertinentes ao certame, em nome da licitante.

7.3.1 No caso de sdcio, proprietario, dirigente ou assemelhado da empresa
licitante, devera ser apresentado em original seguido de cdpia ou copia
autenticada o Estatuto ou Contrato Social juntamente com as alteragées
que comprovem sua capacidade de representagao legal, com expressa
previsdo dos poderes para exercicio de direitos e assung¢ao de obrigagdes.
Em caso de administrador eleito em ato apartado, devera ser apresentada
em original seguida de cdpia ou coOpia autenticada a ata de reunido ou
assembléia em que se deu a eleigao.

7.3.2 No caso de credenciamento por instrumento particular de procuracgao,
com firma reconhecida de dirigente, soécio ou proprietario da empresa
licitante, deverdo ser apresentados no momento do credenciamento, em
original seguido de cdpia ou copia autenticada, o respectivo Estatuto ou
Contrato Social acompanhado da ultima alteracido estatutaria ou contratual



e a ata de eleigdo da Diretoria em exercicio, no qual estejam expressos 0s
poderes do signatario para exercer direitos e assumir obrigagbes em
decorréncia de tal investidura.

7.4. A empresa licitante devera apresentar declaragao conforme Anexo VIII,
dando ciéncia de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagao.

7.5. A empresa licitante devera apresentar declaragcédo de vistoria conforme
Anexo V.

7.6. Sera admitido apenas 1 (hum) representante para cada empresa
licitante credenciada, sendo que cada um deles podera representar apenas
uma credenciada.

7.7. A auséncia do credenciado importara a imediata exclusao da licitante
da sessao de lances e a renuncia ao direito de manifestacdo de
interposicéo de recursos.

7.8. Os documentos necessarios ao credenciamento de representante
deverdo ser apresentados em via original seguida de copia para
autenticacao do Pregoeiro e/ou Equipe de Apoio ou apresentados em codpia
autenticada por cartério competente.

7.9. Todos os documentos relativos ao credenciamento deverao estar fora
dos envelopes da “proposta comercial” e “documentacao de habilitagao”.

8. ENTREGA DOS ENVELOPES

8.1. Deveréo ser entregues os envelopes “PROPOSTA COMERCIAL” e
“DOCUMENTACAO DE HABILITAGAO”.

8.1.1 Os envelopes “Proposta Comercial” e “Documentacao de Habilitacdo”
deverao ser indevassaveis e hermeticamente fechados.

8.1.2 Os envelopes deverao ainda indicar em sua parte externa e frontal os
seguintes dizeres:

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA CATARINA CRECI - 112 Regi&o/SC
AO PREGOEIRO DO CRECI - 112 Regiao/SC

PROCESSO LICITATORIO N°.: 006/2013

PREGAO PRESENCIAL N°.: 004/2013

ENVELOPE N°. 1 - PROPOSTA COMERCIAL




CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA CATARINA CRECI - 112 Regi&o/SC
AO PREGOEIRO DO CRECI - 112 Regiao/SC
PROCESSO LICITATORIO N°.: 006/2013

PREGAO PRESENCIAL N°.: 004/2013

ENVELOPE N°. 2 - DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO

8.2 O Conselho Regional de Corretores de Imoveis de Santa Catarina n&o
se responsabilizara por envelopes de “Proposta Comercial” e
‘Documentacao de Habilitagdo” que n&do sejam entregues ao Pregoeiro
designado, no local, data e horario definidos neste Edital.

9. PROPOSTA COMERCIAL

9.1. A proposta comercial devera ser impressa, em papel timbrado da
empresa, em uma via, com suas paginas numeradas e rubricadas, e a
ultima assinada pelo representante legal da empresa, sem emendas,
acréscimos, borrdes, rasuras, ressalvas entrelinhas ou omissdées, salvo se,
inequivocamente, tais falhas nao acarretarem lesdes ao direito das demais
licitantes, prejuizo a Administragcdo ou ndo impedirem a exata compreenséo
de seu conteudo, apresentadas conforme o modelo do Anexo VI deste
Edital.

9.2. Todas as condicbes estabelecidas no Edital e seus anexos serao
tacitamente aceitas pela proponente no ato do envio de sua proposta
comercial.

9.3. Os pregos seréo fixos e irreajustaveis;

9.4. Nos pregos propostos deverdo estar incluidos todos os tributos,
encargos sociais, frete até o destino e quaisquer outros 6énus que



porventura possam recair sobre o fornecimento do objeto da presente
licitacdo, os quais ficardo a cargo unica e exclusivamente da licitante
vencedora.

9.5. A proposta devera ser pelo Lote completo e atender a quantidade
exigida para o objeto.

9.6. A proposta comercial e a oferta deverdo compreender os itens
descritos no Anexo | — Projeto Basico, deste edital;

9.7. A descricdo do item cotado que n&o constar, pelo menos, as
especificagcdes minimas citadas e os percentuais maximos estipulados,
bem como na Proposta Comercial sera desclassificada por ndo expressar
as exigéncias contidas neste Edital.

9.8. A licitante detentora da proposta de menor prego devera encaminhar
ao Pregoeiro, via fax (48-3203-9200), sua Proposta de Preco AJUSTADA
AO PRECO FINAL na mesma formatagdo da proposta comercial do
ANEXO |V deste Edital, em até 01 (hum) dia apés o encerramento da
sessdo do Pregdo, mesmo que essa sessdo seja baixada em diligéncia,
sob pena de desclassificagao.

10. DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO
10.1. Habilitagao

10.1.1. O envelope n°. 02 devera conter obrigatoriamente os documentos
enumerados nos itens 10.2 a 10.6, apresentados em via original seguida de
copia para autenticagdo do Pregoeiro e/ou Equipe de Apoio ou
apresentados em cépia autenticada.

10.1.2. N&o serdo aceitos documentos incompletos, ilegiveis, com
emendas, rasuras, bem como aqueles que nao atenderem as exigéncias
deste edital e, ainda, serdo considerados inserviveis os protocolos de
solicitacdo destes documentos feitos as reparticdes competentes.

10.1.3. O documento emitido via Internet podera ter a sua autenticidade
verificada no respectivo “site”.



10.1.4. Os documentos que tiverem prazo de validade deverdo ser
apresentados com este prazo valido. Sera considerado prazo valido o
periodo de validade explicito no documento que englobar a data fixada para
a entrega dos envelopes ou inexistindo essa informagédo, devera haver a
data de emissédo deste documento em até 90 (noventa) dias anteriores a
data fixada para a abertura oficial dos envelopes.

10.1.5. Sera inabilitada a licitante que deixar de apresentar quaisquer
documentos exigidos ou apresenta-los em desacordo com as exigéncias
deste edital.

10.1.6. Sera aceito o SICAF - SISTEMA DE CADASTRAMENTO
UNIFICADO DE FORNECEDORES desde que especificado neste
documento todos os documentos solicitados neste edital com a respectiva
validade, pois o CRECI/SC nao realiza consulta “on line”.

10.2. Habilitagao Juridica
10.2.1. Registro comercial, no caso de empresa individual;

10.2.2. Ato constitutivo, estatuto social, contrato social com a ultima
alteragao ou alteragdo contratual consolidada, devidamente registrado, em
se tratando de empresas comerciais, e no caso de sociedades por acoes,
acompanhado de documentos de eleigdo de seus representantes legais;

10.2.3. Inscricdo de ato constitutivo, em caso de sociedades civis,
acompanhada de comprovacao da diretoria em exercicio.

10.2.3.1 Certidao simplificada comprovando o enquadramento no Estatuto
Nacional da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte, fornecida pela
Junta Comercial da sede do licitante, de acordo com a Instrucdo Normativa
DNRC n° 103/2007, exclusivamente as empresas que desejarem fazer uso
dos beneficios concedidos pela Lei Complementar n°® 123/06.

10.2.4. Decreto de autorizacdo em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em operagdo no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para
funcionamento, expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim
0 exigir.



Obs.: Os documentos relacionados nos subitens 10.2.1 a 10.2.4 n&o
precisardao compor o envelope “Documentacdo de Habilitacdo”, se tiverem
sido apresentados para o credenciamento neste Pregao.

10.3. Regularidade Fiscal

10.3.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ)
do Ministério da Fazenda;

10.3.2 Certiddo Negativa de Débito do INSS (site: www.mpas.gov.br);

10.3.3 Prova de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
— FGTS, (site: www.caixa.gov.br);

10.3.4 Prova de regularidade para com a Fazenda Federal: Certidao
Negativa Conjunta da  Receita Federal do Brasil (site:
www.receita.fazenda.gov.br);

10.3.5 Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual: Certidao
Negativa de Débitos Estaduais do domicilio fiscal da licitante;

10.3.6 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal (Valores
Mobiliarios e Imobiliarios): Certiddo Negativa de Débitos Municipais do
domicilio fiscal da licitante;

10.3.7 Declaragdo da licitante demonstrando a inexisténcia de fato
impeditivo e situacado regular perante o Ministério do Trabalho conforme
modelo do Anexo V deste edital.

Obs: N&o serdo aceitas certiddes positivas de débito, exceto quando
constar da propria certidao ressalva que autorize a sua aceitacao.

10.4. Qualificagao Econémico-Financeira

10.4.1 Certidao Negativa de Faléncia, Concordata ou Recuperacgao judicial
ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da Justica do domicilio da sede
da licitante em data ndo anterior a 90 (noventa) dias da data fixada para a
entrega dos envelopes.



10.5 Qualificagao Técnica

10.5.1 Atestado(s) de capacidade técnica, no minimo 02 (dois) para cada
item do termo de referencia, expedido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove que a licitante forneceu, de maneira
satisfatéria e a contento, os itens compativeis e similares ao objeto da
presente licitagdo. O(s) atestado(s) deve(m) ser(em) emitido(s) em papel
timbrado do érgdo/empresa de origem, com assinatura e identificagdo do
responsavel pelas informacgdes atestadas.

10.5.2 Todos os atestados apresentados devem estar devidamente
registrados no Conselho Regional da Administragdo — CRA, do estado do
emitente.

10.5.3 As licitantes deverdo apresentar Registro ou inscricdo e
Comprovacgao de Regularidade da empresa e do responsavel técnico, junto
ao Conselho Regional de Administragdo — CRA.

10.5.4 A licitante devera apresentar o registro lhe autorizando a exercer a
atividade de microfimagem de documentos, mediante apresentacdo de
documento emitido pela Secretaria Nacional de Justica, devidamente
assinado pelo Servigo de Qualificagdo — SNJ do Ministério da Justiga (em
original ou fotocopia autenticada) e ainda publicagédo no Diario Oficial da
Unido, nos termos da lei federal 5.433, de 08 de maio de 1968, e do decreto
federal 1.799, de 30 de janeiro de 1.990.

10.5.5 A empresa devera apresentar, além da documentagao exigida em
lei, o alvara do Corpo de Bombeiros especifico para atividade de guarda,
digitalizagdo e manuseio de documentos.

10.5.6 — Devera ser apresentado um Plano de Trabalho e o Projeto de
execucao das atividades apresentadas neste certame.

10.5.6.1 - Plano de Trabalho para Execugéo do Projeto.

10.5.6.1.1 - A Licitante devera apresentar um Plano de Trabalho,

descrevendo as atividades e prazos a serem cumpridos.

10.5.6.1.2 - A ndo apresentagcdo do projeto ou seu preenchimento
incompleto acarretara a desclassificagcao do licitante do certame.



10.5.6.1.3 - Entende-se por preenchimento incompleto, deixar qualquer
informacéo relevante quanto a execugcao das atividades.

10.5.6.1.4 - O projeto devera apresentar conter em seu escopo estes itens:
Objetivos, Atividades Propostas, Metodologia e Cronograma de
Atividades.

10.5.6.1.5 - O nado fornecimento ou sua apresentacdo incompleta dos
documentos elencados no item 10.5.5, acarretara na desclassificacdo do
licitante do certame.

10.5.7 — Apresentacdo de declaracdo de solidariedade do fabricante do
software, credenciando a licitante a comercializar, treinar e fornecer
suporte técnico ao software contratado.

10.5.7.1 — Apresentagao do folder do Software, identificando o produto e as
suas caracteristicas.

10.6 Qualificagao Profissional

10.6.1 Indicacdo dos membros da Equipe Técnica de seu quadro
permanente, comprovando o vinculo através da CTPS e Relacdo de
Empregados Emitidos - GFIP ou do contrato social da licitante,
acompanhados dos certificados/declaracbes que comprovem sua
habilitacao:

10.6.1.1 Profissional com certificacao profissional CDIA+;

10.6.1.2 Profissional com Nivel Superior, especialista em Gestdo de
Projetos;

10.6.1.3 Profissional com Nivel Superior em Biblioteconomia, registrado no
conselho de classe.

10.6.1.4 Profissional com Nivel Superior, habilitado em Sistemas da
Informacao;

11. PROCEDIMENTOS DA SESSAO DO PREGAO
11.1. Apds encerrar o credenciamento, ao Pregoeiro declarara aberta a
sessdo do Pregao, momento em que ndo mais se aceitara novas licitantes,

dando-se inicio a abertura dos envelopes de "Proposta Comercial”.

11.2. Classificacdo das Propostas Comerciais



11.2.1. As Propostas Comerciais serdo analisadas conforme todas as
especificagdes e condicdes estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

11.2.2. Serao desclassificadas as propostas que:

a) ndo atenderem as exigéncias deste ato convocatorio;

b) apresentarem pregcos simbdlicos, irrisérios ou de valor zero,
incompativeis com o0s precos de mercado, superestimados ou
manifestamente inexequiveis, assim considerados nos termos do disposto
no § 3° do art. 44 e inciso Il do art. 48, da Lei Federal n°® 8.666/93;

€) ndo cumpra prazos e demais exigéncias estabelecidas em diligéncias ou
no edital.

d) ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos, prazos e
percentuais, neste instrumento, com excecao do prec¢o, desclassificando-se
as incompativeis.

11.2.3. O Pregoeiro classificara a autora da proposta de menor prego e
aquelas que tenham valores sucessivos e superiores em até 10% (dez por
cento) a proposta de menor prego, para participarem dos lances verbais.

11.2.4. Se nao houver no minimo 3 (trés) propostas comerciais nas
condigbes definidas no subitem 11.2.3, o Pregoeiro classificara as melhores
propostas subseqlentes, até o maximo de 3 (irés), incluida a proposta de
menor prego, para que seus autores participem dos lances verbais,
quaisquer que sejam os precos oferecidos nas propostas apresentadas.

11.2.5. No caso de empate nos precos, serao admitidas todas as propostas
empatadas, independentemente do numero de licitantes.

11.2.6. Se, nos critérios acima, nao for possivel a obtencdo do numero
minimo de 3 (trés) licitantes, seja por desinteresse do mercado, seja por
desclassificagdo de propostas escritas, o certame transcorrera
normalmente. Porém, caso haja o comparecimento de uma Unica
interessada ou apenas uma proposta admitida, o pregoeiro dara
continuidade ao procedimento sem a realizacdo da fase de ofertas verbais,
aplicando os dispositivos deste edital concernentes a aceitabilidade da
proposta, a habilitagdo, a negociagao do prego ofertado e a adjudicagao.

11.3. Lances Verbais



11.3.1. Sera dada a oportunidade de nova disputa as licitantes classificadas
por meio de lances verbais e sucessivos, de valores distintos e
decrescentes, a partir do autor da proposta classificada de maior preco e os
demais.

11.3.2 Apb6s a etapa de lances, sendo verificada a ocorréncia de empate,
sera assegurada, como critério de desempate, preferéncia de contratagao
para as microempresas e empresas de pequeno porte, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 14/12/2006, as quais serdao solicitadas pelo
pregoeiro durante a sessdo para realizar uma ultima oferta,
obrigatoriamente abaixo da primeira colocada, para o desempate.

11.3.3 Entende-se por empate aquelas situacbes em que as propostas
apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam
iguais ou até cinco por cento (5%) superiores a proposta mais bem
classificada.

11.3.4 O disposto no subitem 11.3.2 somente se aplicara quando a melhor
oferta inicial ndo tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de
pequeno porte.

11.3.5. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo
Pregoeiro, implicara na exclusao da licitante da etapa de lances verbais e
na manutencdo do ultimo prego apresentado, para efeito de posterior
ordenacao das propostas.

11.3.6. No inicio da fase de lances, o pregoeiro podera definir percentual ou
valor minimo de diferenca entre os lances e tempo maximo para sua
formulagao.

11.4. Julgamento

11.4.1. O critério de julgamento sera o de MENOR PRECO POR LOTE
ofertado, desde que atendidas todas as exigéncias deste edital.

11.4.2. Caso nao haja lances verbais, sera verificada a conformidade entre
a proposta escrita de MENOR PRECO ofertado.



11.4.3. Sendo aceitavel a oferta de MENOR PRECO POR LOTE, sera
aberto o envelope de Documentagao de Habilitacdo da licitante que a tiver
formulado, para confirmagao das suas condi¢des habilitatorias.

11.4.4. Constatado o atendimento pleno as exigéncias sera declarada a
licitante vencedora, sendo-lhe adjudicado o objeto deste edital.

11.4.5. Se a proposta ndo for aceitavel ou se a licitante ndo atender as
exigéncias habilitatorias, o Pregoeiro examinara as ofertas subsequentes,
verificando a sua aceitabilidade e procedendo a verificacdo das condi¢des
de habiltacdo da licitante, na ordem de classificacdo, e, assim,
sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta ou lance que atenda ao
edital, sendo a respectiva licitante declarada vencedora e a ela adjudicado
0 objeto deste edital.

11.4.6. Na reunido, lavrar-se-a Ata circunstanciada da sessao, na qual
serao registrados todos os atos e ocorréncias relevantes e que, ao final,
sera assinada pelos presentes.

11.4.7. Decididos os recursos ou transcorrido in albis o prazo para sua
interposicdo, o Pregoeiro devolvera as licitantes julgadas desclassificadas
os envelopes “DOCUMENTACAO DE HABILITACAQ’, inviolados, podendo,
todavia, reté-los até o encerramento da licitacao.

12. RECURSOS

12.1. Declarada a vencedora, qualquer licitante podera manifestar imediata
e motivadamente a inteng&o de recorrer, cuja sintese sera lavrada em ata,
sendo concedido o prazo de 3 (trés) dias uteis para apresentacdo das
razdes do recurso, ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas para
apresentar contra-razées em igual numero de dias, que comegarao a correr
do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata
dos autos.

12.2. A licitante podera também apresentar as razées do recurso no ato do
Pregéo, as quais serdo reduzidas a termo na respectiva Ata, ficando todas
as demais licitantes desde logo intimadas para apresentar contra-razdes no
prazo de 3 (trés) dias uteis, contados da lavratura da Ata, sendo-lhes
assegurada vista imediata dos autos.



12.3. A falta de manifestagdo imediata e motivada da licitante importara a
decadéncia do direito de recurso e a adjudicagédo do objeto, pelo Pregoeiro,
a vencedora.

12.4. Os recursos deverao ser decididos no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

12.5. O acolhimento de recurso importara a invalidacido apenas dos atos
insuscetiveis de aproveitamento.

12.6. O recurso devera ser protocolizado no CRECI — 112 Regiao/SC, a
Rua Trajano, 279, Ed. Trajanus, 1° e 2° Andar, Centro, Florianopolis/SC, no
horario de 13 as 19 horas, nos dias de expediente do CRECI/SC.

13. ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO

13.1. Inexistindo manifestagédo recursal, o Pregoeiro adjudicara o objeto a
licitante vencedora, com a posterior homologacdo do resultado pela
Autoridade Competente.

13.2. Decididos os recursos porventura interpostos, e constatada a
regularidade dos atos procedimentais, a Autoridade Competente adjudicara
0 objeto ao licitante vencedor e homologara o procedimento licitatorio.

13.3. Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta,
deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame, ensejar o
retardamento da execugdo do seu objeto, ndao mantiver a proposta,
comportar-se de modo iniddbneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de
licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e
sera descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de
fornecedores a que se refere o inc. XIV do art. 4° desta Lei, pelo prazo de
até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas no edital e no contrato
das demais cominagoes legais.

14. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA
14.1. Os recursos necessarios para pagamento do objeto licitado correrao

na Conta n.° 6.3.1.3.04.01.018 — Servicos de Guarda e Conservacido de
Arquivo, consignada em or¢gamento proprio do CRECI — 112 Regiao/SC.



15. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado em favor da licitante vencedora,
mediante depdsito bancario, em até 15 (quinze) dias contados da data de
aceitacdo e atesto, pelo Setor responsavel, na Nota Fiscal. A Nota
Fiscal/Fatura devera ser entregue no Conselho Regional de Corretores de
Iméveis do Estado de Santa Catarina — CRECI — 112 Regiao/SC.

16. DO PAGAMENTO

16.1. O pagamento sera efetuado pelo CRECI — 112 Regido/SC, conforme
abaixo:

16.1.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 15 (quinze) dias
corridos, contados da data de recebimento definitivo, cuja entrega devera
ocorrer conforme prazo estabelecido no ANEXO | deste Edital.

16.2. A licitante vencedora devera destacar no corpo da(s) Nota(s) Fiscal(is)
/ Fatura(s), o correspondente valor para recolhimento dos tributos que
porventura incidam sobre a operacdo, que serado retidos e devidamente
recolhidos pelo CRECI/SC, observada a legislagéo vigente.

16.3. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante vencedora, enquanto
pendente de liquidagdo, qualquer obrigacdo financeira decorrente de
penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere direito a reajustamento de
precos.

16.4. Os pagamentos, mediante a emissao da respectiva nota fiscal/fatura,
serdo realizados desde que a licitante vencedora efetue a cobranca de
forma a permitir o cumprimento das exigéncias legais, principalmente no
que se refere as retencdes tributarias.

16.5. O CRECI - 112 Regiao/SC reserva-se o direito de recusar qualquer
pagamento se, no ato da atestagido, o objeto nao estiver de acordo com a
especificacado apresentada e aceita.



16.6. Em caso de irregularidade na emissdo dos documentos fiscais, o
prazo de pagamento sera contado a partir da reapresentagcdo dos mesmos
devidamente regularizados.

16.7. Na hipétese de atraso do pagamento, fora do prazo estabelecido, cuja
nota fiscal foi devidamente atestada e protocolada, em que a licitante
vencedora nao haja concorrido em motivo para tanto, o valor devido sera
atualizado financeiramente, a partir do 1° dia util ap6és a data limite
estipulada até a data do efetivo pagamento, sendo definido como indice de
atualizacdo a Taxa de Referéncia (TR), pro rata temporis, mediante a
aplicagao da seguinte férmula:

EM =1x N x VP, onde:

EM= Atualizagdo Financeira

N= Numero de dias entre a data do vencimento e a do efetivo pagamento
VP=Valor da parcela a ser paga

I= indice de compensacao financeira, assim apurado:

1=(TX/365)=(6% / 365)= 0,00016438%, incidente por dia sobre o valor do
principal.

(TX = 6% percentual da taxa anual).

17. FISCALIZACAO E RECEBIMENTO

17.1. Executado a Ordem de Compra, o seu objeto sera recebido na forma
prevista no art. 73, inciso |l da Lei 8.666/93.

17.2. O recebimento provisério do servico ndo exclui a responsabilidade
civil a ele relativa, nem a ético-profissional, pela sua perfeita execucao e
dar-se-a se satisfeitas as seguintes condigdes:

a) devidamente identificado;

b) nas quantidades corretas;

c) no prazo e horario de entrega previstos neste Edital.

17.3. O recebimento definitivo do servico se dara depois da:
a) verificagcdo da conformidade com as quantidades e especificagcoes
constantes deste Edital.



17.4. Satisfeitas as exigéncias anteriores, lavrar-se-a Termo de
Recebimento Definitivo, que podera ser substituido pelo ateste no verso da
Nota Fiscal, efetuado pelo responsavel do Setor de Patriménio do CRECI —
112 Regido/SC.

17.5. Caso insatisfatorias as condi¢gdes de recebimento sera lavrado Termo
de Recusa, no qual se consignardao as desconformidades, devendo o
produto rejeitado ser substituido no prazo de 02 dias corridos, quando
serdo realizadas novamente as verificacdes antes referidas.

17.6. Caso a substituicdo ndo ocorra no prazo determinado, estara a
contratada incorrendo em atraso na entrega e sujeita a aplicagdo das
sancgoes previstas neste Edital.

18. SANGOES ADMINISTRATIVAS

18.1. A licitante vencedora que, convocada no prazo de validade de sua
proposta, deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa, ensejar o
retardamento da execug¢ao e/ou inexecutar total ou parcialmente o seu
objeto, ndo mantiver a proposta, comportar-se de modo inidbneo ou
cometer fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar com o CRECI —
112 Regiao/SC, e sera descredenciada dos sistemas de cadastramento a
que estiver inscrito, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das
multas aplicaveis e demais cominagdes legais.

18.2. Caso a execugdo do servigo ndo seja concluido nos prazos
avencgados a licitante vencedora ficara sujeita as seguintes multas:

18.2.1 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso na execugédo do
servico, até o 30° (trigésimo) dia, calculados sobre o valor do servigo
adjudicado;

18.2.2 20% (vinte por cento) sobre o valor do servigo adjudicado, no caso
de atraso superior a 30 (trinta) dias na execugao do servico;

18.2.3 20% (vinte por cento) sobre o valor do servigo adjudicado, no caso
da empresa, injustificadamente, desistir da execugéo do servigo.

18.3. O valor das multas aplicadas, de acordo com o estabelecido nos itens
18.2.1, 18.2.2 e 18.2.3, apds regular processo administrativo, sera



descontado do pagamento da fatura devida pelo CRECI — 112 Regido/SC.
Se os valores n&o forem suficientes, a diferenga devera ser paga por meio
de guia propria, ao CRECI — 112 Regiao/SC, no prazo maximo de 3 (irés)
dias uteis, a contar da data da sua aplicagao.

18.4. As sancgdes previstas poderdo ser aplicadas cumulativamente, de
acordo com a gravidade do descumprimento, apds regular processo
administrativo, garantido o contraditorio e a ampla defesa.

19. DISPOSIGOES GERAIS

19.1. Constituem anexos deste instrumento convocatoério, dele fazendo

parte integrante:

ANEXO | - Projeto Basico

ANEXO Il - Elaboragao Da Digitalizagao Teste

ANEXO Il - Termo De Credenciamento Para Vistoria Técnica

ANEXO IV - Atestado de Vistoria e Apresentacao de Digitalizagao Teste
ANEXO V - Termo de Responsabilidade

ANEXO VI - Modelo da Proposta Comercial

ANEXO VIl — Modelo de Credenciamento

ANEXO VIl — Modelo de Declaragdao de Pleno Cumprimento com os Requisitos de
Habilitagao

ANEXO IX — Modelo de Declaragao (Inciso XXXIll, do art. 7° da CF)
ANEXO X - Modelo do Comprovante de Retirada do Edital

19.2. A licitante é responsavel pela fidelidade e legitimidade das
informacodes prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase
desta licitacdo. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a
inverdade das informacdes nele contidas implicara na imediata
desclassificacdo ou inabilitacdo da licitante, sem prejuizo das sangdes
administrativas, civis e penais cabiveis.

19.3. Na andlise da documentagdo e no julgamento das propostas
comerciais, o Pregoeiro podera, a seu critério, solicitar o assessoramento
técnico de 6rgaos ou de profissionais especializados.

19.4. O Pregoeiro, no interesse da Administragao, podera relevar omissdes
puramente formais observadas na documentagao e proposta, desde que
nao contrariem a legislagdo vigente e nao comprometam a lisura da
licitacdo, sendo possivel a promogédo de diligéncias junto as licitantes,
destinadas a esclarecer ou a complementar a instru¢cdo do processo,
conforme disposto no § 3° do art. 43 da Lei Federal 8.666/93.



19.5. Para atender a seus interesses, o CRECI — 112 Regido/SC reserva-se
o direito de alterar quantitativos, sem que isto implique alteracao dos precgos
unitarios ofertados, obedecidos os limites estabelecidos no § 1° do art. 65
da Lei Federal n° 8.666/93.

19.6. A participacdo da licitante nesta licitacdo implica o conhecimento
integral dos termos e condi¢des inseridos neste instrumento convocatorio,
bem como das demais normas legais que disciplinam a matéria.

19.7. Este edital estara disponivel no site www.creci-sc.gov.br e na sede do
CRECI - 112 Regiao/SC, sendo necessario que a empresa licitante envie a
Comissédo Permanente de Licitagdo do CRECI — 112 Regiao/SC, via fax, um
comprovante/recibo de retirada deste edital, conforme Anexo X, para
eventuais comunicagdes aos interessados, quando necessario.

Floriandpolis, 28 de maio de 2013.

DANIEL COBRA DE CASTRO
Pregoeiro Oficial
CRECI - 11?2 Regiao/SC



ANEXO |
PROJETO BASICO
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA CONTRATAGAO

Contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos de
tratamento arquivistico, contemplando: organizagdo do acervo documental,
captura, indexagcdo e importacdo de imagens, fornecimento de acesso a
multiusuario e microfimagem de massa documental na forma e condi¢des
estabelecidas nas especificacdes técnicas.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO

Tendo em vista a necessidade de aperfeigcoar o arquivamento e a recuperagao
dos documentos, a garantia da integridade e seguranga e a necessidade de
preservar a seguranga da informacao; agilizar a disponibilizagdo para consultas,
a reducdo de espagos de guarda e consequentemente custos de
armazenamento, para isso € necessario a contratacdo de empresa para
prestacdo de servigcos de digitalizagdo e organizagao dos documentos que
compdem o acervo documental.

3. OBETIVO E ESPECIFICAGCOES TECNICAS

Objetivo geral: executar o tratamento técnico arquivistico de idade corrente,
intermediaria e permanente de documentos textuais em suporte papel, relativos
ao arquivo do CRECI — 112 REGIAO/SC em todas as suas unidades.

As atividades que envolvem o tratamento técnico s&o: higienizagao,
organizacao, classificagdo, ordenagao, acondicionamento e identificagdo para a
destinagao final, visando a qualidade nos servigos de gestdo documental da
Empresa, como também a redugao de duplicatas (cépias) do acervo.

Objetivos especificos

a) Aplicagcdo da legislagdo pertinente aos arquivos, no que diz respeito a
identificacdo, classificacdo, avaliagdo, preparacdo e destinagdo da massa



documental, utilizando-se do Coddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade (Resolugcdo 14 do CONARQ) — referente a atividade fim;

b) Higienizar documentos textuais em suporte papel, retirando a sujidades
superficiais por meio de trinchamento e aspiragdo de caixas, dossiés e
processos, deixando o acervo em condi¢gdes basicas de salubridade, com fins ao
processo de organizagao para a guarda intermediaria e a destinagéo final;

c) Classificar os documentos segundo o Codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo referente a Resolugdo n° 14 do Conselho Nacional de
Arquivo — CONARQ;

d) Selecionar documentos conforme os prazos e recomendagdes constantes da
Tabela de Temporalidade da Area-fim do CONARQ, visando a reducdo do
acervo e racionalizar a utilizagao de recursos adequados a guarda intermediaria,
a ocupacao das areas de depdsito e viabilizando a recuperacao e a preservagao
de documentos e o melhor atendimento aos usuarios;

e) Digitalizagdo dos documentos a fim de facilitar o acesso.
Especificagdes Técnicas
Os servigos sao divididos nos seguintes itens:

3.1 — Tratamento Técnico do Acervo:

3.1.1 - Plano de Classificagao

3.1.2 - Tabela de Temporalidade Documental

3.2 — Transporte, Preparagéo, Higienizagao e Restauragdo dos Documentos.
3.2.1 — Transporte dos Documentos.

3.2.2 - Preparacéo, Higienizagédo e Restauragdo dos Documentos

3.3 - Digitalizagao de documentos.

3.4 - Software

3.5 - Microfiimagem

3.5 - Guarda de Documentos

Os servigos compreenderdo as seguintes fases e etapas, que deverédo ser
realizadas conforme escopo e por equipe especializada.

3.1 Tratamento Técnico do Acervo.



3.1.1 Plano de Classificagao de Documentos

A elaboracdo do Plano de Classificagdo de Documentos devera ser
acompanhado pelo preposto do CRECI — 112 REGIAO/SC, e aprovado,
inicialmente, por este preposto; contudo, 0 mesmo somente sera considerado
como produto entregue, pela Contratada, apos a aprovagédo do mesmo junto ao
Arquivo Nacional.

O Plano de Classificagdo de Documentos sera o instrumento, do CRECI - 112
REGIAO/SC, para classificar todo e qualquer documento de arquivo, produzido
ou recebido, pelo 6rgéo, no exercicio de suas fungdes e atividades.

Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operacdes
técnicas, que visam agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os em
categorias de assunto e atividades sob a qual sejam recuperados, atribuindo
codigos segundo orientacbes do CONARQ utilizando-se Tabela de Equivaléncia,
guando necessario.

O CONARQ estabeleceu por meio da Resolugdo n°. 14, de 24 de outubro de
2001, um modelo de Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica: atividade-meio, a ser adotado nos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

As classes e suas subdivisdes do Plano de Classificacdo de Documentos devera
possibilitar a necessaria adaptacao a situagdes nao previstas nos levantamentos
efetuados para sua elaboragdo (como o surgimento de novas atividades, ou a
incorporagao de novos documentos).

Uma vez elaborado o Plano de Classificagdo de Documentos, devera ser
verificado se 0 mesmo esta realmente livre de deficiéncias técnicas, bem como
se efetivamente espelha, com clareza, o conjunto de atividades do CRECI| — 112
REGIAO/SC.. Estes aspectos, dentre outros, como a hierarquizacédo e defini¢éo
das classes, quando necessario, deverao ser verificados buscando confirmar se
a elaboragao do Plano é consistente.

Reforca-se que o Plano de Classificacdo de Documentos do CRECI - 112
REGIAO/SC, uma vez elaborado/adequado, devera ser submetido a apreciagao
do Preposto, a qual ratificara ou solicitara retificagdes na estrutura proposta.



3.1.2 Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, no
arquivo intermediario e sua destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente),
devendo ser elaborada apdés a analise da documentagdo, e aprovada pelo
preposto designado pelo CRECI — 112 REGIAO/SC — 112 Regi&o/SC.

Quando da elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos deverao
ser consideradas as defini¢cdes a seguir:

Avaliacao

A avaliagao consiste em identificar valores para os documentos, e analisar seu
ciclo de vida, estabelecendo prazos para sua guarda ou eliminagao visando a
eficiéncia administrativa, bem como para a preservacdo do patrimonio
documental.

O processo de avaliacdo devera considerar a funcdo pela qual foi criado o
documento, identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario),
segundo o seu potencial de uso.

Todo o processo de avaliagao devera ser submetido para analise e aprovagao
do CRECI — 112 REGIAO/SC, estando sob a responsabilidade da Contratada a
preparagao do estudo técnico que indicara a destinagdo e os prazos de guarda
dos documentos.

Valor primario

O valor primario refere-se ao uso administrativo e técnico, razdo primeira da
criagdo do documento, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda
ou retencdo anteriores a eliminagdo ou ao recolhimento para guarda
permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para
o cumprimento dos fins administrativos, técnicos, legais ou fiscais.

Valor secundario

O valor secundario se refere ao uso para outros fins que nado aqueles para os
quais os documentos foram criados, podendo ser:



Probatério - quando comprova a existéncia, o funcionamento e as acdes da
entidade;

Informativo - quando contém informacgdes essenciais sobre matérias com que a
organizacgéo lida, para fins de estudo ou pesquisa.

A elaboragdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento
necessario da legislagao brasileira, especialmente a seguinte:

Constituicao Federal;

Cddigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da
prescricao e decadéncia (Leis como as de n°. 3.071 e 3.725 sao fundamentais);

Codigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de
documentos de interesse do fisco;

Cddigo Comercial Brasileiro - que tem inumeros dispositivos sobre prazos de
prescrigcao.

Legislagdo arquivistica brasileira, disponivel no site do Arquivo Nacional.
www.arquivonacional.gov.br

Metodologia

A metodologia de elaboragcdo e adequacgado do Cddigo de Classificagao e da
Tabela de Temporalidade devera fundamentar-se nas funcbes e atividades
desempenhadas pelo CRECI — 112 REGIAO/SC, tomando-se por base o
conteudo da informagdo contida nos documentos, observando os seguintes
procedimentos:

Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area
de administracdo geral, bem como naquelas especificas do 6érgéo (atividade-
fim), obtendo informagdes referentes a vigéncia, a legislagdo que regula as
atividades os prazos de prescricdo, a frequéncia de uso dos documentos, valor
historico e os prazos cuja necessidade é ditadas pelas praticas administrativas,
identificando os indexadores que possibilitem a localizagdo dos documentos.



Definigdo dos conjuntos documentais;

Encaminhamento da proposta, para apreciagdo dos prazos de guarda e
destinacéo, conforme disposto no Decreto n°. 2.182, de 20 de margo de 1997;

Encaminhamento da Tabela de Temporalidade ao Arquivo Nacional, para
aprovacao.

A Tabela de Temporalidade, segundo orientagdes do CONARQ, devera conter
0s seguintes campos:

Assunto - neste campo devera ser apresentado, o conjunto documental
produzido e recebido, hierarquicamente distribuido, de acordo com as funcdes e
atividades desempenhadas pela instituicdo e representados pelos cddigos e
titulos das classes e suas subdivisoes;

Prazo de guarda - refere-se ao tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender as
necessidades da administragdo que os gerou, mencionado, preferencialmente,
em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma ag¢ao concreta,
que devera, necessariamente, ocorrer em relacdo a um determinado conjunto
documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da agédo —
exemplo: até aprovagao das contas; até homologag¢ao da aposentadoria; e até
quitacdo da divida. O prazo estabelecido para a fase corrente, relaciona-se ao
periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua
permanéncia junto as unidades organizacionais.

A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é
necessario a administracdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser
transferido para deposito em outro local, embora a disposicédo desta (a fase
intermediaria pode ser dividida entre o setor de origem e o Arquivo Central);

Destinacao final - neste campo devera ser registrada a destinagao estabelecida
que pode ser a eliminacdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario
(probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as informagdes
contidas no documento sido consideradas importantes para fins de prova,
informacao e pesquisa;



Observagbes - neste campo deverdo ser registradas informagdes
complementares e justificativas, necessarias a correta aplicacdo da tabela.
Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteracdo do suporte da informacéo e
aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documentos, segundo a
particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

A Tabela de Temporalidade, depois de elaborada e aprovada devera ser
amplamente divulgada, para evitar que os documentos sejam descartados sem
terem sido submetidos a destinagao e aos prazos de guarda nela definidos. Para
os documentos indicados para descarte, devera ser produzido o Termo de
Eliminagcao ou de Descarte, conforme determinagcao do CONARAQ.

Planejamento

A etapa de planejamento consiste na elaboragédo de um plano de agao para a
realizagdo do objeto do contrato. Devera constar no plano de agdo a
metodologia que sera utilizada para a realizagao das atividades e de que forma
0 servigo sera executado, bem como o cronograma de execugdo. O plano de
acao devera ser encaminhado para analise da CONTRATADA para que sejam
realizadas as modificacbes recomendadas.

Condicionante de Inicio dos Trabalhos

Esclarece-se que todo o trabalho de processamento técnico da massa
documental, com a aplicagédo dos instrumentos de gestao arquivistica que forem
desenvolvidos pela CONTRATADA, somente podera ser iniciado quando os
mesmos tiverem sido adequadamente aprovados pelos 6rgaos competentes e
liberados pela CONTRATANTE para aplicacio.

Acondicionamento e Armazenamento dos Documentos

Fornecimento de caixas em papeldao ondulado, n&o reciclavel, para
armazenamento de documentos, tamanho 360x130x250 devendo estas apds a
execucao do trabalho permanecer no arquivo do CRECI — 112 REGIAO/SC, sem
nenhum custo para a CONTRATANTE.

3.2 Transporte e Preparacdo dos Documentos.

3.2.1Transporte dos documentos



Todo o manejo e a movimentagdo dos documentos sao de responsabilidade da
Contratada, devendo a mesma empregar todas as medidas de seguranga e
integridade fisicas necessarias.

Atualmente a massa documental existente esta armazenada na Sede da CRECI
— 112 Regiao/SC no Centro de Floriandpolis/SC.

Os documentos transportados deverdao ser armazenados nas instalacbes
disponibilizadas pela CONTRATANTE para a execugao dos trabalhos, com a
identificacdo da caixa-arquivo e com a elaboragdo de uma lista de equivaléncia,
contendo o numero da caixa-arquivo.

O transporte consiste na retrada da massa documental do local de
armazenamento para as instalacbes de processamento obedecendo aos
seguintes requisitos basicos:

a. Para a realizagdo do transporte serdo formados lotes, de acordo com a
capacidade de cada veiculo;

b. Os veiculos de transporte deverdao ser fechados (tipo bau) e com
rastreamento veicular terceirizado.

c. A documentagdo a ser transportada devera ser organizada e empilhada, com
o auxilio de folhas de papelao entre cada nivel da pilha, de forma a n&o danifica-
la durante o transporte.

d. Antes de serem transportadas, as caixas deverdo ser listadas de acordo com
padrao estabelecido junto a empresa;

e. As listas de saida deverao ser assinadas pelos representantes da Contratada,
da empresa e por funcionario responsavel pelo Arquivo.

f. Todas as atividades de transporte deverdao ser supervisionadas e
acompanhadas por funcionario responsavel pelo Arquivo, de forma a garantir o
cumprimento das normas de segurancga fisica ou evitar qualquer tipo de
dano/extravio dos documentos;



g. A qualguer momento, os funcionarios responsaveis pelo Arquivo de
Documentos poderao indagar sobre qualquer procedimento de movimentagao
que nao atenda aos requisitos definidos nesse Termo de Referéncia.

3.2.2 Preparacgao, Higienizagao e Restauragcao dos Documentos.

Todos os documentos para digitalizagao serdo higienizados e preparados de
acordo com as técnicas arquivistas adequados e do SOFTWARE fornecido pela
CONTRATATADA

A preparagao dos documentos para arquivamento e digitalizagédo, consistira na
formacéao de lotes de documentos, que deverao ser processados de acordo com
as especificagdes técnicas pertinentes de cada processo.

Quanto a necessidade limpeza, os documentos, de modo geral, serdo
higienizados e devera ser feita com a retirada de todos os elementos metalicos
(clipes, bailarinas, grampos, presilhas, etc.).

e Retirar clipes, grampos e objetos estranhos;

e Desfazer a encadernacao, quando for o caso;

e Providenciar a higienizagdo dos documentos;

e Planificar os documentos;

e |dentificar cada pagina (frente/verso) com marcagdes especificas e
separadores para cada tipo de documento (etiquetagem, carimbo e
outros).

e A eliminagdo de dobras devera ser utilizada em alguns documentos que
apresentem acentuado processo de deterioracao; esta técnica devera ser
executada com bastante cuidado.

Se existirem documentos, cujo papel esteja ressecado, estes deverdo ser
hidratados para evitar que quebrem ao tentar desdobra-los. E provavel que o
documento que necessitar passar por esse processo, ndo possa ser tracionado
pelo equipamento de digitalizagdo. Neste caso, o mais aconselhavel é o uso da
superficie plana do scanner.

Restauracdo dos Documentos: Aos documentos devera ser aplicada uma
analise das condicbes de conservacdo para determinar o real estado dos



documentos. Caso sejam detectados problemas que indiquem a necessidade de
restauragdo, a CONTRATADA devera realizar o procedimento técnico
necessario mediante autorizacdo do CRECI — 112 REGIAO/SC/SC.

3.3 Digitalizacao

O processo de digitalizagcdo dos documentos devera resultar na captura das
imagens dos documentos fisicos para efeito de disponibilizagdo e preservagao e
que a definicdo de qualidade de imagem, bem como o formato de compresséo,
seguird os padrdes definidos pelo CRECI — 112 REGIAO/SC, podendo sofrer
alteracdes, mediante acordo entre as partes. A CONTRATADA deve ser capaz
de processar documentos dos seguintes tipos: A0, A1, A2, A3, A4, Carta e
Oficio, de diferentes gramaturas (50-180g/m2).

Os documentos encontram-se nas dependéncias do CRECI — 112 REGIAO/SC,
devendo ser retirado para a execucdo do trabalho as expensas da
CONTRATADA pela execugao do mesmo e de uma unica vez, apos O
tratamento técnico.

Durante a execugdo dos Servigos os armazenamentos de todos os documentos
serao de responsabilidade da contratada.

Durante a execugéo dos Servicos a CONTRATADA devera disponibilizar para a
Contratante os documentos solicitados na sede da contratante com URGENCIA
em até 02 Horas.

A digitalizagdo dos documentos devera ser efetuada atendendo a legislagdes
vigentes, bem como aos seguintes requisitos:

Documentos classificados como de digitalizagdo manual deverdo ser
digitalizados em scanner de mesa;

Documentos em encadernagao flexivel poderédo ser digitalizados em scanners
de mesa;

Os demais documentos poderdo ser digitalizados em scanners de mesa ou de
alimentacao automatica, a critério da CONTRATADA,;

Os documentos, visando sua conservacado, sO deverdao ser alimentados uma
unica vez no scanner escolhido e sujeitos a uma unica exposi¢ao as luzes do



scanner. A excegao a esta regra é a necessidade de uma re-digitalizagdo em
caso de captura defeituosa;

Os documentos deverdo ser exibidos como imagem fiel do original em papel,
nao devendo haver nenhuma mudanga em seu formato, no tocante a layout da
pagina, fontes, tamanhos, formatagdo (negrito, italico, etc.), graficos, fotos e/ou
imagens, tornando inquestionavel a identidade entre a imagem digitalizada e o
documento original;

O servigo de conferéncia das informagdes necessarias a indexacao e a corregao
caso necessario serao de responsabilidade da CONTRATADA,;

Compete a CONTRATADA a execugdo do processo de digitalizagdo dos
documentos objeto do contrato, que devera ser realizado em 01 fase
(digitalizacdo), se pegas iniciais e intercorrentes, ou 03 fases (preparagéo,
digitalizagao e concluséo).

3.3.1 - Tipo de captura de imagem:

3.3.1.1- Coloragao: Preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorida;

3.3.1.2 - Resolugao da captura: 200 DPI, no minimo, ou superior de acordo com
a caracteristica do documento;

3.3.1.3 - Codificagdo de imagens: Padrao JPEG ou TIFF CCITT G4, a critério do
CRECI-112 Regiao/SC ;

3.3.1.4 - Durante a etapa de digitalizagdo, deverao ser utilizados scanners de
producdo até A3 com as seguintes caracteristicas minimas: tracionamento
(alimentagao) automatica (ADF), FLATBED, bem como, recurso de digitalizacéo
frente e verso no modo alimentador automatico, capacidade para no minimo 100
PPM, P&B, Grayscale, Colorido e resolugao minima de 200 DPI, capazes de
realizar o processamento automatico do arquivo de imagem, de acordo com o
tipo e tamanho do papel a ser convertido. A utilizagdo destes recursos permitira
a manutencdo da boa qualidade da imagem do documento, no que se refere a
sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrdes que garantam os
tamanhos médios dos arquivos. Os seguintes recursos deverdo ser
disponibilizados:

a)Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento para
eliminar areas que nao fagam parte do original em papel;



b) Deskewing: Alinhamento automatico das informacgdes existentes no original.
Este recurso € de extrema importancia para a precisdo de um futuro
reconhecimento 6tico;

c)Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, provendo uma maior
compressdo do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de
reconhecimento.

3.3.2 - Tipo de armazenamento de imagem:

3.3.2.1 - Preto e branco (bitonal), admitindo-se tons de cinza caso a digitalizagao
esteja comprometendo a qualidade da imagem ou colorida;

3.3.2.2 - Resolugdo do armazenamento: 200 DPI;

3.3.2.3 - Formato do Arquivo de Imagem: TIFF ou PDF;

3.3.2.4 - Tamanho ideal do arquivo PDF: 75kb por imagem de informagéo textual
e 150kb por imagem para imagens coloridas (fotos). Caso alguma imagem
ultrapasse o tamanho maximo definido, o CRECI — 112 REGIAO/SC devera ser
notificado para autorizar a entrega desses arquivos no ambiente de
armazenamento;

3.3.3 - Controle de qualidade das imagens

Devera ser executado um controle de qualidade nas imagens geradas,
refazendo as que forem necessarias de forma a garantir sua legibilidade. Os
documentos que conterem mais de uma imagem.

As imagens digitalizadas dever&o sofrer um processo de controle de qualidade,
para verificar se houve alguma falha durante o processamento e que aquelas
imagens que apresentarem qualquer defeito deverdo ser novamente
digitalizadas, seguindo as especificagoes:

3.3.3.1- Controle de Qualidade

3.3.3.2 - O operador de controle de qualidade das imagens devera ser
responsavel pela checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizagao dos
documentos, avaliando a qualidade de todas as imagens capturadas, bem como
a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados;

3.3.3.3 - Verificar a quantidade de imagens geradas por documento consistindo
com o quantitativo de documentos fisicos do lote. Esta pratica de controle



podera identificar uma n&o conformidade quanto a falta ou duplicidade de
paginas;

3.3.3.4 - Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: Todos os
arquivos gerados deverado ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados
ao tamanho médio definido. Existindo arquivos com tamanho acima das
margens estabelecidas, devera haver uma checagem individual por parte do
operador de qualidade, para que estas exce¢des sejam tratadas;

3.3.3.5 - Verificagdo da qualidade da Indexacédo: Verificar se os documentos
foram corretamente indexados conforme padrao definido;

3.3.3.6 - Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a
quesitos de nitidez e legibilidade, utilizando as ferramentas e propriedades
abaixo:

a) Alinhamento do texto, Text Deskew;

b) Remocgao de sujeiras, Despeckle;

c) Remocao de sombras, Deshade;

d) Remocéo de linhas horizontais e verticais;

e) Eliminacao/limpeza de bordas pretas;

f) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

g) Possibilidade de criacédo de perfis de tratamento de imagem;

Que o servico de digitalizacdo devera ser realizado por equipamentos em
perfeito estado de funcionamento, de forma a garantir a qualidade das imagens
geradas, as quais deverao ser armazenadas em equipamento préprio, e de uso
exclusivo para esta finalidade.

3.3.4 — Indexacao das imagens
3.3.4.1 - Indexagao

3.3.4.1.1 - Para que seja possivel a recuperagao das imagens € necessaria a
atribuicdo de indices estruturados que ja estdo definidos pelo CRECI - 112
REGIAO/SC e em produgdo, podendo ser alterados ou criados conforme
necessidade do CRECI — 112 REGIAO/SC;

3.3.4.1.2 - A CONTRATADA devera montar um processo de carga e realizar a
importagdo dos dados de indexagdo e das imagens para a solugdo de
digitalizacao fornecida pela CONTRATANTE.

3.3.4.1.3 - Cada documento contera no minimo 03 (trés) campos que devem ser
indexados com caracteres alfanuméricos infinitos;



3.3.4.1.4 - A indexacao podera ser do tipo manual e devera ser utilizada solugao
tecnolégica de Document Imaging capaz de se adequar aos diferentes tipos de
indexacao e documentos, a qual devera conter:

a) Controle de acesso aos indexadores;

b) Controle de producdo, retornando relatérios gerenciais para
acompanhamento;

c) Sistematica para digitagao;

d) Possibilidade de indexagdo manual com dupla digitagéo;

e) Validagao da indexagao com regras pré-definidas (exemplo: CPF);

f) Validacdo da indexagado em base de dados pré-existente;

g) Leitura de codigo de barras nos padrbes: Codebar, Interleaved 2 of 5, Code
128, Linear 2 of 5, Code 39, UPC-A, EAN 8 and 13 e UPC-E;

h) Possibilidade de leitura de cddigo de barras em quatro diferentes orientages:
0°, 90°, 180° e 270¢;

i) Definicdo de zonas para separagéao légica dos documentos;

j) Definicdo de zonas para identificagcdo automatica do formulario;

k) Verificagdao do campo indexado com recurso de auto-zoom,;

I) Reconhecimento de codigo de barras, como forma de auxilio no processo de
indexacgao.

3.3.5 — importacéao

3.3.5.1 - Carga no Sistema de GED a ser fornecido pela Contratada;

3.3.5.2- Cabera a CONTRATADA executar os procedimentos de carga no prazo
maximo de 16 horas uteis;

3.3.5.3 - O processo de carga dos documentos digitalizados sera executado pela
CONTRATADA utilizando estrutura compativel com os padrdes solicitados pelo
CRECI — 112 REGIAO/SC;

3.3.5.4 - Apds finalizagdo do processo de carga a CONTRATADA devera
formalizar ao CRECI — 112 REGIAO/SC/SC, especificando os dados do lote, por
e-mail. Em casos de indisponibilidade de servidores, sistema ou quaisquer
ocorréncias que inviabilizem a carga deverdo ser comunicados imediatamente
ao CRECI — 112 REGIAO/SC/SC e apresentar plano de contingéncia;

3.3.5.5 - Quando solicitado, a CONTRATADA devera disponibilizar o material
digitalizado, por amostragem, no ambiente de homologacédo do CRECI — 112
REGIAOQ/SC possibilitando a verificagdo dos seguintes itens:

3.3.6 - Estrutura:



a) Visualizaggo e distribuicdo dos dados na tela;

b) Respeito a ordem dos indices;

c) Teste de busca;

d) Preenchimento ou alimentagdo correta de dados dos arquivos ou
indexadores;

e) Nomeacéo de arquivos correspondente a imagem gravada;

f) Itens correlatos.

3.3.6.1 - Qualidade de Imagem:

a) Resolugao na imagem;

b) Nitidez e legibilidade;

c) Ordenacgao das paginas;

d) Numero de documentos e paginas;

e) Outras anomalias/inconsisténcias que porventura venham a ocorrer no
processo de digitalizagao.

3.3.6.2 - Apés a verificagéo, caso seja detectado qualquer problema ou anomalia
referentes aos itens acima descritos, a contratada devera efetivar as correcoes
necessarias e disponibilizar as imagens para a aprovagdo do CRECI| - 112
REGIAO/SC no prazo de 08 horas Uteis.

3.3.6.3 - Apd6s os lotes terem sido devidamente aprovados e liberados pelo
CRECI - 112 REGIAO/SC, os mesmos deverdo ser transferidos para o
dispositivo de armazenamento final, tendo suas imagens e indices inseridos no
servidor.

3.3.6.4 - Para cada lote digitalizado, a CONTRATADA devera fornecer um
certificado de garantia de servigos de digitalizagdo, comprovando ter realizado o
controle de qualidade sobre todas as imagens e indexadores do quantitativo
digitalizado;

3.3.6.5 - A atividade de limpeza da imagem digitalizada devera ocorrer de forma
automatica em, no minimo, 90% dos casos, retirando assim imperfeicbes que
prejudiquem a visualizagdo com clareza e a indexagdo/classificagcdo dos
documentos;

3.3.6.6 - De forma a garantir que os arquivos de imagem possuam uma boa
legibilidade, o operador de qualidade da CONTRATADA devera avaliar as
condigbes dos caracteres, detectando se ocorreram falhas no momento da
captura do documento ou se os proprios originais estavam em condigdes
insatisfatorias. Esse procedimento devera ser executado em todas das imagens
geradas;



3.3.6.7 - Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera
ser redigitalizada no prazo maximo de 16 horas uteis, conforme a especificagbes
de qualidade;

3.3.6.8 - O equipamento de captura devera permitir o descarte de imagens
indesejaveis, tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a
insercdo e atualizacdo de imagens de paginas integrantes do documento
digitalizado, mantida a integridade original dos documentos fisicos e a ordem
cronoldgica dos mesmos;

3.3.6.9 - A CONTRATADA devera garantir a integridade do processo de
conversdo de cada documento fisico até a carga de sua imagem digital no
sistema de localizagcdo do CRECI — 112 REGIAO/SC.

3.3.6.10 - A CONTRATADA devera manter LOG de auditoria que permita a
rastreabilidade do processamento de cada lote, com indicagdo do(s)
operador(es) que efetuaram a captura e a validagdo de cada documento e/ou
lote de documentos.

3.3.6.11 - Apo6s a digitalizagdo, devera ser realizado o armazenamento
intermediario dos documentos digitalizados, indices, metadados e classificagdes
de pecgas no(s) servidor (es) da CONTRATADA, instalados no Data Center do
CRECI — 112 REGIAO/SC, observando rigorosamente todas as normas e
procedimentos de seguranga implementados no ambiente de Tecnologia da
Informagéo do CRECI — 112 REGIAO/SC. Todos os softwares necessarios para
esse procedimento deverdo ser de propriedade e responsabilidade da
CONTRATADA, bem como sua instalacéo, suporte e manutencao.

3.4 SOFTWARE

O software de gestao devera ter as configuragbes minimas descritas nos tépicos
a baixo:

3.4.2 Especificacdes Gerais:

e Sistema 100% web em Data Center, no minimo com Tier 3.

e Disponibilizar um espaco de 20 GB on-line para armazenamento
das imagens.

e Fornecimento de 10 Acessos declarados aos documentos
armazenados;

e Fornecimento de no minimo 01 Licenga de captura/digitalizagdo de
documentos;



e Armazenamento dos arquivos, sem limite de tamanho

e Ser Compativel com os sistemas operacionais: Windows, Mac e
Linux

e Interface em portugués

e Permitir o Controle do tempo de vida dos documentos

e Permitir a customizacdo da tela de exibigdo na abertura das
imagens e documentos e de paginagao.

e Permitir a definigdo do numero de itens exibido na pesquisa;

e Controle na criacdo, edicdo e exclusdao dos indices/chaves de
indexacao/busca

e Permitir a Criagcdo de dados nos campos de indexagcdo, campos
obrigatérios e campos chave.

e Permitir a Validagcdo de acesso aos documentos conforme o
conteudo do indice.

e Permitir a Definicdo da quantidade de caracteres, tamanho fixo,
caixa alta ou baixa.

e Apresentar Biblioteca de dicionarios de referéncia, com
possibilidade de criagao e edicao

e Permitir o Uso de expressdes regulares (mascaras)

e Permitir configurar o tipo do indice como Numeérico, Alfa, Alfa-
Numeérico ou Data.

e Definicao da Porta de SMTP e endereco SMTP.

e Configuragédo de tempo de validade e titulo dos e-mails.

3.4.3 Especificagbes minimas do Software de Captura:

e Ser Compativel com qualquer scanner com interface Twain

e Permitir a Indexagao automatica por modelo de documento (OCR);

¢ Digitalizagdo em Preto e Branco, Tons de Cinza e Colorido;

e Permitir o tratamento das imagens com fung¢des integradas, para
melhoramento das imagens;

e Permitir a Inclusédo e exclusdo de documentos por lote;

e Digitalizagdo em multiplos lotes;



e Realizar a Leitura de cédigo de barras, inclusive QR Code;

e Permitir a exclusdo de paginas em branco ou paginas desnecessarias
durante a digitalizagao;

e Fazer o agendamento para importacdo das imagens para o servidor.

3.4.4 Especificagbes minimas para Pesquisa e Compartilhamento:

e Permite a consulta por mobile;

e Permitir a realizacdo de comentarios;

e Permiti a visualizagdo de documentos em Office e PDF,;

e Controle de documentos obrigatérios

e Permitir a edicdo dos indices, exportacdo dos indices de busca e
relatérios para o Excel;

e Permitir a pesquisa por qualquer palavra no documento;

e Permitir a customizagéo no layout dos campos de pesquisa;

e Permitir a inclusdo de novos documentos e o compartihamento de
arquivos com controle de acesso e tempo de validade

e Permitir o envio de e-mail sem limite de tamanho do arquivo;

e Permitir a criagao de regras e critérios para gestao de processos

e Permitir a configuragdo e envio automatico de alertas e mensagens
personalizadas

3.4.5 Especificagdes minimas para Segurancga e Auditoria;

e Apresentar todo o histérico das ultimas alteracdes na tela de pesquisa;

e Permitir a Auditoria completa dos acessos no sistema, permitindo
pesquisa por usuario ou periodo;

e Permitir a restricdo por IP; e controle de acessos;

e Permitir a Edi¢cao e Controle dos perfis de acesso;

e Permitir os acessos aos documentos por definicdo/autorizacado dos perfis.

e Apresentar as informagdes de elaboragao, revisao e versionamento de
documentos;

e Permitir o controle de visualizacao das versoes;



e Restricbes de acesso aos documentos por tipo de documento,
departamento ou qualquer outra restricéo;

e Realizar a criptografia de todos os arquivos e dados;

e Apresentar Funcdes de Backup

e Permitir o controle do tempo de vida do usuario/perfil.

3.4.6 Suporte e SLA

A LICITANTE devera fornecer durante a vigéncia do contrato, os servicos de
manutencao e suporte técnico das solugdes fornecidas, com os parametros a
baixo:

e SLA de 08 Horas Uteis.

¢ Atendimento de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00;
e Sistema de Help Desk com registro de protocolo;

e Atendimento on-line via chat;

o Telefone;

e E-mail;

3.4.7 Implantacdo e Treinamento;

e A contratada devera realizar a treinamento para todos os usuarios do
CRECI - 112 REGIAO/SC in loco em datas a serem agendadas com a
Contratante.

e ApOs a conclusdo dos servicos e a implantacdo total do software, a
contratada devera realizar um workshop com fornecimento de apostilas na
sede da contratante, visando difundir a tecnologia implantada bem como a
manutencao correta dos servicos prestados a todos os colaboradores da
contratante.

3.5 MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS

3.5.1. — Microfilmagem.
3.5.1.1. - Devera ser realizada por processo convencional;



3.5.1.2 - Devera ser realizada em planetaria 16mm (dezesseis milimetros), com
reducdo compativel as dimensbes do original e a largura do filme, com
numeracgao de cada fotograma, com o minimo de 180 linhas por milimetro de
definigdo. Deverao ser utilizados microfilmes originais a base de “sais de prata”
16 mm;

3.5.1.3 - Na operacao de microfilmagem, todos os documentos, sempre que
possivel, serdo posicionados em unico sentido e centralizados de maneira a
obter-se uniformidade de disposigao, facilitando a leitura e triagem de copias em
equipamentos periféricos. A bitola do filme a ser empregado sera determinada
pelas dimensdes e apresentagao fisica dos originais, € com expressa aceitagéao
do CRECI — 112 REGIAO/SC;

3.51.4 - Cabera ao CRECI — 112 REGIAO/SC estabelecer, mediante
identificacdo de prioridades, a ordem de microfimagem da documentacgéo, e
possiveis alteracbdes, visando preservar a continuidade dos trabalhos nos
setores objeto de novo tratamento documental.

3.5.1.5 - Os lotes microfiimados, e seus respectivos filmes, deverao retornar ao
CRECI - 112 REGIAO/SC, para conferéncia;

3.5.1.6 - O CRECI — 112 REGIAO/SC nao aceitara, em qualquer hipétese, filmes
contendo defeitos ou emissdes. O ndo cumprimento das especificagdes pela
CONTRATADA ensejara a repeticao dos servigos deficientes, sem nenhuma
despesa adicional para o CRECI — 112 REGIAO/SC, além das possibilidades da
aplicacao das sancdes cabiveis ao caso;

3.5.1.7 - Fica expressamente vedada a utilizagdo de microfilmagem eletrénica;
3.5.1.8 - Todos os microfilmes originais gerados deverao ser duplicados em filme
"diazo" de 16mm. As cdpias "diazo" geradas deverdo ser entregues em caixas
apropriadas para microfiime contendo etiqueta com a indicacdo do numero do
rolo e outras informagdes necessarias. As copias devem ser de boa qualidade e
estar dentro dos respectivos prazos de validade;

3.5.1.9 Fica expressamente vedadas a terceirizagdo da revelacado e duplicagao
dos microfilmes produzidos.

3.5.1.9.1 A licitante devera apresentar relagdo de equipamentos, captura,
laboratério e revisdo, que serdo utilizados na prestacdo de servicos de
Microfilmagem de documentos. Na visita a ser realizada a sede da vencedora o
CRECI — 112 REGIAO/SC farda a conferencia dos equipamentos descritos,
visando garantir a capacidade de atendimento da licitante.

3.5.1.10 Os microfimes deverdo ter alta definicdo, apresentar densidade
uniforme. O controle de qualidade devera ser feito em dois niveis: afericdo dos



aspectos laboratoriais (testes de densitometria, resolugdo, controle quimico),
inspecao Otica (revisdo visual de 100% das imagens), etc. Nos filmes cdépias
(diazo), sera admitida, no maximo, 2% de perda possivel de legibilidade. A
CONTRATADA respondera por qualquer discrepancia entre a documentagao
microfiimada e a imagem correspondente no microfiime. Além disso, a
contratada devera fornecer Certificado de Garantia e Qualidade Arquivista de
cada filme gerado dentro dos padrdes internacionalmente aceitos.

3.6 Guarda de documentos;

3.6.1 E de responsabilidade da Contratada a transferéncia do acervo inicial,
das dependéncias do CRECI — 112 REGIAO/SC, para sua acomodacéo, de
forma planejada e aprovada pela contratante. Os documentos sé poderao ser
transportados em veiculos fechados, em perfeitas condicbes de
conservagao, preservando a integridade e a inviolabilidade dos documentos,
inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos aos volumes e aos
documentos deverao ser reparados, imediatamente;

a) A empresa Contratada sera responsavel pela implantagdo do acervo
existente no novo local de armazenagem, com a devida preparagao e
fornecimento de caixas padrao;

b) Apdés a transferéncia da documentagdo para as dependéncias da
Contratada, a mesma devera apresentar um termo de
conferéncia/recebimento e relatério contendo a relacdo do acervo
guardado, que passa a ser de sua responsabilidade;

c) Proceder a reposi¢cao sem custo adicional das caixas danificadas;

d) Ceder a Contratante infraestrutura necessaria para que sejam feitas
consultas a documentos da mesma, bem como, auditoria e
fiscalizagao dentro de suas instalagoes;

e) A contratante devera identificar as caixas padrao e as caixas box, bem
como a documentagdo através de sistema informatizado, com
etiquetas de cddigos de barra, fornecidos pela Contratada, visando o
total controle e monitoramento com precisdo do armazenamento e
movimentacgao;

f) A transcricdo dos dados do inventario das caixas, para o sistema
informatizado sera de responsabilidade da Contratada, além da
movimentagao para o seu armazenamento.



g) O prazo para alimentagdo do banco de dados para o sistema sera de
05 (cinco) dias uteis, apds recebimento.

h) O dado das caixas padrdao a ser transcrito sera: o - numero de
identificacdo da caixa padrao (00.000/0000) e seu conteudo;

i) Ao término do contrato, as caixas padrao deverédo estar em condigdes
de manuseio e uso, com as etiquetas de identificagdo, das caixas
padrao e em perfeito estado;

j) Ao término do contrato, a contratada devera entregar em meio digital
os dados referentes as caixas padrdo, bem como a sua vinculagao
com as caixas de armazenamento e histérico integral de consultas;

k) A unidade de movimentagdo sao as caixas padrdao ou documentagao.
Considera-se movimentagao a retirada ou o retorno das caixas padrao
ou documentacéao ao local de armazenamento;

3.6.2 O prazo para disponibilizagdo das caixas padrdo ou documentagao
solicitada sera de:

a ) Solicitagbes até as 11h0OOmin (onze horas), deverao ser entregues no
mesmo dia util, para solicitacbes que totalizam até 50 caixas e
documentacao .

b) Solicitagdes urgentes deverdo ser entregues em até 04 horas uteis da
solicitacao recebida;

3.6.3 As instalacbes deverdo estar de acordo com as condigdes
relacionadas abaixo:

a) Local construido em alvenaria, em local servido por vias
pavimentadas, distante de elementos que possam representar risco para
a seguranca ou preservagao dos documentos, tais como aeroportos,
entrepostos ou refinarias de combustiveis, usinas de energia, locais
sujeitos a alagamentos ou inundagdes;

b) A area que circunda o imdével deve ser murada ou gradeada,
especialmente a area destinada a guarda de documentos;

c) Dispor de sistema de vigilancia patrimonial eletrénico, com alarme
sonoro no local e na central de controle, com monitoramento e unidade
movel de atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, incluindo sistema
de alarme de intrusdo através de sensores internos (deteccdo de



movimento, abertura, etc.), monitorados por meio de transmisséo
variados (telefonia fixa ou modvel, ondas de radio, satélite, redes de
comunicacao, etc.) conectados a uma central de monitoramento externa
que recepcionara os eventos de controle ou emergenciais (alarmes de
violagao, botdo de panico, alarme de incéndio, etc.);

d) Dispor de brigada de incéndio 24 horas;

e) Acesso as instalagdes restrito a funcionarios ou pessoal autorizado
pela empresa;

f) Existéncia de extintores manuais em todas as dependéncias,
observando-se as regulamentagbes/normas legais existentes e
aplicacdes especificas, especialmente extintores de pd quimico seco,
para classes A, B e C;

g) Dispor de sistema de detecgdo de fumaga com monitoramento
ininterrupto e reservatério com volume agua e bomba de recalque que
permita combater focos de incéndio por, no minimo, 30 (trinta) minutos;
h) Dispor de sistema de prevencdo e combate a contaminagcdo de
pragas, insetos ou roedores que possam comprometer a integridade dos
documentos, bem como sistema de prevengdo e combate a
contaminacgao bioldgica e sistema de controle de acesso informatizado ao
local de armazenamento;

i) Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas,
danos, roubo sobre a documentacdo armazenada e também sobre a
documentacgao a ser transportada;

j) Todas as instalagdes elétricas devem estar de acordo com as normas
técnicas em vigor e os equipamentos de iluminagdo devem ser
adequados a preservagao da documentacgio;

h) Possuir plano de contingéncia para a eventualidade de sinistros,
paralisagéo, greve, falta de energia elétrica, etc.

[) Dispor de circuito fechado de TV (CFTV) com gravagao digital
preservada por no minimo 30 (trinta) dias;

m) possuir Comissdo Interna de Prevencdo de Icendio, plano de
evacuagao, Programa de Protegcdo aos Riscos Ambientais -PPRA e
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional -PCMSO;

n) Possuir sistema de para-raios em conformidade com a legislagéo
vigente e estrutura de estantes, armarios e arquivos confeccionados em
material metalico

o) Dispor de ambiente com auséncia de sinais de mofo ou infiltracbes nas
paredes, objetivando sistema adequado de limpeza, de forma a manter o
ambiente administrativo e o local de armazenagem limpo e higienizado.



p) Dispor de instalagbes destinadas exclusivamente ao processamento
de documentos e a armazenagem, com condi¢gdes de guarda no mesmo
local para quantidade de caixas nos padrdes informados neste termo de
referéncia/projeto basico.

q) A sede onde estara sendo prestado o servico de guarda de
documentos devera ter um hidrante com caixa d’agua com capacidade
minima de 5000 litros.

r) A sede devera ter um sistema completo de prevengdo de acidentes
com aterramento completo e instalagao de para raios.

s) Emitir ao final de cada més, relatério de atendimento com as
movimentagdes de solicitacbes, remessas e devolugcbes ocorridas
durante o periodo;

4. LOCAL DE EXECUGAO

1.1 Os servigos descritos no ITEM 3.1 Tratamento Técnico, serao prestados
na sede CRECI — 112 REGIAO/SC. A CONTRATADA tera que disponibilizar
a equipe técnica e materiais para execugao dos trabalhos.

1.2. Os servigos serao realizados em local definido pela empresa vencedora
na grande Floriandpolis. Os servicos deverdo ser realizados na grande
Florianopolis para permitir, de forma mais agil e menos custosa, a
fiscalizacdo e controle dos servigos executados pelo contratante bem como a
entrega dos documentos solicitados no prazo determinado.

1.2.1 — O CRECI — 112 REGIAO/SC fara uma visita de inspecéo ao local
de execugdo dos servigos contratados, 05 dias apés a homologacgéo da
empresa vencedora neste certame, para comprovar a existéncia de todas
as existéncias descritas neste termo de referéncia;

1.3 — As atividades dever&o ser executadas no horario definido pela empresa
vencedora, mas caso necessario apoio do CRECI — 112 REGIAO/SC, devera
ser realizado no horario das 08h30min as 17h30min horas.

5. DA VISTORIA e AMOSTRA DOS SERVICOS

1. Os Licitantes deveréo realizar vistoria técnica ao acervo a ser digitalizado
e organizado, com dia e hora marcada, conforme solicitacdo de
credenciamento da empresa (modelo Anexo Ill) mediante o



acompanhamento de funcionario indicado pelo CRECI — 112 REGIAO/SC,
de modo a |Ihes propiciar todos os elementos necessarios a formulagao da
proposta (habilitagao).

2. A vistoria técnica devera ser realizada até 72 horas uteis que antecede a
realizacdo desta Licitagdo, por profissional Certificado com CDIA+,
devendo comprovar sua certificagcdo no ato da vistoria. Sendo Funcionario
devera comprovar seu vinculo e apresentar termo de credenciamento, no
caso de sdcio devera apresentar o contrato social.

2.1 Na vistoria a Licitante fara a retirada de um lote de documentos para
execugdo de um piloto que devera ser apresentado no certame,
imediatamente ap6s a declaracdo do vencedor, apresentando as
funcionalidades do software e a qualidade da imagem.

2.2 O lote de documentos retirado devera se devolvido ao CRECI — 112
REGIAO/SC em até 24 horas apbés a retirada e devera seguir as
orientagdes do ANEXO Il. O referido piloto tem como o objetivo a
comprovacao da capacidade da licitante em atender as especificacbes do
edital e também comprovar o atendimento de todos os requisitos
solicitados no descritivo do software, logo apds a concluséo do certame;

2.3 O nao atendimento ao item 2, caracteriza a inabilitacdo do licitante.

6. DOS PRAZOS

O prazo para inicio da prestagdo dos servicos sera de até 05 (cinco) dias,
contados a partir da publicagcédo do contrato no Diario Oficial da Unido DOU.

No prazo maximo acima estipulado, a CONTRATADA devera adotar todas as
providéncias necessarias ao inicio dos servigos, tais como, contratacdo da
mao de obra com adogcdo de todas as medidas exigidas pela
CONTRATANTE, transporte e instalacao de todos os mobiliarios, materiais e
equipamentos para o local de prestagao dos servigos, bem como arrumacao
do espaco disponivel.

O prazo de execugao do servigo sera de 120 (cento e vinte) dias, contados a
partir da data de publicagdo do extrato do Termo Contratual no Diario Oficial
do Estado de Santa Catarina — DOE.



ANEXO Il - ELABORAGAO DA DIGITALIZAGAO TESTE:

1. Serao disponibilizados documentos para massa de teste visando a digitalizagdo para
avaliagdo pela equipe técnica do CRECI — 112 REGIAO/SC e emissdo de Atestado de
Vistoria Técnica atestando o atendimento as especificagdes técnicas;

1.2. A massa de teste somente sera disponibilizada mediante apresentagcao de termo
de responsabilidade, no ato da retirada, conforme modelo (Anexo V);

1.3. Os documentos serdo entregues acompanhados de protocolo contendo o numero
dos processos e quantidade de documentos por processo;

1.4. E obrigatéria a conferéncia da massa de teste, principalmente em relagdo ao
conteudo descrito na Relagdo de documentos e volume disponibilizado.

1.5 A devolugdo dos documentos devera ser feita na mesma ordem e quantidade
relacionada no referido protocolo.

2. O prazo para apresentacao do teste sera de 01 (um) dia util contado a partir da data
de disponibilizacdo da referida massa,;

2.1. Os documentos deverao ser devolvidos na mesma ordem em que foram retirados
juntamente com a digitalizag&o teste, que devera ser feita nos moldes deste Anexo.

As licitantes que ndo cumprirem o prazo determinado no item 2 serdo automaticamente
desclassificadas.

, de de 2013.




ANEXO 1lI
TERMO DE CREDENCIAMENTO PARA VISTORIA TECNICA
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA CATARINA

A Erppresa ........................... , CNPJ ..., , solicita ao CRECI - 112
REGIAO/SC/SC, credenciamento junto a esse 06rgdo para que O,
Sr. , R.G. , Representante Técnico da Empresa realize

a “Vistoria Técnica e Elaboracdo de digitalizacédo Teste”, em data e hora a serem
marcados por esse 6rgao, sendo condi¢ao obrigatdria aos licitantes.

Por ser a expressao da verdade, firmamos o presente termo.

, de de 2013.

Carimbo e assinatura do responsavel, devidamente identificado, com firma reconhecida



ANEXO IV
ATESTADO DE VISTORIA E APRESENTAGAO DE DIGITALIZAGAO TESTE

A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO DO CRECI - 112 REGIAO/SC

Atestamos, para todos 0s fins de direito, que a empresa
estabelecida a rua , n°
bairro cidade estado , CNPJ n°

realizou a vistoria técnica e apresentou a digitalizagdo teste a este

orgao, atendendo as especificagées técnicas solicitadas, pelo que declaramos estar a
mesma apta a cumprir com o objeto licitado pela CRECI — 112 Regidao/SC. Por ser
verdade, firmamos o presente, (em uma unica via valida no original ou em fotocopia
autenticada).

, de de 2013.




ANEXO V - TERMO DE RESPONSABILIDADE

A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO DO CRECI - 112 REGIAO/SC/SC

A Empresa.......cccoeeeeiiiieennnes , CNPJ ..., , declara para todos os fins de
direito que se compromete a manter sigilo absoluto, por si e por seus empregados, das
informagdes constantes dos documentos que Ihe foram entregues para a confecgéao da
digitalizacdo necesséarias ao teste de habilitagdo técnica do presente edital.
Compromete-se ainda a manter a integridade dos documentos entregues enquanto
estiverem em seu poder, destruindo, posteriormente a geragado dos objetos a serem
avaliados, as bases de imagens e eventuais copias extraidas do microfilme gerado. Por
ser a expressao da verdade, firmamos o presente termo.

, de de 2013.

Carimbo e assinatura do responsavel, devidamente identificado, com firma
reconhecida.



ANEXO VI
PROPOSTA COMERCIAL
PROCESSO LICITATORIO N° 004/2013
PREGAO (PRESENCIAL) N° 002/2013

Prezados Senhores,

Tendo examinado o Edital, assinado, apresentamos a presente proposta e declaramos:
1) O objeto ofertado atende integralmente os requisitos constantes na especificagéo do
Anexo | — Projeto Basico;

2) A presente proposta constituira um compromisso de nossa parte, observadas as
condicdes do edital e seus anexos.

3) Proposta Comercial

y PROPOSTA COMERCIAL
PREGAO N° 004/2013 — TIPO: MENOR PRECO POR LOTE

DADOS A CONSTAR NA PROPOSTA PREENCHIMENTO PELO
PROPONENTE

Razao Social

CNPJ

Enderego

Telefone/Fax

Nome do Representante Legal

Estado Civil do Signatario

Identidade do Signatario

Nacionalidade do Signatario

CPF do Signatario

OBJETO
DESCRIGAO UNIDADE DE Valor Unitario Percentual
MEDIDA Maximo do
permitido
LOTE 01
Tratamento Técnico Hora 22%

Microfilmagem de Documentos (milheiro) Milheiro 20%




Milheiro

Digitalizacdo de Documentos (milheiro) 36%

Guarda de Documentos (centena) Centena 18%

Transporte de documentos Viagem 4%
SUB TOTAL 100%

Implantagcao e Treinamento Taxa Unica 100%

Software 100% Web, com

disponibilizacdo de 20 GB e acesso de Mensal

10 usuarios (informar a marca/fabricante)

TOTAL DO LOTE




ANEXO VII
MODELO DE CREDENCIAMENTO
PROCESSO LICITATORIO N°006/2013
PREGAO (PRESENCIAL) N°004/2013

PROCURAGAO

A emMpPresSa.......cceevvceeeeeeeeiiieeeeeeen, LCNPJ N, , heste
ato representada por seu(s)............. diretores ou socios, com qualificagao
nome, RG, CPF, nacionalidade............... , pelo presente instrumento,
credencia procurador o(a) Sr.(@) eeeeeeieeen... nome, RG, CPF,
nacionalidade........... , para participar das reunides relativas ao Processo
Licitatério n® 006/2013, Pregado Presencial n° 004/2013 do CONSELHO
REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA CATARINA —
CRECI — 112 Regiao/SC, o qual esta autorizado a requerer vistas de
documentos e propostas, manifestar-se em nome da empresa, desistir e
interpor recursos, assinar propostas comerciais, apresentar lances verbais,
negociar pregos e demais condigdes, confessar, transigir, desistir, firmar
compromissos ou acordos, receber e dar quitagdo, rubricar documentos,
assinar atas e praticar todos os atos necessarios ao procedimento
licitatorio, a que tudo daremos por firme e valioso.

Data e local

Nome e assinatura do Representante Legal

1) Reconhecer firma (s)
2) Anexar copia da Carteira de Identidade



ANEXO Vil
MODELO DE DECLARAGAO DE PLENO CUMPRIMENTO COM OS
REQUISITOS DA HABILITAGAO
PROCESSO LICITATORIO N°006/2013
PREGAO PRESENCIAL N°004/2013

DECLARAGAO

A EMPreSa ...ccoovvvviieieeieiiie e, , CNPJ n.° L
declara, sob as penas da lei, que atende plenamente todos os requisitos de
habilitagcdo exigidos para participar do Pregao Presencial n.° 004/2013.

Data e local

Nome e assinatura do Representante Legal



ANEXO IX
MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA’DE FATO IMPEDITIVO
E SITUACAO REGULAR PERANTE O MINISTERIO DO TRABALHO
PROCESSO LICITATORIO N° 006/2013

PREGAO PRESENCIAL N° 004/2013

Eu, (nome completo) , representante
legal da Empresa , com
sede a Rua , inscrita no
CNPJ sob no n° , interessada em participar da licitacdo em

epigrafe que se processa no processo administrativo acima indicado do
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE SANTA
CATARINA — CRECI — 112 Regiao/SC, DECLARO, sob as penas da Lei:

a) Que até a presente data inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo
no presente processo licitatorio, assim como esta ciente da obrigatoriedade
de declarar ocorréncias posteriores;

b) Declara, sob as penas da Lei, que se encontra em situagao regular
perante o Ministério do Trabalho no que se refere o inciso XXXIII do artigo
7° da Constituicdo Federal, ndo mantendo em seu quadro de pessoal
menores de 18 (dezoito) anos em horario noturno de trabalho ou em
servigos perigosos ou insalubres, ndo possuindo ainda, qualquer trabalho
de menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condi¢gao de aprendiz, a partir
de 14 (quatorze) anos.

Data e local

Nome e assinatura do Representante Legal



ANEXO X
COMPROVANTE DE RETIRADA DE EDITAL
PROCESSO LICITATORIO N° 006/2013

PREGAO PRESENCIAL N° 004/2013

Retiramos do site do Conselho Regional de Corretores de Iméveis de
Santa Catarina — CRECI - 112 Regido/SC, o edital acima referido e
estamos interessados em participar do certame e cientes de que a resposta
devera ser entregue na Area de Licitagdo — Rua Trajano, 279, Edif.
Trajanus, 1° e 2° Andar, Centro, Florian6polis/SC, Cep: 88010-010, até as
13:30 horas do dia 20 de fevereiro de 2013.

; de de 2013.

Assinatura do Licitante

Nome:
RG:
Empresa:
Telefone:
E-mail:

OBS: ESTE RECIBO DEVERA SER REMETIDO AO CRECI/SC
PELO FAX N° (48) 3203-9200 PARA EVENTUAIS COMUNICAGCOES AOS
INTERESSADOS, QUANDO NECESSARIO.



