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TERMO DE REFERENCIA
PRESTACAO DE SERVICO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS — HIMABA

1. OBJETIVO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de Gestdo Documental Organizacgdo,
Guarda Documental, Gerenciamento Informatizado, Recolhimento, Atendimento de Consultas e Envio
(Entrega) dos Documentos para serem utilizados nas dependéncias do Hospital Estadual Infantil e
Maternidade Alzir Bernardino Alves, situado a Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristédvdo Colombo, Vila Velha -
ES, através de prestacdo de servigos especializados, de forma continua, de acordo com as condi¢des e
especificagdes constantes deste documento.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

lustifica-se a presente contratacdo por forga do contrato 001/2019, celebrado entre a Secretaria de Saude do
Estado do Espirito Santo e o Instituto Gnosis, para a gestdo do Hospital Infantil e Maternidade Alzir
Bernardino Alves - HIMABA.

4. EXECUGAO DO SERVIGCO

Constituem os servigos objeto do presente Contrato, os servicos de Organiza¢do e Guarda Documental de
todo acervo de documentos ativos e inativos a serem produzidos no decorrer da Administracdo do
INSTITUTO GNOSIS, além de Guarda dos Prontuarios antigos do (HIMBA), de forma sistematizada e
padronizada, com definicdes de procedimentos a serem adotados no gerenciamento da documentacgao,
visando garantir a exceléncia no controle técnico-administrativo dos mesmos, com vistas a disponibilizar a
informacdo de forma precisa e correta a todos os usuarios em tempo habil.

O acervo objeto deste contrato, refere-se a documentagcdo proveniente do acervo repassado pela SESA
(HIMABA), além dos novos documentos produzidos.

A documentacdo refere-se em sua totalidade, a area Médica (Prontudrio, BAU, dentre outros).

— Reorganizacdo da Documentacdo (Arquivo Inativo)

¢ Definicdo das metodologias a serem empregadas na Organizacdo dos Documentos (atividade, que sera
realizada juntamente com os usuarios da documentagao);

¢ Definicdo dos suportes de arquivamento para os documentos (a serem adquiridos pela Contratante);
¢ Andlise e Selecdo documental;

e Descarte documental ficard a cargo da Contratante antes de envio. E estando nas instalacdes da
contratada, ficard por conta da Contratada, mediante autorizacdo por escrito pelo Instituto GNOSIS.

¢ Higienizac¢do basica dos documentos;

¢ Indexag¢do dos documentos;
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¢ Ordenacdo e Arquivamento dos documentos;
- Indexagdo em Sistema Gestor do Arquivo via WEB
Indexagao do contetldo documental do acervo ativo e inativo a medida que forem recolhidos.

A Base de Dados estara disponibilizada on-line diariamente, contendo as informacgdes sobre documentos que
efetivamente fazem parte do acervo Instituto Gnosis, e que estejam efetivamente arquivados com a
Contratada.

— 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)
c) ldentificacdo das caixas;
d) Remogdo das caixas;

e) Arquivamento em estantes de aco em local apropriado, compativel com a segurangca do material
arquivado.

Nota: O INSTITUTO GNOSIS, sé deverd reconhecer servicos prestados nas respectivas faturas, quando os
mesmos estiverem sido recolhidos e guardados nas instalagdes da Contratada (para efeito de guarda).

- ATENDIMENTO A CONSULTAS, ENVIO/ENTREGA DE DOCUMENTOS E DEVOLUCAO.
A solicitagcdo de desarquivamento (consultas) para envio ocorrera da seguinte forma:
a) Devera ser centralizada em um Unico setor da contratante para melhor controle (sugestdo —SAME).

b) A solicitacdo de desarquivamento de documentos devera ser feita diretamente via sistema Web, o
qual gerara Ordem de Servigo (desarquivamento), que constard a data e hora da solicitacdo da
Contratante;

c¢) Toda solicitacdo de desarquivamento (OS) atendida devera ser entregue no setor determinado pela
contratante;

d) O funcionario do setor indicado pela contratante deverd conferir e receber os documentos
desarquivados (descritos na 0S), assinando a respectiva guia e colocando o nimero de sua matricula,
além da data e hora do recebimento;
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e) Caso o documento solicitado esteja emprestado, o sistema demonstrara como solicitacdo ja atendida
através da OSS correspondente;

f) A contratada devera transportar os documentos em malotes (tipo ECT, ou semelhante) ou em caixas
de papeldo (tipo Box);

O atendimento da solicitacdo 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 execucdo dos trabalhos, correrao por
conta da Contratada, e os custos para isso, ja estardao contemplados nos custos de guarda e Organizagao.

— Os matérias sdo: caixa de papeldo medindo (360x245x135mm), e caixa contéiner medindo
(48cmx35cmx25cm) e etiquetas autocolante.

— No fim do Contrato, o INSTITUTO GNOSIS recolhera o acervo ja acondicionado em caixas e estas, em caixas
contéiner.

5. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:
A CONTRATADA obriga-se a:

a) Executar o servico discriminado neste TERMO DE REFERENCIA;

b) Disponibilizar mao-de-obra, materiais e equipamentos em quantidades necessarias a perfeita execugdo
dos servicos;

c) Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou Municipal, as normas de
seguranca da Administracdo, inclusive instruir os seus empregados a prevencdo de incéndios e as de
Seguranca e Medicina do Trabalho nas areas da Administragao;

d) Nao vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados ao pagamento das
faturas emitidas contra o CONTRATANTE;

e) Nomear encarregados responsaveis pelos servigos, com a missdo de garantir o bom andamento dos
mesmos, fiscalizando e ministrando a orientacdo necessaria aos executantes dos servicos. Estes
encarregados terdo a obrigacdo de reportarem-se, quando houver necessidade, ao responsavel pelo
acompanhamento dos servicos da Administracdo e tomar as providéncias pertinentes para que sejam
corrigidas todas as falhas detectadas;

f)  Manter todos os equipamentos, ferramental e utensilios necessdrios a execucdo dos servicos, em
perfeitas condicGes de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 24 (vinte e quatro) horas.

g) Responsabilizar-se por acidentes na execucdo dos servicos, bem como responder civil e/ou
criminalmente, por quaisquer danos causados, diretamente ou indiretamente, a CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo e manter a CONTRATANTE a salvo de quaisquer queixas,
reivindicacdes ou reclamacbes de seus empregados e/ou de terceiros, em decorréncia da prestagdo dos
servigos contratados.
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h) A CONTRATADA sera a Unica responsavel pelos acidentes que possam decorrer da prestagao de servigos
objeto deste contrato, bem como pela reparacao integral de todos e quaisquer danos que seus funcionarios
vierem a causar a CONTRATANTE, seus prepostos ou terceiros na execucdo dos servicos do presente
contrato;

i)  Cumprir rigorosamente as exigéncias da legislagdo tributdria, fiscal, trabalhista, previdenciaria,
assumindo todas as obrigacdes e encargos legais inerentes e respondendo integralmente pelos Onus
resultantes das infracdes cometidas;

i) Reservar exclusivamente ao INSTITUTO GNOSIS o direito de utilizacdo e divulgacdo dos trabalhos
elaborados;

k) Preparar e fornecer aos seus empregados, quando aplicavel, o formulario PPP (Perfil Profissiografico
Previdencidrio), quando exigivel, na forma da Lei;

6. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:

6.1. Permitir o livre acesso dos funcionarios da Contratada, quando em servico e devidamente identificados,
as dependéncias da unidade.

6.2. Exercer a fiscalizagcdo dos servigos por técnicos especialmente designados;

6.3. Indicar, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da execugdo contratual;

6.4. Encaminhar a liberagdo de pagamento das faturas da prestacdo de servicos aprovadas;

6.5. Disponibilizar instalagGes sanitarias;

6.6. Notificar a CONTRATADA de todas as falhas, erros, imperfei¢cGes ou irregularidades que encontrar na
prestacdo dos servicos, dando-lhe, inclusive, prazo para sua corre¢do;

6.7. Fornecer a CONTRATADA, quando aplicavel, os subsidios necessarios para a elaboracdo dos laudos
técnicos e documentos previstos na legislacdo previdenciaria em vigor;

6.8. Exigir da CONTRATADA, quando aplicavel, os laudos técnicos e documentos previstos na legislagdo
previdenciaria em vigor (LTCAT, PCMSO, PGR, PPRA e PCMAT);

6.9. Exigir da CONTRATADA, quando aplicavel, a declaragdo, sob as penas da lei, de que as atividades
exercidas pelos segurados empregados no presente TERMO CONTRATUAL ndo estdo sujeitas a concessao de
aposentadoria especial.

7. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
7.1. N3o obstante a contratada ser a Unica e exclusiva responsdvel pela execu¢do de todos os servigos, a
contratante é reservado o direito de, sem de qualquer forma restringir a plenitude dessa responsabilidade,

exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo dos servicos, diretamente ou por prepostos designados,
podendo para isso:

7.4. Vetar o prosseguimento normal do servico, baseados na legislacdo em vigor;

7.5. Exercer, ainda, fiscalizacdo constante no setor operacional da contratada e no setor de atendimento da
contratante com o intuito de manter a eficiéncia dos servigos contratados;

7.6. Verificar o cumprimento pela contratada das clausulas do contrato e adotar medidas necessarias quanto
a regularizagdo de eventuais transgressoes.
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7.7. Receber da contratada, documentacao pertinente ao servico ou as questdes que envolvam o servico,
sempre que solicitado em prazo maximo de 72 horas.

7.8. Assegurar-se de que o numero de empregados alocados ao servico pela CONTRATADA é suficiente para
o0 bom desempenho dos servicos;

7.9. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA para execugao dos servicos;
7.10. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA;

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

8. DA QUALIFICACAO TECNICA

a) Minimo de 01 (um) Atestado de capacidade técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove que a empresa executou servicos e estd apta para o desempenho de atividades
pertinentes e compativeis em caracteristicas e quantitativos com o objeto desse TR.

b) Somente serdo consideradas as propostas das proponentes cujas atividades estejam contidas no Alvara
de Licenca.

c) Declaragdo formal assinada pelo representante legal da empresa, sob as penalidades da lei, de que tem
pleno conhecimento das condi¢Ges e peculiaridades inerentes a natureza dos trabalhos, assumindo total
responsabilidade por esse fato e informando que nao o utilizaria para quaisquer questionamentos futuros
gue ensejassem avencas técnicas ou financeiras.

d) Apresentar a seguinte documentagdo no ato da assinatura do contrato:

Pessoa Juridica acrescentar:

I. Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto social com a ultima alteracdo;

IIl. Documentos pessoais do representante da empresa — no minimo 02 administradores, caso se
aplique. Caso seja médico, enviar também o CRM do sécio administrador;

IV. CertidGes negativas: Municipal, Estadual, Federal, Trabalhista e regularidade junto ao FGTS
emitidas na data do inicio da prestacao do servico;

V. NUumero da conta da pessoa juridica para pagamento (enviar uma declaragdo informando a conta
com a assinatura do sécio);

VI. Registro da empresa no Conselho de medicina;

VII. Proposta informando o formato de trabalho a ser feito na Unidade com o valor (exceto para
plantdes).

9. AVALIAGAO DO SERVIGO PRESTADO

9.1. O INSTITUTO GNOSIS tera o direito de exercer ampla fiscalizacdo sobre a presta¢do dos servigos objeto
do presente TERMO CONTRATUAL, por intermédio de prepostos seus, devidamente credenciados, aos quais
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deverd a CONTRATADA facilitar o pleno exercicio de suas fun¢des, ndo importando isso em supressao ou
mesmo atenuacdo das responsabilidades desta, por quaisquer erros, falhas ou omissGes ocorridas.

§19 - O INSTITUTO GNOSIS credenciard perante a CONTRATADA um representante investido de plenos

poderes para, diretamente ou através de auxiliares, exercer a fiscalizagcdo geral e total dos servicos ora
contratados, tendo como atribui¢des precipuas as seguintes:

a) Exigir da CONTRATADA a estrita obediéncia as estipula¢des deste Termo de Referéncia, a documentacdo a
ele anexa e a melhor técnica consagrada pelo uso para a execuc¢do dos servigos objeto deste Instrumento;

b) Controlar as condi¢cdes de trabalho, ajustando com a CONTRATADA as altera¢Ges na sequéncia da
execucdo que forem consideradas convenientes ou necessarias, e controlar tais condi¢ées de modo a exigir
desta, na ocorréncia de atraso nos servicos, a adoc¢do de regime de trabalho diferente;

c) Dar permanente assisténcia aos servicos, na interpretacao e na solucdo de problemas surgidos;

d) Encaminhar a CONTRATADA as comunicacfes que se fagam necessarias, com relagdo aos trabalhos de
fiscalizacdo e controle dos servicos;

e) Atestar a execucdo dos servicos referentes as faturas a serem apresentadas;

f) Sustar os servicos, total ou parcialmente, em qualquer tempo, sempre que, a seu critério, considerar esta
medida necessdria a boa execucdo dos mesmos, ou a salvaguarda dos interesses do INSTITUTO GNOSIS.
Quaisquer 6nus provenientes dessa rejeicao serao de inteira responsabilidade da CONTRATADA.

§29- A Fiscalizac3o caberd, ainda, determinar os prazos para cumprimento das exigéncias feitas.
10. VIGENCIA DO CONTRATO
O prazo de execugdo do servico serd de 06 (seis) meses, contados a partir da assinatura do contrato,

podendo ser podendo ser prorrogado, por analogia, dentro do limite previsto na Lei n? 8.666.93. Ou
rescindido em caso de término do contrato entre a contratante e o governo do Estado do Espirito Santo.

11. VEDACAO DE SUBCONTRATACAO

E vedada a subcontratacéo total ou parcial da execucdo do objeto, tendo em vista a contrata¢do por notéria
especializagdo. A CONTRATADA também nado podera ceder ou transferir, no todo ou em parte, ainda que em
funcdo de reestruturacdo societaria, fusdo, cisdo e incorporacdo, os direitos e obrigacGes decorrentes do
contrato com a CONTRATANTE, inclusive, seus créditos.

12. DECLARACAO DE RELAGAO EMPREGATICIA

E importante que a contratada declare, por escrito, como anexo ao futuro contrato, o seguinte: Que em
cumprimento ao disposto no inciso XXXIIl do artigo 72 da Constituicdo Federal, durante a vigéncia do
contrato ndo serdao empregados, em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, menores de dezoito anos, bem
como nao serao empregados, em qualquer trabalho, menores de dezesseis anos, salvo na condicdao de
aprendiz, a partir de quatorze anos.

13. CRITERIOS DE AVALIACAO

A proposta devera obedecer aos seguintes critérios:
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a) O valor do objeto devera ser cotado em moeda corrente nacional, devendo incluir todas as despesas,
inclusive impostos e encargos sociais, previdencidrios e trabalhistas incidentes em seu escopo de prestagao
de servicos;

b) as caracteristicas do objeto de forma clara e precisa, observadas as especificacdes constantes nesse Termo
de Referéncia.

c) serdo desclassificadas Propostas com precos irrisdrios e/ou inexequiveis, cabendo ao INSTITUTO GNOSIS a
faculdade de promover verificagdes ou diligéncias que se fizeram necessarias, objetivando a comparacao da
regularidade da cotagdo ofertada;

d) sera julgada vencedora a proposta que ofertar o MENOR PRECO, devendo o preg¢o proposto incluir todos
os custos diretos e indiretos pertinentes, cumprindo todos os requisitos técnicos previstos no Termo de
Referéncia.

14. PROCEDIMENTOS DE ENVIO DA PROPOSTA

As propostas deverdo ser enviadas para propostas.es@institutognosis.org.br, até 04/12/2019.

15. RESULTADO

Apos a avaliagdo, o INSTITUTO GNOSIS chegara ao resultado no dia 05/12/2019.
16. IMPUGNACAO

Prazo de até 02 (dois) dias da data fixada para o resultado, para impugnacao, apds ndo serdo mais aceitos os
pedidos de revisao.

Rio de Janeiro, 28 de novembro de 2019.
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