Centro de Estudos e Pesquisas Cientificas

fas FRANCISCO ANTONIO DE SALLES

TERMO DE REFERENCIA

O Centro de Estudos e Pesquisas Cientificas Francisco Antonio de Salles - FAS, situado
na Avenida Embaixador Abelardo Bueno, n° 01, bloco Ayrton Senna 1, sala 216-B, Jacarepagua, Rio
de Janeiro/RJ, inscrito no CNPJ sob o n® 33.927.377/0001-40, em cumprimento ao Edital de Sele¢ao
Publica n° 001/2022 e o Contrato de Gestdao n° 014/2023 firmado com a Secretaria Municipal de
Satde do Municipio de Niteréi (SMS/NITEROI), referente ao Hospital Municipal Oceanico Dr.
Gilson Cantarino, por seu representante legal infra-assinado resolve tornar publico o presente Termo
de Referéncia (TR) para celebragio de contrato de PRESTACAO DE SERVICOS DE GUARDA
DE DOCUMENTOS FiSICOS COM A POSSIBILIDADE DE DIGITALIZACAO E
PLANILHAMENTO DOS DOCUMENTOS para atender as necessidades do HMOGC.

Assim, o FAS faz saber que o presente Termo de Referéncia é composto pelos seguintes

documentos e anexos:

I: CRONOGRAMAL ...ttt eaens 2
2. DA HABILITAGAO DAS EMPRESAS: ... 2
3. AVALIACAO E JULGAMENTO DA PROPOSTA: .....ooovoiemeeeereeeeeeeeeeeeseeee e, 6
4. DO OBIET O} cuscmsansruinsnssonsminn s 55is 5555 csinssncerssaneosnmanmssssnnsasssnnnssasnssssassssassasssmsns sesmasnnnss 7
5 DAS OBRIGAGOES DA EMPRESA: .....ooomioiiieoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
6. DAS OBRIGAGCOES DO FAS: ..ot 12
i LEGISLACOES A SEREM CUMPRIDAS PELA CONTRATADA: ........ccccoovvunenn.. 14
8. DA PROPOSTA COMERCIAL: .....coiiiiiiiiiiiiiiiniceee e 14
9. DA FORMALIZAGAO E VIGENCIA DO CONTRATO: ..., 15
10 DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO: ..o 16
11. CONSIDERAGOES FINAIS: ..o 18

Rio de Janeiro (RJ), 17 de julho de 2023.

eco da Silva

Direteffexecutivo )
TRO DE ESTUDOS) PESQUEISAS CIENTIFICAS

CENTRO DE ESTUDOS E RESQUISAS CIENTIFICAS
FRANCISCO ANTONIO DE SALLES
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CRONOGRAMA:

A presente contratagdo sera regulada pelas seguintes datas:

ACAO DATAS
Langamento 17/07/2023
Limite de Proposta 19/07/2023

DA HABILITACAO DAS EMPRESAS:

As empresas que desejarem participar do presente processo de selegdo de propostas, ora

denominadas de concorrentes, deverdo comprovar possuirem os requisitos minimos para sua

habilitagdo (a) juridica, (b) econdmico-financeira, (c) técnica e (d) outros requisitos comprovados

por eventual documentagdo complementar relacionado ao objeto da selegao.

A habilita¢ao juridica dependera da apresentacdo da seguinte documentagao dentro do seu prazo

de validade:

221
222
223
224

2.2.5
2.2.6
2.2.7
2.2.8

2.29

Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

Contrato Social ou Estatuto, com as respectivas alteragdes ou consolida¢ao;

Inscri¢do Estadual, se for o caso;

Autorizag¢@o de Funcionamento Municipal ou Alvara de Localizagdo e Funcionamento, se for
o0 caso, e demais alvaras obrigatorios em relagdo ao ramo de atividade desenvolvida;
Comprovante de Contribuintes Municipal (CCM), se for o caso;

Proposta comercial, se desejar e ja tiver conhecimento das necessidades do servigo;

Prova de regularidade fiscal da empresa perante as Fazendas Federal, Estadual e Municipal;
Prova de regularidade fiscal das empresas perante o Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS);

Certiddo Negativa de De¢bitos Trabalhistas — CNDT, nos termos do Titulo VII-A da

Consolidagdo das Leis do Trabalho;

2.2.10Certificado de Regularidade do FGTS;
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fas FRANCISCO ANTONIO DE SALLES

2.2.11Certidao de regularidade técnica (CRT), se houver imposicao legal para o ramo de atividade;

2.2.12 Anotagdo de responsabilidade técnica (ART), se houver imposi¢do legal para o ramo de
atividade;

2.2.13Certidao Negativa de Débitos junto ao Conselho Regional Profissional, se houver imposi¢do
legal de registro para o ramo de atividade.

2.2.14Certidao do Sistema Inabilitados e Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido.

2.2.15Certidao Negativa retirada do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade do CNJ;

2.2.16 Alvara de vigilancia sanitaria:

2.2.17 Alvara de vigilancia do Corpo de Bombeiros;

2.2.18Licenca Ambiental de Operac¢do, em nome da empresa, com o ramo de atividade compativel
a presta¢do de servigos objeto desta licitagdo, emitida pelo 6rgao ambiental competente, se
houver imposi¢do legal de registro para o ramo de atividade;

2.2.19Comprovacao de que a participante forneceu, sem restri¢do, servi¢o igual ou semelhante aos

que estdo sendo contratados pelo presente Edital.

2.3 A habilitacido economico-financeira dependera da apresentagdo da seguinte documentagao:

2.3.1 De acordo com o disposto na Instru¢do Normativa N° 02/2008 do MPOG (alterada pela IN 06
de dezembro de 2013), a licitante devera apresentar as condi¢des de habilitagdo econdmico-
financeira nos seguintes termos:

2.3.2 Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do Gltimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a
sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices
oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagdo da proposta;

2.3.3 O balango patrimonial devera estar assinado por contador ou por outro profissional
equivalente, devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade;

2.3.4 As empresas constituidas no exercicio em curso deverdo apresentar copia do balango de
abertura ou copia do livro didrio contendo o balango de abertura, inclusive com os termos de

abertura e encerramento;
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2.3.6

2.3.7

2.3.8
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o
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Balango patrimonial e demonstragdes contabeis apresentados deverdo comprovar que a
licitante possui:

indices de Liquidez Geral — LG, Liquidez Corrente — LC, e Solvéncia Geral — SG superiores
a | (um), resultantes da aplicagdo das formulas abaixo, com os valores extraidos de seu balan¢o

patrimonial:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
Ativo Total
SG = )
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
_Ativo Circulante
LC=

Passivo Circulante

Comprovagao de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagao,
por meio da apresentagdo do balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo
exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituigio por balancetes ou
balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais
de 3 (trés) meses da data da apresentagdo da proposta;

Certiddo negativa de faléncia ou recuperagdo judicial, ou liquidagdo judicial, ou de execugio
patrimonial, conforme o caso, expedida pelo distribuidor da sede do licitante, ou de seu
domicilio, dentro do prazo de validade previsto na propria certiddo, ou, na omissdo desta,
expedida a menos de 90 (noventa) dias contados da data da sua apresentagao;

No caso de pequenas empresas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadagio de
Tributos e Contribuigdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
Simples Nacional, o balango patrimonial podera ser substituido pela Declaragido de Imposto

de Renda da Pessoa Juridica do Gltimo Exercicio.

2.3.10A pequena empresa devera apresentar, conjuntamente com a Declaragdo de Imposto de Renda

da Pessoa Juridica do ultimo exercicio, a ficha de inscrigdo estadual na qual conste a opgdo
pelo Simples Nacional, podendo o setor responsavel, na sua falta, consultar a op¢do por este

regime através do site: http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/.
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2.4 A habilitagiio técnica dependera da apresentagdo da seguinte documentagio:

24.1

2.4.2

243

2.4.4

Comprovagdo de aptiddo através de atestado (s) fornecido (s) por pessoas juridicas distintas
de direito publico ou privado, do ramo hospitalar de saide, que comprove que a empresa ja
prestou servigos, por periodo de no minimo 12 (doze) meses, anterior a abertura deste certame,
compativeis com o objeto da concorréncia, do bom desempenho da empresa na prestagio de
servigos pertinentes a esta licitagdo, compativel em caracteristicas, quantidades e prazos, em
papel timbrado. Nos atestados deverdo constar o CNPJ, razdo social e enderego da empresa
licitante;

Declaragdo da concorrente, confirmando que possui plena capacidade operacional e
administrativa para executar os servigos. A ndo apresentagdo desta declara¢do acarretara na
desclassifica¢do da proposta;

Declaragdo fornecida pela empresa indicando pelo menos um Responsavel Técnico para
acompanhar a execuc¢do dos servigos, no qual deverdo constar os seus dados minimos
necessarios, tais como: nome completo, nimero do CPF, do documento de identidade e do
registro na entidade profissional competente da regido a que estiver vinculado;

A CONTRATANTE reserva-se o direito de realizar diligéncia técnica as instalagdes da
unidade de processamento de roupas da LICITANTE para fins de aplicagdo da Lista de
Verificagdo constante deste Termo de Referéncia e consequente emissdo de Parecer Técnico

relativo a Contratagao.

2.5 Além dos documentos necessarios para habilitagdo juridica, econdmico-financeira e técnica, o

FAS podera solicitar a apresentagdo de outros documentos que entender necessarios, desde que

estejam relacionados ao objeto do processo de sele¢do de propostas.

2.5.1

Os concorrentes poderdo vistoriar os locais em que serdo executados os servigos, até a data a
ser indicada no cronograma, com o objetivo de inteirar-se das condi¢des e grau de dificuldades
existentes, mediante prévio agendamento de horario junto ao Setor de Gerencia de Contratos,

das 09:00 as 18:00 horas ou por e-mail: contratos(@fas.org.br, devendo ser informado, além

da razdo social da licitante com respectivos CNPJ e enderego, 0 nome do Responsavel pela
empresa com o namero do seu RG e CPF.

Realizada a vistoria, em nenhuma hipdtese o FAS aceitara posteriores alegagdes com base em
desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimento de quaisquer detalhes que
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poderiam ser obtidos com a vistoria, devendo a empresa vencedora assumir os 6nus dos

servicos decorrentes.

2.5.3 Os concorrentes ndo poderdo alegar o desconhecimento das condi¢des e grau de dificuldades

existentes como justificativa para se eximirem das obrigagdes assumidas em decorréncia deste

TR, renunciando desde ja o direito de questionar isso futuramente.

2.5.4 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publica¢do do TR.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

AVALIACAO E JULGAMENTO DA PROPOSTA:

Somente serdo analisadas as propostas das empresas que tiverem preenchidos todos os requisitos
necessarios a habilitagdo e que sejam exequiveis do ponto de vista econdmico-financeiro, bem

como que respeitem as normas aplicaveis ao tipo de servigo contratado.

As propostas serdo julgadas pelo seguinte critério: menor preco global.

Justifica-se a contratagdo por prego por exame pela caracteristica analoga e complementar dos
servigos, garantindo maior eficiéncia na gestdo deste contrato, o que impacta positivamente no
processo de governanga. Esta modalidade possibilita a garantia da integridade qualitativa do
objeto a ser executado, alcangando maior eficiéncia no controle dos servigos a serem prestados e
das despesas, uma vez que o gerenciamento dessas a¢des permanecera sob a responsabilidade de

um mesmo fiscal.

Em caso de empates entre propostas, sera considerada vencedora aquela que comprovar ter maior

tempo de prestag@o de servigos a entes publicos e organizagdes sociais de satde.

A comprovagao exigida no item 3.4 sera feita por meio do somatorio dos atestados de capacidade

técnica apresentadas pela proponente b.

Avenida Embaixador Abelardo Bueno, n® 01. bloco Ayrton Senna 1. 2° andar. sala 216-B.
Jacarepagua — Rio de Janeiro/RJ — CEP 22775-022
CNPJ n®33.927.377/0001-40
Pagina 6 de 18



4.

4.1

4.2

4.3

4.4

e

Centro de Estudos e Pesquisas Cientificas

fas FRANGISCO ANTONIO DE SALLES

DO OBJETO:

Trata-se a presente contratagdo de empresa especializada em servigos de GUARDA
DE DOCUMENTOS FiSICOS COM A POSSIBILIDADE DE DIGITALIZACAO E
PLANILHAMENTO DOS DOCUMENTOS para unidade do HOSPITAL MUNICIPAL
OCEANICO DR. GILSON CANTARINO gerida pelo FAS, de acordo com a necessidade e

conforme as especificagdes e condigdes contidas no presente Termo de Referéncia.

Os servigos serdo prestados nas seguintes unidades de satde:

4.2.1 HMOGC: Avenida Dr. Raul de Oliveira Rodrigues, 382 - Piratininga, Nitero6i - RJ, 24350-000.

Dentre os servigos objeto do presente Termo de Referéncia, encontram-se os servigos de Guarda
dos Documentos (provenientes do Hospital Municipal Oceanico Dr. Gilson Cantarino, além dos
novos documentos produzidos), de forma sistematizada e padronizada, com defini¢des de
procedimentos a serem adotados no gerenciamento da documentagdo, visando garantir a
exceléncia no controle técnico-administrativo dos mesmos, com vistas a disponibilizar a

informagdo de forma precisa e correta a todos os usuarios em tempo habil.

No ambito da guarda de documentos, devem também ser prestados os seguintes servigos:

4.4.1 Reorganizag¢do da Documentagao (Arquivo Inativo);

4.4.2 Defini¢ao das metodologias a serem empregadas na Organiza¢do dos Documentos (atividade,

que serarealizada juntamente com os usuarios da documenta¢do);

4.4.3 Definicdo dos suportes de arquivamento para os documentos (a serem adquiridos pela

Contratante);

4.4.4 Analise e Selegcao documental;

4.4.5 Higienizagao basica dos documentos;

4.4.6 Indexacao dos documentos;

4.4.7 Ordenagdo e Arquivamento dos documentos:;

4.4.8 Indexagdo em Sistema Gestor do Arquivo via WEB;

4.4.9 Indexacdo do contetido documental do acervo ativo e inativo a medida que forem recolhidos.
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DAS OBRIGACOES DA EMPRESA:

DAS OBRIGAGCOES GERAIS DA EMPRESA CONTRATADA:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.1.5

5.1.7

5.1.8

5.1.9

Conduzir os servigos de acordo com as normas do servigo e as especificagdes técnicas e, ainda, com
estrita observancia do instrumento convocatorio, do Termo de Referéncia, da Proposta de Pregos e da
legislagdo vigente;

Manter a frente dos servigos um representante capaz de responsabilizar-se pela execugio dos
servigos contratados e representa-la perante o CONTRATANTE;
Exibireadisponibilizarao CONTRATANTE, sempre quesolicitada, todadocumentagio legal e fiscal
inerente a sua atividade empresarial, tais como, mas nio somente, licengas expedidas por Orgaos
Governamentais, contratos e alteragdes sociais, alvaras, etc., também se obrigando a permitir ao
CONTRATANTE, mediante préviasolicitagdo e com prazo de antecedéncia minimo de 48h, a visitar
suas instalagdes comerciais, sempre com o acompanhamento de um representante legal da propria
CONTRATADA;

A nio entrega dos documentos acima citados podera importar em glosa dos valores a serem
recebidos pela CONTRATADA até o atendimento da solicitagdo de entrega;

Respeitar integralmente as normas de seguranga e higiene do CONTRATANTE mantendo sempre
incolumes as condi¢des do local da prestagdo dos servigos;

Respeitar a imagem da CONTRATANTE, interna e externamente, ndo praticando qualquer ato
eventualmente causador de ferimento aimagem do CONTRATANTE como um todo;

Nao interromper os servigos em qualquer hipotese, ficando, desde ja, pactuado que a
CONTRATADA se abstém fazer qualquer protesto em caso de ndo pagamento motivado pela
falta de repasse, ficando estabelecido, ainda, que nesta situagdo ndo havera a cobranga de
qualquer multa, juros ou mesmo clausula moratoria;

Naopodera a CONTRATADA suspendera prestagdo dosservigos, antes de findoo prazo de vigéncia
do contrato;

Prestar o servigo no enderego constante no Termo de Referéncia;

5.1.10Possuir e manter atualizado certificado de aprovagdo do Programa de Alimentagdo do Trabalhador

(PAT), bem como do PPRA, LTCAT e PCMSO-Programa de Controle Médico e Satde Ocupacional (NR-
7);

5.1.11Manter seu pessoal devidamente uniformizado e identificado por crachas;
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5.1.12A CONTRATADA arcara com as despesas decorrentes da prestagdo de servigos, inclusive salarios dos
empregados e quaisquer outros, conforme determinado no Termo de Referéncia e apresentado na
Proposta Técnica;

5.1.13A CONTRATADA obriga-se a cumprir as instrugdes e Normas de Seguranga e Medicinado Trabalho
aplicaveis e vigentes no ambito das atividades do CONTRATANTE e em nenhuma hipotese podera a
CONTRATADA alegar desconhecimento da legislagdo e exigéncia, ficando ainda responsavel pelos
atos de seus empregados decorrentes da inobservancia da legislagdo mencionada, durante a
execugdo dosservigos;

5.1.14Fornecer aos seus empregados, gratuitamente, EPI — Equipamento de Prote¢do Individual —
adequado ao risco, em perfeito estado de conservagdo e funcionamento, nos termos da NR-
6/Portaria3.214/78doMTEobservandoosaspectosadequadosaoriscodecadaatividade, inclusive:

a) Exigir e fiscalizar o seu uso;

b) Fornecer ao trabalhador somente o aprovado pelo 6rgdo nacional competente e matéria de
seguranga e satde do trabalho;

¢) Orientare treinar o trabalhador sobre o uso adequado guarda e conservagao;

d) Substituir imediatamente, quando danificado ou extraviado;

e) Responsabilizar-se pela higienizagdo e manutengéo periodica;

f) Comunicaro CONTRATANTE qualquer irregularidade observada; e

g) Registrar o fornecimento de EPIs aos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou
sistema eletronico.

5.1.15Responder de forma integral por todas as obrigagdes decorrentes das legislagdes trabalhistas e
sociais, que se relacionem ou que venham a se relacionar com empregados ou servigos da
CONTRATADA, nio decorrendo desse Contrato solidariedade entre as partes ou vinculo
empregaticio entre os funcionariosda CONTRATADA eao CONTRATANTE;

5.1.16 Assumir todos os possiveis danos fisicos e materiais causados ao patrimoénio do CONTRATANTE ou a
terceiros, advindo de impericia, negligéncia, imprudéncia ou desrespeito as normas de seguranca,
quando da execugdo dos servigos, conforme disposi¢des anteriores;

5.1.170bedecer as regras definidas pela Lei n® 13.429/17, ndo gerando vinculo empregaticio, nem
responsabilidade solidaria ou subsidiaria entre as partes;

5.1.18Fornecer todo material, insumos, acessorios, utensilios, aparelhos e equipamentos necessarios para
execugdo doservigo, conforme determinado no Termo de Referéncia e Proposta;
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S.1.19Fornecer mao-de-obra rigorosamente selecionada e uniformizada, identificada por cracha, com
pessoas em bom estado fisico e mental, portadores de atestado de satde, tendo suas fungdes
devidamente registradas em suas carteiras de trabalho;

S.1.20Fornecer aos empregados vale alimentagdo, vale transporte, e/ou qualquer outro beneficio, como o
seguro de vida em grupo, considerando o disposto na Lei n°. 7.418, de 16 de dezembro de 1985 e na
Convengao Coletiva de Trabalho da categoria. Gastos estes ja inclusos no valor dos servigos
prestados;

S.1.21Responsabilizar-se, na forma da legislagdo aplicavel, pelas despesas médicas com seus empregados, na
forma da legislagdo aplicavel, tanto na admissdo (exames de satde admissionais), como durante a
vigéncia do contrato de trabalho a ser assinado, bem como dos funcionarios e terceiros no caso de
acidentes que venham a ocorrer durante a prestag¢do dos servigos;

5.1.22Nao utilizagdo de trabalho infantil nos termos do artigo 403 da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
emharmoniacomasnormasdaLei8.069/90 combinadascom asdisposigdesda Constitui¢io Federal e
emenda Constitucional n® 20 de 15/12/1998, nem tampouco de mao-de-obra escrava ou
compulsdria;

5.1.23A CONTRATADA obriga-se, ainda, a manter, durante toda a execugdo do Contrato, em
compatibilidade com as obriga¢des assumidas no presente Contrato, todas as condi¢des de
habilitagao e qualificagdo exigidas na licitagdo, devendo comunicar ao CENTRO DE ESTUDOS
E PEQUISAS ANTONIO DE SALLES, imediatamente, qualquer alteragdo que possa
comprometer amanutengdo do presente contrato;

5.1.24Substituir, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer funcionario, constatando-se qualquer
irregularidade, mediante simples comunicadodo CONTRATANTE;

5.1.25Disponibilizar um banco de reserva no total de 03 (trés) funcionarios para reposi¢do imediata de
funcionarios que faltarem, sem custo adicional parao CONTRATANTE;

5.1.26Se manter fora do Banco Nacional de Devedores Trabalhistas (BNDT), sob pena de ser glosada o
recebimento de valores;

5.1.27Fornecer mensalmente e de forma atualizada a lista de prestadores de servigos, sob pena de ser
glosada o recebimento de valores:

5.1.28Fornecero termo rescisdo homologado pelo sindicato de classe de todos os funcionarios demitidos que

prestaram servigos em favor da CONTRATANTE, sob pena de ser glosada o recebimento de

valores;
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5.1.29Fornecer o termo de rescisdo, com o comprovante do devido pagamento, para aqueles funcionarios
demitidos com menos de 01 ano de contrato de trabalho, sob pena de ser glosada o recebimento de
valores.

5.1.30A CONTRATADA se compromete a requerer a exclusdo do polo passivo do CONTRATANTE
em qualquer demanda judicial que figure como litisconsorte passivo aquela e o CENTRO DE
ESTUDOS E PEQUISAS ANTONIO DE SALLES, bem como assumir integralmente qualquer
condenagdo, ressarcindo a CONTRATANTE os custos incorridos por conta dessademanda;

5.1.31Em qualquer demanda judicial promovida exclusivamente em face do CONTRATANTE, a
CONTRATADA se compromete aceitar a intervengao de terceiro, na modalidade que for pertinente
aorito processual, com o objetivo de assumir a responsabilidade dos atos decorrentes da prestagdo do

objeto do contrato, ouassumir o cumprimento integral de eventual condenagao.

5.2 DAS OBRIGACOES ESPECIFICAS DA EMPRESA CONTRATADA:
5.2.1 DA GUARDA DOCUMENTAL.:
a) Acondicionamento dos documentos em caixas de papeldo padronizada (contéiner), de
todos os documentos enviados ao arquivo da Contratada (caixa tipo Box pequena);
b) Pesagem das caixas (20kg);
¢) Remocgao das caixas;
d) Arquivamento em estantes de ago em local apropriado, compativel com a seguranga do
material arquivado.
Nota: O FAS, s6 devera reconhecer servigos prestados nas respectivas faturas, quando os
mesmos estiveremsido recolhidos e guardados nas instalagdes da Contratada (para efeito de
guarda).
5.2.2 DA DIGITALIZACAO E PLANILHAMENTO DOCUMENTAL:
a) Digitalizagdo dos documentos que serdo contidos nas caixas;
b) Identificagdo das caixas (planilhamento, catalogagio e classifica¢do).
5.2.3 DO ATENDIMENTO A CONSULTAS, DO ENVIO/ENTREGA DE DOCUMENTOS E DA
DEVOLUCAO:
a) A solicitagdo de desarquivamento (consultas) para envio ocorrera da seguinte forma:

e Devera ser centralizada em um tnico setor da contratante para melhor controle;
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A solicitagdo de desarquivamento de documentos devera ser feita diretamente via
sistema Web, o qual gerara Ordem de Servigo (desarquivamento), que constara a data e
hora da solicitagdo da Contratante;
e Toda solicitagdo de desarquivamento (OS) atendida devera ser entregue no setor
determinado pela contratante;
e O funcionario do setor indicado pela contratante devera conferir e receber os
documentos desarquivados (descritos na OS), assinando a respectiva guia e colocando
o numero de sua matricula,além da data e hora do recebimento;
e Caso o documento solicitado esteja emprestado, o sistema demonstrara como solicitagdo
Ja atendidaatravés da OSS correspondente;
e A contratada devera transportar os documentos em malotes (tipo ECT, ou semelhante)
ou em caixasde papeldo (tipo Box).

b) O atendimento da solicitagdo de desarquivamento, podera ocorrer quantas vezes se
fizerem necessarias,observando as condigdes de entrega e valores, pois ha cobranga por
viagem;

¢) Todo material de consumo que se fizerem necessarios para a perfeita execugdo dos
trabalhos, correrdo porconta da Contratada, e os custos para isso, ja estardo contemplados
nos custos de guarda e Organizagao;

d) Os matérias sdo: caixa de papeldao medindo (360x245x135mm), e caixa contéiner medindo
(48cmx35cmx25¢cm) e etiquetas autocolante;

e) No fim do Contrato, o FAS recolhera o acervo ja acondicionado em caixas e estas, em

caixas contéiner.

DAS OBRIGACOES DO FAS:

O FAS ira exercer a fiscalizagdo das condi¢des contratuais dos servigos por técnicos
especialmente indicados, que terdo a responsabilidade de registrar todas as ocorréncias

relacionadas ao contrato.
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Realizar visitas técnicas as instalagdes da CONTRATADA e nos locais da execugio dos servigos,
durante a vigéncia do contrato, sem prévio aviso, objetivando vistoriar as condigdes técnicas,

devendo manter o mesmo nivel de qualidade constatado na primeira diligéncia técnica realizada.
Solicitar a comprovagao dos vinculos juridicos dos colaboradores disponibilizados para prestar
os servigos, bem como os documentos comprobatérios do cumprimento das obrigagdes

trabalhistas, previdenciarias e tributarias;

Notificar a CONTRATADA de qualquer irregularidade encontrada no fornecimento dos

Servigos:

Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido neste instrumento.

Facilitar o exercicio das fungdes da CONTRATADA, dando-lhe acesso as instalagdes
necessarias a prestacdo dos servigos contratados, promovendo o bom entendimento entre seus
funcionarios e os empregados da CONTRATADA e cumprindo suas obrigagdes estabelecidas

neste contrato.

Prestar aos empregados da CONTRATADA informagdes e esclarecimentos que eventualmente

venham a ser solicitados e que digam respeito a natureza dos servigos que tenham a executar.

Servir-se do bem locado para o uso convencionado ou presumido, compativel com a natureza

deste e com o a que se destina, devendo trata-lo com o mesmo cuidado como se seu fosse:

Levar imediatamente ao conhecimento da CONTRATADA o surgimento de qualquer dano ou

defeito cuja reparagdo a este incumba;
Fornecer as condigdes necessarias a boa execugdo do contrato e esclarecer todas as duvidas;

Designar formalmente um representante para fiscalizar e acompanhar o cumprimento do presente

Contrato;
Avenida Embaixador Abelardo Bueno. n® 01. bloco Ayrton Senna 1. 2° andar. sala 216-B.
Jacarepagua — Rio de Janeiro/RJ — CEP 22775-022
CNPJ n® 33.927.377/0001-40

Pagina 13 de 18



o

Centro de Estudos e Pesquisas Cientificas

fas FRANCISCO ANTONIO DE SALLES

6.12 Realizar a fiscalizagdo, com inspegdes periddicas e acompanhar a execu¢do do contrato com
vistas a verificar o cumprimento das determinagdes legais e regulamentares, bem como demais

obrigag¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia e Instrumento Contratual.

7. LEGISLACOES A SEREM CUMPRIDAS PELA CONTRATADA:

7.1  Edital de Selecdo Publica n® 011/2022 da Secretaria Municipal de Saide do Municipio do Rio de
Janeiro (SMS/RJ) e Termo de Colaboragdo n® 103/2022 firmado com a Secretaria Municipal de
Saude do Rio de Janeiro (SMS/RJ).

7.2 Outras normas aplicaveis ao tipo de servigo contratado mesmo que ndo listadas no presente termo

de referéncia.

8. DA PROPOSTA COMERCIAL:

8.1 O Prestador de Servigo interessado devera apresentar proposta no endereco Avenida Embaixador
Abelardo Bueno, n® 01, bloco Ayrton Senna 1, sala 216-B, Jacarepagua — Rio de Janeiro/RJ,
exibindo a descrigdo detalhada do objeto deste Termo, sendo obrigatdrio conter:

8.1.1 Prazo de validade, ndo inferior a 30 (trinta) dias corridos, a contar da data de sua apresentagao;

8.1.2 Nos pregos apresentados na proposta estdo incluidos TODOS os insumos, utensilios,
equipamentos, vestuario, EPI, etc, necessarios para execug¢do do servigo, bem como os
eventuais valores dos adicionais de insalubridade; e

8.1.3 Nome do banco, o cddigo da agéncia e o nimero da conta corrente da empresa, para efeito de
pagamento;

8.1.4 Nome ou razio social do proponente, CNPJ, enderego completo, telefone, fax e enderego
eletronico (e-mail), para contato;

8.1.5 A apresentacdo da proposta implicara em plena aceitagdo, por parte do proponente, das

condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e Minuta de Contrato.
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9. DA FORMALIZACAO E VIGENCIA DO CONTRATO:

9.1 O objeto do presente Termo de Referéncia sera formalizado mediante Contrato que sera assinado

pelo FAS e a empresa vencedora do presente processo de selecdo de propostas.

9.2 O contrato sera firmado por prazo determinado, cuja vigéncia tera seu inicio a partir da sua
assinatura, com duragao de doze (12) meses, renovaveis por iguais e sucessivos periodos mediante

solicitagdo do FAS.

9.3  As clausulas contratuais terdo como base as regras e as disposi¢des do presente processo de

selegdo de propostas.

9.4 Comunicagdes - Toda comunicagdo entre as PARTES, devera ser efetuada por escrito e

encaminhada aos enderegos constantes deste instrumento.

9.5 Renuncia - A omissdo ou a demora por qualquer uma das PARTES em exercer qualquer direito
aqui previsto ndo sera tida como rentincia a0 mesmo; nem podera o exercicio isolado ou parcial
de qualquer direito aqui previsto impossibilitar qualquer exercicio futuro ou mais amplo de tal
direito ou de qualquer outro direito. Os remédios aqui previstos sdo cumulativos e ndo excluem

quaisquer remédios conferidos por lei.

9.6 Alteracdo - O CONTRATO e seus anexos somente poderdo ser emendados ou de qualquer forma
alterados por um Aditivo escrito e assinado por um representante legal de cada uma das PARTES,

salvo disposi¢des em contrario deste CONTRATO:;

9.7 Regularidade Fiscal — As partes declaram estar em situacao fiscal regular perante todos os drgaos

publicos federais, estaduais e municipais, se comprometendo em se manter nessa mesma situagao

durante o periodo de vigéncia deste CONTRATO.
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9.8 Execugdo do Contrato — O CONTRATADO, em decorréncia de condigdes operacionais e

logisticas, a seu exclusivo critério, podera executar o objeto do presente CONTRATO em sua

matriz ou em qualquer de suas filiais.

9.9 Fica vedada a oferta do presente CONTRATO como garantia para obtengio de titulos, créditos

ou financiamentos.

9.10 As PARTES declaram ter conhecimento das determinagdes legais a respeito de trabalho infantil,
assumindo o compromisso de nunca utilizar mdo de obra infantil ou que, de alguma forma,

desrespeite as garantias individuais previstas na Constitui¢do Brasileira.

9.11 Declaram-se cientes as PARTES, ainda, que no decorrer da execu¢do deste CONTRATO nio
poderdo, em qualquer hipotese, utilizar artificio ilicito ou privilégio para atingir seu fim, ficando
terminantemente vedado o pagamento de qualquer espécie de gratifica¢do a funcionarios de uma

parte a outra, bem como qualquer terceiro;

10. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO:

10.1 Os servigos objeto do presente processo de selegdo de propostas deverdo ser prestados de acordo
com as praticas habituais do ramo, em acordo com as normas vigentes, e em perfeitas condigdes,
no endereco indicado no momento da contratagdo, correndo por conta da CONTRATADA todas

as despesas inerentes aos servigos.

10.2 A prestagdo dos servigos ocorrera de acordo com as necessidades do CONTRATANTE, que sera
responsavel pela solicitacdo dos quantitativos a empresa CONTRATADA, nio havendo qualquer
vinculagdo a estimativa, podendo a CONTRATANTE solicitar a redu¢do ou aumento conforme

sua necessidade.
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O objeto da contratagdo sera recebido provisoriamente mediante simples recibo ou termo de
recebimento provisorio pelo fiscal que sera designado para tal finalidade, visto que o recebimento

definitivo demandara relatério especifico para este fim.

Caso o FAS ao emitir o relatorio final entenda que os servigos prestados ndo correspondem as
especificagdes exigidas no TR e/ou no contrato, os servigos serdo recusados e deverdo ser
corrigidos dentro do prazo maximo de 14 (catorze) dias ou outro estabelecido pelo

CONTRATANTE.

Para viabilizar o pagamento, todo terceiro dia util de cada més a CONTRATADA devera
submeter a medicdo do contrato para ser aprovado pelo FISCAL indicado pela
CONTRATANTE, o qual tera o prazo de cinco (5) dias para aprovar expressamente € por escrito

a medi¢do apresentada, bem como indicar eventuais glosas.

A aprovagao da medicdo podera ser por documento impresso devidamente assinado pelo FISCAL
ou digitalmente com assinatura através de certificado digital ou correspondéncia eletronica (e-

mail).

Apos a aprovagdo da medig¢do pelo FISCAL do contrato, a CONTRATADA devera emitir a
correspondente fatura que devera ser acompanhada da nota fiscal, independente se ha incidéncia
de ISSON ou ndo, e tais documentos deverao ser entregues até o décimo dia 1til de cada més e o

CONTRATANTE efetuara o pagamento no dia 21 (vinte e um) de cada més.

O prazo entre a entrega dos documentos e o pagamento nunca podera ser inferior a cinco (5) dias
Gteis, logo o vencimento sera sempre prorrogado ao décimo quinto dia util do més caso este ocorra

apds o dia 21 de cada més.

A CONTRATADA devera manter durante toda a vigéncia do contrato as condi¢des exigidas para
sua habilitagdo, inclusive sendo necessarias para que o pagamento seja efetuado, apresentando os
documentos de habilitagao juridica, de regularidade fiscal e trabalhista e demais documentos

exigidos neste termo de referéncia.
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11. CONSIDERACOES FINAIS:

11.1 A partir do momento que a empresa proponente optar por apresentar proposta para o presente
Termo de Referéncia, tal ato configurara pleno conhecimento deste instrumento e aceitagdo de

todos termos e condi¢des estabelecidos no TR.

11.2 Nao serdo admitidas declaragdes posteriores de desconhecimento de fatos, no todo ou em parte,

que venham a impedir ou dificultar a execugdo dos servigos.

11.3 A minuta do contrato a ser firmada entre as partes tera como base o presente TR, especialmente
com relagdo as obrigacdes das partes e o processo de trabalho, e integrara o contrato para todos

os fins.

11.4 Os pedidos de visita técnica deverdo ser agendados por correspondéncia eletronica (e-mail) a ser

enviada a contratos(@fas.org.br

Rio de Janeiro (RJ) 17 de julho de 2023.

pabheco da Siva

Leandro " °
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