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EDITAL DE PREGAO ELETRONICO OBJETIVANDO A PRESTACAO DE SERVICOS NAO

CONTINUOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO A DIGITALIZAGAO DE

DOCUMENTOS FiSICOS SOB DEMANDA, POR MEIO DAS ATIVIDADES DE PREPARAGAO,

DIGITALIZACAO, INDEXACAO E DESTINACAO FINAL, COM FORNECIMENTO DE

EQUIPAMENTOS, COM ENTREGA NOS PADROES DE QUALIDADE E DESEMPENHO

CONFORME ESTABELECIDO NO TERMO DE REFERENCIA, PARA ATENDER AS

NECESSIDADES DA FUNDACAO UNIVERSIDADE VIRTUAL DO ESTADO DE SAO PAULO -
UNIVESP - PARTICIPACAO AMPLA

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO UNIVESP n.° 10/2023

PROCESSO UNIVESP n.° 253.00000567/2023-27

OFERTA DE COMPRA N° 4812014804620230C00016

ENDERECO ELETRONICO: www.bec.sp.gov.br

DATA DO INiCIO DO PRAZO PARA ENVIO DA PROPOSTA ELETRONICA: 28/11/2023
DATA E HORA DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA: 11/12/2023 - as 09h30min

O(A) FUNDACAO UNIVERSIDADE VIRTUAL DO ESTADO DE SAO PAULO - UNIVESP, por

intermédio do(a) Senhor(a) Marcos Augusto Francisco Borges, CPF n° 133.587.528-01,

usando a competéncia delegada pelos artigos 3° e 7°, inciso |, do Decreto Estadual n° 47.297,
de 06 de novembro de 2002, torna publico que se acha aberta, nesta unidade, situada a Av.

Prof. Almeida Prado, 532 - Prédio 1, Térreo. Cid. Universitaria - Butanta - Sao Paulo-SP.

CEP 05508-901, licitacdo na modalidade PREGAO, a ser realizada por intermédio do sistema

eletronico de contratacdes denominado “Bolsa Eletronica de Compras do Governo do Estado
de S&o Paulo — Sistema BEC/SP”, com utilizacdo de recursos de tecnologia da informacao,
denominada PREGAO ELETRONICO, objetivando a PRESTAGAO DE SERVICOS NAO
CONTINUOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO A DIGITALIZACAO DE

DOCUMENTOS FiSICOS SOB DEMANDA, POR MEIO DAS ATIVIDADES DE PREPARACAO,

DIGITALIZACAO, INDEXACAO E DESTINACAO FINAL, COM FORNECIMENTO DE

EQUIPAMENTOS, COM ENTREGA NOS PADROES DE QUALIDADE E DESEMPENHO
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CONFORME ESTABELECIDO NO TERMO DE REFERENCIA, PARA ATENDER AS

NECESSIDADES DA FUNDACAO UNIVERSIDADE VIRTUAL DO ESTADO DE SAO PAULO -

UNIVESP sob o regime de empreitada por preco unitario, que sera regida pela Lei Federal

n°® 10.520/2002, pelo Decreto Estadual n® 49.722/2005 e pelo regulamento anexo a Resolucao
CC-27, de 25 de maio de 2006, aplicando-se, subsidiariamente, no que couberem, as
disposi¢des da Lei Federal n® 8.666/1993, do Decreto Estadual n® 47.297/2002, do regulamento
anexo a Resolucao CEGP-10, de 19 de novembro de 2002, e demais normas regulamentares

aplicaveis a espécie.

A opcao da Administracao por licitar de acordo com a Lei Federal n°® 10.520/2002 e as normas
mencionadas no paragrafo anterior observa o disposto no artigo 191 c¢/c o inciso Il do artigo

193 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

As propostas deverdo obedecer as especificacbes deste instrumento convocatério e seus
anexos e ser encaminhadas por meio eletronico apos o registro dos interessados em participar
do certame e o credenciamento de seus representantes no Cadastro Unificado de

Fornecedores do Estado de Sdo Paulo — CAUFESP.

A sessdo publica de processamento do Pregéo Eletronico sera realizada no endereco eletrénico
www.bec.sp.gov.br, no dia e hora mencionados no preambulo deste Edital, e sera conduzida
pelo Pregoeiro com o auxilio da equipe de apoio, designados nos autos do processo em

epigrafe e indicados no sistema pela autoridade competente.

1. OBJETO

1.1. Descrigao. A presente licitacdo tem por objeto a prestacao de servicos de gestao

documental, incluindo a digitalizacido de documentos fisicos sob demanda, por meio das

atividades de preparacao, digitalizacdo, indexacao e destinacao final, com fornecimento

de equipamentos, com entrega nos padrées de qualidade e desempenho conforme

estabelecido no Termo de Referéncia, para atender as necessidades da Fundacao
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Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo - UNIVESP, conforme especificagcdes

constantes do Termo de Referéncia que integra este Edital como Anexo .

2. PARTICIPACAO NA LICITACAO
2.1. Participantes. Poderdo participar do certame todos os interessados em contratar com a
Administracao Estadual que estejam registrados no CAUFESP, que atuem em atividade
econdmica compativel com o seu objeto, sejam detentores de senha para participar de
procedimentos eletronicos e tenham credenciado os seus representantes na forma
estabelecida no regulamento que disciplina a inscri¢gdo no referido Cadastro.
2.1.1. O registro no CAUFESP, o credenciamento dos representantes que atuardo em
nome da licitante no sistema de pregao eletrénico e a senha de acesso deverao ser
obtidos anteriormente a abertura da sessdo publica e autorizam a participacdo em
qualquer pregéo eletronico realizado por intermédio do Sistema BEC/SP.
2.1.2. O registro no CAUFESP é gratuito. As informacdes a respeito das condi¢bes
exigidas e dos procedimentos a serem cumpridos para a inscricdo no Cadastro, para o
credenciamento de representantes e para a obtencdo de senha de acesso estdo
disponiveis no endereco eletronico www.bec.sp.gov.br.
2.2. Vedacgoes. Nado sera admitida a participacao, neste certame licitatério, de pessoas fisicas
ou juridicas:
2.2.1. Que estejam com o direito de licitar e contratar temporariamente suspenso, ou
que tenham sido impedidas de licitar e contratar com a Administragdo Publica estadual,
direta e indireta, com base no artigo 87, inciso Ill, da Lei Federal n°® 8.666/1993 e no
artigo 7° da Lei Federal n° 10.520/2002;
2.2.2. Que tenham sido declaradas inidoneas pela Administracdo Publica federal,
estadual ou municipal, nos termos do artigo 87, inciso IV, da Lei Federal n°® 8.666/1993;
2.2.3. Que possuam vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira ou
trabalhista com a autoridade competente, o Pregoeiro, o subscritor do edital ou algum
dos membros da respectiva equipe de apoio, nos termos do artigo 9° da Lei Federal n°

8.666/1993;
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2.2.4. Que nao tenham representacdo legal no Brasil com poderes expressos para
receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

2.2.5. Que estejam reunidas em consércio ou sejam controladoras, coligadas ou
subsidiarias entre si;

2.2.6. Que tenham sido proibidas pelo Plenario do CADE de participar de licitacdes
promovidas pela Administracao Publica federal, estadual, municipal, direta e indireta,
em virtude de pratica de infragdo a ordem econdmica, nos termos do artigo 38, inciso
I, da Lei Federal n® 12.529/2011;

2.2.7. Que estejam proibidas de contratar com a Administracdo Publica em virtude de
sancao restritiva de direito decorrente de infracdo administrativa ambiental, nos termos
do art. 72, § 8°, inciso V, da Lei Federal n® 9.605/1998;

2.2.8. Que tenham sido proibidas de contratar com o Poder Publico em razdo de
condenacao por ato de improbidade administrativa, nos termos do artigo 12 da Lei
Federal n°® 8.429/1992;

2.2.9. Que tenham sido declaradas inidoneas para contratar com a Administragdo
Publica pelo Plenario do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, nos termos do
artigo 108 da Lei Complementar Estadual n® 709/1993;

2.2.10. Que tenham sido suspensas temporariamente, impedidas ou declaradas
inidoneas para licitar ou contratar com a Administracdo Publica estadual, direta e
indireta, por desobediéncia a Lei de Acesso a Informacdo, nos termos do artigo 33,
incisos IV e V, da Lei Federal n°® 12.527/2011 e do artigo 74, incisos IV e V, do Decreto
Estadual n° 58.052/2012;

2.2.11. Que estejam proibidas de participar da licitagdo ou de celebrar a contratagdo
em decorréncia do efeito de sancdo registrada no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas - CNEP (artigo 22 da Lei Federal n° 12.846/2013), ou no Cadastro Estadual de
Empresas Punidas — CEEP (artigo 37 do Decreto Estadual n® 67.301/2022).

2.3. Inexisténcia de fato impeditivo a participacdo. A participacdo no certame esta

condicionada, ainda, a que o interessado declare, ao acessar o ambiente eletronico de

contratagdes do Sistema BEC/SP, mediante assinalacdo nos campos proprios, que inexiste

qualquer fato impeditivo de sua participacdo no certame ou de sua contratacdo, bem como
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que conhece e aceita os regulamentos do Sistema BEC/SP, relativos a Dispensa de Licitacao,
Convite e Pregao Eletronico.

2.4. Uso do sistema BEC/SP. A licitante responde integralmente por todos os atos praticados
no pregao eletrOnico, por seus representantes devidamente credenciados, assim como pela
utilizacdo da senha de acesso ao sistema, ainda que indevidamente, inclusive por pessoa ndo
credenciada como sua representante. Em caso de perda ou quebra do sigilo da senha de
acesso, caberd ao interessado efetuar o seu cancelamento por meio do sitio eletrdnico

www.bec.sp.gov.br (opcao “CAUFESP”), conforme Resolugdo CC-27, de 25 de maio de 2006.

2.5. Cada representante credenciado podera representar apenas uma licitante em cada pregao
eletronico.
2.6. O envio da proposta vinculara a licitante ao cumprimento de todas as condi¢des e
obrigacdes inerentes ao certame.
2.7. Direito de preferéncia. Para o exercicio do direito de preferéncia de que trata o item 5.6
e subdivisdes, bem como para a fruicdo do beneficio de habilitagdo previsto na alinea “f" e
subdivisdo do item 5.9, a condicdo de microempresa ou de empresa de pequeno porte devera
constar do registro da licitante junto ao CAUFESP, sem prejuizo do disposto nos itens 4.1.4.3 e
4.1.4.4 deste Edital.
2.8. Participacdo de cooperativas. Sera permitida a participacao de sociedades cooperativas
nesta licitacao, nos termos do artigo 1° do Decreto Estadual n® 55.938, de 21 de junho de 2010,
com a redagdo dada pelo Decreto Estadual n° 57.159, de 21 de julho de 2011.
2.8.1. As cooperativas que preencham as condicdes estabelecidas no art. 34 da Lei
Federal n° 11.488/2007, estendem-se as regras previstas para as microempresas e
empresas de pequeno porte referentes ao direito de preferéncia de que trata o item
5.6 e subdivisdes, bem como a fruicdo do beneficio de habilitacdo previsto na alinea “f”
e subdivisdo do item 5.9.
2.8.2. Para o exercicio do direito de preferéncia e a fruicdo do beneficio de habilitagado
indicados no item 2.8.1, a condicdo de cooperativa que preencha as condi¢des
estabelecidas no art. 34 da Lei Federal n°® 11.488/2007 devera constar do registro da

licitante junto ao CAUFESP, sem prejuizo do disposto no item 4.1.4.5 deste Edital.
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3. PROPOSTAS

3.1. Envio. As propostas deverdo ser enviadas por meio eletrénico disponivel no endereco
www.bec.sp.gov.br na opcao “PREGAO-ENTREGAR PROPOSTA", desde a divulgacao da integra
do Edital no referido endereco eletronico até o dia e horario previstos no preambulo para a
abertura da sessao publica, devendo a licitante, para formula-las, assinalar a declaracao de que
cumpre integralmente os requisitos de habilitagdo constantes do Edital.

3.2. Pregos. Os precos unitarios e total para a prestacdo dos servigos serdao ofertados no

formulario eletronico proprio, em moeda corrente nacional, em algarismos, apurados nos
termos do item 3.3, sem inclusdo de qualquer encargo financeiro ou previsao inflacionaria. Nos
precos propostos deverdo estar incluidos, além do lucro, todas as despesas e custos diretos ou
indiretos relacionados a prestacdo de servigos, tais como tributos, remuneragdes, despesas
financeiras e quaisquer outras necessarias ao cumprimento do objeto desta licitagdo, inclusive
gastos com transporte.
3.2.1. As propostas ndo poderao impor condi¢des e deverdo limitar-se ao objeto desta
licitagdo, sendo desconsideradas quaisquer alternativas de preco ou qualquer outra
condicao ndo prevista no Edital e seus anexos.
3.2.2. O licitante deverd arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros, mas que sejam previsiveis em seu ramo de atividade, tais como aumentos
de custo de mao de obra decorrentes de negociagdo coletiva ou de dissidio coletivo de
trabalho.
3.2.3. Simples Nacional. As microempresas e empresas de pequeno porte impedidas de
optar pelo Simples Nacional, ante as vedagdes previstas na Lei Complementar Federal n°
123/2006, nao poderdo aplicar os beneficios decorrentes desse regime tributario
diferenciado em sua proposta, devendo elabora-la de acordo com as normas aplicaveis as
demais pessoas juridicas, sob pena de ndo aceitacao dos precos ofertados pelo Pregoeiro.
3.2.3.1. Caso venha a ser contratada, a microempresa ou empresa de pequeno porte
na situacdo descrita no item 3.2.3 devera requerer ao 6rgao fazendario competente
a sua exclusao do Simples Nacional até o ultimo dia util do més subsequente aquele

em que celebrado o contrato, nos termos do artigo 30, caput, inciso Il, e §1°, inciso
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ll, da Lei Complementar Federal n® 123/2006, apresentando a Administracao a
comprovacao da exclusdo ou o seu respectivo protocolo.
3.2.3.2. Se a contratada nao realizar espontaneamente o requerimento de que trata
o item 3.2.3.1, caberd ao ente publico contratante comunicar o fato ao érgao
fazendario competente, solicitando que a empresa seja excluida de oficio do Simples
Nacional, nos termos do artigo 29, inciso |, da Lei Complementar Federal n°
123/2006.

3.3. Reajuste. O preco ofertado permanecera fixo e irreajustavel.

3.4. Validade da proposta. Na auséncia de indicacdo expressa em sentido contrario no Anexo

Il, o prazo de validade da proposta sera de 60 (sessenta) dias contados a partir da data de sua

apresentacao.

4. HABILITACAO
4.1. O julgamento da habilitacdo se processara mediante o exame dos documentos a seguir

relacionados, os quais dizem respeito a:

4.1.1. Habilitacao juridica

a) Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresario individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social atualizado e registrado na Junta Comercial, em
se tratando de sociedade empresaria;

c¢) Documentos de eleicdo ou designacao dos atuais administradores, tratando-se de
sociedades empresarias;

d) Ato constitutivo atualizado e registrado no Registro Civil de Pessoas Juridicas, tratando-se
de sociedade nao empresaria, acompanhado de prova da diretoria em exercicio;

e) Decreto de autorizagcdo, tratando-se de sociedade empresaria estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo
orgao competente, quando a atividade assim o exigir;

f) Em se tratando de sociedade cooperativa: ato constitutivo e estatuto atualizado e registrado
na Junta Comercial, devendo o estatuto estar adequado a Lei Federal n° 12.690/2012;

documentos de eleicdo ou designacdo dos atuais administradores; e registro perante a
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entidade estadual da Organizacao das Cooperativas Brasileiras, nos termos do artigo 107 da

Lei Federal n® 5.764/1971;

4.1.2. Regularidade fiscal e trabalhista

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, relativo a sede ou
domicilio do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do
certame;

c) Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (CRF - FGTS);

d) Certiddo negativa, ou positiva com efeitos de negativa, de débitos trabalhistas (CNDT);

e) Certiddo negativa, ou positiva com efeitos de negativa, de Débitos relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao;

f) Certiddo emitida pela Fazenda Municipal da sede ou domicilio da licitante que

comprove a reqularidade de débitos tributarios relativos ao Imposto sobre Servicos de

Qualquer Natureza — ISSQN;

4.1.3. Qualificacdo econémico-financeira

a) Certiddo negativa de faléncia, recuperacdo judicial ou extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica ou do domicilio do empresario individual;

a.1) Se a licitante for sociedade ndo empresaria, a certiddo mencionada na alinea “a” devera
ser substituida por certiddo cujo conteldo demonstre a auséncia de insolvéncia civil, expedida
pelo distribuidor competente.

a.2) Caso o licitante esteja em recuperacao judicial ou extrajudicial, devera ser comprovado o
acolhimento do plano de recuperacao judicial ou a homologacado do plano de recuperagdo

extrajudicial, conforme o caso.
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4.1.4. DeclaragGes e outras comprovacoes
4.1.4.1. Declaracao subscrita por representante legal da licitante, em conformidade com o
modelo constante do Anexo lll.1, atestando que:
a) se encontra em situacao regular perante o Ministério do Trabalho e Emprego no
que se refere a observancia do disposto no inciso XXXIII do artigo 7.° da Constituicao
Federal, na forma do Decreto Estadual n® 42.911/1998;
b) ndo se enquadra em nenhuma das vedag¢des de participacao na licitagdo do item
2.2 deste Edital;
) nao possui empregados executando trabalho degradante ou forcado, observando
o disposto nos incisos Il e IV do artigo 1° e no inciso Ill do artigo 5° da Constituicao
Federal;
d) cumpre as normas relativas a saide e seguranga do trabalho, nos termos do artigo
117, paragrafo Unico, da Constituicdo Estadual;
4.1.4.2. Declaracao subscrita por representante legal da licitante, em conformidade com o
modelo constante do Anexo Ill.2, afirmando que sua proposta foi elaborada de maneira
independente e que conduz seus negdcios de forma a coibir fraudes, corrupcao e a pratica de
quaisquer outros atos lesivos a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, em
atendimento a Lei Federal n°® 12.846/ 2013 e ao Decreto Estadual n°® 67.301/2022.
4.14.3. Em se tratando de microempresa ou de empresa de pequeno porte, declaracao
subscrita por representante legal da licitante, em conformidade com o modelo constante do
Anexo llI.3, declarando seu enquadramento nos critérios previstos no artigo 3° da Lei
Complementar Federal n°® 123/2006, bem como sua nao inclusdao nas vedagdes previstas no
mesmo diploma legal.
4.1.4.4. Comprovacao da condicao de ME/EPP. Sem prejuizo da declaracao exigida no item
4.1.4.3 e admitida a indicagdo, pelo licitante, de outros meios e documentos aceitos pelo
ordenamento juridico vigente, a condicdo de microempresa ou de empresa de pequeno porte
sera comprovada da seguinte forma:
4.1.4.4.1. Se sociedade empresaria, pela apresentacdo de certiddo expedida pela Junta

Comercial competente;
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4.14.4.2. Se sociedade simples, pela apresentacdo da “Certiddo de Breve Relato de
Registro de Enquadramento de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte”,
expedida pelo Cartério de Registro de Pessoas Juridicas;
4.1.4.5. Em se tratando de cooperativa que preencha as condi¢des estabelecidas no art. 34 da
Lei Federal n® 11.488/2007:
4.1.4.5.1. Declaracao subscrita por representante legal da licitante, em conformidade
com o modelo constante do Anexo lll.4, declarando que seu estatuto foi adequado a
Lei Federal n® 12.690/2012 e que aufere Receita Bruta até o limite definido no inciso Il
do caput do art. 3° da Lei Complementar Federal n° 123/2006;
4.1.4.5.2. Sem prejuizo da declaracdo exigida no item 4.1.4.5.1 e admitida a indicagdo,
pelo licitante, de outros meios e documentos aceitos pelo ordenamento juridico
vigente, a condicao de cooperativa que preencha as condi¢des estabelecidas no art. 34
da Lei Federal n° 11.488/2007 sera comprovada pela Demonstracdo do Resultado do
Exercicio ou documento equivalente que comprove Receita Bruta até o limite definido
no inciso Il do caput do art. 3° da Lei Complementar Federal n° 123/2006.

4.1.4.6. Declaracio subscrita por representante legal da licitante, em conformidade com

o modelo constante do Anexo IlIl.5, comprometendo-se a apresentar, por ocasidao da

celebracao do contrato os seqguintes documentos em relacdo ao local de realizacdo das

etapas de preparacao, digitalizacdo e indexacao, nos termos do item 3.2.3.3 do Termo

de Referéncia: Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), vigente; Documento que

comprove que o local possui sistema de para-raios; e apresentar apolice de sequro contra

incéndio, roubo, furto, raio, explosao, enchentes, desabamento e outras causas naturais.

4.1.5. Qualificacdo técnica

4.1.5.1. A proponente devera apresentar atestado(s) de bom desempenho

anterior em contrato da mesma natureza e porte, fornecido(s) por pessoas

juridicas de direito publico ou privado, que especifique(m) em seu objeto
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necessariamente os tipos de servicos realizados, com indicacées das quantidades

e prazo contratual, datas de inicio e término e local da prestacao dos servicos;

4.1.5.1.1. Entende-se por mesma natureza e porte, atestado(s) de servicos

similares ao objeto da licitacao gue demonstre(m) que a empresa prestou servicos

correspondentes a 40% (quarenta por cento) do objeto da licitacao, ou seja, tenha

digitalizado e indexado ao menos 360.000 (trezentos e sessenta mil) folhas.

4.1.5.1.1.1. A comprovacao a que se refere o item 4.1.5.1.1 podera ser efetuada

pelo somatério das quantidades realizadas em tantos contratos quanto dispuser

o licitante;

4.1.5.1.2. O(s) atestado(s) devera(dao) conter a identificacio da pessoa juridica

emitente e a identificacdo do signatario. Caso nao conste do(s) atestado(s)

telefone para contato, a proponente devera apresentar também documento que

informe telefone ou qualquer outro meio de contato com o emitente do(s)

atestado(s).

4.1.5.2. A visita técnica é facultativa, ficando a critério da proponente sua

realizacao ou nao. Caso a proponente opte pela realizacao da visita técnica, devera

apresentar “Certificado de Visita Técnica”, conforme o modelo constante do

Anexo VI.1.

4.1.5.2.1. A visita técnica tem como objetivo verificar as condicoes locais para a

execucao do objeto da contratacdo, permitindo aos interessados verificar

localmente as informagdes que julgarem necessarias para a elaboracao da sua

proposta, de acordo com o que o préprio interessado julgar conveniente, ndo

cabendo a Administracao nenhuma responsabilidade em funcao de insuficiéncia

dos dados levantados por ocasiao da visita técnica.

4.1.5.2.2. Poderdao ser feitas tantas visitas técnicas quantas cada interessado

considerar necessario. Cada visita deverd ser agendada por e-mail

licitacao.contrato@univesp.br ou pelo telefone (11) 3188-6752 e podera ser

realizada até o dia imediatamente anterior a sessao publica, no periodo das

8:00 as 17:00 horas.
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4.1.5.2.3. Competird a cada interessado, quando da visita técnica, fazer-se

acompanhar dos técnicos e especialistas que entender suficientes para colher as

informacoes necessarias a elaboraciao da sua proposta.

4.1.5.2.4. As prospeccoes, investigacoes técnicas, ou quaisquer outros

procedimentos que impliquem interferéncias no local em que serido prestados os

servicos deverao ser previamente informadas e autorizadas pela Administracao.

4.1.5.2.5. O interessado ndo podera pleitear modificacoes nos precos, nos prazos

ou nas condicoes contratuais, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou reivindicar

quaisquer beneficios sob a invocacao de insuficiéncia de dados ou de informacoes

sobre o local em que serao executados os servicos objeto da contratacao.

4.1.5.2.6. O licitante que optar pela nao realizacao da visita técnica devera, para

participar do certame, apresentar declaracio afirmando que tinha ciéncia da

possibilidade de fazé-la, mas que, ciente dos riscos e consequéncias envolvidos,

optou por formular a proposta sem realizar a visita técnica que lhe havia sido

facultada, conforme o modelo constante do Anexo VI.2.

4.2. Disposicoes gerais sobre os documentos de habilitacao

4.2.1. Na hipotese de ndo constar prazo de validade nas certidoes apresentadas, a
Administracdo aceitard como validas as expedidas nos 180 (cento e oitenta) dias
imediatamente anteriores a data de apresentacao das propostas.

4.2.2. O Pregoeiro, a seu critério, podera diligenciar para esclarecer duvidas ou confirmar o teor
das declaragdes solicitadas no item 4.1.4 deste Edital e das comprovagdes de qualificacdo
econOmico-financeira e de qualificagdo técnica (caso exigidas nos itens 4.1.3 e 4.1.5),
aplicando-se, em caso de falsidade, as san¢Oes penais e administrativas pertinentes.

4.2.3. Se o licitante for a matriz, os documentos exigidos no item 4.1.2 deverdo estar em nome
da matriz, e, se for filial, os documentos exigidos no item 4.1.2 deverdo estar em nome da filial
que, na condicao de licitante, executara o objeto do contrato, exceto aqueles documentos que,
pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

4.24. O licitante que se considerar isento ou imune de tributos relacionados ao objeto da

licitacdo, cuja regularidade fiscal seja exigida no presente Edital, devera comprovar tal condicao
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mediante a apresentac¢do de declaracao emitida pela correspondente Fazenda do domicilio ou

sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

5. SESSAO PUBLICA E JULGAMENTO
5.1. Abertura das propostas. No dia e horario previstos neste Edital, o Pregoeiro dara inicio a
sessao publica do pregao eletronico, com a abertura automatica das propostas e a sua
divulgacao pelo sistema na forma de grade ordenatoria, em ordem crescente de precos.
5.2. Analise. A analise das propostas pelo Pregoeiro se limitara ao atendimento das condi¢des
estabelecidas neste Edital e seus anexos e a legislagdo vigente.
5.2.1. Serao desclassificadas as propostas:
a) cujo objeto ndo atenda as especificagdes, prazos e condi¢des fixados neste Edital;
b) que apresentem preco baseado exclusivamente em proposta das demais
licitantes;
) apresentadas por licitante impedida de participar, nos termos do item 2.2 deste
Edital;
d) que apresentem precos unitarios ou total simbdlicos, irrisérios ou de valor zero,
incompativeis com os precos dos insumos ou salarios de mercado;
e) formuladas por licitantes participantes de cartel, conluio ou qualquer acordo
colusivo voltado a fraudar ou frustrar o carater competitivo do certame licitatério.
5.2.2. A desclassificacao se dara por decisdo motivada do Pregoeiro, observado o disposto
no artigo 43, § 3°, da Lei Federal n°® 8.666/1993.
5.2.3. Serdo desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas propostas das demais
licitantes.
5.2.4. O eventual desempate de propostas do mesmo valor sera promovido pelo sistema,
com observancia dos critérios legais estabelecidos para tanto.
5.3. Nova grade ordenatoria sera divulgada pelo sistema, contendo a relagdo das propostas
classificadas e das desclassificadas.
5.4. Lances. Sera iniciada a etapa de lances com a participacao de todas as licitantes detentoras

de propostas classificadas.
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5.4.1. Os lances deverao ser formulados exclusivamente por meio do sistema eletronico
em valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta de menor prego ou ao ultimo
valor apresentado pela propria licitante ofertante, observada em ambos os casos a
reducdo minima fixada no item 5.4.2, aplicavel, inclusive, em relacdo ao primeiro
formulado, prevalecendo o primeiro lance recebido, quando ocorrerem 02 (dois) ou mais
lances do mesmo valor.

5.4.2. O valor de reducdo minima entre os lances sera de R$ 4.000,00 (quatro mil

reais) e incidira sobre o valor total.

5.4.3. A etapa de lances tera a duragdo de 15 (quinze) minutos.
54.3.1. A duracao da etapa de lances sera prorrogada automaticamente pelo
sistema, visando a continuidade da disputa, quando houver lance admissivel
ofertado nos ultimos 03 (trés) minutos do periodo de que trata o item 5.4.3 ou nos
sucessivos periodos de prorrogagdo automatica.
5.4.3.2. Nao havendo novos lances ofertados nas condicdes estabelecidas no item
5.4.3.1, a duracdo da prorrogacao encerrar-se-a, automaticamente, quando atingido
o terceiro minuto contado a partir do registro no sistema do ultimo lance que ensejar
prorrogacao.
54.4. No decorrer da etapa de lances, as licitantes serdo informadas pelo sistema
eletronico:
5.4.4.1. dos lances admitidos e dos invalidos, horarios de seus registros no sistema e
respectivos valores;
5.4.4.2. do tempo restante para o encerramento da etapa de lances.
54.5. A etapa de lances sera considerada encerrada findos os periodos de duragdo
indicados no item 5.4.3.
5.5. Classificagao. Encerrada a etapa de lances, o sistema divulgara a nova grade ordenatoria
contendo a classificagdo final, em ordem crescente de valores, considerando o ultimo preco
admitido de cada licitante.
5.6. Empate ficto. Com base na classificacdo a que alude o item 5.5, sera assegurada as
licitantes microempresas e empresas de pequeno porte preferéncia a contratacao, observadas

as seguintes regras:
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5.6.1. A microempresa ou empresa de pequeno porte detentora da proposta de menor
valor, dentre aquelas cujos valores sejam iguais ou superiores até 5% (cinco por cento)
ao valor da proposta melhor classificada, sera convocada pelo Pregoeiro para que
apresente preco inferior ao da melhor classificada no prazo de 5 (cinco) minutos, sob
pena de preclusao do direito de preferéncia. Caso haja propostas empatadas, a
convocacao recaira sobre a licitante vencedora de sorteio.

5.6.2. Nao havendo a apresentagdo de novo preco, inferior ao preco da proposta melhor
classificada, serdo convocadas para o exercicio do direito de preferéncia, respeitada a
ordem de classificacao, as demais microempresas e empresas de pequeno porte cujos
valores das propostas se enquadrem nas condi¢des indicadas no item 5.6.1.

5.6.3. Caso a detentora da melhor oferta, de acordo com a classificacdao de que trata o
item 5.5, seja microempresa ou empresa de pequeno porte, ndo sera assegurado o
direito de preferéncia, passando-se, desde logo, a negociacdo do preco.

5.6.4. Sempre que, em momento subsequente, a proposta melhor classificada nao for
aceita, ou for desclassificada ou inabilitada, e antes de o Pregoeiro passar a proposta
subsequente, havera nova verificagdo da eventual ocorréncia de empate ficto, nos termos

dos itens 5.6 e 5.6.1 a 5.6.3 do Edital, se for o caso.

5.7. Negociacao. O Pregoeiro podera negociar com o autor da oferta de menor valor mediante

troca de mensagens abertas no sistema, com vistas a reducao do preco.

5.8. Aceitabilidade. Apds a negociagao, se houver, o Pregoeiro examinara a aceitabilidade do

menor preco, decidindo motivadamente a respeito.

5.8.1. A aceitabilidade dos precos sera aferida com base nos valores de mercado vigentes
na data de referéncia de precos, apurados mediante pesquisa realizada pela Unidade
Compradora que sera juntada aos autos por ocasido do julgamento.

5.8.2. Nao serdo aceitas as propostas que tenham sido apresentadas por microempresas
ou empresas de pequeno porte impedidas de optar pelo Simples Nacional e que, ndo
obstante, tenham considerado os beneficios desse regime tributario diferenciado.

5.8.3. Na mesma sessdo publica, o Pregoeiro solicitara da licitante detentora da melhor
oferta o envio, no campo proprio do sistema, da planilha de proposta detalhada,

elaborada de acordo com o modelo do Anexo Il deste Edital, contendo os precos
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unitarios e o novo valor total para a contratagdo a partir do valor total final obtido no
certame.

5.8.3.1. O Pregoeiro poderd a qualquer momento solicitar as licitantes a
composi¢cdo de pregos unitarios de servicos e/ou de materiais/equipamentos,
bem como os demais esclarecimentos que julgar necessarios.

5.8.3.2. A critério do Pregoeiro, a sessao publica podera ser suspensa por até 02
(dois) dias Uteis para a apresentacdo da planilha de proposta em conformidade
com o modelo do Anexo II.

5.8.3.3. Se a licitante detentora da melhor oferta deixar de cumprir a obrigacéo

estabelecida no item 5.8.3, sua proposta nao sera aceita pelo Pregoeiro.

5.9. Exame das condi¢oes de habilitacao. Considerada aceitavel a oferta de menor preco,

passara o Pregoeiro ao julgamento da habilitacdo, observando as seguintes diretrizes:

a) Verificacdo dos dados e informacdes do autor da oferta aceita, constantes do CAUFESP
e extraidos dos documentos indicados no item 4 deste Edital;

b) Caso os dados e informacdes constantes no CAUFESP nao atendam aos requisitos
estabelecidos no item 4 deste Edital, o Pregoeiro verificara a possibilidade de suprir ou
sanear eventuais omissdes ou falhas mediante consultas efetuadas por outros meios
eletronicos habeis de informacdes. Essa verificacdo sera certificada pelo Pregoeiro na ata
da sessd@o publica, devendo ser anexados aos autos os documentos obtidos por meio
eletronico, salvo impossibilidade devidamente certificada e justificada;

c) A licitante podera suprir eventuais omissdes ou sanear falhas relativas ao cumprimento
dos requisitos e condicdes de habilitagdo estabelecidos neste Edital mediante a
apresentacdo de documentos, preferencialmente no campo proprio do Sistema BEC/SP
ou por correio eletrénico a ser fornecido pelo Pregoeiro no chat do sistema, desde que
os envie no curso da prépria sessdo publica e antes de ser proferida a decisdo sobre a
habilitacao.

d) A Administragdo ndo se responsabilizara pela eventual indisponibilidade dos meios
eletronicos habeis de informagdes, no momento da verificacdo a que se refere a alinea

"b”, ou dos meios para a transmissao de copias de documentos a que se refere a alinea
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“c", ambas deste subitem 5.9, ressalvada a indisponibilidade de seus proprios meios. Na
hipotese de ocorrerem essas indisponibilidades e/ou ndo sendo supridas ou saneadas as
eventuais omissdes ou falhas, na forma prevista nas alineas "b” e “c”, a licitante sera
inabilitada, mediante decisao motivada;
e) Os originais ou copias autenticadas por tabelido de notas dos documentos enviados
na forma constante da alinea “c” deverdo ser apresentados no endereco indicado no
preambulo deste Edital, em até 02 (dois) dias apds o encerramento da sessdo publica,
sob pena de invalidade do respectivo ato de habilitagao e aplicacdo das penalidades
cabiveis;
e.1) Os documentos poderao ser apresentados mediante publicacdo em érgdo da
imprensa oficial, ou por copia simples, desde que acompanhados dos originais
para que sejam autenticados por servidor da administracao; ou
e.2) Os documentos eletronicos produzidos com a utilizacdo de processo de
certificacdo disponibilizada pela ICP-Brasil, nos termos da Medida Proviséria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, serao recebidos e presumidos verdadeiros em
relacao aos signatarios, dispensando-se o envio de documentos originais e copias
autenticadas em papel.
f) A comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista de microempresas ou empresas de
pequeno porte sera exigida apenas para efeito de celebragdo do contrato. Ndo obstante,
a apresentacdo de todas as certidées e documentos exigidos para a comprovacao da
regularidade fiscal e trabalhista sera obrigatéria na fase de habilitacdo, ainda que
apresentem alguma restricado ou impedimento.
f.1) A prerrogativa tratada na alinea “f" abrange apenas a regularidade fiscal e
trabalhista do licitante enquadrado como microempresa ou empresa de pequeno
porte, ndo abrangendo os demais requisitos de habilitagdo exigidos neste Edital,
os quais deverdao ser comprovados durante o certame licitatério e na forma
prescrita neste item 5.9.
g) Constatado o cumprimento dos requisitos e condi¢bes estabelecidos no Edital, a

licitante sera habilitada e declarada vencedora do certame.
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h) Havendo necessidade de maior prazo para analisar os documentos exigidos, o
Pregoeiro suspendera a sessao, informando no chat eletrénico a nova data e horario para
sua continuidade.
i) Por meio de aviso lancado no sistema, o Pregoeiro informara as demais licitantes que
poderdo consultar as informagdes cadastrais da licitante vencedora utilizando opcéao
disponibilizada no proprio sistema para tanto. O Pregoeiro deverg, ainda, informar o teor
dos documentos recebidos por meio eletronico.

5.10. A licitante habilitada nas condi¢des da alinea “f* do item 5.9 devera comprovar sua
regularidade fiscal e trabalhista sob pena de decadéncia do direito a contratagdo, sem prejuizo
da aplicacdo das sangdes cabiveis, mediante a apresentagdo das competentes certiddes
negativas de débitos, ou positivas com efeito de negativa, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contado a partir do momento em que a licitante for declarada vencedora do certame,
prorrogavel por igual periodo, a critério da Administragao.

5.11. Ocorrendo a habilitacdo na forma indicada na alinea “f*, do item 5.9, a sessao publica sera

suspensa pelo Pregoeiro, observados os prazos previstos no item 5.10 para que a licitante

vencedora possa comprovar a regularidade fiscal e trabalhista.

5.12. Por ocasidao da retomada da sessdo, o Pregoeiro decidira motivadamente sobre a

comprovacao ou ndo da regularidade fiscal e trabalhista de que trata o item 5.10, ou sobre a

prorrogacdo de prazo para a mesma comprovagao.

5.13. Exame da oferta subsequente. Se a oferta ndo for aceitavel, se a licitante desatender as

exigéncias para a habilitagdo, ou ndo sendo saneada a irregularidade fiscal e trabalhista, nos

moldes dos itens 5.10 a 5.12, o Pregoeiro, respeitada a ordem de classificacdo de que tratam
os itens 5.5 e 5.6, examinara a oferta subsequente de menor preco, negociara com o seu autor,

decidira sobre a sua aceitabilidade e, em caso positivo, verificara as condi¢des de habilitagdo e

assim sucessivamente, até a apuracao de uma oferta aceitavel cujo autor atenda aos requisitos

de habilitagdo, caso em que sera declarado vencedor.

6. RECURSO, ADJUDICAGCAO E HOMOLOGAGAO.
6.1. Recursos. Divulgado o vencedor ou, se for o caso, saneada a irregularidade fiscal e

trabalhista nos moldes dos itens 5.10 a 5.12, o Pregoeiro informara as licitantes por meio de
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mensagem lancada no sistema que poderdo interpor recurso, imediata e motivadamente, por
meio eletronico, utilizando exclusivamente o campo préprio disponibilizado no sistema.

6.2. Havendo interposicdo de recurso o Pregoeiro informara aos recorrentes que poderao
apresentar memoriais contendo as razdes recursais no prazo de 03 (trés) dias Uteis apos o
encerramento da sessdo publica, sob pena de preclusdo. Os demais licitantes poderao
apresentar contrarrazdes ao(s) recurso(s) interposto(s) no prazo comum de 03 (trés) dias Uteis
contados a partir do término do prazo para apresentacdo, pelo(s) recorrente(s), dos memoriais
recursais, sendo-lhes assegurada vista aos autos do processo no endereco indicado pela
Unidade Compradora.

6.3. Os memoriais de recurso e as contrarrazdes serao oferecidos por meio eletrénico no sitio
www.bec.sp.gov.br, opcdo “RECURSO". A apresenta¢do de documentos relativos as pecas antes
indicadas, se houver, sera efetuada mediante protocolo dentro dos prazos estabelecidos no
item 6.2.

6.4. A falta de interposicdao do recurso na forma prevista no item 6.1 importara na decadéncia
do direito de recorrer, podendo o Pregoeiro adjudicar o objeto do certame ao vencedor na
prépria sessao publica e, em seguida, propor a autoridade competente a homologagdo do
procedimento licitatorio.

6.5. O recurso tera efeito suspensivo e o seu acolhimento importara a invalidacdo dos atos
insuscetiveis de aproveitamento.

6.6. Homologacao. Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a
autoridade competente adjudicara o objeto da licitacdo a licitante vencedora e homologara o
procedimento licitatorio.

6.7. Adjudicacao. A adjudicacao sera feita considerando a totalidade do objeto.

7. DESCONEXAO COM O SISTEMA ELETRONICO
7.1. Desconexao. A licitante cabera acompanhar as operacdes no sistema eletrénico durante
a sessao publica, respondendo pelos 6nus decorrentes de sua desconexao ou da inobservancia

de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema.
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7.2. Efeitos. A desconexdo do sistema eletronico com o Pregoeiro, durante a sessao publica,

implicara:
a) fora da etapa de lances, a sua suspensdo e o seu reinicio, desde o ponto em que foi
interrompida. Neste caso, se a desconexao persistir por tempo superior a 15 (quinze)
minutos, a sessao publica devera ser suspensa e reiniciada somente apds comunicagao
expressa as licitantes de nova data e horario para a sua continuidade;
b) durante a etapa de lances, a continuidade da apresentacdo de lances pelas licitantes,
até o término do periodo estabelecido no Edital.

7.3. A desconexdo do sistema eletrénico com qualquer licitante ndo prejudicara a conclusao

valida da sessdo publica ou do certame.

8. LOCAL E CONDICOES DE EXECUGAO DOS SERVICOS.

8.1. Remissao ao Termo de Referéncia. O objeto desta licitacdo devera ser executado em
conformidade com as especificagdes constantes do Termo de Referéncia, que constitui Anexo
I deste Edital, correndo por conta da contratada as despesas necessarias a sua execugao, em
especial as relativas a seguros, transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios

decorrentes da execucao do objeto do contrato.

9. MEDICOES DOS SERVICOS CONTRATADOS

9.1. Remissao ao contrato. Os servicos executados serdo objeto de medicao, que sera

realizada de acordo com as condicoes estabelecidas no termo de contrato, cuja minuta

constitui o Anexo V deste Edital.

10. PAGAMENTOS
10.1. Remissao ao contrato. Os pagamentos serdo efetuados em conformidade com o termo

de contrato, cuja minuta constitui o Anexo V deste Edital.
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11. CONTRATAGCAO

11.1. Celebracao do contrato. A contratacdo decorrente deste certame licitatorio sera

formalizada mediante a assinatura de termo de contrato, cuja minuta integra este Edital como

Anexo V.

11.1.1. Se, por ocasido da celebracdo do contrato, algum dos documentos apresentados
pela adjudicataria para fins de comprovacao da regularidade fiscal ou trabalhista estiver
com o prazo de validade expirado, a Unidade Compradora verificara a situacdo por meio
eletronico habil de informacdes e certificara a regularidade nos autos do processo,
anexando ao expediente os documentos comprobatérios, salvo impossibilidade
devidamente justificada.
11.1.2. Se ndo for possivel atualizar os documentos referidos no item 11.1.1 por meio
eletronico habil de informacdes, a adjudicataria sera notificada para, no prazo de 02
(dois) dias Uteis, comprovar a sua situacdo de regularidade mediante a apresentacdo das
certidGes respectivas com prazos de validade em plena vigéncia, sob pena de a
contratacao nao se realizar.
11.1.3. Constitui condicdo para a celebracao da contratagdo, bem como para a realizagdo
dos pagamentos dela decorrentes, a inexisténcia de registros em nome da adjudicataria
no “Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais —
CADIN ESTADUAL". Esta condicao sera considerada cumprida se a devedora comprovar
que os respectivos registros se encontram suspensos, nos termos do artigo 8°, §§ 1° e
2°. da Lei Estadual n° 12.799/2008.
11.1.4. Com a finalidade de verificar o eventual descumprimento pelo licitante das
condi¢cbes de participacdo previstas no item 2.2 deste Edital serdo consultados,
previamente a celebracdo da contratacao, os seguintes cadastros:

11.1.4.1. Sistema Eletronico de Aplicagao e Registro de San¢des Administrativas

— e-Sancdes (http://www.esancoes.sp.gov.br);

11.1.4.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS

(https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta);

11.1.4.3. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade

Administrativa e Inelegibilidade — CNIA, do Conselho Nacional de Justica
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(http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php),  devendo
ser consultados o nome da pessoa juridica licitante e também de seu socio
majoritario (artigo 12 da Lei Federal n° 8.429/1992);

11.144. Cadastro  Nacional de Empresas Punidas -  CNEP
(https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta);
11.14.5. Cadastro  Estadual de  Empresas Punidas -  CEEP
(http://www.corregedoria.sp.gov.br/PesquisaCEEP.aspx);
11.1.4.6. Relagdo de apenados publicada pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo (https://www.tce.sp.gov.br/apenados).

11.1.5. Constituem, igualmente, condicdes para a celebracao do contrato:
11.1.5.1. A apresentacdo do(s) documento(s) que a adjudicataria, a época do
certame licitatorio, houver se comprometido a exibir antes da celebragdo do
contrato por meio de declaracdo especifica, caso exigida no item 4.1.4.6 deste
Edital;
11.1.5.2. A indicagdo de gestor encarregado de representar a adjudicataria com
exclusividade perante o contratante, caso se trate de sociedade cooperativa.

11.2. A adjudicataria sera convocada pela Unidade Compradora para assinatura do termo de

contrato no prazo de 5 (cinco) dias corridos, contados da data da convocagdo. O contrato sera

assinado com a utilizacdo de meio eletrénico, nos termos da legislacao aplicavel. O prazo para
assinatura podera ser prorrogado por igual periodo por solicitagdo justificada do interessado

e aceita pela Administracao.

11.3. Celebracao frustrada. As demais licitantes classificadas serdo convocadas para participar

de nova sessdao publica do pregdo, com vistas a celebracdo do contrato, quando a

adjudicataria:

11.3.1. Deixar de comprovar sua regularidade fiscal e trabalhista, nos moldes do item
5.10, ou na hipdtese de invalidacdo do ato de habilitacdo com base no disposto na alinea
"e" do item 5.9;

11.3.2. For convocada dentro do prazo de validade de sua proposta e nao apresentar a

situacao regular de que tratam os itens 11.1.1 a 11.1.5 deste Edital;
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11.3.3. Recusar-se a assinar o contrato ou nao assinar o contrato no prazo e condi¢des
estabelecidos;
11.3.4. For proibida de participar desta licitagdo, nos termos do item 2.2 deste Edital.
11.4 A nova sessdo de que trata o item 11.3 sera realizada em prazo nao inferior a 03 (trés)
dias Uteis contados da publicagdo do aviso no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo.
11.4.1. O aviso sera também divulgado nos enderecos eletronicos www.bec.sp.gov.br e
www.imprensaoficial.com.br, opcdo “NEGOCIOS PUBLICOS".
11.4.2. Na nova sessdo, respeitada a ordem de classificacdo, observar-se-do as

disposi¢des dos itens 5.7 a 5.10 e 6.1 a 6.7 deste Edital.

12. SANCf)ES ADMINISTRATIVAS

12.1. Impedimento de licitar e contratar. Ficarda impedida de licitar e contratar com a
Administracao direta e indireta do Estado de Sdo Paulo, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, a
pessoa fisica ou juridica, que praticar quaisquer atos previstos no artigo 7° da Lei Federal n°
10.520/2002, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal, quando couber.

12.2. Multas e registro. A sancdo de que trata o subitem anterior podera ser aplicada
juntamente com as multas previstas no Anexo IV deste Edital, garantido o exercicio de prévia
e ampla defesa, e devera ser registrada no CAUFESP, no “Sistema Eletronico de Aplicagédo e
Registro de Sang¢bes Administrativas — e-Sanc¢des”, no endereco www.esancoes.sp.gov.br, e
também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS”, no endereco
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta.

12.3. Autonomia. As san¢des sdo autonomas e a aplicacdo de uma nao exclui a de outra.
12.4. Descontos. O contratante podera descontar das faturas os valores correspondentes as
multas que eventualmente lhe forem aplicadas por descumprimento de obriga¢des
estabelecidas neste Edital, seus anexos ou no termo de contrato.

12.5. Conformidade com o marco legal anticorrupgao. A pratica de atos que atentem contra
o patrimonio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administracdo publica, ou
que de qualquer forma venham a constituir fraude ou corrupgdo, durante a licitagdo ou ao
longo da execucao do contrato, sera objeto de instauracdo de processo administrativo de

responsabilizacdo nos termos da Lei Federal n° 12.846/2013 e do Decreto Estadual n°
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67.301/2022, sem prejuizo da aplicacao das san¢des administrativas previstas no artigo 7° da

Lei Federal n°® 10.520/2002.

13. GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL
13.1. Garantia. Apos a adjudicacdo do objeto do certame e até a data da contratacao, a
licitante vencedora devera prestar garantia de execucao correspondente a 5% (cinco por cento)
do valor da contratacao.
13.1.1. A ndo prestacdo da garantia de execucdo equivale a recusa injustificada para a
assinatura do contrato, caracterizando descumprimento total da obrigagdo assumida
e sujeitando a licitante vencedora as sangdes previstas neste Edital e demais normas
pertinentes.
13.2. Modalidades. A licitante vencedora podera optar por uma das seguintes modalidades
de garantia:
13.2.1. Dinheiro. A garantia em dinheiro deverad ser efetuada mediante deposito
bancario em favor da Unidade Compradora no Banco do Brasil, em conta que
contemple a correcao monetaria do valor depositado.
13.2.2. Titulos da divida publica. Serdo admitidos apenas titulos da divida publica
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de
liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.
13.2.3. Fianca bancaria. Feita a opcao pela fianga bancaria, no instrumento devera
constar a renuncia expressa do fiador aos beneficios do artigo 827 do Codigo Civil.
13.2.4. Seguro-garantia. A apolice de seguro-garantia somente sera aceita se
contemplar todos os eventos indicados no item 13.3 do Edital. Caso tal cobertura nao
conste expressamente da apdlice, a licitante vencedora podera apresentar declaracao
firmada pela seguradora emitente afirmando que o seguro-garantia apresentado é
suficiente para a cobertura de todos os eventos indicados no item 13.3 do Edital.
13.3. Cobertura. A garantia de execugdo assegurara, qualquer que seja a modalidade
escolhida, o pagamento de:

13.3.1. prejuizos advindos do inadimplemento total ou parcial do objeto do contrato;
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13.3.2. prejuizos diretos causados a Unidade Compradora decorrentes de culpa ou
dolo da contratada durante a execucdo do objeto do contrato;
13.3.3. multas, moratodrias e compensatérias, aplicadas pela Unidade Compradora a
contratada; e
13.3.4. obrigacbes trabalhistas e previdenciarias relacionadas ao contrato nao
adimplidas pela contratada, quando couber.
13.4. Nao serao aceitas garantias que incluam outras isen¢des de responsabilidade que nao as
seguintes:
13.4.1. Caso fortuito ou forca maior;
13.4.2. Descumprimento das obrigacdes pela contratada decorrentes de atos ou fatos
imputaveis exclusivamente a Unidade Compradora;
13.4.3. Hipoteses de isencdo de responsabilidade decorrentes de exigéncia legal ou
regulamentar.
13.5. Validade da garantia. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida,
devera abranger um periodo minimo de trés meses apos o término da vigéncia contratual. A
garantia deve assegurar a cobertura de todos os eventos ocorridos durante a sua validade,
ainda que o sinistro seja comunicado pela Unidade Compradora apds expirada a vigéncia do
contrato ou a validade da garantia;
13.6. Readequacao. No caso de alteracao do valor do contrato ou prorrogacao dos prazos de
execugao, a garantia devera ser readequada nas mesmas condicdes. Se o valor da garantia for
utilizado total ou parcialmente para o pagamento de qualquer obrigacao, a contratada devera
efetuar a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis, contados da data em
que for notificada pela Unidade Compradora para fazé-lo.
13.7. Extingdo. Decorrido o prazo de validade da garantia, e desde que constatado o
cumprimento integral de todas as obrigagdes contratuais, esta sera considerada extinta com a
devolugdo da apolice, da carta-fianca ou com a autorizacdo concedida pela Unidade

Compradora para que a contratada realize o levantamento do depodsito em dinheiro.
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14. IMPUGNAGOES E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS
14.1. Forma. As impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos serdo formulados por meio
eletrénico, em campo proprio do sistema, encontrado na opgao "EDITAL". As impugnagdes e
os pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no certame.
14.2. Decisdao. As impugnacdes serdo decididas pelo subscritor do Edital e os pedidos de
esclarecimentos respondidos pelo Pregoeiro até o dia Util anterior a data fixada para a abertura
da sessdo publica.
14.2.1. Acolhida a impugnacdo contra o ato convocatério, sera designada nova data para
realizacdo da sessdo publica, se for o caso.
14.2.2. As decisdes das impugnacdes e as respostas aos pedidos de esclarecimentos
serdo entranhados aos autos do processo licitatorio e estardo disponiveis para consulta
por qualquer interessado.
14.3. Aceitacao tacita. A auséncia de impugnacdo implicara na aceitagdo tacita, pelo licitante,
das condigdes previstas neste Edital e em seus anexos, em especial no Termo de Referéncia e

na minuta de termo de contrato.

15. DISPOSICOES GERAIS

15.1. Interpretacao. As normas disciplinadoras desta licitacao serao interpretadas em favor da

ampliacao da disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre as licitantes, desde que

nao comprometam o interesse publico, a finalidade e a seguranca da contratacao.

15.2. Omissoes. Os casos omissos serao solucionados pelo Pregoeiro e as questdes relativas

ao sistema, pelo érgdo responsavel pela Bolsa Eletronica de Compras do Governo do Estado

de Séo Paulo - BEC/SP.

15.3. Atas. Das sessGes publicas de processamento do Pregdo serdo lavradas atas

circunstanciadas, observado o disposto no artigo 14, inciso IX, do Regulamento anexo a

Resolugcdo CC-27/2006, a serem assinadas pelo Pregoeiro e pela equipe de apoio.

15.4. Sigilo dos licitantes. O sistema mantera sigilo quanto a identidade das licitantes:
15.4.1. Para o Pregoeiro, até a etapa de negociacdo com o autor da melhor oferta;

15.4.2. Para os demais participantes, até a etapa de habilitacao;
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15.5. Sera excluido do certame o licitante que, por quaisquer meios, antes ou durante a sessao
publica, franqueie, permita ou possibilite a sua identificacdo para a Unidade Compradora, para
o Pregoeiro ou para os demais participantes em qualquer momento, desde a publicagdo do
aviso até a conclusdo da etapa de negociacdo, especialmente no preenchimento do formulario
eletrénico para a entrega das propostas.
15.6. A exclusdo de que trata o item anterior dar-se-a por meio de desclassificacdo do licitante
na etapa "Analise de Propostas" e/ou pela ndo aceitabilidade do preco pelo pregoeiro na etapa
"Analise da Aceitabilidade de Preco".
15.7. Saneamento de erros e falhas. No julgamento das propostas e da habilitacao, o
Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e
acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacdo e classificacao.
15.7.1. As falhas passiveis de saneamento na documentagdo apresentada pelo licitante
sao aquelas cujo conteldo retrate situacdo fatica ou juridica ja existente na data da
abertura da sessdo publica deste Pregdo.
15.7.2. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no
afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados
os principios da isonomia e do interesse publico.
15.8. Publicidade. O resultado deste Pregao e os demais atos pertinentes a esta licitacao,
sujeitos a publicagdo, serdo divulgados no Diario Oficial do Estado e nos sitios eletronicos
www.imprensaoficial.com.br, opcdo “NEGOCIOS PUBLICOS” e www.bec.sp.gov.br, opcdo
"PREGAO ELETRONICO".
15.9. Prazos. Os prazos indicados neste Edital em dias corridos, quando vencidos em dia nao
atil, prorrogam-se para o dia util subsequente.
15.10. Foro. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes da licitacao, ndo resolvidas na esfera
administrativa, sera competente o foro da Comarca da Capital do Estado de Sdo Paulo.
15.11. Anexos. Integram o presente Edital:
Anexo | — Termo de Referéncia;
Anexo Il — Modelo de planilha de proposta;

Anexo Ill - Modelos de Declaragoes;
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Anexo IV - Resolucdo SCTI N° 10/2023, de 09/08/2023;

Anexo V — Minuta de Termo de Contrato;
Anexo V.1 - Instrugdo Normativa Univesp N° 02, de 02 de dezembro de 2021
Anexo V.2 - Termo de Ciéncia e Notificacdo do TCE/SP.

Anexo VI — Modelos referentes a visita técnica;

Anexo VIl — Avaliacao de Execucdo de Servicos;

Sao Paulo, 27 de novembro de 2023.

Tereza Cristina dos Santos de Sousa
Supervisora de Equipe Administrativa
Equipe Técnica de Licitacdes e Contratos

Subscritora do Edital

Marcos Augusto Francisco Borges
Presidente

Autoridade Competente
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos técnicos de gestdo
documental, incluindo a digitalizacdo de documentos fisicos sob demanda, por meio das
atividades de preparagao, digitalizacéo, indexacao e destinacao final, com fornecimento de
equipamentos, com entrega nos padrdes de qualidade e desempenho conforme estabelecido
neste Termo de Referéncia, para atender as necessidades da Fundagao Universidade Virtual do

Estado de Sao Paulo - UNIVESP.

2 JUSTIFICATIVA

Desde fevereiro de 2021, o processo de matricula na UNIVESP passou a ser totalmente online,

de modo que deixaram de ser produzidos novos prontuarios fisicos.

Por conseguinte, dado que antes desta implantacao todos os prontuarios dos alunos eram
constituidos de documentos em formato fisico, foi identificado que a UNIVESP possui um
passivo, atualmente armazenado na sede da Instituicdo, que necessita de uma devida
destinacdo. Nesse sentido, a contratacao ora proposta tem como objetivo salvaguardar estes
documentos, garantindo ainda a conversao para o modelo digital, de modo a manter o acesso,

com qualidade, a informacgao neles contida.

Por se tratar de documentos publicos, € mister que a CONTRATADA respeite as normas
arquivisticas de temporalidade e destinacdo, descritas neste Termo de Referéncia,
disponibilizadas pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo e especificadas na Tabela de
Temporalidade da UNIVESP. Cumpre destacar que, o Arquivo Publico do Estado permite e
regulamenta a contratagdo de servigos arquivisticos visando a execugdo de atividades técnicas

auxiliares por meio da Portaria UAPESP/SAESP 1, de 4-12-2018.
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Ademais, por se tratar de uma Universidade, sujeita as normas do Ministério da Educagéo -
MEC, é fundamental garantir que sejam contempladas também todas as orientagdes

pertinentes ao contexto educacional.

Em consonancia com os regulamentos atuais de tratamento de informagdes digitais e
seguranca da informacgao, o objeto da presente contratacdo faz-se urgente. Embora a UNIVESP
possua em sua estrutura organizacional setores que manejam documentos em suas rotinas
administrativas de trabalho, como a Equipe Administrativa de Expediente, Protocolo e Arquivo,
bem como a Secretaria de Registros Académicos, o quadro de funcionarios destas equipes é
reduzido e dedicado ao tratamento de demandas correntes da Instituicao, o que inviabiliza

promover a organizacao e destinagdo adequada aos documentos passivos ora especificados.
3 ESPECIFICACOES DO OBJETO

3.1 CARACTERISTICAS E QUANTITATIVOS

QUANTIDADE
ITEM Servico UNIDADE
ESTIMADA
01 Organizacao, classificagdo,
avaliacao e descricao de Folhas 900.000
documentos
02 Transporte (Retirada) Unidade 01
03 Digitalizacao e indexacao de
Folhas 900.000
documentos
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04 Fragmentacao e transporte
kg 5.400 *
de aparas

* O valor estimado considera o peso médio de 6 gramas por folha sulfite A4, multiplicado pela

quantidade estimada de folhas existentes.

3.1.1. Atualmente, os documentos fisicos, que constituem o acervo da CONTRATANTE, e serdo
objeto do contrato encontram-se na sede da UNIVESP, a Avenida Professor Almeida Prado,

532, Bloco 1, Butanta, Sao Paulo/SP;

3.1.2. Os arquivos sdao compostos majoritariamente de folhas sulfite de tamanho A4

acondicionadas em caixas;

3.1.3. A quantidade estimada é de 90.000 prontuarios, tendo, em média, 10 folhas cada,

totalizando assim 900.000 folhas.

3.2 DESCRICZ\O DETALHADA DO OBJETO

3.2.1 Os servicos deverao ser desenvolvidos contemplando as seguintes etapas:
3.2.1.1 Organizagao, classificagdo, avaliagdo e descricdo dos documentos;
3.2.1.2 Transporte dos documentos;
3.2.1.3 Preparagado dos documentos;
3.2.1.4 Digitalizagédo e indexagao dos documentos;

3.2.1.5 Destinacao final com fragmentacao e transporte de aparas

3.2.2 Etapa 1 - Da organizacao, classificacao, avaliacao e descricao dos documentos
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3.2.2.1 Essa etapa devera ser executada na sede da UNIVESP e compreende a triagem e a

organizacao dos prontuéarios que deverdo seguir para as proximas etapas;

3.2.2.2 A partir da analise dos documentos fisicos armazenados nas caixas, a CONTRATADA
devera realizar o seguinte modelo de categorizacdo e ordenacdo dos documentos para

compor cada um dos prontuarios:

1. PRONTUARIO DO ALUNO

Para cada grupo abaixo, sempre seguir a indexagio NOME, CPF, NUMERO DE MATRICULA
e CODIGO SIGA

a. Documentos Pessoais
i. Registro Civil (Certidao de nascimento ou casamento)
ii. - Documento de Identidade — RG / CRNM /RM
iii. - CPF
iv. - Titulo Eleitoral / Quitacbes

v. - Certificado de Reservista

b. Escolaridade
i. Certificado de conclusdo do ensino médio
ii. Historico escolar do ensino médio

iii. Comprovacdo da conclusao publicada no diario oficial, se existir

c. Documentos Académicos

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



UNIWESP

Universidade Virtual

do Estado de S30 Paulo

i. Termo de matricula
ii. Termo de compromisso (documentos faltantes)
iii. Historico Escolar Final (da UNIVESP)
iv. Ata de Colagao de Grau (individualizada) ou declaracao de colacdao de grau da UNIVESP
v. Sancao disciplinar
vi. Requerimentos
1. Desligamento ou cancelamento

2. Trancamento

d. Estagio Curricular
i. Relatério Final do Estagio

ii. Declaragdo de Conclusdo do Estagio Curricular

e. Aproveitamento de Estudos
i. Historico Escolar Ensino Superior (IES de origem)
ii. Planos de Aula/Ensino/Programa de Disciplinas/Ementas

iii. Parecer do Processo de Aproveitamento

f. Pesquisa

i. Documentacgdo Relacionada a Pesquisa

g. Extenséo
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i. Documentacdao Comprobatéria

h. Atividades Complementares

i. Documentagdo Comprobatéria

i. TCC — Trabalho de Conclusédo de Curso

i. Documentacdo Comprobatéria

j. Diplomas e Certificados

i. Documentagdo Comprobatéria

k. Processo de Expedicdo e Registro de diplomas e certificados

i. Processo de Expedicao e Registro

. Juridico

i. Mandados Judiciais

m. Bolsas
i. Documentacgdo Referente a Bolsa Concedida
ii. Termo de Concessdo de Bolsa

iii. Termo de Renovacao de Bolsa
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3.2.2.3 Para documentos encontrados no grupo “Prontuario dos Alunos” e que nao devam

compor a pasta, conforme descrito no item 3.2.2.2, os mesmos deverdo ser separados pela
CONTRATADA e entregues em ordenagdo prépria para que a Equipe Técnica da UNIVESP
realize a devida analise e processamento da destinacdo final adequada, incluindo o descarte,

caso aplicavel.

3.2.3 Etapa 2 - Do transporte dos documentos

3.2.3.1 Os documentos que constituem o grupo de “Prontuarios dos Alunos”, organizados pela
Etapa 1, descrita no item 3.2.2 deste Termo de Referéncia, serdo coletados na sede da UNIVESP
e transportados sob responsabilidade da CONTRATADA para a realizagao das demais etapas
de preparagdo, digitalizacdo e indexagdo, a serem realizadas em local definido pela

CONTRATADA.
3.2.3.2 Para o cumprimento da etapa de transporte, a CONTRATADA devera:

a. Conferir a relacdo de controle de documentos originais com o lote a ser transportado;
b. Inspecionar os locais para retirada e posterior devolucdo dos documentos originais;

c. Apresentar comprovante de servi¢o de rastreamento de veiculo que sera utilizado para

o transporte de documentos originais;

d. Apresentar apolice de seguro de veiculo que sera utilizado para o transporte de

documentos originais;

e. Garantir que os funcionarios responsaveis pelo transporte estejam devidamente

identificados e orientados;

f. Garantir a utilizacdo de equipamentos de protecao individual (EPI) necessarios para o
carregamento e descarregamento dos documentos originais, considerando as

caracteristicas de cada conjunto documental e eventuais riscos de contaminacao;
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g. Embalar os documentos originais em caixas adequadas para transporte e devidamente

identificadas antes de sua retirada;

h. Carregar, transportar e descarregar os documentos originais no momento da retirada e

de sua devolucao;

i. Realizar o transporte de documentos originais em veiculos em perfeito estado de
conservacao, fechados, em horarios definidos, visando a sua seguranca, protegao e
integridade;

J. Garantir que o carregamento, transporte e descarregamento de documentos originais

ocorram somente na presenca de responsavel designado pela CONTRATANTE;

k. Assegurar que durante o carregamento, transporte e descarregamento a ordem das
caixas atribuida pela CONTRATANTE seja mantida, de acordo com a Relagdo de

controle de documentos originais;

. Zelar pela integridade fisica de documentos originais durante o transporte;

3.2.3.3 Apods a conclusao da etapa de digitalizagdo e indexagdo dos documentos, os arquivos
fisicos serao devolvidos a CONTRATADA, nos mesmos termos da retirada, sendo realizados os

procedimentos de organizagdo e seguranca no transporte.

3.2.3.4 Em relagdo ao local de realizacdo das etapas de preparacao, digitalizacao e indexagao,

bem como fragmentagdo, a CONTRATADA devera:

a. Indicar o local para a prestacao dos servicos.

b. Dispor de local adequado, visivelmente sinalizado, com area exclusiva para a execucao
dos servicos, garantindo que os documentos ndo se misturem com outros de origens

diversas;

c. Garantir que os locais para a execucao dos trabalhos ndo apresentem riscos de

alagamento, desmoronamento e inundagoes;

d. Garantir a seguranca dos locais para a execucao dos servigos, por meio de sistema de

vigilancia patrimonial ininterrupta;
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e. Manter os locais de execucao dos servicos livres de agentes contaminadores e pragas
que possam ameacar, danificar ou comprometer a integridade dos documentos

originais, sendo vedado fumar, comer ou beber nesses locais;

f. Registrar a luminosidade, umidade e temperatura dos locais de execucdo dos servigos,

para avaliacao de controle ambiental pela CONTRATANTE;

g. Realizar a limpeza periddica dos locais de execucdo dos servicos, zelando por sua

manutencao permanente;
h. Apresentar o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) vigente;
i. Possuir sistema de para-raios;

j. Apresentar apodlice de seguro contra incéndio, roubo, furto, raio, explosdo, enchentes,

desabamento e outras causas naturais;
k. Fornecer insumos, mobiliario e equipamentos necessarios a execugao dos servicos;

|. Armazenar os documentos originais em estantes e prateleiras de ago, observando as
caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte, formato, material e peso,
respeitando o limite maximo para empilhamento indicado na caixa ou pela

CONTRATANTE;

m. Manter a organizacdo original dos documentos e o critério indicado pela

CONTRATANTE para sua movimentacao.

3.2.4 Etapa 3 - Da preparacao dos documentos

3.2.4.1 Todos os documentos fisicos deverdo ser preparados para a digitalizagdo por meio da
realizacdo das atividades de desmontagem, higienizacdo dos autos e qualquer outro

procedimento que se faca necessario.

3.2.4.2 A desmontagem inclui a desencadernacao dos documentos dos processos e volumes,

para individualizar cada folha, na verificagdo e ajuste de partes dobradas, amassadas, rasgadas
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ou agrupadas, assim como na conferéncia e ordenacao de modo que todas as paginas estejam

na mesma direcao.

3.24.3 A higienizagdo inclui a retirada de bilhetes, marcadores, anotagdes, assim como
quaisquer sujidades e corpos estranhos, tais como: prendedores metalicos, grampos, clips,
insetos e outros agentes que possam provocar a deterioracdo dos documentos ou prejudicar

a captura da imagem.
3.2.4.4 Para o cumprimento da etapa de preparacao de documentos, a CONTRATADA devera:

a. Desmontar os documentos originais ou desencadernar, quando necessario, mantendo a
ordem original e numeragdo sequencial de todas as folhas, conforme orientagdo da

CONTRATANTE;

b. Planificar os documentos originais dobrados ou amassados, cuidando para que estes

nao sejam danificados;

c. Remover clipes, grampos, elasticos, barbantes e outros prendedores, cuidando para ndo

danificar os documentos originais;

d. Higienizar os conjuntos documentais com sujidade que impactem no processo de

digitalizacdo indicados na Relacdo de Controle de Documentos Originais;

e. Separar os documentos originais que apresentem alguma fragilidade ou contaminagdo

biolégica para analise da CONTRATANTE antes de serem digitalizados;
f. Conferir se todas as folhas estdo na mesma orientacdo, mantendo a ordem original;

g. Inserir na Relagdo de Controle de Documentos Originais dados e ocorréncias que

permitam o acompanhamento e conferéncia do andamento dos trabalhos;

3.24.5 Documentos ou papéis avulsos inseridos nos autos e que ndo facam parte dele,
conforme estabelecido no item 3.2.2.3 deste Termo de Referéncia, deverdo ser reservados e

apresentados a CONTRATANTE.

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



e Virtual

UINI\IESP

> S3o Paulo
3.2.4.6 Ao final da etapa de preparacao, as paginas deverdo ser acondicionadas dentro das

capas dos processos/prontuarios e volumes aos quais pertencam, sem afixagdo, e amarradas

com barbante ou elastico para evitar perdas ou extravios.
3.2.5. Etapa 4 - Da digitalizacao e indexacdo de documentos

3.2.5.1 A digitalizacao deve contemplar a garantia do controle de qualidade das imagens no
momento da digitalizagdo e as imagens ndo aceitaveis deverao ser digitalizadas novamente,
bem como serao corrigidos defeitos de inclinagdo incorreta ou imagens superpostas de modo

que a imagem obtida reflita as condicbes do documento original.
3.2.5.2 A CONTRATADA devera conferir nos documentos digitalizados:

a. O nome conforme o padrdo enviado pela CONTRATANTE: Para os prontuarios do aluno

segue a indexacdo pelo NOME, CPF, NUMERO DE MATRICULA e CODIGO SIGA;
b. Cada imagem a fim de garantir a sua integridade e legibilidade;

c. Para documentos com QRCode, cobrir o cddigo no momento da digitalizagdo para nao

termos inconsisténcia no documento digitalizado;

d. A ordenacao de acordo com seus respectivos documentos originais, devera seguir a

organizacao definida na Etapa 1, conforme item 3.2.2.1 deste Termo de Referéncia;
e. A adequacao da rotacao, inclinacao, inversao, alinhamento, recorte, resolucdo e formato;
f. O brilho, granulacao, contraste, nitidez, cores e tonalidades;

g. Os metadados e elementos de indexacao;

3.2.5.3 Para o cumprimento da etapa de digitalizagdo e indexacdo, a CONTRATADA devera:

a. Digitalizar novamente, caso a qualidade do documento digitalizado ndo atenda a algum

dos requisitos exigidos, ajustando as configuracOes, até que atinja o padrdo esperado;
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b. Selecionar e configurar o equipamento adequadamente para realizagdo do trabalho,
considerando o tipo, suporte e formato para evitar riscos a integridade fisica dos

documentos originais;

c. Conferir se os equipamentos estao higienizados e em condi¢des adequadas de uso antes

do inicio da digitalizacao;

d. Digitalizar os documentos originais gerando um arquivo para cada documento avulso

ou composto (processos, expedientes e outros);

e. Garantir que cada documento digitalizado corresponda a um documento original em

sua integridade;

f. Garantir, para os documentos originais que tenham mais de um volume — dossié,
processos, prontuarios etc., que os documentos digitalizados sigam a mesma estrutura

organizacional, em conformidade com os volumes originais;

g. Digitalizar os documentos originais frente e verso, bem como as capas, contracapas e

paginas em branco;

h. Garantir que a reproducao digital seja fiel ao original, sem adulterar, tratar ou corromper

os documentos originais digitalizados;
i. Garantir a confidencialidade, integridade e legibilidade de documentos digitalizados;

j. Proteger os documentos originais e os documentos digitalizados contra o acesso, uso,

alteracgao, reproducao e destruicao nao autorizadas;

k. Utilizar os padroes técnicos definidos pela CONTRATANTE, garantindo o padrdo minimo
para digitalizagdo de documentos originais indicados no Anexo | do Decreto federal n°
10.278/2020 para a produgdo de documentos digitalizados, com exce¢do de plantas e

mapas que devem respeitar o padrao de cores original;

. Extrair, sempre que possivel, metadados automaticos do documento digitalizado com

reconhecimento 6tico e inteligente de caracteres (OCR, ICR, vetorizagéo etc.);

m. Controlar os procedimentos de digitalizacdo utilizando a Relacdao de Controle de

Documentos Originais;
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n. Avaliar a qualidade e integridade — legibilidade, formatos, metadados, organizacéo e
nomenclatura dos arquivos etc. — de documentos digitalizados por meio de sua

manifestagdo, e, se necessario, realizar conferéncia com os originais;

o. Organizar os diretérios e os nomes dos documentos digitalizados conforme Relacdo de

Controle de Documentos Originais;

3.2.5.4 Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de documentos fisicos

devem assegurar:

a. Integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;
b. Rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

c. Emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade da imagem, da

legibilidade e do uso do documento digitalizado;
d. Confidencialidade, quando aplicavel; e

e. Interoperabilidade entre sistemas informatizados;

3.2.5.5 O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para todos os
efeitos legais e para a comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico

interno devera:

3.2.5.5.1 Ser assinado digitalmente com certificacao digital no padrdo da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizagéo e a

integridade do documento e de seus metadados;

3.2.5.5.2 Seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo | do Decreto Federal

n°® 10.278, de 18 de marco de 2020, conforme tabela abaixo:

DOCUMENTO RESOLUCAO COR TIPO FORMATO
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MINIMA ORIGINAL DE
ARQUIVO*

Textos impressos, sem Monocromatico
ilustracdao, em preto e 300 dpi (preto e Texto PDF/A
branco branco)
Textos impressos, com
ilustracdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza |Texto/imagem|PDF/A
branco
Textos impressos, com

300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem|PDF/A
ilustracao e cores
Textos manuscritos, com
ou sem ilustracao, em 300 dpi Escala de cinza |Texto/imagem|PDF/A
preto e branco
Textos manuscritos, com
ou sem ilustracdao, em 300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) |Imagem PNG

Monocromatico
Plantas e mapas 600 dpi (preto e Texto/imagem |PNG
branco)

* Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda,
de forma que a informagdo obtida apds a descompressao seja idéntica a informacao

antes de ser comprimida.
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3.2.5.5.3 Conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il do Decreto

Federal n® 10.278, de 18 de marco de 2020, conforme tabela:

Metadados Definicao

Palavras-chave que representam o conteddo do documento.

Assunto Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
Data e local da Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da
digitalizacao digitalizacdo do documento.
Identificador do Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua
documento digital captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela
Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

digitalizacdo
Elemento de descricao que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:
Titulo formal: designagdo registrada no documento;

«atribuido: designacao providenciada para identificagdo de um

documento formalmente desprovido de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie
Tipo documental
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um arquivo em
Hash (chekcsum)
formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de
da imagem
integridade.
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3.2.5.6 Ademais, devera considerar:

a. Codigo da série documental de acordo com o plano de classificacao de documentos das
atividades meio da Administracao Estadual (Decreto n°® 48.898/2004) ou das atividades-
fim da CONTRATANTE (a CADA da UNIVESP podera ser consultada sobre a classificagdo

adequada);

b. Prazo de guarda de acordo com a tabela de temporalidade de documentos das
atividades meio da Administracdo Estadual (Decreto n°® 48.898/2004) ou das atividades-
fim da CONTRATANTE (a CADA da UNIVESP podera ser consultada sobre a classificagdo

adequada);

c. Destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente) de acordo com a tabela de
temporalidade das atividades meio da Administragdo Estadual (Decreto n°
48.898/2004) ou das atividades-fim da CONTRATANTE (a CADA da UNIVESP podera ser

consultada sobre a classificacdo adequada);

d. Assunto, com o conjunto de palavras-chave que representam o conteddo do documento

ou com o vocabulario controlado encaminhado pela CONTRATANTE;
e. Data e local de produc¢do do documento original;
f. Género, podendo ser textual, cartografico e iconografico;
g. Nome do autor (nome da CONTRATANTE) que produziu o documento;
h. Data, hora e local da digitalizagao do documento original;
i. Responsavel pela digitalizacdo (nome da CONTRATADA);

j. Titulo, designacao registrada no documento original, nimero de controle do documento

ou do processo, quando houver;

k. Hash (checksum) do documento digitalizado, algoritmo que mapeia uma sequéncia de
bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo

de integridade;
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3.2.5.7 A indexacdo dos metadados devera possibilitar:

a. a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b. a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado.

3.2.5.8 Os direitos autorais de todos os arquivos digitais gerados e entregues pela

CONTRATADA séao de propriedade do CONTRATANTE.

3.2.6 Etapa 5 - Da fragmentacéao e transporte de aparas

3.2.6.1 Posteriormente a etapa de digitalizagdo e indexacdo, a CONTRATADA devera:

a. Conferir se o documento digitalizado estd em conformidade com o controle de

qualidade, retornando o documento original ao seu respectivo acondicionamento;

b. Entregar os documentos digitalizados utilizando, preferencialmente, rede VPN ou fita

LTO compativel com a infraestrutura da CONTRATANTE;

c. Promover a fragmentacdo dos documentos fisicos, apds devida analise e aprovacéo pela
Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivos da UNIVESP — CADA - e sob sua
supervisdao, de acordo com a alienacao das aparas com base na Portaria UAPESP

n.7/2021.

d. Promover o transporte das aparas ao local indicado pela CONTRATANTE.

3.2.6.2 Para o cumprimento da etapa de entrega, a CONTRATADA devera

a. Averiguar os casos de nao conformidade apontados na verificagdo e assegurar as

providéncias para garantir as corre¢des necessarias.

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



UINI\IESP

dade Virtual

do Estado de S30 Paulo

3.2.6.3 A CONTRATADA devera realizar a entrega dos documentos digitais através de acesso
disponibilizado pelo CONTRATANTE, conforme padrdes técnicos, condi¢des e orientagdes

fornecidas pelo CONTRATANTE.

3.2.6.4 A CONTRATADA deve realizar a entrega final dos documentos digitalizados, bem como
dos demais produtos resultantes da execucao do contrato incluindo a Relacdo de Controle de
Documentos Originais, e demais instrumentos de controle e validacao, seguindo cronograma

a ser estabelecido conjuntamente com a CONTRATANTE.

3.2.6.5 Apds a validacédo e aceite do lote final pela CONTRATANTE, a CONTRATADA devera
eliminar efetivamente qualquer documento, dado e informacao resultante do processo de
digitalizacdo em seu poder, seguindo cronograma a ser estabelecido conjuntamente com a

CONTRATANTE.

3.3 DIRETRIZES GERAIS PARA A EXECUGCAO DO OBJETO

3.3.1 A digitalizacdo devera respeitar os parametros e padrdes técnicos especificados no
Decreto Federal n° 10.278, de 18 de marco de 2020, cujas principais orientagdes integram os

requisitos detalhados neste Termo de Referéncia.

3.3.2 Devera ser respeitada a Portaria MEC n°315, de 04 de abril de 2018 e o Decreto Federal
n°® 9.235, de 15 de dezembro de 2017, no que tange a utilizacdo de cédigos para pastas de

alunos e suas tipificagdes.

3.3.3 Em respeito a Instru¢do Normativa APE/SAESP n°1, de 10 de marco de 2009:

a. Os documentos digitalizados deverao conter a classificagdo documental definida pela
Tabela de Temporalidade da CONTRATANTE, conforme informacgdes fornecidas pela
Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso (CADA) da UNIVESP;
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b. Os servicos de digitalizagdo de documentos deverao utilizar, preferencialmente, padrdes
e formatos abertos e estaveis no mercado, definidos por organismos nacionais e
internacionais de ampla aceitagdo e reconhecimento, para captura, manutencao e
acesso aos documentos digitalizados;

c. Os servicos de digitalizacao de documentos deverao prever equipamentos e tecnologias
que assegurem resolucao de imagem compativel com necessidades especificas da
CONTRATADA,; interoperabilidade com outros sistemas; procedimentos de registro e
controle de midias; controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizacao e
impressao; utilizacdo de sistema de indexagdo de imagens; controle do processo de
gravacao de imagens digitalizadas; digitalizacdo de séries documentais, levando-se em
consideragdo o valor probatério ou informativo do conjunto; condi¢des adequadas
para guarda e preservagao das midias;

d. Além dos parametros oficiais, a indexagdo devera respeitar as orientacdes da
CONTRATANTE no sentido de promover a organizacao interna, a integracdo com os

sistemas por ela utilizados e o respeito a LGPD;

3.3.4 No caso de atualizagcdo de orienta¢des sobre parametros de digitalizacdo por parte do
Arquivo Publico do Estado, do MEC ou de legislacdo pertinente ao tema, a CONTRATADA
devera verificar a possibilidade de adequacdo dentro dos parametros deste Termo de

Referéncia e alinhar com a CONTRATANTE a devida atualizacao.

3.3.5 No caso de conflito entre orientacdes de diferentes 6rgaos ou entre documentos
diferentes do mesmo 6rgdao, a CONTRATADA devera consultar a CONTRATANTE sobre o

critério a ser respeitado no processo de digitalizagdo.

3.3.6 Os arquivos resultantes da digitalizacdo deverdo ser compativeis com o Sistema

Académico da UNIVESP, utilizada pela CONTRATANTE.

3.3.7 Além da compatibilidade com o sistema de armazenamento indicado, a CONTRATADA

devera fornecer cépia de seguranga dos arquivos digitalizados.

4 OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES
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4.1.1Sequir as orientacdes da CONTRATANTE com relagdo a organizagdo e indexacao dos

documentos;

4.1.2 Indicar um preposto para alinhamento com a CONTRATANTE visando ao adequado

cumprimento do contrato;

4.1.3 Oferecer ao fiscal do contrato, sempre que solicitado, informac¢des sobre o andamento

dos servigos prestados;

4.1.4 Responsabilizar-se por quaisquer despesas ou danos causados por seus técnicos nas
dependéncias da CONTRATANTE, resultantes de atividades alheias ao objeto da contratacao,
bem como aquelas resultantes de impericia ou inobservancia a normas técnicas e de

seguranca;

4.1.5 Sequir as orientacdes da Portaria UAPESP/SAESP-9 de 18-4-2022, cujos detalhes estdo

inclusos neste Termo de Referéncia;

4.1.6 Fornecer profissionais capacitados e em quantidade adequada para a coordenagao e a
execugdo dos trabalhos, bem como para a operagdo dos equipamentos de reproducao de

documentos;

4.1.7 Identificar seus funcionarios sempre que acessar as dependéncias da CONTRATANTE,

observando todas as regras de seguranca e procedimentos técnicos ou administrativos;

4.1.8 Observar a legislacao pertinente aos servicos especializados em engenharia de seguranca
e em medicina do trabalho, relativos aos trabalhadores sob o contrato, responsabilizando-se

integralmente por eventuais ocorréncias inerentes a matéria;

4.1.9 Garantir que todos os documentos, dados ou informagdes serdo de acesso restrito aos
seus empregados ou prepostos, obrigando-se a manter o mais completo e absoluto sigilo
sobre quaisquer dados da CONTRATANTE de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que
lhe venham a ser confiados, sejam relacionados ou ndo com a prestacdo dos servigos, ndo

podendo, sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros
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estranhos a esta contratacdo, sob as penas da lei, inclusive apds o término do presente

contrato;

4.1.10 Conceder acesso a documentos, dados ou informacdes a terceiros somente com o
prévio consentimento por escrito da CONTRATANTE, e/ou em hipotese de determinacdo

judicial, informado pela CONTRATANTE;

4.1.11 Garantir a protecdo de documentos, dados ou informagdes sigilosas e pessoais por meio
da assinatura de Termo de sigilo por todos os profissionais envolvidos na execugdo do

contrato;

4.1.12 Arcar com todas as despesas e encargos fiscais, previdenciarios, sociais, seguros

obrigatdrios, seguro contra roubo, furto, danos materiais e pessoais, inclusive de terceiros;

4.1.13 Responder integralmente por todos e quaisquer tributos federais, estaduais, municipais
e outros recolhimentos legalmente devidos com relacdo a remuneracdo recebida da

CONTRATANTE, bem como apresentar os comprovantes sempre que solicitados;

4.1.14 Administrar e supervisionar diretamente os servicos prestados por meio de pessoal
devidamente habilitado, responsabilizando-se integralmente pela correta execucdo dos

servicos;

4.1.15 Fornecer os equipamentos necessarios para execugao dos servicos contratados, inclusive
equipamentos de protecdo individual (EPI) de forma a garantir a seguranca de seus
empregados ou prepostos, responsabilizando-se por qualquer acidente que possa ocorrer,
adotando as providéncias necessarias; e) retirar os documentos originais no local indicado pela
CONTRATANTE, se responsabilizando penal, civil e administrativamente pelos documentos
originais ou danos causados a CONTRATANTE ou a terceiros decorrentes da execucao do

contrato;

4.1.16 Garantir a identificacdo dos lotes conforme a Relacdo de controle de documentos

originais fornecida pela CONTRATANTE;

4.1.17 Garantir a integridade de documentos originais;
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4.1.18 Garantir o manuseio adequado de documentos originais em todas as etapas do trabalho

a fim de preservar sua integridade;

4.1.19 Registrar na Relagdo de controle de documentos originais informacdes sobre a série
documental, data, nimero identificador e localizador Unicos, nimero da caixa e informacdes
sobre formato, suporte, estado de conservagao, legibilidade, auséncia de folhas ou qualquer

dano no documento fisico;

4.1.20 Compartilhar a Relacao de controle de documentos originais atualizada periodicamente,

para acompanhamento e controle pela CONTRATANTE;

4.1.21 Permitir a consulta por funcionarios autorizados pela UNIVESP, durante o horario normal
de expediente e em suas proprias instalagdes, de todo e qualquer documento da
CONTRATANTE, mediante comunicacdo prévia de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas. A
CONTRATADA devera separar a documentacao solicitada e disponibilizar acomodacgdes

adequadas para a consulta in loco.

4.1.22 Garantir infraestrutura necessaria para a realizacdo das atividades definidas

contratualmente;

4.1.23 Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, sem 6nus para a CONTRATANTE,
servicos prestados em que se verificarem problemas ou incorrecdes resultantes de sua

execucao;

4.1.24 Garantir manutencdo preventiva, corretiva e assisténcia técnica no ambiente, na
infraestrutura, nos equipamentos e softwares disponiveis, sem custo adicional em relacdao ao

prego contratado;

4.1.25 Substituir os equipamentos, a qualquer tempo, caso se faca necessario, por motivo de

reparos mecanicos, ma conservacao, condi¢des de seguranca, higiene ou limpeza;
4.1.26 Permitir a inspecao regular dos equipamentos e instalacdes pela CONTRATANTE;

4.1.27 A CONTRATADA deve criar e manter no periodo de vigéncia contratual, cépias de
seguranca das planilhas dos metadados técnicos que estejam em banco de dados, bem como

dos demais metadados estruturais, descritivos e administrativos produzidos durante todo o
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processo de digitalizagdo e, caso solicitado, deverao ser disponibilizados conforme padrdes

técnicos, condicdes e orientacdes fornecidas pelo CONTRATANTE;

4.1.28 A CONTRATADA devera enviar os lotes digitalizados para o acesso disponibilizado pelo
CONTRATANTE, para fins de controle de qualidade;

4129 O CONTRATANTE realizard periodicamente a inspecdo e avaliacdo dos servigos

prestados total e/ou parcial por amostragem a seu critério;

4.1.30 A CONTRATADA devera verificar e informar ao CONTRATANTE, quando solicitado, a
quantidade de processos, volumes e imagens digitais em um lote, assim como o tamanho

médio dos arquivos digitais produzidos;

4.1.31 A CONTRATADA devera verificar e corrigir outras caracteristicas que podem atrapalhar

a legibilidade dos documentos;

4.1.32 A CONTRATADA devera registrar as ocorréncias quando o documento original for
ilegivel e podera, desde que acordado com o CONTRATANTE, apor carimbo eletrénico

indicando que a digitalizagdo esta prejudicada devido a ilegibilidade do original;

4.1.33 A CONTRATADA devera refazer as etapas do servigo nas quais tenham sido identificadas
falhas na producgdo de arquivos de imagem digital que, de qualquer forma estejam fora dos
padrées de qualidade e caracteristicas técnicas exigidas neste Termo de Referéncia sem
qualquer 6nus ao CONTRATANTE, no prazo de até 10 (dez) dias a contar da data de solicitacdao

para nova digitalizacdo dos documentos fisicos;

4.1.34 A CONTRATADA devera fornecer todos os dados e informacOes estatisticas e de
monitoramento da prestacao dos servigos necessarios a inspecao e avaliagdo da qualidade
pela gestdo e fiscalizagdo do contrato, sempre que solicitados pelo CONTRATANTE, tais como
numero de paginas digitalizadas, nimero de paginas redigitalizadas, quantidade de falhas
identificadas, erros de criagdo de metadados, percentuais aproximados de acerto do

reconhecimento de caracteres 6tico ou inteligente, entre outros.

4.2 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
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4.2.1 Indicar um funcionario de seu quadro para fiscalizar o contrato e prestar as informacgoes

necessarias a CONTRATADA;

4.2.2 Conforme Portaria UAPESP/SAESP-9 de 18-4-2022, no momento da entrega dos lotes de
documentos digitalizados, a CONTRATANTE devera:

a. Conferir a quantidade de caixas no momento do recebimento do lote e, posteriormente,
realizar a vistoria da documentacdo original conforme a Relagdo de Controle de

Documentos Originais;

b. Conferir com os documentos originais se os documentos digitalizados estdo integros e
atendem aos requisitos de qualidade indicados (ex.: resolugédo, formato, nitidez etc.),
bem como aos dispositivos do Decreto federal n® 10.278/2020 e da Portaria

UAPESP/SAESP 5, de 05-08- 2021;

4.2.5 A CONTRATANTE podera fazer, tanto quanto julgar necessario, um controle de qualidade
do servico realizado, visando a verificacdo da correcdo dos procedimentos. Sera selecionada
uma amostra para conferéncia, a critério da CONTRATANTE, visando a verificacdo do

cumprimento das clausulas deste Termo;

4.2.6 Os arquivos verificados serdo relacionados pelo fiscal do contrato em relatorio de
conformidade. Constatados erros, ma execug¢ao ou outros problemas que demonstrem o
descumprimento de clausulas deste Termo de Referéncia, a CONTRATADA devera corrigir, sem

onus a CONTRATANTE, todos os problemas identificados;

4.2.7 Notificar a CONTRATADA os casos de nao conformidade resultantes da verificacdo

realizada.

5 QUALIFICACAO TECNICA

5.1 A licitante devera apresentar atestado(s) de bom desempenho anterior em contrato da
mesma natureza e porte, fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, que
especifique(m) em seu objeto necessariamente os tipos de servicos realizados, com indica¢oes

das quantidades e prazo contratual, datas de inicio e término e local da prestacao dos servigos.
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5.2 Entende-se por mesma natureza e porte, atestado(s) de servigos similares ao objeto da
licitacdo que demonstre(m) que a empresa prestou servicos correspondentes a 40% (quarenta
por cento) do objeto da licitagdo, ou seja, tenha digitalizado e indexado ao menos 360.000

(trezentos e sessenta mil) folhas.

5.3 A comprovacgao, a que se refere o item 5.2 deste Termo de Referéncia, podera ser efetuada

pelo somatorio das quantidades realizadas em tantos contratos quanto dispuser a licitante.

54 O(s) atestado(s) devera(dao) conter a identificacdo da pessoa juridica emitente e a
identificacdo do signatario. Caso nao conste do(s) atestado(s) telefone para contato, a
proponente deverd apresentar também documento que informe telefone ou qualquer outro

meio de contato com o emitente do(s) atestado(s).

5.5 Declaragao subscrita por representante legal da licitante, comprometendo-se a apresentar,
por ocasiao da celebracdo do contrato os seguintes documentos em relacao ao local de
realizagdo das etapas de preparacao, digitalizagdo e indexagao, nos termos do item 3.2.3.3 do
termo de referéncia: Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), vigente; Documento que
comprove que o local possui sistema de para-raios; e apresentar apodlice de seguro contra

incéndio, roubo, furto, raio, explosdo, enchentes, desabamento e outras causas naturais.

6 VISITA TECNICA

6.1 Os licitantes poderao realizar visita técnica ao local em que os arquivos fisicos se encontram
e poderdo solicitar a vista de uma amostra de arquivos para inteirar-se das condi¢des de

realizacdo do trabalho e formular sua proposta com maior precisao.

6.2. A visita técnica tem como objetivo verificar as condi¢des locais para a execu¢do do objeto
da contratacao, permitindo aos interessados verificar localmente as informacdes que julgarem
necessarias para a elaboracdo da sua proposta, de acordo com o que o préprio interessado
julgar conveniente, ndo cabendo a Administragdo nenhuma responsabilidade em funcao de

insuficiéncia dos dados levantados por ocasido da visita técnica.
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6.3. Poderao ser feitas tantas visitas técnicas quantas cada interessado considerar necessario.

Cada visita devera ser agendada por e-mail licitacao.contrato@univesp.br ou pelo telefone (11)
3188-6752 e podera ser realizada até o dia imediatamente anterior a sessdao publica, no

periodo das _8:00_as _17:00 horas.

6.4. Competira a cada interessado, quando da visita técnica, fazer-se acompanhar dos técnicos
e especialistas que entender suficientes para colher as informagdes necessarias a elaboragao

da sua proposta.

6.5. As prospeccdes, investigacdes técnicas, ou quaisquer outros procedimentos que
impliquem interferéncias no local em que serdo prestados os servigos deverao ser previamente

informadas e autorizadas pela Administracao.

6.6. O interessado ndo podera pleitear modificagdes nos pregos, nos prazos ou nas condicoes
contratuais, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou reivindicar quaisquer beneficios sob a
invocacao de insuficiéncia de dados ou de informagdes sobre o local em que serdo executados

0s servigos objeto da contratagao.

6.7. O licitante que optar pela ndo realizacdo da visita técnica devera, para participar do
certame, apresentar declaracdo afirmando que tinha ciéncia da possibilidade de fazé-la, mas
que, ciente dos riscos e consequéncias envolvidos, optou por formular a proposta sem realizar
a visita técnica que lhe havia sido facultada, conforme o modelo fornecido pela

CONTRATANTE.

7 PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE ENTREGA OU EXECUCAO

7.1 A prestacdo das atividades previstas na Etapa 1, conforme previsto no item 3.2.2 deste
Termo de Referéncia, devera ser realizada nas dependéncias do CONTRATANTE, conforme

local a ser informado apos a assinatura do contrato.

7.2 A prestacao das atividades previstas nas Etapas 3 e 4, conforme previsto nos itens 3.2.4 e
3.2.5 deste Termo de Referéncia respectivamente, deverdo ser realizadas nas dependéncias da

CONTRATADA, conforme especificagao constantes do item 3.2.3.3.
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documento pertencente ao acervo da UNIVESP sem o seu consentimento.

7.4. A CONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacao dos servicos, nas instalagdes do

CONTRATANTE em até 15 (quinze) dias a contar do recebimento da Ordem de Servico.

7.5 A CONTRATADA devera participar de reunido de alinhamento com o CONTRATANTE em

data e local a ser definida pelo CONTRATANTE apds a assinatura do contrato.

7.6 A CONTRATADA devera atender aos niveis minimos de servicos esperados para atender a

demanda de digitalizacdo de documentos fisicos conforme este Termo de Referéncia.

7.7 O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses. O prazo de vigéncia podera ser prorrogado
nas hipdteses previstas no § 1° do artigo 57, da Lei n ° 8.666/1993, mediante termo de

aditamento, atendido o estabelecido no § 2° do referido dispositivo legal.

7.8 Os servigos ora contratados deverdo ser concluidos dentro do prazo de 06 (seis) meses a
partir da assinatura do recebimento de Ordem de Servigo. Em havendo necessidade de

prorrogacgao deste prazo, o mesmo sera acordado entre as partes.

8. MEDICAO E PAGAMENTO

8.1 No primeiro dia util subsequente ao més em que forem prestados os servicos, a
CONTRATADA entregara relatério contendo os quantitativos totais de cada um dos tipos de

servigos realizados e os respectivos valores apurados.
8.2 Os servigos serao apurados para fins de pagamento da seguinte forma:

a) Item 1 - Organizagao, classificagdo, avaliagdo e descricdo de documentos: Conforme
a quantidade de documentos efetivamente organizados, classificados, avaliados e

descritos;

b) Item 2 — Transporte (Retirada): Sera pago em 1 parcela, quando a totalidade dos
documentos forem transportados para as dependéncias da CONTRATADA, para a

realizacdo das demais etapas;
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c) Iltem 3 - Digitalizacdo e Indexagdo de documentos: Conforme a quantidade de

documentos efetivamente digitalizados e indexados.

d) Item 4 — Serd pago em 1 parcela, quando a totalidade dos documentos forem

fragmentados e as aparas transportadas ao local indicado pela CONTRATANTE.

8.3 Em relagdo ao item 3, serdo pagos apenas a quantidade de documentos efetivamente
digitalizados e indexados, sendo desconsiderados os documentos que porventura tenham sido
redigitalizados ao longo do periodo de medigdo, de modo a evitar que haja duplicidade de

pagamento de um mesmo documento;

8.4 Caso haja a necessidade de redigitalizar e indexar alguma folha de documento por nao
estar nos padroes de qualidade exigidos pela CONTRATANTE neste Termo de Referéncia, o
servico devera ser refeito pela CONTRATADA sem qualquer 6nus ou custo adicional para a
CONTRATANTE, que pagara uma Unica vez pela execucao, até que o servico seja feito a

contento;

8.5 Nos casos em que o CONTRATANTE identificar inconsisténcias em documentos digitalizado
entregues pela CONTRATADA, mesmo que estes ja estejam em uso nos sistemas do
CONTRATANTE, o pedido para redigitalizar devera ser atendido a qualquer momento, sem
onus ao CONTRATANTE, ainda que tais documentos tenham sido previamente validados,

desde que no periodo de vigéncia contratual;

8.6 Apos o envio do relatério de medicao para a CONTRATANTE, o fiscal da contratacao
realizara o ateste provisorio nos termos da Instru¢do Normativa UNIVESP n° 02/2021 e
posteriormente, caso nao haja nenhuma irregularidade, solicitara a emissdo da nota
fiscal/fatura para a CONTRATADA, para elaboracdo do ateste definitivo para fins de

pagamento;

8.7 Apds emissao da nota fiscal/fatura o pagamento sera realizado em 30 (trinta) dias, contados

da data de sua entrega, ou de sua reapresentacao em caso de incorrecoes;

8.8 Serdo realizados os pagamentos apenas dos servigos efetivamente prestados;
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8.9 Apds a digitalizagdo e indexacao do ultimo lote de documentos, a CONTRATADA devera
realizar a entrega final dos documentos digitalizados, bem como dos demais produtos
resultantes da execucao do contrato incluindo a Relacdo de Controle de Documentos Originais,
e demais instrumentos de controle e validacao previstos no item 3.2.6 deste Termo de
Referéncia, sendo que, apenas apos a conclusdo desta etapa, a CONTRATANTE realizara o
ateste provisorio e definitivo previstos na Instrucdo Normativa UNIVESP n° 02/2021, para fins

de pagamento do ultimo lote digitalizado.

8.10 Apds a conclusdo da ultima etapa, com a entrega das aparas no local indicado pela
CONTRATANTE, sera realizado o ateste provisorio e definitivo previstos na Instrucdo Normativa
UNIVESP n° 02/2021, para fins do ultimo pagamento previsto, de modo que seja garantido a

conclusao efetiva dos servicos contratados neste Termo de Referéncia.

8.11 Os quantitativos constante na tabela do item 3.2 séo estimativos e serdo pagos apenas as

quantidades de servicos efetivamente realizados.

9. PENALIDADES

9.1 As sanc¢Oes e penalidades pelo ndo cumprimento do presente objeto serdo aplicadas nos
termos da Resolugdo SCTI N° 10/2023, de 09/08/2023, sem prejuizo das demais san¢des
previstas na Lei n® 8666/93.

9.2 Os documentos que durante o processo de preparacao, transporte e/ou digitalizacao
venham a ser rasurados, rasgados ou, por qualquer outra forma, inutilizados, serdo indenizados

pela adjudicataria de acordo com o seguinte regramento:

a) documento rasurado: indenizagdo equivalente a 100 (cem) vezes o valor da
respectiva digitalizacao.
b) documentos rasgados: indenizacao equivalente a 500 (quinhentas) vezes o valor da

respectiva digitalizacao.

c) documento inutilizado definitivamente e extraviado: indenizacdo equivalente a 1000

(mil) vezes o valor da respectiva digitalizagao.
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9.3 O montante das indenizaces eventualmente devidas pela adjudicataria sera

automaticamente deduzido de qualquer valor a ela devidos pela UNIVESP.

10. GARANTIA CONTRATUAL

10.1. Apds a adjudicagdo do objeto do certame e até a data da contratagdo, a licitante
vencedora devera prestar garantia de execugdo correspondente a 5% (cinco por cento) do

valor da contratacao.

11.DISPOSICOES GERAIS

11.1 Todo o material gerado pelo trabalho executado sera, inclusive findo o contrato, de
propriedade da CONTRATANTE ou de propriedade compartilhada, caso seja objeto de

regulamentacdo propria.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

Juliane Guelere

Gerente

Bruno Miyasato

Procuradoria Institucional - Respondendo pela Diretoria Académica
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ANEXO Il
MODELO DE PLANILHA DE PROPOSTA

A: Fundacao Universidade Virtual do Estado de S&o Paulo - UNIVESP
A/C: Sr(a). Pregoeiro(a)
Pregao Eletronico N° 10/2023

Ref.: Contratacao de servico de preparacao, digitalizacao e indexacdo de documentos fisicos

1) Apos analisarmos os termos da licitagdo em referéncia, bem como das condigdes previstas

no Anexo |, segue nossa proposta:

QUANTIDADE | VALOR VALOR
ITEM Especificacao UNIDADE 3
ESTIMADA | UNITARIO | TOTAL

01 Organizacao,

classificacao, avaliacao
Folhas 900.000 R$ R$
e descricao de

documentos

02 Transporte (Retirada e
Unidade 01 R$ R$
devolucao)

03 Digitalizacao e
indexacdo de Folhas 900.000 R$ R$

documentos
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kg 5400 R$ R$
transporte de aparas
I I 1 I
VALOR
R$
TOTAL

Temos ciéncia de que as quantidades indicadas sdo estimativas, que podem variar para maior
ou menor, e que sera realizado o pagamento das quantidades efetivamente realizadas e

comprovadas.

2) No valor apresentado estao incluidos e considerados todos os elementos que causem
impacto no custo operacional necessario a execucao dos servigos, tais como os valores
relativos a mao-de-obra, tributos, seguros, encargos trabalhistas, sociais e previdenciarios,
além de outras despesas diretas ou indiretas, de forma a se constituir na Unica e total

contraprestacao a ser paga pela CONTRATANTE.

3) Declaramos estarmos de acordo com todos os termos deste Pregdo e seus Anexos, que dele
fazem parte integrante, bem como também atestamos néo existir nenhum fato impeditivo para

celebrar contrato com a Administracao Publica Fundacional contratante.

4) Os servicos serdo executados exatamente conforme as especificacdes definidas no Anexo |

do Edital.

5) A presente proposta é valida pelo periodo de 60 (sessenta) dias a contar da sua

apresentacao.
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6) Informaremos o nimero da Conta Corrente e Agéncia do Banco do Brasil S/A na qual somos
correntistas no prazo maximo de até 3 (trés) dias Uteis da data da publicagdo do resultado da

licitacdo no Diario Oficial do Estado.

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitagdo, comprometemo-nos a assinar o contrato

no prazo determinado no Edital, e para esse fim fornecemos os seguintes dados:

DADOS DA EMPRESA

Razdo Social: CNPJ:

Endereco: Tel:

CEP: Cidade: UF:
Banco: Agéncia: C/C

DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA PARA ASSINATURA DO CONTRATO:

Nome:

Endereco:

CEP: Cidade: UF:
CPF: Cargo/Funcao:

RG: Orgéo Expedidor:
Naturalidade: Nacionalidade:

(nome e assinatura)
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ANEXO Il

MODELOS DE DECLARAGOES

ANEXO 1111

MODELO A QUE SE REFERE O ITEM 4.1.4.1. DO EDITAL

(em papel timbrado da licitante)

Nome completo:

CPF n©:

DECLARO, sob as penas da Lei, que o licitante (nome empresarial),

interessado em participar do Pregao Eletrénicon® __/__, Processon® __/_:

a) esta em situacao regular perante o Ministério do Trabalho e Emprego no que se refere a
observancia do disposto no inciso XXXIIl do artigo 7.° da Constituicdo Federal, na forma do
Decreto Estadual n® 42.911/1998;

b) ndo se enquadra em nenhuma das vedacdes de participacao na licitagdo do item 2.2 deste
Edital;

c) ndo possui empregados executando trabalho degradante ou forcado, observando o
disposto nos incisos Ill e IV do artigo 1° e no inciso Il do artigo 5° da Constituicdo Federal; e
d) atende as normas de saude e seguranga do trabalho, nos termos do paragrafo Unico do

artigo 117 da Constituicdo Estadual.
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(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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ANEXO I11.2

DECLARAGAO DE ELABORAGAO INDEPENDENTE DE PROPOSTA E ATUAGCAO
CONFORME AO MARCO LEGAL ANTICORRUPCAO

(em papel timbrado da licitante)

, portador do CPF n° representante legal do

licitante (nome empresarial), interessado em participar do Pregao

Eletronico n® __/_, Processo n° __/__, DECLARO, sob as penas da Lei, especialmente o

artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro, que:

a) a proposta apresentada foi elaborada de maneira independente e o seu conteddo ndo
foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado ou discutido com qualquer
outro licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente procedimento
licitatorio;

b) a intencdo de apresentar a proposta ndo foi informada ou discutida com qualquer outro
licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente procedimento licitatorio;

c) o licitante ndo tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na decisdo de
qualquer outro licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente
procedimento licitatorio;

d) o conteudo da proposta apresentada nao sera, no todo ou em parte, direta ou
indiretamente, comunicado ou discutido com qualquer outro licitante ou interessado, em
potencial ou de fato, no presente procedimento licitatorio antes da adjudicacao do objeto;
e) o conteudo da proposta apresentada nao foi, no todo ou em parte, informado, discutido
ou recebido de qualquer integrante relacionado, direta ou indiretamente, ao érgao
licitante antes da abertura oficial das propostas; e

f) o representante legal do licitante esta plenamente ciente do teor e da extensdo desta

declaragdo e que detém plenos poderes e informacgdes para firma-la.
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DECLARO, ainda, que a pessoa juridica que represento conduz seus negdcios de forma a coibir
fraudes, corrupgdo e a pratica de quaisquer outros atos lesivos a Administracdo Publica,
nacional ou estrangeira, em atendimento a Lei Federal n® 12.846/ 2013 e ao Decreto Estadual

n°® 67.301/2022, tais como:

| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente
publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;
Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar
a pratica dos atos ilicitos previstos em Lei;
lll - comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficidrios dos atos praticados;
IV — no tocante a licitagdes e contratos:
a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro
expediente, o cardter competitivo de procedimento licitatorio publico;
b) impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimento
licitatorio publico;
c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de
vantagem de qualquer tipo;
d) fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;
e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitacao
publica ou celebrar contrato administrativo;
f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modifica¢cdes ou
prorrogagoes de contratos celebrados com a administracdo publica, sem autorizagdo
em lei, no ato convocatorio da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos
contratuais; ou
g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados
com a administragao publica;
V — dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de érgdos, entidades ou agentes
publicos, ou intervir em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos

orgaos de fiscalizacdo do sistema financeiro nacional.

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



Universidade Virtual
do Estado de S3o Paulo

(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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ANEXO I111.3

DECLARAGAO DE ENQUADRAMENTO COMO MICROEMPRESA OU EMPRESA DE
PEQUENO PORTE

(em papel timbrado da licitante)

ATENGAO: ESTA DECLARAGCAO DEVE SER APRESENTADA APENAS POR LICITANTES
QUE SEJAM ME/EPP, NOS TERMOS DO ITEM 4.1.4.3. DO EDITAL.

Eu, , portador do CPF n° representante legal do

licitante (nome empresarial), interessado em participar do Pregao

Eletronicon®__/_, Processon®__/__, DECLARO, sob as penas da Lei, o seu enquadramento
na condi¢cdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, nos critérios previstos no artigo
3° da Lei Complementar Federal n° 123/2006, bem como sua nao inclusao nas vedagdes

previstas no mesmo diploma legal.

(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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ANEXO I11.4

DECLARAGAO DE ENQUADRAMENTO COMO COOPERATIVA QUE PREENCHA AS
CONDICOES ESTABELECIDAS NO ART. 34, DA LEI FEDERAL N° 11.488/2007

(em papel timbrado da licitante)

ATENGAO: ESTA DECLARAGAO DEVE SER APRESENTADA APENAS POR LICITANTES
QUE SEJAM COOPERATIVAS, NOS TERMOS DO ITEM 4.1.4.5 DO EDITAL.

Eu, , portador do CPF n° representante legal do

licitante (nome empresarial), interessado em participar do Pregao

Eletronicon® __/_, Processon®__/_,DECLARO, sob as penas da Lei, que:

a) O Estatuto Social da cooperativa encontra-se adequado a Lei Federal n® 12.690/2012;
b) A cooperativa aufere Receita Bruta até o limite definido no inciso Il do caput do art. 3°
da Lei Complementar Federal n® 123/2006, a ser comprovado mediante Demonstracao

do Resultado do Exercicio ou documento equivalente;

(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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ANEXO IIL.5

MODELO A QUE SE REFERE O ITEM 4.1.4.6. DO EDITAL

(em papel timbrado da licitante)

Nome completo:

CPF n©:

DECLARO, sob as penas da Lei, que o licitante (nome empresarial),

interessado em participar do Pregdo Eletronicon® __/__, Processo n®° __/__, por ocasido da
celebracdo do contrato apresentarei os seguintes documentos em relacdo ao local de
realizagdo das etapas de preparacao, digitalizagdo e indexagdo, nos termos do item 3.2.3.3 do
Termo de Referéncia:

1.) Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), vigente;

2.) Documento que comprove que o local possui sistema de para-raios;

3.) Apodlice de seguro contra incéndio, roubo, furto, raio, explosdo, enchentes,

desabamento e outras causas naturais.

(Local e data).

(Nome/assinatura do representante legal)
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ANEXO IV
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
GABINETE DO SECRETARIO RESOLUCAQ SCTI N° 10/2023, de 09/08/2023

Dispde sobre a aplicagdo da penalidade de multa prevista nas Leis federais 8.666, de 21-06-
1993 e 10.520, de 17-07-2002, e na Lei estadual 6.544, de 22-11-1989, no ambito da Secretaria

de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

O Secretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, com fundamento no disposto no artigo 3° do

Decreto 31.138, de 09-01-1990,
RESOLVE:

Art. 1°. Na aplicagdo das multas previstas nos artigos 79, 80 e 81, inciso Il, da Lei Estadual 6.544,
de 22 de novembro de 1989, nos artigos 86 e 87, inciso Il, da Lei Federal 8.666, de 21 de junho
de 1993, e no artigo 7° da Lei Federal 10.520, de 17 de julho de 2002, serdo observadas as

disposicdes desta Resolucao.

Art. 2°. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o
instrumento equivalente dentro do prazo estabelecido pela Administracao, caracteriza o
descumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-o a aplicacdo de multa, na forma

estabelecida no artigo 5° desta Resolucao.

Art. 3°. O atraso injustificado na execucdo do objeto do contrato sujeitard o contratado a multa

de mora, observado o seguinte:

| - em se tratando de compras ou de prestagdo de servigos ndo continuos:
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a) para atrasos de até 30 (trinta) dias: multa de 0,2% por dia de atraso, calculados sobre o valor

global do contrato;

b) para atrasos superiores a 30 (trinta) dias: multa de 0,4% por dia de atraso, calculados sobre

o valor global do contrato;

Il - em se tratando de execucao de obras ou de servi¢os de engenharia:

a) para contratos com valor de até R$ 100.000,00: multa de 0,2% por dia de atraso, calculados

sobre o valor da parcela da obrigacao contratual ndo cumprida;

b) para contratos com valor de R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) até R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais): multa de 0,3% por dia de atraso, calculados sobre o valor da obrigacao

contratual ndo cumprida; e

C) para contratos com valor de igual ou superior a R$ 500.000,01 (quinhentos mil reais e um

centavos): multa de 0,4% por dia de atraso, calculados sobre o valor diario do contrato;

lll - em se tratando de servicos continuos: multa de 30% por dia de inexecucao, calculados

sobre o valor diario do contrato.

§ 1°. O valor das multas previstas neste artigo nao podera exceder a 25% do saldo financeiro

ainda nao realizado do contrato.

§ 2°. A multa pelo atraso injustificado na execucao do objeto do contrato sera calculada a partir

do primeiro dia Util seguinte aquele em que a obrigacdo avencada deveria ter sido cumprida.

Art. 4°. A inexecucdo parcial do contrato sujeitara o contratado a multa de mora, observado o

seguinte:
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| - em se tratando de compras ou de prestacdo de servicos ndo continuos: multa de 10%

incidente sobre o valor da parcela ndo cumprida do contrato;

Il - em se tratando de execugdo de obras ou servicos de engenharia ou de servigos continuos:

a) para contratos com valor de R$ 100.000,00 (cem mil reais): multa de 30% incidente sobre o

valor da parcela ndo cumprida do contrato;
b) para contratos com valor de até R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) até R$
500.000,00 (quinhentos mil reais): multa de 20% incidente sobre o valor da parcela nao

cumprida do contrato;

C) para contratos com valor igual ou superior a R$ 500.000,01 (quinhentos mil reais e um

centavo): multa de 10% incidente sobre o valor da parcela ndo cumprida do contrato;

lll - em se tratando de servicos continuos: multa de 20% por dia de inexecugao, calculados

sobre o valor diario do contrato.

Art. 5°. A inexecucdo total do contrato sujeitara o contratado a multa de mora, observado o

seguinte:

| - em se tratando de compras ou de prestacao de servigos continuos ou ndo: multa de 20%

incidente sobre o valor global do contrato;

Il - em se tratando de execucao de obras ou servigos de engenharia ou de servigos continuos:

a) para contratos com valor de até R$ 100.000,00 (cem mil reais): multa de 20% incidente sobre

o valor global do contrato;
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b) para contratos com valor de R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) até R$ 500.000,00

(quinhentos mil reais): multa de 15% incidente sobre o valor global do contrato;

C) para contratos com valor igual ou superior a R$ 500.000,01 (quinhentos mil reais e um

centavo): multa de 10% incidente sobre o valor global do contrato.

Art. 6°. Configurada a ocorréncia de hipétese ensejadora de aplicacdo da penalidade de multa,
o adjudicatario ou o contratado sera notificado para, querendo, apresentar defesa prévia no

prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do primeiro dia subsequente a data da sua notificacao.

§ 1°. Recebida a defesa, a autoridade competente devera se manifestar motivadamente sobre
o acolhimento ou rejeicdo das razbes apresentadas, concluindo pela aplicagdo ou nao da

penalidade, dando ciéncia inequivoca ao adjudicatario ou contratado.

§ 2°. A decisdo que dispuser sobre a aplicagdo da multa sera publicada no Diario Oficial do
Estado e devera conter o respectivo valor, o prazo para seu pagamento e a data a partir da

qual o valor da multa sofrera correcdo monetaria.

§ 3°. O adjudicatario ou o contratado sera notificado da decisdo, da qual cabera recurso a ser

apresentado no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do recebimento da notificacao.

§ 4°. A decisdao do recurso sera publicada no Diario Oficial do Estado, sem prejuizo da

notificacdo do adjudicatario ou contratado.

Art. 7°. Ao término do regular processo administrativo, garantidos o contraditério e a ampla

defesa, a multa aplicada sera descontada da garantia do respectivo contratado.

§ 1°. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, o
contratado respondera por sua complementagdo, mediante descontos nos pagamentos

eventualmente devidos pela Administracdo até sua total quitagdo.
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§ 2°. Inexistindo pagamentos a serem realizados, o contratado recolherd o valor ao cofre

publico estadual, na forma prevista na legislagdo em vigor.

§ 3°. Decorrido o prazo estabelecido sem o pagamento da multa aplicada serdo adotadas as

providéncias pertinentes voltadas a sua cobranca judicial.
Art. 8°. As multas de que trata esta Resolucéo serdo aplicadas sem prejuizo da cominagdo das
demais san¢des administrativas previstas na Lei Federal 8.666, de 1993, na Lei Federal 10.520,

de 2002, e na Lei Estadual 6.544, de 1989.

Art. 9°. Os editais de licitagdo deverao fazer mencao expressa as normas estabelecidas nesta

Resolucdo, cujo texto devera integrar os respectivos editais e contratos, na forma de anexo.

Art. 10. As disposicOes desta Resolucao aplicam-se também as contratagdes resultantes de

procedimentos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao.

Art. 11. Esta Resolucdo entrara em vigor na data da sua publicagéo.

(*) Publicada no DOE, de 09-08-2023, Secao |, pagina 133.
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ANEXO V
MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

PROCESSO UNIVESP n.° 253.00000567/2023-27

PREGAO ELETRONICO UNIVESP n.° 10/2023

CONTRATO UNIVESP n.° Clique aqui para digitar texto.

TERMO DE CONTRATO CELEBRADO ENTRE
FUNDACAO UNIVERSIDADE VIRTUAL DO ESTADO

DE SAO PAULO - UNIVESP, E Clique aqui para

digitar texto,, TENDO POR OBJETO A PRESTACAO DE
SERVICOS TECNICOS DE GESTAO DOCUMENTAL,
INCLUINDO A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
FISICOS SOB DEMANDA, POR MEIO DAS
ATIVIDADES DE PREPARACAO, DIGITALIZACAO,
INDEXACAO E DESTINACAO FINAL, COM
FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS.

O(A) FUNDACAO UNIVERSIDADE VIRTUAL DO ESTADO DE SAO PAULO - UNIVESP,

doravante designado(a) “"CONTRATANTE", neste ato representada(o) pelo(a) Senhor(a) Marcos

Augusto Francisco Borges, CPF n° 133.587.528-01, no uso da competéncia conferida pelo

Decreto-Lei Estadual n® 233, de 28 de abril de 1970, e Clique aqui para digitar texto., inscrita
no CNPJ sob n° Clique aqui para digitar texto., com sedeClique aqui para digitar texto., a seguir
denominada “CONTRATADA", neste ato representada pelo(a) Senhor(a) Clique aqui para
digitar texto, portador do CPF n° Clique aqui para digitar texto,em face da adjudicacéo
efetuada no Pregao Eletronico indicado em epigrafe, celebram o presente TERMO DE
CONTRATO, sujeitando-se as disposi¢des previstas na Lei Federal n° 10.520/2002, no Decreto
Estadual n® 49.722/2005 e no regulamento anexo a Resolucao CC-27, de 25 de maio de 2006,

aplicando-se, subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢des da Lei Federal n° 8.666/1993,
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do Decreto Estadual n® 47.297/2002, do regulamento anexo a Resolucao CEGP-10, de 19 de
novembro de 2002, e demais normas regulamentares aplicaveis a espécie, mediante as

seguintes clausulas e condi¢des que reciprocamente outorgam e aceitam:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Constitui objeto do presente instrumento prestacao de servigos técnicos de gestdo

documental, incluindo a digitalizacio de documentos fisicos sob demanda, por meio das

atividades de preparacao, digitalizacao, indexacao e destinacéao final, com fornecimento

de equipamentos, com entrega nos padroes de qualidade e desempenho conforme

estabelecido no Termo de Referéncia, para atender as necessidades da Fundacio

Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo - UNIVESP, conforme detalhamento e

especificacdes técnicas constantes do Termo de Referéncia, da proposta da CONTRATADA e

demais documentos constantes do processo administrativo em epigrafe.

PARAGRAFO PRIMEIRO
O objeto contratual executado devera atingir o fim a que se destina, com eficacia e qualidade

requeridas.

PARAGRAFO SEGUNDO

O regime de execugao deste contrato € o de empreitada por preco unitario.

PARAGRAFO TERCEIRO
O presente contrato sera regido pela Lei Federal n° 10.520/2002 e pelas normas mencionadas
no preambulo durante toda a sua vigéncia, nos termos do artigo 191 ¢/c o inciso Il do artigo

193 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS
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A CONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacao dos servicos, nas instalacoes

do CONTRATANTE em até 15 (quinze) dias a contar do recebimento da Ordem de

Servicos, correndo por conta da CONTRATADA todas as despesas decorrentes e necessarias a
sua plena e adequada execugdo, em especial as atinentes a seguros, transporte, tributos,

encargos trabalhistas e previdenciarios.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PRAZO DE EXECUCAO

O objeto do presente contrato devera ser realizado em 6 (seis) meses, contados da data

estabelecida para o inicio dos servicos.

PARAGRAFO PRIMEIRO
O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da data estabelecida para inicio dos

servicos.

PARAGRAFO SEGUNDO
O prazo mencionado no caput podera ser prorrogado nas hipdteses previstas no §1° do artigo
57, da Lei n°® 8.666/1993, mediante termo de aditamento, atendido o estabelecido no §2° do

referido dispositivo legal.

PARAGRAFO TERCEIRO

Ndo obstante o prazo estipulado no caput, a vigéncia nos exercicios subsequentes ao da
celebracdo do contrato estara sujeita a condicdo resolutiva, consubstanciada esta na
inexisténcia de recursos aprovados nas respectivas Leis Orcamentarias de cada exercicio para

atender as respectivas despesas.

PARAGRAFO QUARTO
Ocorrendo a resolugdo do contrato, com base na condicao estipulada no Paragrafo Segundo

desta Clausula, a CONTRATADA nao tera direito a qualquer espécie de indenizacao.
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CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES E DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

A CONTRATADA, além das obrigacdes constantes do Termo de Referéncia, que constitui
Anexo | do Edital indicado no preambulo, e daquelas estabelecidas em lei, em especial as
definidas nos diplomas federal e estadual sobre licitacdes, cabe:

| - zelar pela fiel execucdo deste contrato, utilizando-se de todos os recursos materiais e

humanos necessarios;

Il - designar o responsavel pelo acompanhamento da execucao das atividades, em

especial da reqularidade técnica e disciplinar da atuacao da equipe técnica alocada, e

pelos contatos com o CONTRATANTE;

111 - cumprir as disposicoes legais e regulamentares municipais, estaduais e federais que

interfiram na execucao dos servicos;

IV - manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes

assumidas, todas as condicoes de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacao indicada

no preambulo deste termo;

V - dar ciéncia imediata e por escrito ao CONTRATANTE de qualguer anormalidade que

verificar na execucao dos servicos;

VI - prestar ao CONTRATANTE, por escrito, os esclarecimentos solicitados e atender

prontamente as reclamacoes sobre seus servicos;

VIl - responder por quaisquer danos, perdas ou prejuizos causados diretamente ao

CONTRATANTE ou a terceiros decorrentes da execucao do contrato, nao excluindo ou

reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacio do CONTRATANTE em seu

acompanhamento;

VIIl - responder pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais e

tributarios, resultantes da execucdao deste contrato, nos termos do artigo 71 da Lei

Federal n° 8.666/1993;

IX - manter seus profissionais identificados por meio de cracha com fotografia recente;
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X - substituir qualquer integrante de sua equipe cuja permanéncia nos servicos for

julgada inconveniente, no prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis, contado da solicitacao

justificada formulada pelo CONTRATANTE;

Xl - arcar com despesas decorrentes de infracées de qualquer natureza praticadas por

seus empregados durante a execucao dos servicos, ainda que no recinto da sede do

CONTRATANTE;

XII - apresentar, quando exigido pelo CONTRATANTE, os comprovantes de pagamento

dos salarios e de quitacido das obrigacoes trabalhistas (inclusive as previstas em Acordos

e Convencoes Coletivas de Trabalho) e previdenciarias relativas aos empregados da

CONTRATADA que atuem ou tenham atuado na prestacao de servicos objeto deste

contrato;

XIlll - identificar todos os equipamentos e materiais de sua propriedade, de forma a ndo

serem confundidos com similares de propriedade do CONTRATANTE;

XIV - obedecer as normas e rotinas do CONTRATANTE, em especial as que disserem

respeito a protecao de dados pessoais, a seguranca, a guarda, a manutencao e a

integridade das informacoes coletadas, custodiadas, produzidas, recebidas, classificadas,

utilizadas, acessadas, reproduzidas, transmitidas, distribuidas, processadas, arquivadas,

eliminadas ou avaliadas durante a execucao do objeto a que se refere a Clausula Primeira

deste Contrato, observando as normas legais e regulamentares aplicaveis;

XV - implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucao e supervisio permanente

dos servicos, de maneira a nao interferir nas atividades do CONTRATANTE, respeitando

suas normas de conduta;

XVI - reexecutar os servicos sempre que solicitado pelo CONTRATANTE, quando

estiverem em desacordo com as técnicas e procedimentos aplicaveis;

XVII - guardar sigilo em relacao as informacoes ou documentos de qualquer natureza de

que venha a tomar conhecimento, respondendo, administrativa, civil e criminalmente

por sua indevida divulgacao e incorreta ou inadequada utilizacao;

XVIII - manter bens e equipamentos necessarios a realizacido dos servicos, de qualidade

comprovada, em perfeitas condicoes de uso, em quantidade adequada a boa execucao
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dos trabalhos, cuidando para que os equipamentos elétricos sejam dotados de sistema

de protecao, de modo a evitar danos na rede elétrica;

XIX — submeter a CONTRATANTE relatério mensal sobre a prestacio dos servigos,

relatando todos os servicos realizados, eventuais problemas verificados e qualquer fato

relevante sobre a execucido do objeto contratual;

XX - fornecer a equipe alocada para a execucao dos servicos os equipamentos de

protecio individual adequados a atividade, o necessario treinamento e fiscalizar sua

efetiva utilizacao;

XXl - prestar os servicos por intermédio da equipe indicada nos documentos

apresentados na fase de habilitacao, a titulo de qualificacao técnica, quando exigida.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A CONTRATADA ndo podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja,
tampouco aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, por conta propria ou
por intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacao, vantagens financeiras
ou beneficios de qualquer espécie relacionados de forma direta ou indireta ao objeto deste
contrato, o que deve ser observado, ainda, pelos seus prepostos, colaboradores e eventuais

subcontratados, caso permitida a subcontratacao.

PARAGRAFO SEGUNDO
Em atendimento a Lei Federal n°® 12.846/2013 e ao Decreto Estadual n°® 67.301/2022, a
CONTRATADA se compromete a conduzir os seus negocios de forma a coibir fraudes,
corrupgao e quaisquer outros atos lesivos a Administracao Publica, nacional ou estrangeira,
abstendo-se de praticas como as seguintes:
| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente
publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;
Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar
a pratica dos atos ilicitos previstos em Lej;
lll - comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou

dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;
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IV — no tocante a licitacdes e contratos:
a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o
carater competitivo de procedimento licitatério publico;
b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento
licitatorio publico;
c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de
vantagem de qualquer tipo;
d) fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;
e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitacao
publica ou celebrar contrato administrativo;
f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou
prorrogagoes de contratos celebrados com a administracdo publica, sem autorizagdo
em lei, no ato convocatério da licitacdo publica ou nos respectivos instrumentos
contratuais; ou
g) manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados
com a administragao publica;
V — dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de érgdos, entidades ou agentes
publicos, ou intervir em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos

orgaos de fiscalizacdo do sistema financeiro nacional.

PARAGRAFO TERCEIRO

O descumprimento das obrigagbes previstas nos Paragrafos Primeiro e Segundo desta
Clausula Quarta podera submeter a CONTRATADA a rescisao unilateral do contrato, a critério
da CONTRATANTE, sem prejuizo da aplicagcdo das san¢des penais e administrativas cabiveis e,
também, da instauragcdo do processo administrativo de responsabilizacédo de que tratam a Lei

Federal n® 12.846/2013 e o Decreto Estadual n°® 67.301/2022.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES E DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
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Ao CONTRATANTE cabe:

| - exercer a fiscalizagdo dos servigos, designando servidor responsavel pelo acompanhamento
da execucdo contratual e, ainda, pelos contatos com a CONTRATADA;

Il - fornecer a CONTRATADA todos os dados e informacdes necessarios a execucao do objeto
do contrato;

lll - efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido neste ajuste;

IV - expedir autorizacio de servicos, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias uteis

da data de inicio de sua execucao.

V- permitir aos técnicos e profissionais da CONTRATADA acesso as areas fisicas

envolvidas na execucao deste contrato, observadas as normas de seguranca;

VI - observar, no tratamento de dados pessoais de profissionais, empregados, prepostos,

administradores e/ou s6cios da CONTRATADA, a que tenha acesso durante a execucao

do objeto a que se refere a Clausula Primeira deste Contrato, as normas legais e

regulamentares aplicaveis, em especial, a Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018,

com suas alteracoes subsequentes.

CLAUSULA SEXTA - DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS

O CONTRATANTE exercera a fiscalizagdo dos servicos contratados por intermédio do gestor

do contrato de modo a assegurar o efetivo cumprimento das obrigacdes ajustadas.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A fiscalizagdo ndo exclui e nem reduz a integral responsabilidade da CONTRATADA, mesmo
perante terceiros, por quaisquer irregularidades constatadas na prestacdo dos servigos,
inclusive quando resultantes de utilizacdo de pessoal inadequado ou sem a qualificagdo técnica
necessaria, inexistindo, em qualquer hipdtese, corresponsabilidade por parte do

CONTRATANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO
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A auséncia de comunicacao, por parte do CONTRATANTE, referente a irregularidades ou falhas,
nao exime a CONTRATADA do regular cumprimento das obrigaces previstas neste contrato

e no Anexo | do Edital.

CLAUSULA SETIMA - DOS PRECOS

A CONTRATADA obriga-se a executar os servicos objeto deste contrato pelo preco total

estimado de R$ ( ). mediante os seguintes valores unitarios:
QUANTIDADE VALOR VALOR
ITEM Especificacao UNIDADE )
ESTIMADA UNITARIO | TOTAL
01 Organizacao,
classificacao,
avaliacdo e Folhas 900.000 R$ R$
descricao de
documentos
02 Transporte
(Retirada e Unidade 01 R$ R$
devolucao)
03 Digitalizacao e
indexacdo de Folhas 900.000 R$ R$
documentos
04 Fragmentacao e
transporte de kg 5400 R$ R$
aparas

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



UINI\IESP

» S30 Paulo
VALOR
TOTAL

PARAGRAFO PRIMEIRO

Nos pregos acima estéo incluidos, além do lucro, todas as despesas e custos diretos e indiretos
relacionados a prestacao dos servigos, tais como tributos, remuneracdes, despesas financeiras
e quaisquer outras necessarias ao cumprimento do objeto desta licitacdo, inclusive gastos com

transporte.

PARAGRAFO SEGUNDO

Caso a CONTRATADA seja optante pelo Simples Nacional e, por causa superveniente a
contratacao, perca as condicdes de enquadramento como microempresa ou empresa de
pequeno porte ou, ainda, torne-se impedida de beneficiar-se desse regime tributario
diferenciado por incorrer em alguma das vedacdes previstas na Lei Complementar Federal n®
123/2006, ndo podera deixar de cumprir as obrigacdes avencadas perante a Administracao,
tampouco requerer o reequilibrio econdmico-financeiro, com base na alegacado de que a sua

proposta levou em consideragdo as vantagens daquele regime tributario diferenciado.

PARAGRAFO TERCEIRO

O preco permanecera fixo e irreajustavel.

CLAUSULA OITAVA -DOS RECURSOS ORGCAMENTARIOS

No presente exercicio as despesas decorrentes desta contratagdo irdo onerar o crédito

orcamentario , de classificacdo funcional programatica e categoria

econdmica

PARAGRAFO UNICO

No(s) exercicio(s) seguinte(s), correrdo a conta dos recursos proprios para atender as despesas
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da mesma natureza, cuja alocagao sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

CLAUSULA NONA - DAS MEDICOES DOS SERVICOS CONTRATADOS

Os servigos executados serdo objeto de medicdo mensal, nos termos da Instru¢do Normativa
UNIVESP n° 02, de 02 de dezembro de 2021, cuja copia constitui o Anexo V.1 deste contrato e

de acordo com os seguintes procedimentos:

PARAGRAFO PRIMEIRO

No primeiro dia util subsequente ao més em que forem prestados os servicos, a CONTRATADA
entregara relatorio contendo os quantitativos totais de cada um dos tipos de servicos
realizados e os respectivos valores apurados, bem como os demais documentos previstos na
Instrucdo Normativa UNIVESP n° 02, de 02 de dezembro de 2021, cuja cdpia constitui o Anexo

V.1 deste contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO

A CONTRATANTE solicitara a CONTRATADA, na hipétese de glosas e/ou incorrecbes de

valores, a correspondente retificacdo objetivando a emissdo da nota fiscal/fatura.

PARAGRAFO TERCEIRO

Os servigos serao apurados para fins de pagamento da seguinte forma:

a) Item 1 - Organizagao, classificagdo, avaliagdo e descricdo de documentos: Conforme
a quantidade de documentos efetivamente organizados, classificados, avaliados e
descritos;

b) Item 2 — Transporte (Retirada): Sera pago em 1 parcela, quando a totalidade dos
documentos forem transportados para as dependéncias da CONTRATADA, para a
realizagdo das demais etapas;

¢) Item 3 - Digitalizacdo e Indexa¢do de documentos: Conforme a quantidade de

documentos efetivamente digitalizados e indexados.

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



e Virtual

UINI\IESP

> 530 Paulo

d) Item 4 — Sera pago em 1 parcela, quando a totalidade dos documentos forem

fragmentados e as aparas transportadas ao local indicado pela CONTRATANTE.

Em relacdo ao item 3, serdo pagos apenas a quantidade de documentos efetivamente
digitalizados e indexados, sendo desconsiderados os documentos que porventura tenham sido
redigitalizados ao longo do periodo de medigdo, de modo a evitar que haja duplicidade de

pagamento de um mesmo documento;

Caso haja a necessidade de redigitalizar e indexar alguma folha de documento por nédo estar
nos padrdes de qualidade exigidos pela CONTRATANTE neste Termo de Referéncia, o servico
deverd ser refeito pela CONTRATADA sem qualquer 6nus ou custo adicional para a
CONTRATANTE, que pagara uma Unica vez pela execucao, até que o servico seja feito a

contento;

Nos casos em que o CONTRATANTE identificar inconsisténcias em documentos digitalizado
entregues pela CONTRATADA, mesmo que estes ja estejam em uso nos sistemas do
CONTRATANTE, o pedido para redigitalizar devera ser atendido a qualquer momento, sem
onus ao CONTRATANTE, ainda que tais documentos tenham sido previamente validados,

desde que no periodo de vigéncia contratual;

Apds o envio do relatério de medicdo para a CONTRATANTE, o fiscal da contratacao realizara
o ateste provisorio nos termos da Instru¢cdo Normativa UNIVESP n° 02/2021 e posteriormente,
caso ndo haja nenhuma irregularidade, solicitara a emissdo da nota fiscal/fatura para a

CONTRATADA, para elaboracdo do ateste definitivo para fins de pagamento;

Apds emissao da nota fiscal/fatura o pagamento sera realizado em 30 (trinta) dias, contados

da data de sua entrega, ou de sua reapresentacao em caso de incorrecoes;

Serado realizados os pagamentos apenas dos servigos efetivamente prestados;
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Apos a digitalizacdo e indexacao do ultimo lote de documentos, a CONTRATADA devera
realizar a entrega final dos documentos digitalizados, bem como dos demais produtos
resultantes da execucao do contrato incluindo a Relacdo de Controle de Documentos Originais,
e demais instrumentos de controle e validacao previstos no item 3.2.6 deste Termo de
Referéncia, sendo que, apenas apos a conclusdo desta etapa, a CONTRATANTE realizara o
ateste provisoério e definitivo previstos na Instrucdo Normativa UNIVESP n° 02/2021, para fins

de pagamento do ultimo lote digitalizado.

Apds a conclusdo da Ultima etapa, com a entrega das aparas no local indicado pela
CONTRATANTE, sera realizado o ateste provisorio e definitivo previstos na Instrucdo Normativa
UNIVESP n° 02/2021, para fins do ultimo pagamento previsto, de modo que seja garantido a

conclusao efetiva dos servicos contratados no Termo de Referéncia.

PARAGRAFO QUARTO

Apo6s a conferéncia dos quantitativos, valores apresentados e dos documentos entregues, a
CONTRATANTE atestara a medicdo mensal, de acordo com os prazos e com o fluxo
estabelecido na Instru¢do Normativa UNIVESP n° 02, de 02 de dezembro de 2021, cuja copia
constitui o Anexo V.1 deste contrato, apos comunicara a CONTRATADA sobre o valor aprovado

e autorizando a emissdo da correspondente nota fiscal/fatura.

CLAUSULA DECIMA - DOS PAGAMENTOS

Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, mediante a apresentacao dos originais da nota

fiscal/fatura ao fiscal do contrato, em conformidade com a Clausula Nona deste instrumento.

PARAGRAFO PRIMEIRO
Os pagamentos serao realizados mediante depdsito na conta corrente bancaria em nome da

CONTRATADA no Banco do Brasil S/A, conta n°® . Agéncia n° , de acordo com

as seguintes condicbes:
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| - em 30 (trinta) dias, contados da data de entrega da nota fiscal/fatura, ou de sua
reapresentacdo em caso de incorrecOes, na forma e local previstos nesta Clausula.
Il - A discriminacao dos valores dos servigos devera ser reproduzida na nota fiscal/fatura

apresentada para efeito de pagamento.

PARAGRAFO SEGUNDO
Havendo atraso nos pagamentos, incidira correcdo monetaria sobre o valor devido na forma
da legislacdo aplicavel, bem como juros moratoérios, a razao de 0,5% (meio por cento) ao més,

calculados pro rata temporis, em relacao ao atraso verificado.

PARAGRAFO TERCEIRO

Constitui condicao para a realizacdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome da
CONTRATADA no “Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais— CADIN ESTADUAL", o qual devera ser consultado por ocasido da realizagcdo de cada
pagamento. O cumprimento desta condicdo podera se dar pela comprovagdo, pela
CONTRATADA, de que os registros estao suspensos, nos termos do artigo 8° da Lei Estadual

n° 12.799/2008.

PARAGRAFO QUARTO
A CONTRATANTE podera, por ocasidao do pagamento, efetuar a retencdo de tributos
determinada por lei, ainda que ndo haja indicacao de retencdo na nota fiscal apresentada ou

que se refira a retengbes nao realizadas em meses anteriores.

PARAGRAFO QUINTO

O recolhimento do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN devera ser feito em
consonancia com o artigo 3° e demais disposi¢oes da Lei Complementar Federal n® 116/2003,
e respeitando as seguintes determinagoes:

| - Quando da celebragdo do contrato, a CONTRATADA devera indicar a legislagdo municipal
aplicavel aos servicos por ela prestados, relativamente ao ISSQN, esclarecendo, expressamente,

sobre a eventual necessidade de reten¢do do tributo, pelo tomador dos servigos;

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



Virtual

UINI\IESP

do Estado de Sao Paulo

Il - Caso se mostre exigivel, a luz da legislagdo municipal, a retencdo do ISSQN pelo tomador

dos servigos:

a) O CONTRATANTE, na qualidade de responsavel tributario, devera reter a quantia
correspondente do valor da nota-fiscal, fatura, recibo ou documento de cobranca
equivalente apresentada e recolher a respectiva importancia em nome da CONTRATADA
no prazo previsto na legislagdo municipal.

b) Para tanto, a CONTRATADA devera destacar o valor da retenc&o, a titulo de “RETENCAO
PARA O ISS" ao emitir a nota fiscal, fatura, recibo ou documento de cobranca equivalente.
Considera-se preco do servico a receita bruta a ele correspondente, sem nenhuma
deducao.

[l - Caso, por outro lado, ndo haja previsao de retencao do ISSQN pelo tomador dos servicos:
a) A CONTRATADA devera apresentar declaracao da Municipalidade competente com a
indicacao de sua data-limite de recolhimento ou, se for o caso, da condicdo de isencao;
b) Mensalmente a CONTRATADA devera apresentar comprovante de recolhimento do
ISSQN por meio de cépias autenticadas das guias correspondentes ao servico executado
e devera estar referenciado a data de emissdao da nota fiscal, fatura ou documento de
cobranca equivalente;

c) Caso, por ocasido da apresentacdo da nota fiscal, da fatura ou do documento de
cobranca equivalente, ndo haja decorrido o prazo legal para recolhimento do ISSQN,
poderdo ser apresentadas coOpias das guias de recolhimento referentes ao més
imediatamente anterior, devendo a CONTRATADA apresentar a documentacao devida
quando do vencimento do prazo legal para o recolhimento.

d) a ndo apresentacao dessas comprovagdes assegura ao CONTRATANTE o direito de

sustar o pagamento respectivo e/ou os pagamentos seguintes.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA SUBCONTRATACAO, CESSAO OU TRANSFERENCIA

DOS DIREITOS E OBRIGAGOES CONTRATUAIS.
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A CONTRATADA nao podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o

objeto deste ajuste.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA ALTERACAO DA QUANTIDADE DO OBJETO
CONTRATADO

A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratadas, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios no objeto, a critério exclusivo do CONTRATANTE, até o

limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

PARAGRAFO UNICO
Eventual alteragdo sera obrigatoriamente formalizada pela celebracao de prévio termo aditivo

ao presente instrumento, respeitadas as disposi¢oes da Lei Federal n° 8.666/1993.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA RESCISAO

O contrato podera ser rescindido, na forma, com as consequéncias e pelos motivos previstos

nos artigos 77 a 80 e 86 a 88, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

PARAGRAFO UNICO

A CONTRATADA reconhece desde ja os direitos do CONTRATANTE nos casos de rescisdo
administrativa, prevista no artigo 79 da Lei Federal n® 8.666/1993, bem como no artigo 1°, §2°,
item 3, do Decreto Estadual n® 55.938/2010, com a reda¢do que lhe foi dada pelo Decreto
Estadual n® 57.159/2011, na hipotese da configuragdo de trabalho em carater ndo eventual por
pessoas fisicas, com relacao de subordinacdo ou dependéncia, quando a CONTRATADA for

sociedade cooperativa.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

A CONTRATADA ficara impedida de licitar e contratar com a Administragdo direta e indireta
do Estado de Sao Paulo, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, se vier a praticar quaisquer atos
previstos no artigo 7° da Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, sem prejuizo da

responsabilidade civil ou criminal, quando couber.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A sancdo de que trata o caput desta Clausula podera ser aplicada juntamente com as multas
previstas no Anexo IV do Edital indicado no preambulo deste instrumento, garantido o
exercicio de prévia e ampla defesa, e devera ser registrada no CAUFESP, no “Sistema Eletronico
de Aplicagdo e Registro de Sang¢bes Administrativas — e-Sanc¢des”, no endereco
www.esancoes.sp.gov.br, e também no “"Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

— CEIS”, no endereco https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta.

PARAGRAFO SEGUNDO

As sangOes sdo autdnomas e a aplicagdo de uma ndo exclui a de outra.

PARAGRAFO TERCEIRO
O CONTRATANTE reserva-se no direito de descontar das faturas os valores correspondentes
as multas que eventualmente forem aplicadas por descumprimento de clausulas contratuais,

ou, quando for o caso, efetuara a cobranca judicialmente.

PARAGRAFO QUARTO

A pratica de atos que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra
principios da administracdo publica, ou que de qualquer forma venham a constituir fraude ou
corrupgao, durante a licitagdo ou ao longo da execucdo do contrato, serad objeto de instauragdo
de processo administrativo de responsabilizacdo nos termos da Lei Federal n°® 12.846/ 2013 e
do Decreto Estadual n° 67.301/2022, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes administrativas

previstas no artigo 7° da Lei Federal n°® 10.520/2002.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA - DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

PARAGRAFO PRIMEIRO

Garantia. Apds a adjudicagdo do objeto do certame e até a data da contratacdo, a licitante
vencedora devera prestar garantia de execugdo correspondente a 5% (cinco por cento), do

valor da contratacao.

PARAGRAFO SEGUNDO

A ndo prestagdo da garantia de execucdo equivale a recusa injustificada para a assinatura do
contrato, caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida e sujeitando a licitante

vencedora as sangdes previstas neste Edital e demais normas pertinentes.

PARAGRAFO TERCEIRO

Modalidades. A licitante vencedora podera optar por uma das seguintes modalidades de
garantia:
a) Dinheiro. A garantia em dinheiro devera ser efetuada mediante depdsito bancario
em favor da Unidade Compradora no Banco do Brasil, em conta que contemple a
correcao monetaria do valor depositado.
b) Titulos da divida publica. Serdao admitidos apenas titulos da divida publica emitidos
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao e de
custodia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores
econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.
¢) Fianca bancaria. Feita a opcao pela fianga bancaria, no instrumento devera constar
a renuncia expressa do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.
d) Seguro-garantia. A apodlice de seguro-garantia somente sera aceita se contemplar
todos os eventos indicados no paragrafo quarto desta clausula. Caso tal cobertura
nao conste expressamente da apolice, a licitante vencedora podera apresentar

declaracdo firmada pela seguradora emitente afirmando que o seguro-garantia
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apresentado é suficiente para a cobertura de todos os eventos indicados no paragrafo

quarto desta clausula.

PARAGRAFO QUARTO

Cobertura. A garantia de execucdo assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:
a) prejuizos advindos do inadimplemento total ou parcial do objeto do contrato;
b) prejuizos diretos causados a Unidade Compradora decorrentes de culpa ou dolo
da contratada durante a execucdo do objeto do contrato;
c) multas, moratérias e compensatérias, aplicadas pela Unidade Compradora a
contratada; e
d) obrigag¢des trabalhistas e previdenciarias relacionadas ao contrato ndo adimplidas

pela contratada, quando couber.

PARAGRAFO QUINTO

Nao serdo aceitas garantias que incluam outras isencdes de responsabilidade que nao as
seguintes:
a) Caso fortuito ou forca maior;
b) Descumprimento das obrigacdes pela contratada decorrentes de atos ou fatos
imputaveis exclusivamente a Unidade Compradora;
c) Hipoteses de isencdo de responsabilidade decorrentes de exigéncia legal ou

regulamentar.

PARAGRAFO SEXTO

Validade da garantia. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera
abranger um periodo minimo de trés meses apds o término da vigéncia contratual. A garantia
deve assegurar a cobertura de todos os eventos ocorridos durante a sua validade, ainda que o
sinistro seja comunicado pela Unidade Compradora apds expirada a vigéncia do contrato ou

a validade da garantia;
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PARAGRAFO SETIMO

Readequagdo. No caso de alteracao do valor do contrato ou prorrogagdo dos prazos de
execucao, a garantia devera ser readequada nas mesmas condic¢des. Se o valor da garantia for
utilizado total ou parcialmente para o pagamento de qualquer obrigacao, a contratada devera
efetuar a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis, contados da data em

que for notificada pela Unidade Compradora para fazé-lo.

PARAGRAFO OITAVO

Extincdo. Decorrido o prazo de validade da garantia, e desde que constatado o cumprimento
integral de todas as obrigacSes contratuais, esta sera considerada extinta com a devolucéo da
apolice, da carta-fianga ou com a autorizagdo concedida pela Unidade Compradora para que

a contratada realize o levantamento do depdsito em dinheiro.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

A CONTRATADA deve cumprir a Lei Federal n° 13.709/2018 no ambito da execu¢do do objeto
deste Contrato e observar as instrugdes por escrito do CONTRATANTE no tratamento de dados

pessoais.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A CONTRATADA deve assegurar que o acesso a dados pessoais seja limitado aos empregados,
prepostos ou colaboradores que necessitem conhecer/acessar os dados pertinentes, na
medida em que sejam estritamente necessarios para as finalidades deste Contrato, e cumprir
a legislacdo aplicavel, assegurando que todos esses individuos estejam sujeitos a

compromissos de confidencialidade ou obrigagdes profissionais de confidencialidade.

PARAGRAFO SEGUNDO

Considerando a natureza dos dados tratados, as caracteristicas especificas do tratamento e o
estado atual da tecnologia, assim como os principios previstos no caput do art. 6° da Lei

Federal n®13.709/2018, a CONTRATADA deve adotar, em relagdo aos dados pessoais, medidas
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de seguranga, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados e informacdes de acessos
ndo autorizados e de situacBes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracao,

comunicagado ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

PARAGRAFO TERCEIRO

Considerando a natureza do tratamento, a CONTRATADA deve, enquanto operadora de dados
pessoais, implementar medidas técnicas e organizacionais apropriadas para o cumprimento

das obrigagdes do CONTRATANTE previstas na Lei Federal n°® 13.709/2018.

PARAGRAFO QUARTO
A CONTRATADA deve:

| — notificar o CONTRATANTE na primeira oportunidade possivel, ao receber requerimento de
um titular de dados, na forma prevista no artigo 18 da Lei Federal n°® 13.709/2018; e
Il — quando for o caso, auxiliar o CONTRATANTE na elaboracao da resposta ao requerimento a

que se refere o inciso | deste paragrafo.

PARAGRAFO QUINTO

A CONTRATADA deve notificar ao CONTRATANTE, na primeira oportunidade possivel, a
ocorréncia de incidente de segurancga relacionado a dados pessoais, fornecendo informagdes
suficientes para que o CONTRATANTE cumpra quaisquer obrigagbes de comunicar a
autoridade nacional e aos titulares dos dados a ocorréncia do incidente de seguranca sujeita

a Lei Federal n° 13.709/2018.

PARAGRAFO SEXTO

A CONTRATADA deve adotar as medidas cabiveis para auxiliar na investigacao, mitigacao e

reparacao de cada um dos incidentes de seguranca.

PARAGRAFO SETIMO
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protecao de dados pessoais, observado o disposto no artigo 38 da Lei Federal n°® 13.709/2018,

no ambito da execucao deste Contrato.

PARAGRAFO OITAVO

Na ocasido do encerramento deste Contrato, a CONTRATADA deve, imediatamente, ou,
mediante justificativa, em até 10 (dez) dias Uteis da data de seu encerramento, devolver todos
os dados pessoais ao CONTRATANTE ou elimina-los, conforme decisdo do CONTRATANTE,
inclusive eventuais copias de dados pessoais tratados no ambito deste Contrato, certificando

por escrito, ao CONTRATANTE, o cumprimento desta obrigacao.

PARAGRAFO NONO

A CONTRATADA deve colocar a disposicdo do CONTRATANTE, conforme solicitado, toda
informacgdo necessaria para demonstrar o cumprimento do disposto nesta clausula, e deve
permitir auditorias e contribuir com elas, incluindo inspe¢des, pelo CONTRATANTE ou auditor

por ele indicado, em relacao ao tratamento de dados pessoais.

PARAGRAFO DEZ

Todas as notificagcdes e comunicacdes realizadas nos termos desta clausula devem se dar por
escrito e ser entregues pessoalmente, encaminhadas pelo correio ou por e-mail para os
enderecos fisicos ou eletronicos informados em documento escrito emitido por ambas as
partes por ocasiao da assinatura deste Contrato, ou outro endereco informado em notificacao

posterior.

PARAGRAFO ONZE

A CONTRATADA respondera por quaisquer danos, perdas ou prejuizos causados ao
CONTRATANTE ou a terceiros decorrentes do descumprimento da Lei Federal n° 13.709/2018
ou de instru¢des do CONTRATANTE relacionadas a este Contrato, ndo excluindo ou reduzindo

essa responsabilidade a fiscalizagdo do CONTRATANTE em seu acompanhamento.
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Caso o objeto da presente contratacdo envolva o tratamento de dados pessoais com
fundamento no consentimento do titular de que trata o inciso | do artigo 7° da Lei n°
13.709/2018, deverdo ser observadas pela CONTRATADA ao longo de toda a vigéncia do
contrato todas as obrigagdes especificas vinculadas a essa hipotese legal de tratamento de

dados pessoais, conforme instrugdes por escrito do CONTRATANTE.

PARAGRAFO TREZE

E vedada a transferéncia de dados pessoais, pela CONTRATADA, para fora do territério do

Brasil.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DISPOSICOES FINAIS

Fica ajustado, ainda, que:
|. Consideram-se partes integrantes do presente Termo de Contrato, como se nele estivessem
transcritos:

a. o Edital mencionado no preambulo e seus anexos.

b. a proposta apresentada pela CONTRATADA;

c. Termo de Cessao de direitos patrimoniais e autorais;

d. Instrugdo Normativa UNIVESP n° 02/2021;

e. Resolucao SCTI N° 10/2023, de 09/08/2023;

f. Termo de Ciéncia e Notificacdo do TCE-SP.
Il. Aplicam-se as omissdes deste contrato as disposi¢des da Lei Federal n® 10.520/2002 e
disposi¢des regulamentares pertinentes, e, subsidiariamente, as disposi¢oes da Lei Federal n°
8.666/1993, da Lei Federal n® 8.078/1990 — Codigo de Defesa do Consumidor — e principios
gerais dos contratos.
ll. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes deste Termo de Contrato, nao resolvidas na

esfera administrativa, sera competente o foro da Comarca da Capital do Estado de Sao Paulo.
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UNIWESP

Universidade Virtual
do Estado de S30 Paulo

E assim, por estarem as partes justas e contratadas, foi lavrado o presente instrumento em 01
(uma) via, que, lido e achado conforme pela CONTRATADA e pela CONTRATANTE, vai por elas

assinado para que produza todos os efeitos de Direito, sendo assinado também pelas

testemunhas abaixo identificadas.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

CONTRATANTE CONTRATADA

TESTEMUNHAS:

(nome e CPF) (nome e CPF)
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ANEXO V.1
INSTRUGAO NORMATIVA UNIVESP N° 02, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispbe sobre as diretrizes e procedimentos para o
acompanhamento, controle e fiscaliza¢Go dos
contratos administrativos no dmbito da Fundacéo

Universidade Virtual do Estado de SGo Paulo.

O Presidente da Fundacdo Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicOes estatutarias, faz saber que o Conselho Técnico Administrativo (CTA) desta

instituicdo aprovou a seguinte Instrucao Normativa:

Art. 1°. Os procedimentos para acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos contratos
administrativos no ambito da Fundacdo Universidade Virtual do Estado de Sao Paulo —

UNIVESP passam a ser regulamentados por esta Instru¢cao Normativa.

Art. 2°. As disposicdes desta Instrucao Normativa aplicam-se a qualquer contratacao
publica, ainda que esta nao seja formalizada pelo instrumento de contrato, na forma autorizada

pelo art. 62 da Lei n° 8.666/93.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa tem como objetivo regulamentar a gestdo dos
contratos administrativos da UNIVESP, propiciando agbes proativas e preventivas para o
alcance dos resultados esperados com os objetos contratados, mediante o cumprimento
efetivo dos regramentos previstos em lei, nos editais, nos termos de referéncia/projetos

basicos e nos instrumentos contratuais estabelecidos.

Dos responsaveis e de suas atribuicoes e competéncias
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Art. 4°. S3o responsaveis pelos procedimentos de acompanhamento, controle e
fiscalizacdo dos contratos administrativos no ambito da Fundagdo Universidade Virtual do
Estado de Sdo Paulo — UNIVESP:

| - a Presidéncia;

[l - a Diretoria Administrativa;

lll - a Equipe Técnica de Licitagcdes e Contratos;

IV - o Fiscal de Contrato;

V - a Equipe Técnica de Finangas e Orcamento.

Art. 5°. As atribuicbes do Presidente, com relacdo ao acompanhamento, controle e
fiscalizacdo dos contratos administrativos sdo aquelas estabelecidas pelo Estatuto e o

Regimento Interno da Fundacao Universidade Virtual do Estado de Sdo Paulo - UNIVESP.

Art. 6°. Sao atribuicdes do Diretor Administrativo:

| - Analisar os registros de ocorréncias realizadas pelo fiscal quanto a execucdo do
contrato.

Il - Adotar providéncias ou aplicar as penalidades contratuais, com base nas
informacées prestadas pela Area de Licitacdes e Contratos.

[l - Submeter a Presidéncia, em grau de recurso, as penalidades contratuais aplicadas.

IV - Submeter a Presidéncia os “atestes” definitivos assinados e encaminhados pelo

fiscal de contrato.

Art. 7°. Sdo atribui¢cbes da Equipe Técnica de LicitacSes e Contratos:

| - Requerer a unidade demandante a indicacdo do fiscal de contrato e seu suplente.

Il - Tornar publico o ato de designagao do fiscal e seu suplente.

[l - Informar a Contratada o nome do fiscal responsavel pelo contrato e seu suplente.
IV - Solicitar a Contratada a indicagao do seu representante/preposto.

V - Providenciar a assinatura do termo de ciéncia e notificacdo, do contrato e seus

anexos e encaminhar os autos a unidade demandante para ciéncia.
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VI - Criar e armazenar em pasta eletronica exclusiva do contrato, nomeada com nimero
e ano do processo, copia do Termo Contratual e todos os seus aditivos, apostilamentos,
planilha de custos e formacao de pregos atualizada, se existentes, juntamente com outros
documentos capazes de dirimir dividas, a respeito do cumprimento das obriga¢des assumidas
pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execucao dos servigos contratados.

VII - Na hipdtese de contratos de execugao continuada, solicitar a Equipe Técnica de
Expediente, Protocolo e Arquivo a abertura de processo de execucdo/pagamento, onde
deverao constar primeiramente: uma cdpia do contrato e seus anexos, da nota de empenho
emitida para aquela contratacdo e uma tabela com os quantitativos, distribuidos de acordo
com os periodos de apuracao previstos no contrato.

VIII - Acompanhar a execugao dos instrumentos contratuais e seus respectivos prazos
de vigéncia, consultando a area demandante e a Contratada quanto ao interesse na
prorrogacdo do ajuste, quando necessario, antes do fim da vigéncia contratual.

IX - Apds manifestacdo e justificativa da area demandante, tomar providéncias quanto
a abertura de nova licitagdo ou proposta de acréscimo nos casos possiveis.

X - Analisar e instruir pedidos de reajuste e de reequilibrio econdmico-financeiro dos
contratos, efetuando os respectivos calculos e formalizando mediante termo de
apostilamento.

Xl - Formalizar o procedimento administrativo de aditamento e de rescisao contratual.

Xl - Esclarecer duvidas suscitadas quanto a clausulas contratuais.

Xl - Manter atualizado arquivo com todos os contratos firmados pela UNIVESP, os
prazos de vigéncia, saldos de empenho, bem como os dados cadastrais das empresas
contratadas.

XIV - Criar e padronizar as ferramentas de acompanhamento a serem utilizadas pelos
fiscais.

XV - Encaminhar a Equipe Técnica de Financas e Orcamento até 10 de janeiro de cada
ano, os pedidos de empenho para os contratos que ainda estardo em vigor no exercicio.

XVI - Calcular multas contratuais.
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Art. 8°. Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se como fiscal de contrato o
funcionario da Administracdo designado para acompanhar, controlar e fiscalizar contratos
administrativos, promovendo as medidas necessarias para a adequada execucao do objeto
contratado, observando continuamente o cumprimento, pela Contratada, de todas as
condigdes previstas no ato convocatorio, no instrumento de contrato e na legislagdo aplicavel.

Paragrafo Unico - Sao atribuicées do Fiscal de Contrato:

| - Conhecer o instrumento contratual e todos os seus anexos, especialmente o Termo
de Referéncia.

Il - Acompanhar e manter atualizados os documentos constantes na pasta eletronica
do contrato, tais como Termo Contratual e todos os seus aditivos, apostilamentos, planilha de
custos e formacao de precos atualizada, se existentes, juntamente com saldos de empenho e
quantitativos, bem como outros documentos capazes de dirimir duvidas a respeito da
execucao dos servicos contratados.

[l - Na hipdtese de contratos de execucdo continuada, encartar os documentos
necessarios para “ateste” do servico realizado mensalmente, no processo de
execugao/pagamento.

IV - Manter mecanismos de controle e acompanhamento em que conste todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, incluindo: controle atualizado dos
pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, de modo que o valor contratado e demais
quantitativos contratuais sejam observados; o controle do saldo residual e as informagdes
sobre faltas, falhas ou defeitos observados.

V - Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a
execugdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢des
pactuadas.

VI - Representar a UNIVESP junto a Contratada, amparado pela Equipe Técnica de
LicitacOes e Contratos, conforme designacao da Administracao.

VIl - Manter o suplente constantemente atualizado sobre a gestao do contrato.

VIl - Procurar auxilio junto as areas competentes no caso de duvidas técnicas ou

administrativas.
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IX - Verificar se a Contratada esta cumprindo todas as obrigacdes previstas no certame
licitatorio e no instrumento de contrato e seus anexos, confrontando se as especificagdes
(inclusive as marcas dos produtos), as quantidades, os precos e o prazo de entrega estao de
acordo com o estabelecido.

X - Verificar nos contratos de terceirizacdo e nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de postos de trabalho, onde funcionarios fiquem alocados
continuamente a disposicao da UNIVESP, o cumprimento pela Contratada das obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias dos empregados.

XI - Receber reclamacdes relacionadas a qualidade do material entregue ou de servicos
prestados e promover periodicamente pesquisa junto as areas demandantes e aos usuarios
para avaliacdo do nivel de satisfagdo dos servicos prestados.

XIl - Receber provisoria e definitivamente, quando for o caso, as aquisi¢oes, obras ou
servicos sob sua responsabilidade, mediante a elabora¢do de termo de "ateste”.

Xl - Certificar-se de que todas as obrigacdes referentes ao contrato, inclusive as
acessorias, foram cumpridas pela Contratada.

XIV - Instruir nos processos de pagamento, de forma clara e objetiva, o relatério
circunstanciado de acompanhamento de recebimento de bens e/ou execug¢ao do servigo/obra,
quando necessario, e o controle dos quantitativos estabelecidos contratualmente.

XV - Verificar se os valores faturados estdo em conformidade com o contrato e se a
Nota Fiscal foi emitida e entregue de acordo com o estabelecido por esta instru¢do normativa,
encaminhando as notas fiscais e os "atestes” definitivos acompanhados de todos os
documentos necessarios para embasamento da autorizacdo de pagamento, a Diretoria
Administrativa.

XVI - Solicitar substituicdo da nota fiscal a Contratada se for verificada divergéncia entre
a prestacao dos servicos atestada provisoriamente e o valor declarado na nota fiscal.

XVII - Informar imediatamente a Contratada, no caso da existéncia de impedimento
para pagamento, mediante comunicacao formal.

XVII - Notificar a Contratada sobre pendéncias na execucdo do contrato,

estabelecendo prazo para correcao.
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XIX - Comunicar a Equipe Técnica de Licitacdes e Contratos, formalmente nos autos do
processo, sobre irregularidades cometidas, passiveis de penalidade.

XX - Determinar a corregao das faltas cometidas pela Contratada e informar a Equipe
Técnica de Licitagdes e Contratos quando as medidas corretivas ultrapassarem sua
competéncia.

XXI - Submeter, primeiramente, a area demandante para manifestagdo, com posterior
encaminhamento a Equipe Técnica de Licitacdes e Contratos para providéncias, eventuais
pedidos formulados pela Contratada, como alteragdo em projetos, prazos, cronogramas ou
termos contratuais, revisao, reajuste e repactuacao.

XXII - Controlar o estoque de bens e/ou os quantitativos de servi¢os estabelecidos no
instrumento contratual com o objetivo de evitar a falta de suprimentos ou que sejam
extrapolados os limites dos quantitativos contratados.

XXl - Apds a manifestacdo justificada da area demandante, encaminhar a Equipe
Técnica de Licitacbes e Contratos, informacao sobre a necessidade de abertura de nova
licitacdo ou proposta de acréscimo/supressao nos casos possiveis.

XXIV - Auxiliar na pesquisa de mercado, com apoio da area demandante, para aferir se
os precos e condi¢des do contrato permanecem vantajosos para a Administracao, quando da
manifestagdo para prorroga-lo, devendo emitir parecer sobre o resultado apurado.

XXV - Informar a Equipe Técnica Financas e Orcamento, até 07 de dezembro de cada
ano, as obrigacdes financeiras nao liquidadas no exercicio, com vistas a obtencao de reforco
de empenho, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscricdo na conta de Restos a
Pagar.

XXVI - Nos contratos de prestagdo de servigos, solicitar a Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicdo do preposto ou de qualquer
funcionario com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatério.

Art. 9°. Sdo atribui¢des a Equipe Técnica de Finangas e Orcamento:

| - Verificar se os valores faturados estdao em conformidade com o ateste do fiscal e
com a autorizacdo de pagamento da presidéncia bem como com o estabelecido por esta

instrugao normativa.
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Il - Conferir os calculos, verificar os saldos de empenho e registrar os valores em
ferramenta de acompanhamento de execucao.

lll - Realizar a liquidacdo da despesa e da nota fiscal atestada pelo fiscal, dentro dos
prazos previstos.

IV - Verificar a regularidade fiscal da documentacao apresentada para pagamento
encaminhada juntamente com o “ateste”.

V - Prestar informagdes sobre as questdes financeiras requeridas pelos fiscais de
contratos.

VI — Conferir os calculos, quando do reajuste ou reequilibrio dos contratos.

VII - Informar sobre a disponibilidade orcamentaria nos casos de alteracdes ou
prorrogagdes contratuais.

VIII - Informar imediatamente a Contratada, com ciéncia da Equipe Técnica de
Licitacbes e Contratos e do fiscal do contrato, no caso da existéncia de impedimento para
pagamento, mediante comunicacao formal.

IX - Solicitar aos fiscais de contrato até 30 de novembro de cada ano, a manifestacdo
sobre obrigag¢des financeiras nado liquidadas no exercicio, com vistas a obtencao de reforco de
empenho, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscricdo na conta de Restos a Pagar.

X - Solicitar a Equipe Técnica de Licitacbes e Contratos, até 20 de dezembro de cada
ano, os pedidos de empenho para os contratos que ainda estardo em vigor no exercicio
seguinte.

X| - Realizar o cancelamento de saldos de empenho ou a inscricdo na conta de Restos

a Pagar, de acordo com manifestacao do fiscal de contrato e devida autorizagdo do Presidente.

Da designacao do fiscal de contrato

Art. 10. O fiscal de contrato e seu respectivo suplente deverdo ser designados, por
Portaria da Presidéncia da UNIVESP, para exercer as fun¢bes de acompanhamento, controle e
fiscalizacdo dos contratos administrativos e deverao:

| - Ter ciéncia do respectivo ato de designagao;

Il - Ter ciéncia desta Instrucdo Normativa;
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lll - Receber o processo com todos os documentos pertinentes ao objeto contratado

para desempenho adequado de suas atribuicdes.

Art. 11. Na designacao do funcionario para o exercicio das fungdes de fiscal de contrato,
providenciar-se-a também a indicacdo de funcionario para substitui-lo na sua auséncia por
fruicdo de férias ou licencas, ou para o eventual caso de demisséo, correspondendo este ao

fiscal suplente de contrato.

Art. 12. Serd admitida a designagdo de um ou mais funcionarios da UNIVESP para a
fiscalizacdo de um mesmo contrato, sendo facultada também a designacdo de um mesmo
funcionario para atuar como fiscal ou suplente de mais de um instrumento contratual ou
equivalente, de acordo com a complexidade dos contratos, acordos ou ajustes.

Paragrafo Unico - As fun¢des de acompanhamento, controle e fiscalizagdo da execugdo
do contrato também poderao ser conferidas a uma Comissdo, a qual desempenhara o mesmo

papel de fiscal de contrato.

Art. 13. E vedado aos fiscais do contrato transferir a outrem as atribuicdes que lhes

forem conferidas pela autoridade competente.

Art. 14. O fiscal de contrato e seu suplente deverdo ser funcionarios do Quadro
Permanente de Cargos e Funcdes da UNIVESP, concursados, em comissao ou contratados em
carater temporario, sendo vedada a designagao de:

| - Funcionario que tenha sido membro da comissao de licitagdo ou pregoeiro na
respectiva licitacao;

Il - Funcionario que esteja afastado ou em periodo de licenga;

Il - Funcionario que possua parentesco até 3° grau com os proprietarios, ou
administradores da empresa ou entidade contratada ou conveniada;

IV - Funcionario que tenha sido condenado por crimes contra a Administracao Publica

ou por ato de improbidade administrativa.
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V - Funcionario que tenha participacdao acionaria na empresa ou entidade contratada
ou conveniada.
Paragrafo Unico - Diante da situacdo de impedimento, o funcionario fica obrigado a

comunicar seus superiores a fim de que seja providenciada outra indicagéo.

Art. 15. A Administracdo podera substituir o fiscal ou o fiscal suplente designado no
decorrer da execucao do contrato.

Paragrafo Unico: Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu
substituto, a Area Demandante devera solicitar, formalmente, a alteracdo a Equipe Técnica de
Licitagdes e Contratos, visando providéncias relativas a expedicdo de nova Portaria de

designacao.

Do recebimento do objeto do contrato

Art. 16. Os objetos do contrato, sejam eles bens ou servi¢os, serdao recebidos
provisoriamente e definitivamente, conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n° 8.666 de

1993, e em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio e contratual.

Art. 17. O recebimento provisério, relativo a prestacdo de servigos, devera ser realizado
de acordo com os seguintes procedimentos:

| - O fiscal do contrato deverad executar a fiscalizacdo constante da execucao, dos
quantitativos e do nivel de qualidade dos servigos prestados, com analise dos relatérios e de
toda a documentacao apresentada pela Contratada, durante todo o periodo de medi¢do dos
servicos.

Il - No primeiro dia Util subsequente ao periodo de medicao dos servicos, a Contratada
devera entregar ao fiscal do contrato o relatério contendo os quantitativos totais de cada um
dos tipos de servicos realizados com os respectivos valores apurados, os documentos que
comprovem o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais e quaisquer
outros documentos necessarios para garantir que a Contratada mantém as condicbes de

habilitacdo e de pagamento.
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Il - Apds receber a documentacao, o fiscal do contrato tera 3 (trés) dias para lavrar e
assinar um termo circunstanciado, denominado de “ateste” provisério, no qual constara: os
servicos efetivamente comprovados e os valores a serem pagos a Contratada; a lista de
documentos que comprovam que ela mantém as condi¢des legais e contratuais para
pagamento e; a referéncia ao relatério de servicos prestados, quando couber.
a. Para emitir o "ateste” provisorio o fiscal devera analisar e apurar o
resultado qualitativo e quantitativo da execucao do objeto, resultando na
definicdo dos valores a serem pagos a Contratada, verificando sua
conformidade com o contrato.
b. O fiscal podera consultar formalmente as areas técnicas e a area
demandante da UNIVESP a respeito de aspectos qualitativos e quantitativos
da prestacao dos servicos e estas deverao providenciar, em tempo habil, as
informagdes solicitadas.
c. Caso sejam identificadas irregularidades, inconsisténcias ou
discordancias entre o apurado e o relatado, durante o processo de analise
e apuracao da documentacdo, o fiscal do contrato devera notificar a
Contratada formalmente, dentro do prazo estabelecido para a emissdo do
"ateste” provisorio, solicitando que corrija todas as irregularidades e, se
necessario, forneca documentos complementares que auxiliem na
comprovacao do cumprimento das obrigacSes exigidas pelo termo de
contrato e pela legislacdo, fazendo ajustes nos relatérios, de forma que
estes correspondam aos servigos efetivamente apurados durante o periodo
de medicdo dos servicos.
d. Em casos excepcionais, a Contratada podera apresentar justificativa para
eventuais inconformidades na execugdo contratual, que podera, apos
manifestacdo formal da area demandante, ser aceita pelo fiscal mediante
termo circunstanciado que apresente justificativa declarando que néo
houve prejuizo a Administracdo ou que esta comprovado ser resultante de
atos da administracdo, de fatos imprevisiveis, ou previsiveis de

consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do
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ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.
e. Em casos de divergéncias de apuracao ou irregularidades que ndo sejam
impeditivos do pagamento parcial e que ndo sejam sanadas no prazo
estabelecido neste inciso, o fiscal devera emitir um "ateste” provisério
PARCIAL, contemplando apenas os valores apurados como devidos, ficando
as divergéncias em suspenso até conclusao da apuracdo, quando fara jus a
um "ateste” provisério especifico com o valor remanescente, se for o caso.
f. Nos casos de ocorréncias que sejam impeditivas de pagamento ou
inviabilizem a emissdo do "ateste” provisorio, por exigirem a entrega ou
correcdao de documentos de responsabilidade da Contratada, o fiscal do
contrato deverad emitir uma Notificagdo de Inconformidade para a
contratada, dentro do prazo estabelecido neste inciso e o prazo para
apuracdo e emissdao do "ateste” provisorio, previsto neste inciso, sera
restabelecido a partir da data de entrega da documentacao adicional e/ou
corrigida.
g. Concluido o processo de analise, o “ateste” provisério devera ser juntado
pelo fiscal do contrato nos autos do processo de execucao e pagamento do
contrato, juntamente com a documentacdo eventualmente gerada em
decorréncia das a¢des previstas no item “c” e toda a documentagao citada
em seu corpo, e, na sequéncia, os autos deverdo ser remetidos
imediatamente a Equipe de Licitacdes e Contratos.

IV - Ao receber os autos contendo o "ateste” provisério, um responsavel da Equipe
Técnica de Licitacbes e Contratos devera, em um prazo de até 2 (dois) dias, conferir se a
documentacao apresentada é suficiente para inicio do processo de autorizacdo do pagamento
e estando tudo conforme, devera declarar a conferéncia, datando e assinando o "ateste”
provisorio.

V - Caso sejam detectadas inconformidades no processo ou nos documentos relativos

as condicSes de habilitacdo, a Equipe Técnica de Licitaces e Contratos devera solicitar

Prestacdo de servigos ndo continuos — participagdo ampla (v.2/2023 — 30.10.2023)
As alteracdes ao texto padronizado, em negrito e sublinhado, deverdo ser submetidas a aprovacado da PGE.



LINI\WESD

Virtual

Sdo Paulo
correcdes, as quais deverao ser realizadas pelo Fiscal do Contrato, restabelecendo-se o fluxo a
partir do item Ill.

VI - Dada conformidade aos autos, pela Equipe Técnica de Licitacdes e Contratos, esta
retornara os autos ao Fiscal do Contrato que devera, no prazo de 01 dia Util, enviar ao preposto
da contratada uma copia do "ateste” provisorio para que este tome ciéncia formalmente e
providencie a emissao da nota fiscal/fatura.

§ 120 O descumprimento das obrigacSes trabalhistas ou a ndo manutencao das
condicBes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a ndo concessdo do "ateste”
provisorio até a regularizacdo, sem prejuizo das demais sancdes.

§ 2°: Em casos de problemas técnicos que impossibilitem a apuracdo dos servicos e a
realizacdo do "ateste” provisorio nos prazos estabelecidos neste artigo, o responsavel devera
anotar, como observacdo no corpo do "ateste” provisério, as justificativas para o atraso para
que estas possam ser analisadas pela Diretoria Administrativa.

§ 3°: Para servicos profissionais e especializados, prestados por pessoa fisica, que
estejam dispensados da emissdo de nota fiscal/fatura para pagamento, sem prejuizo do
cumprimento dos procedimentos estabelecidos neste artigo, o "ateste” assumira o carater de
"ateste” definitivo, sendo que apds conclusdo dos procedimentos previstos no artigo devera
ser encaminhado a Diretoria Administrativa.

Art. 18. A emissdo de notas fiscais/faturas, relativas a prestacdo de servicos, tendo como
tomador a UNIVESP, devera respeitar os seguintes procedimentos:

| - As notas fiscais/faturas somente poderdo ser emitidas pela Contratada apds a
emissao do "ateste provisorio” pelo fiscal do contrato.

Il - Os valores constantes nas notas fiscais ou faturas deverdo ser exatamente os
mesmos que constam no "ateste provisorio".

Il - As notas fiscais deverdo contemplar as informagdes exigidas pelo fiscal do contrato
no corpo do “ateste provisorio”, assim como demais informacdes exigidas por forca de lei e
pelo certame licitatério.

IV - As notas fiscais/faturas deverdo ser entregues pela Contratada ao Fiscal do
Contrato ou seu suplente, com cépia a Equipe Técnica de Licitagdes e Contratos, em até 03

(trés) dias ap0s sua data de emissao.
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§ 1°: As notas fiscais/faturas que ndo respeitem as exatas condi¢cdes previstas neste
artigo, inclusive concernente aos prazos e datas de emissdo, poderdo ser sumariamente
devolvidas para reemissdo, em qualquer etapa do processo de pagamento.
§ 2° Nenhum funcionario da UNIVESP devera assinar o canhoto de uma nota fiscal ou

fatura que nao represente fidedignamente o que foi declarado no "ateste” provisorio.

Art. 19. O recebimento definitivo, relativo a prestacao de servigos, devera ser realizado
de acordo com os seguintes procedimentos:

| - Ao receber as notas fiscais/faturas, o fiscal do contrato devera conferir se a nota
fiscal emitida atende aos dispositivos listados no artigo 18 desta Instru¢do Normativa.

Il - Havendo inconformidade da nota fiscal/fatura recebida, com relacao a qualquer dos
pontos dispostos no artigo 18, o fiscal do contrato devera encaminhar em até 2 (dois) dias uma
solicitacdo de correcdo ou cancelamento a Contratada que devera respeitar os dispositivos
constantes desta Instrucao Normativa, exceto em caso de duvidas tributarias, hipotese em que
o fiscal deverd encaminhar consulta para a Equipe Técnica de Contabilidade e Custos que ira
analisar e retornar em até 3 (trés) dias do recebimento.

[l - Estando a nota fiscal/fatura em conformidade com o estabelecido nesta Instrugdo
Normativa, o fiscal do contrato devera, no prazo de até 2 (dois) dias, providenciar um termo
circunstanciado denominado de "ateste” definitivo do objeto contratado, assinado pelo fiscal,
com base nos relatérios e documentacao apresentados, no qual deverdo constar: os servi¢os
prestados; o nUmero, data de emissdo e recebimento da nota fiscal/fatura; a data prevista para
pagamento; o valor devido; observacdes do fiscal do contrato e, quando couber, as
informac0es referentes aos encargos legais.

a. O "ateste" definitivo devera ser incorporado aos autos que deverao ser
encaminhados a Diretoria Administrativa para ciéncia e providéncias
necessarias para que seja realizado o pagamento.

IV - Os pagamentos serdo efetuados em consonancia as normas vigentes no Estado de

Sao Paulo.
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Art. 20. O recebimento de bens e materiais devera ser realizado de acordo com os
seguintes procedimentos:

| - O fiscal do contrato, ao receber e efetuar uma prévia conferéncia dos bens ou
materiais entregues, devera lavrar e assinar duas vias de um termo circunstanciado
denominado “recebimento provisoério”, no qual devera constar a data de entrega e um relatério
completo de todos os itens entregues, deixando claro que se trata de um recebimento
provisorio, sujeito a conferéncia posterior em até 15 dias.

a. Os contratos referentes as aquisicdes que se enquadram neste artigo,
deverao ser propostos considerando o prazo estabelecido neste inciso.

Il - Uma destas vias devera ser entregue ao fornecedor, enquanto a segunda devera ser
encartada nos autos do processo de contratacdo, contendo a data e a assinatura do
representante do fornecedor que realizou a entrega.

[l - Quando couber, o fiscal do contrato, em conjunto com a area solicitante, devera,
em até 13 dias, inspecionar e testar os itens entregues quanto ao seu funcionamento e verificar
a conformidade destes com o Termo de Referéncia.

IV - Estando os bens ou materiais em conformidade com o estabelecido no processo
de contratagdo, no que tange a quantidade e qualidade, o fiscal deverd, no prazo de até 2 dias
apo6s concluidos os testes ou inspeg¢des, providenciar um termo circunstanciado denominado
“recebimento definitivo”, no qual deverdo constar: um relatério completo dos itens entregues
e os resultados dos testes realizados, quando couber.

V - Havendo problemas de conformidade, defeitos de fabricacdo ou divergéncia na
quantidade de bens ou materiais entregues em relacdo ao contratado, o fiscal do contrato
devera informar ao fornecedor formalmente, solicitando que o problema seja sanado.

VI - E facultado ao fiscal do contrato, apos consulta formal a area demandante e as
areas técnicas, realizar o "recebimento definitivo" parcial, contemplando apenas a parte dos
bens ou materiais regulares, restando os remanescentes para um "recebimento definitivo"
posterior, somente quando os bens ou materiais que apresentaram problemas de qualidade
ou quantidade, nao forem fundamentais para o funcionamento de outros bens que compdem

o mesmo lote de aquisigao.
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VII - Emitido o "recebimento definitivo", parcial ou total, o mesmo devera ser juntado
pelo fiscal do contrato no processo de compra/contratacdo e encaminhado a Equipe Técnica
de Licitagdes e Contratos, acompanhado da nota fiscal e dos documentos que comprovem o
cumprimento das exigéncias estabelecidas no processo de contratagdo, ficando as
divergéncias em suspenso até a resolucao das pendéncias identificadas, quando fara jus a um
“recebimento definitivo" especifico para os bens ou materiais remanescentes.

VIIl - Ao receber os autos contendo o "recebimento definitivo”, um responsavel da
Equipe Técnica de Licitacdes e Contratos devera, em um prazo de até 2 (dois) dias, conferir se
a documentacdo apresentada é suficiente para inicio do processo de autorizacdo do
pagamento e, estando tudo conforme, devera declarar a conferéncia, datando e assinando o
"recebimento definitivo".

IX - Caso sejam detectadas inconformidades no processo de recebimento, a Equipe
Técnica de Licitagdes e Contratos devera solicitar correcdes as quais o Fiscal do Contrato
devera realizar, restabelecendo o fluxo a partir do item .

X - Dada conformidade no recebimento definitivo, a Equipe Técnica de Licitagcdes e
Contratos devera comunicar a empresa que o produto atende ao requerido, encaminhando
uma cépia do recebimento definitivo, e encaminha os autos a Diretoria Administrativa para
ciéncia e providéncias necessarias para que seja realizado o pagamento.

Xl - Os pagamentos serdo efetuados conforme normas vigentes no Estado de Séo
Paulo.

§ 1° Nenhum funcionario da UNIVESP devera assinar o canhoto de uma nota fiscal de
remessa que nao represente fidedignamente o conteudo que lhe foi entregue.

§ 2°: O "recebimento provisorio" podera ser dispensado nos casos de:

| - géneros pereciveis e alimentagado preparada;

Il - obras e servigos no valor previsto no art. 23, Il, “a”, da Lei n°® 8.666, de 1993, desde
que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de

funcionamento e produtividade.

Dos procedimentos para alteracao/prorrogacao de contratos
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Art. 21. Os contratos administrativos poderdo ser prorrogados ou suspensos, desde que
demonstrada que a forma de prestacdo dos servicos é de natureza continuada, tenha previsao
contratual, seja economicamente vantajoso, respeitando o limite maximo de vigéncia e os
artigos 57 e ss., da Lei 8.666/93.

Art. 22. A prorrogacao de contratos, devera ser realizada de acordo com os seguintes
procedimentos:

| - A Equipe Técnica de Licitagdes e Contratos devera iniciar o procedimento para a
prorrogacao dos contratos com no minimo 150 (cento e cinquenta) dias de antecedéncia do
término da vigéncia contratual, consultando o fiscal e a drea demandante a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacao dos servicos.

Il - Primeiramente o fiscal e apds a drea demandante deverdo se manifestar acerca da
qualidade dos servicos prestados pela contratada e da conveniéncia da renovacao, por meio
de um relatério pormenorizado, contendo a justificativa para manuteng¢do do contrato, em um
prazo de 05 dias cada qual.

[l - Caso as manifestacdes do fiscal do contrato e da area demandante sejam favoraveis
a manuten¢do do contrato e nao exista Obice legal a prorrogagdo, a Equipe Técnica de
Licitacbes e Contratos devera executar os seguintes procedimentos:

a. Consultar a contratada acerca do interesse na continuidade do contrato
nos termos propostos.

b. Comprovar, se for o caso, mediante pesquisa de mercado, que o valor
do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracao.
c. Obter da Contratada manifestagdo expressa da contratada acerca do
interesse na prorrogagdo, inclusive quanto aos precos praticados e
alteracOes pretendidas (reajuste/repactuacdo/reequilibrio).

d. Obter autorizacdo expressa da autoridade competente, formalizada
mediante termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia do ajuste.

IV - Na hipétese em que o contrato nao puder ser prorrogado ou ndao houver
concordancia da area demandante ou do fiscal do contrato, relativos a prorrogagao, a Equipe
Técnica de Licitagdes e Contratos devera comunicar a contratada sobre o processo de rescisao,

com 30 (trinta) dias de antecedéncia.
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V - Caso nao haja possibilidade legal de prorrogagdo do contrato ou exista ébice do
fiscal e haja interesse da area demandante na continuidade do servico, a Equipe Técnica de
Licitagdes e Contratos, obedecendo ao prazo de no minimo 140 (cento e quarenta) dias de
antecedéncia do término da vigéncia dos contratos, devera solicitar o projeto basico/termo de
referéncia a area demandante para que seja iniciado novo processo de aquisi¢cao, o qual devera

ser ofertado pela area num prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 23. Os contratos administrativos poderao sofrer acréscimos ou supressoes
quantitativas e qualitativas, seja por ato unilateral da Administracdo ou por acordo entre as

partes, conforme disposto no artigo 65 da Lei 8.666/93.

Art. 24. Os acréscimos e supressdes de contratos deverdo ser realizados de acordo com
os seguintes procedimentos:

| - Os pedidos de acréscimo ou supressdo de contratos deverao ser formalizados pelo
fiscal do contrato e pela area demandante e encaminhados a Equipe Técnica de Licitagdes e
Contratos.

a. Ao ser encaminhada a Equipe Técnica de Licitacbes e Contratos, a
instrucao processual dos pedidos de acréscimo ou supressao devera conter,
no minimo: a descricdo detalhada da proposta de alteracdo; a justificativa
para a necessidade da alteragdo proposta; o detalhamento dos custos da
alteracdo de forma a demonstrar que ndo extrapola os limites legais e que
mantém a equacao econdmico-financeira do contrato.

Il - Diante da manifestacao formal do Fiscal do Contrato e da area demandante, a
Equipe Técnica de Licitaces e Contratos deverd obter a ciéncia da contratada para as
alteracOes propostas de forma unilateral ou a sua concordancia para as situagdes de alteracao
por acordo entre as partes que deverao ser formalmente incorporadas aos autos do processo
de contratacdao e encaminhadas a Diretoria Administrativa para verificagdo de disponibilidade
orcamentaria e obtencdo da autorizacdo expressa da autoridade competente, formalizada

mediante termo aditivo.
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Paragrafo Unico: Para o calculo dos limites de alteracSes contratuais, os acréscimos ou

supressdes devem ser tratados de acordo com o previsto na Lei 8666/93.

Das disposicoes finais
Art. 25. O fiscal de contrato responde administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicOes a ele conferidas, estando sujeito as penalidades previstas em lei.
Art. 26. Os casos omissos a esta Instrucdo Normativa serao resolvidos pelo Diretor
Administrativo.
Art. 27. Esta instrucdo normativa revoga disposicdes em contrario, especialmente a
Instrucao Normativa UNIVESP n° 01, de 06-05-2020.

Art. 28. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Disposicoes transitorias
Art. 1°. Contratos que estejam execucao quando da aprovagdo desta Instrucao

normativa terao prazo de 30 dias para adequacao dos procedimentos

RODOLFO JARDIM DE AZEVEDO

Presidente
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ANEXO V.2
TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAO (CONTRATOS)

ANEXO LC-01 - TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICAGAO (CONTRATOS) (REDACAO
DADA PELA RESOLUCAO N° 11/2021)

CONTRATANTE: CONTRATADO: CONTRATO N° (DE ORIGEM):

OBJETO: _

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:
a. o ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como o acompanhamento de
sua execucdo contratual, estardo sujeitos a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletronico;
b. poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cdpias das
manifestagdes de interesse, Despachos e DecisGes, mediante regular cadastramento no
Sistema de Processo Eletronico, em consonancia com o estabelecido na Resolucdo n°
01/2011 do TCESP;
c.além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e Decisdes que vierem
a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Diario Oficial do
Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, em conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n° 709, de 14 de janeiro
de 1993, iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme
regras do Cédigo de Processo Civil;
d. as informacdes pessoais dos responsaveis pela contratante e e interessados
estdo cadastradas no modulo eletrénico do “Cadastro Corporativo TCESP — CadTCESP”,
nos termos previstos no Artigo 2° das Instru¢des n°01/2020, conforme “Declaracao(des)
de Atualizacao Cadastral” anexa (s);
e. é de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre

atualizados.
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2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:
a. O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e
consequente publicacao;
b. Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais,

exercer o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:

AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE:

Nome: Cargo: CPF: _

RESPONSAVEIS PELA HOMOLOGAGCAO DO CERTAME OU RATIFICACAO DA
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
Nome: Cargo: CPF: _

Assinatura: _

RESPONSAVEIS QUE ASSINARAM O AJUSTE:

Pelo contratante:

Nome: Cargo: CPF: _
Assinatura: _

Pela contratada:

Nome: Cargo: CPF: _

Assinatura: _

ORDENADOR DE DESPESAS DA CONTRATANTE:
Nome: Cargo: CPF: _

Assinatura: _

GESTOR(ES) DO CONTRATO:
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Assinatura:
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ANEXO VI

MODELOS REFERENTES A VISITA TECNICA

ANEXO VI.1

CERTIFICADO DE REALIZAGCAO DE VISITA TECNICA

(emitido pela Unidade Compradora)

ATESTO que o representante legal do licitante , interessado em

participar do Pregéo Eletrénicon® __/__, Processo n®__/__, realizou nesta data visita técnica

nas instalacbes do , recebendo assim todas as informagdes e

subsidios necessarios para a elaboracao da sua proposta.

O licitante esta ciente desde ja que, em conformidade com o estabelecido no Edital, ndo
poderd pleitear em nenhuma hipdtese modificacdes nos precos, prazos ou condigdes
ajustadas, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou reivindicar quaisquer beneficios sob a
invocacgao de insuficiéncia de dados ou informacdes sobre os locais em que serdo executados

0S Servicos.

(Local e data)

(nome completo, assinatura e qualificacdo  (nome completo, assinatura e cargo do
do representante da licitante) servidor responsavel por acompanhar a

visita)
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ANEXO VI.2

DECLARAGCAO DE OPCAO POR NAO REALIZAR A VISITA TECNICA

(elaborado pelo licitante)

Eu, , portador do CPF n° , ha condicao de

representante legal de (nome empresarial), interessado em participar

do Pregéo Eletronicon® __/__, Processo n° __/__, DECLARO que o licitante nao realizou a
visita técnica prevista no Edital e que, mesmo ciente da possibilidade de fazé-la e dos riscos e
consequéncias envolvidos, optou por formular a proposta sem realizar a visita técnica que lhe

havia sido facultada.

O licitante esta ciente desde ja que, em conformidade com o estabelecido no Edital, ndo
poderd pleitear em nenhuma hipdtese modificagdes nos precos, prazos ou condi¢des
ajustadas, tampouco alegar quaisquer prejuizos ou reivindicar quaisquer beneficios sob a
invocacgao de insuficiéncia de dados ou informacdes sobre os locais em que serdo executados

0S Servicos.

(Local e data)

(nome completo, assinatura e qualificacdo do representante da licitante)
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