Péagina 1 de 44

EDITAL DE LICITACAO
PREGAO ELETRONICO N° 064/2013

1. DA MODALIDADE

1.1 O SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO SUL — SEBRAE/RS, entidade associativa de direito privado, sem fins
lucrativos, instituida sob a forma de servico social autbnomo, com sede a Rua Sete de
Setembro n® 555, CEP 90010-190, em Porto Alegre - RS, inscrito no CNPJ sob n°
87.112.736/0001-30, através da sua Geréncia de Administracdo, Logistica e Suprimento,
torna publico que, nos termos do Regulamento de Licitagdes e de Contratos do
SEBRAE/RS, publicado no Diario Oficial da Unido do dia 26/05/2011, artigos 42 a 45 da Lei
Complementar 123/2006 e legislagdo correlata promovera licitacdo na modalidade
PREGAO, na forma ELETRONICA, tipo MENOR PRECO, observadas as condicdes
estabelecidas neste instrumento convocatorio.

2. DO OBJETO

2.1 Contratacdo de empresa para PRESTACAO DE SERVICO DE ARQUIVAMENTO,
ARMAZENAGEM E MANUSEIO DE DOCUMENTOS CORPORATIVOS D O SEBRAE/RS,
de acordo com as especificacBes estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

3. DAS INFORMACOES DE DIA E HORA DA ENTREGA DA PROPOSTA ELETRONICA

3.1 O pregdo eletrbnico sera realizado em sesséo publica, por meio da internet, mediante
condi¢cbes de seguranca — criptografia e autenticacdo — em todas as suas fases, conforme
diretrizes abaixo:

3.1.1 Entidade Promotora: Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do
Estado do Rio Grande do Sul

3.1.2 Local de realizag&o: http://www.licitacoes-e.com.br
3.1.3 Inicio do acolhimento das propostas: 23 de setembro de 2013 as 10 horas;

3.1.4 Término de lancamento de propostas e Abertura das propostas: 02 de
outubro de 2013 as 10 horas;

3.1.5 Classificacdo e Desclassificagdo de Proposta e Inicio da sesséo de disputa de
preco: 02 de outubro de 2013 as 14 horas

3.2 A licitante devera observar as datas e os horérios limites acima previstos para a abertura
da proposta, atentando também para a data e horario de inicio da disputa de precos.

3.3 Todas as referéncias de tempo no edital, no aviso e durante a Sessdo Publica

observardo obrigatoriamente o horario de Brasilia - DF, dessa forma, seréo registradas no
sistema eletrénico e na documentacgéo relativa ao certame.
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3.4 Os trabalhos serdo conduzidos por funcionaria do SEBRAE/RS, denominada pregoeira,
mediante a insercdo e monitoramento de dados gerados ou transferidos para o aplicativo
licitagcBes constante da pagina eletrénica do Banco do Brasil S/A.

3.5 O presente edital estard disponivel no site de licitagdes http://www.licitacoes-e.com.br e
no site do SEBRAE/RS http://www.sebrae-rs.com.br.

4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1 Poderdo participar deste certame as empresas cujos ramos de atividade sejam
compativeis com o objeto contratual demandado nesta licitacdo, observadas as condicbes
inerentes a habilitacao.

4.2 Sera impedida de participar da presente licitagdot oda a empresa que:

a) tenha sido declarada iniddnea pela Administracdo Publica Direta ou Indireta, Federal,
Estadual, Municipal, e, ainda, aquelas que estiverem sob decretacdo de faléncia, concordata,
dissolucéo ou liguidacao;

b) apresente-se na forma de consércio, qualquer que seja sua forma de constituicdo;
C) seja estrangeira e ndo estejam em funcionamento no pais;
d) esteja cumprindo a penalidade de suspensao tempordria imposta pelo Sistema Sebrae;

e) tenha funcionario ou membro do SEBRAE/RS como subcontratado, responsavel técnico,
dirigente, bem como os ex- empregados, até seis meses apds a demissdo imotivada ou o
pedido de demisséo;

f) contrariando o disposto no artigo 7°, inciso XXXl da Constituicdo Federal, empregam
menores de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, bem como, menores de 16
anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14 anos.

5. DA SUBCONTRATACAO DOS SERVICOS

5.1 Os Documentos de Habilitacdo e Proposta Comercial deverdo ser da mesma licitante
executora dos servicos a serem contratados, sendo que ndo serd aceita prestacdo de
servico de empresa que nao tenha sido previamente habilitada neste certame, ficando, salvo
expressa deliberacdo contraria do SEBRAE/RS, expressamente defeso qualquer
subcontratacdo por parte da proponente contratada.

6. DO CREDENCIAMENTO

6.1 Somente poderdo participar deste pregao eletrbnico as licitantes devidamente
credenciadas junto ao provedor do Sistema na pagina eletrdnica www.licitacoes-e.com.br__,
nos termos da legislacdo pertinente.

6.2 O credenciamento dar-se-4 pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha,
pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletronico.
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6.3 E de exclusiva responsabilidade do usuério o sigilo da senha, bem como, seu uso em
qualquer transacédo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao Banco
do Brasil S.A a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da
senha, ainda que por terceiros.

6.4 A perda da senha ou quebra de sigilo deverdo ser comunicada imediatamente ao
provedor do sistema, para imediato bloqueio de acesso.

6.5 O credenciamento da licitante junto ao provedor do sistema implica a presuncao de sua
capacidade técnica para realizacdo de operacdes inerentes ao pregao eletrénico.

7. DA CONEXAO COM O SISTEMA E DO ENVIO DAS PROPOSTAS

7.1 A participacdo neste pregdo dar-se-4 por meio de conexdo da licitante ao sistema
eletrbnico www.licitacoes-e.com.br_, mediante digitacdo de sua senha privativa e
subsequentemente encaminhamento da proposta de precos, exclusivamente por meio do
referido sistema, conforme data e horarios estabelecidos no item 3 deste edital.

7.2 A licitante sera responsavel por todas as transacfes que forem efetuadas em seu nhome
no sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiros seus lances, sua proposta e
declaracdes.

7.3 Como requisito para a participacdo no pregao eletrénico, a licitante devera manifestar
sob as penas da lei, em campo proprio e especifico do sistema eletrénico, o pleno
conhecimento e atendimento as exigéncias de habilitagéo previstas neste edital.

7.4 Incumbira, ainda, a licitante acompanhar as operac¢des no sistema eletrénico durante a
sessao publica do pregéo eletrdnico, ficando responsével pelo 6nus decorrente da perda de
negocios diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou por
sua desconexao.

7.5 No caso de desconexdo com a pregoeira no decorrer da etapa competitiva do Pregéo
Eletrénico, o sistema eletrénico podera permanecer acessivel as licitantes para a recepcéo
dos lances, retomando a pregoeira quando possivel sua atuacao no certame, sem prejuizo
dos atos realizados.

7.6 Quando a desconexdo persistir por um tempo superior a 10 (dez) minutos, a sesséo do
Pregdo Eletrdnico serd suspensa e tera reinicio somente ap0s comunicacdo expressa aos
participantes através de mensagem eletrénica, divulgando data e hora para reabertura da
sessao.

7.7 A etapa de lances da sessdo publica serd encerrada mediante aviso de fechamento
iminente dos lances, emitido pelo sistema eletrbnico as licitantes ap0s o que transcorrera
periodo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente, determinado pelo sistema eletrdnico
(tempo randbmico), findo o qual serd automaticamente encerrada a recep¢do de lances.
Neste caso, antes de anunciar o vencedor, o pregoeiro poder4 encaminhar, pelo sistema
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eletrdnico, contraposta diretamente ao licitante que tenha apresentado o lance de menor
preco, para que seja obtido preco melhor, bem como decidir sobre sua aceitacéo.

7.8 Seré conferido as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte o beneficio do empate
ficto, de acordo com os ditames da Lei Complementar n® 123/06.

7.9 Caso néo sejam apresentados lances, serd verificada a conformidade entre a proposta
de menor preco e o valor estimado para a contratacéo.

8. DOS PROCEDIMENTOS

8.1 Os licitantes interessados e previamente credenciados junto ao provedor do sistema
acessarao o sistema, mediante a utilizacdo de chaves de identidade e de senhas individuais
fornecidas pelo provedor quando do credenciamento.

8.2 As propostas de preco deverdo ser encaminhadas exclusivamente por meio do sistema
eletrdnico, observando os prazos, condi¢fes e especificacdes estabelecidas neste Edital.

8.3 A pregoeira analisara as propostas de precos encaminhadas, desclassificando aquelas
gue ndo estiverem em consonancia com o estabelecido no Edital, cabendo a pregoeira
registrar e disponibilizar a decisdo no sistema eletrénico, antes da fase do inicio da fase de
lances, disponibilizando o periodo de reconsideracédo de propostas.

8.4 O fornecedor desclassificado tera o prazo de 30 (trinta) minutos para solicitar a
reconsideracdo de sua proposta pelo e-mail renatabt@sebrae-rs.com.br, conforme preceitua
o artigo 21 clausula VI do Regulamento do SEBRAE/RS, a contar do momento em que a
decisdo vier a ser disponibilizada no sistema eletrénico, qual seja, a partir do horario
indicado para o inicio da Classificacdo e Desclassificacéo.

8.5 Iniciada a fase de lances, os autores das propostas classificadas poderdo oferecer
lances sem restricbes de quantidade ou de qualquer ordem classificatdria ou cronolégica
especifica, mas sempre inferior ao seu ultimo lance ofertado.

8.6 Todos os lances oferecidos serdo registrados pelo sistema eletrénico, que estara
sempre indicando o lance de menor valor para acompanhamento em tempo real pelos
licitantes.

8.7 Na hipotese de haver lances iguais prevalecera como de menor valor o lance que tiver
sido primeiramente registrado.

8.8 Por iniciativa da pregoeira, 0 sistema eletrénico emitira aviso de que tera inicio prazo
aleatério de até 30 (trinta) minutos para o encerramento da fase de lances, findo o qual
estara automaticamente encerrada a recepcao de lances.

8.9 Encerrada a etapa de lances, sera concedido, se for o caso, beneficio do empate ficto as

microempresas e empresas de pequeno porte, de que trata o art. 44 da LC n.° 123/2006,
nesta situacdo a ME ou EPP melhor classificada (no intervalo de até 5% por cento do menor
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preco) podera, no prazo maximo de 05 (cinco) minutos, contados do envio da mensagem
automatica pelo sistema, apresentar uma ultima oferta, obrigatoriamente abaixo da primeira
colocada, situacdo em que atendidas as exigéncias habilitatérias, serd adjudicado em seu
favor o objeto deste Pregéao.

8.10 Nao sendo vencedora a microempresa ou empresa de pequeno porte melhor
classificadas, na forma do subitem anterior, o sistema, de forma automatica, convocara as
licitantes remanescentes que porventura se enquadrem na condi¢cdo prevista no caput do
art. 44 da LC n° 123/2006, na ordem classificatéria, para o exercicio do mesmo direito.

8.11 No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido no item 8.9, o Sistema fara
um sorteio eletrbnico, definindo e convocando automaticamente a vencedora para 0
encaminhamento da oferta final de desempate, se for o caso.

8.12 Nao havendo adjudicacdo nos termos previstos na condicdo anterior, o objeto licitado
sera adjudicado em favor da licitante detentora de melhor lance.

8.13 Poderao ser desclassificadas as licitantes que ndo atenderem no todo ou em parte as
condicbes aqui estabelecidas ou, ainda, apresentem quaisquer tipos de vicios, erros de
contetdo ou forma, ou seja, omissas, vagas ou que contemplam vantagens néo previstas no
Edital ou ainda, deixarem de apresentar qualquer documento previsto no item 11.

8.14 Sendo a licitante desclassificada/inabilitada cabera a pregoeira convocar o autor do
segundo menor lance e, observada a ordem de crescente de preco, 0s autores dos demais
lances, desde que atendam ao critério de aceitabilidade estabelecido pelo Edital.

8.15 A pregoeira anunciara a licitante detentora da proposta ou lance de menor valor,
imediatamente apds o encerramento da etapa de lances da sesséo publica ou, quando for o
caso, apos a negociacdo e decisdo pela pregoeira acerca da aceitacdo do lance de menor
valor.

8.16 Se a proposta ou lance de menor valor ndo for aceitavel, a pregoeira examinara a
proposta e o lance subsequente, na ordem de classificacdo, verificando a sua aceitabilidade
e procedendo a sua habilitacdo. Se for necessario, repetira esse procedimento,
sucessivamente, até a apuracéo de uma proposta que atenda ao Edital.

8.17 Ocorrendo a situacao a que se refere o item anterior, a pregoeira podera negociar com
a licitante para que seja obtido melhor preco.

8.18 Apds a etapa de lances, a licitante classifica _da em 1° (primeiro) lugar devera
apresentar_impreterivelmente_em 2 horas pelo Fax: 5 1 3216-5133 ou pelo _e-mail
renatabt@sebrae-rs.com.br __os _Documentos _de Habilitacdo e a Proposta _de Preco
atualizada com o novo valor ofertado final na fase de lance.

8.19 Nao sera considerada qualquer oferta de vantagem nao prevista neste Edital, inclusive
financiamentos subsidiados ou a fundo perdido.
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8.20 Declarado o licitante vencedor a pregoeira consignara esta decisdo e 0s eventos
ocorridos em ata propria, que sera disponibilizada pelo sistema eletrénico, encaminhando se
0 processo a autoridade competente para adjudicagdo e homologacéao.

8.21 O sistema gerara ata circunstanciada da sesséo, na qual estardo registrados todos os
atos do procedimento e as ocorréncias relevantes, que estara disponivel para consulta no
endereco eletrbnico www.licitacoes-e.com.br. Os autos do processo, quando do efetivo
encerramento do certame, permanecerdo com vista franqueada aos eventuais interessados.

9. DA PROPOSTA COMERCIAL

9.1 A proposta de preco devera ser elaborada e lancada no sistema eletrbnico com base no
PRECO GLOBAL PELO LOTE 1, no maximo 2 (duas) casas apos a virgula.

9.2 A proposta comercial formalizada __devera ser apresentada no final do certame
licitatorio_apenas pela empresa vencedora, com o prec¢o atualizado ap6s fase de lance,
conforme modelo do anexo Il deste edital, preferencialmente contendo timbre da empresa,
CNPJ, dados cadastrais e assinatura do responsavel da empresa.

9.3 As propostas deverdo ser apresentadas com precos em moeda corrente nacional e
irreajustavel, conforme TABELA DE PROPOSTA COMERCIAL — ANEXO Il , devendo
compreender todas e quaisquer despesas e custos necessarios para a fiel execugdo do
objeto licitado, tais como: tributos, taxas, emolumentos, custos diretos e indiretos, salérios,
encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas de todo o pessoal da contratada, como
também fardamento, transporte de qualquer natureza, alimentacdo, deslocamentos, material
de consumo, todos os materiais empregados, inclusive ferramentas, utensilios e
equipamentos utilizados, depreciacdo, administracdo, despesas fiscais e financeiras bem
como outras despesas e encargos necessarias ao cumprimento do objeto desta licitacao.

9.4 A declaracéo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e de proposta
sujeitara a licitante as sancdes previstas neste Edital.

9.5 As propostas apresentadas terdo validade de 60 (sessenta) dias a contar da data de
abertura do certame, sendo que somente serd aceito pedido de retificagdo de proposta
comercial antes do inicio do procedimento de abertura dos envelopes.

9.6 A empresa vencedora firmara o contrato com prazo de vigéncia de 12 (doze) meses a
contar da data de assinatura, podendo, em havendo interesse, ser renovado por iguais
periodos até o prazo méaximo de 60 (sessenta) meses.

9.7 O valor proposto ndo sofrera reajustes no prazo inicial a ser contratado. Todos 0s
valores, precos e custos utilizados nesta licitacdo deverdo ser expressos em moeda corrente
nacional.

9.8 Até a abertura da sesséo a licitante podera retirar ou substituir a proposta anteriormente

encaminhada.
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9.9 A elaboracéo da proposta é de inteira responsabilidade da Licitante, ndo lhe cabendo
desisténcia ap0s inicio do processo de abertura.

9.10 Somente serd aceita uma proposta, ndo podendo a empresa ofertar op¢des comerciais,
além de que néo serdo consideradas ofertas ou vantagens néo previstas neste instrumento
convocatorio.

9.11 A proponente nao tera direito a qualquer reembolso, posto que, além do valor ofertado
nenhuma outra remuneracdo serd devida ao proponente, sob qualquer hipétese de
responsabilidade solidaria, ou pelo pagamento de qualquer despesa, direta ou
indiretamente, relacionadas com o fornecimento ou a prestagédo dos servicos.

9.12 No caso de divergéncia entre valores expressos em algarismos e valores apresentados
por extenso, ou quando notadamente ocorrerem enganos quando da transcricdo de valores
para planilhas anexadas ou ocorrerem equivocos quanto aos célculos apresentados,
prevalecera sempre o valor por extenso.

9.13 Os fornecedores de outros Estados, ao elaborarem seus pregos, seja na proposta
escrita ou nos lances, deverdo considerar que as Notas Fiscais emitidas deverdo prever a
compensacdo da diferenca de aliquota de impostos, no sentido de isentar o SEBRAE/RS
deste 6nus e manter diferenca do prego vencedor em relacdo as empresas concorrentes.

9.14 Por ocasido do envio da proposta, a licitante enquadrada com microempresa ou
empresa de pequeno porte devera declarar, em campo préprio do sistema, que atende aos
requisitos do art. 3° da Lei Complementar n° 123/2006, para fazer jus aos beneficios
previstos na referida Lei.

10. DO JULGAMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL

10.1 O Julgamento da Proposta de Preco obedecera o critério de MENOR PRECO
GLOBAL PELO LOTE 1, e ndo podera ser inferior ou igual a zero, permitindo a cotacéo de
até, no maximo, 02 (duas) casas apoés a virgula.

10.2 Para fins de julgamento poderéo ser desclassificadas as propostas que apresentarem
precos excessivos ou inexequiveis, aplicando o seguinte critério de aceitabilidade de precos:

a) inexequiveis, sejam inferiores aos custos obrigatorios estabelecidos na legislagédo
vigente, acrescidos dos encargos legais, quando o licitante podera ser convocado para
demonstrar a exequibilidade do preco ofertado num prazo de 24 horas, e se nao
comprovado serd desclassificado;

b) precos manifestamente excessivos , quando o prego para a prestacdo dos servigos
ultrapassarem o valor estimado verificado no mercado.
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11. DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

11.1 A licitante detentora da melhor proposta deverd encaminhar, todos os documentos de
habilitagdo estabelecidos neste item. Apés, DECLARADO VENCEDOR, o licitante devera
entregar em até 02 (dois) dias Uteis , as _originais_ dos documentos de habilitacdo ou
fotocopia autenticada por tabelido, conforme itens abaixo, juntamente com a proposta de
preco atualizada com o novo valor ofertado final na fase de lance, para:

SEBRAE/RS — PREGAQ 064/2013

Geréncia de Administracdo, Logistica e Suprimento

Rua Sete de Setembro, 555 — Bairro: Centro

Porto Alegre/RS

CEP: 90010-190 — Aos cuidados de Renata Brito Thies __en Camara

11.2 DOCUMENTOS RELATIVOS A HABILITACAO JURIDICA:

11.2.1 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado no
6rgao competente.

11.2.1.1 No caso de empresario individual, devera apresentar prova de registro no 6rgao
competente.

11.2.1.2 O ato constitutivo, estatuto, contrato social ou inscricdo do empresario, a ser
apresentado deverd ser compativel com o objeto da licitagdo. A Licitante podera anexar
modificacBes, desde que seja necessaria para comprovacao da pertinéncia do objeto social.

11.2.1.3 O ato de nomeacéo ou de eleicdo dos administradores, devidamente registrado no
o6rgdo competente, na hipotese de terem sido nomeados ou eleitos em separado, devera ser
apresentado sem prejuizo da apresenta¢do dos demais documentos exigidos.

11.2.1.4 Em funcéo do disposto no art. 977 do Cdédigo Civil Brasileiro, as sociedades que
possuam sOcios que sejam casados entre si deverdo apresentar cOpia da certiddo de

casamento.

11.3 DOCUMENTOS RELATIVOS A QUALIFICACAO TECNICA:

11.3.1 Atestado de Capacidade Técnica em nome da empresa licitante : declaracdo
fornecida por pessoa juridica de direito publico ou privado, de 01 (um) ou mais clientes,
atestando a qualidade dos servicos oferecidos pela Licitante, de acordo com o objeto que
esta sendo licitado;

11.3.2 Comprovacao de profissional responsavel técnico habilitado com formacgéo de
nivel superior em arquivologia ou biblioteconomia para execucéo do objeto contratual;

11.3.3 Declaracdo que ndo emprega menor de idade e que pos sui 0 pleno
conhecimento e atendimento as exigéncias do present e Edital e seus Anexos |,
conforme modelo do Anexo IV do Edital;

Gestdo empresarial 4 Estratégias de inovacio 4  Acesso a mercados | Orientac&o ao crédito ‘

I
A
0800 570 0800 SEBRAE 7.5 i tmpresas
I
EEE—"

www.sebrae-rs.com.br Rio Grande do Sul




Péagina 9 de 44

11.3.4 Declaracao de que possui as condicfes necessarias e disponiveis para o
perfeito cumprimento do objeto desta licitagao , conforme modelo do Anexo V do Edital,

11.3.5 Declaracéo de que atende a Legislacdo Ambiental , conforme modelo do Anexo VI
do Edital.

11.4 DOCUMENTOS RELATIVOS A QUALIFICACAO ECONOMICO- FINANCEIRA:

11.4.1 Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
emitida até 60 (sessenta) dias antes da data da abertura desta licitacao.

11.5 DOCUMENTOS RELATIVOS A REGULARIDADE FISCAL:

11.5.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa J uridica (por meio da
apresentacao do cartdo CNPJ);

11.5.2 Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Est  adual ou Municipal , se
houver, relativo ao domicilio ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e

compativel com o objeto contratual;

11.5.3 Prova de regularidade para com a Fazenda Federal , do domicilio ou sede da

Licitante;
11.5.4 Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual , do domicilio ou sede da
licitante;
11.5.5 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal , do domicilio ou sede da
licitante;

11.5.6 Prova de Regularidade junto & Seguridade Social (IN SS), com as obrigacdes
relativas as contribuicdes e encargos sociais instituidos por lei, através da Certiddo Negativa
de Débito expedida pelo Setor de Arrecadacgdo do INSS, que prove a inexisténcia de débito,
seja Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa;

11.5.7 Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia p or Tempo de Servico
(FGTS), através do Certificado de Regularidade do FGTS, emitido pela Caixa Econémica
Federal.

11.6 Apenas os documentos emitidos pela Internet, n a0 necessitam ser autenticados,
sendo sua validade verificada pela Comissdo de Lici tacfes quando da andlise da
documentacéo.

11.7 Todos os documentos apresentados para a habilitacdo deverdo estar em nome da
licitante com o n° do CNPJ e endereco respectivo, exceto aqueles centralizados pelos érgaos
emitentes:

a) se a licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz;
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b) se a licitante for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto
aqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente
em nome da matriz e os Atestados de Capacidade Técnica que podem ser apresentados em
nome e CNPJ da matriz e/ou em nome e CNPJ da filial.

11.8 INABILITACAO: A no apresentacdo de qualquer documento relacionado nos itens
anteriores ou a sua apresentacdo em desacordo com a forma, prazo de validade e
guantidade estipulada, implicara na automatica inabilitacdo da Licitante.

12. DO JULGAMENTO DA HABILITACAO

12.1 Sera julgado habilitado o licitante que apresentar todos os documentos exigidos,
validamente e em conformidade com este Edital.

12.2 Sera julgado inabilitado:

a) O licitante que ndo atender as exigéncias deste Edital, notadamente quanto a né&o
apresentacao ou apresentacao irregular de qualquer documento solicitado;

b) O licitante que ndo atenda as condi¢des de participacdo referidas neste Edital.

12.3 Constatando o atendimento as exigéncias previstas no Edital, a licitante sera declarada
vencedora, sendo-lhe adjudicado o objeto da licitacdo pela Autoridade Competente do
SEBRAE/RS.

12.4 Se a licitante classificada em primeiro lugar desatender as exigéncias habilitatorias, a
pregoeira examinara a oferta subsequente na ordem de classificacdo, verificando a sua
aceitabilidade e procedendo a sua habilitacdo repetindo esse procedimento sucessivamente,
se for necessério, até a apuracdo de uma proposta habilitada que atenda ao Edital, sendo a
respectiva licitante declarada vencedora.

12.5 No caso de microempresas e empresas de pequeno porte, havendo alguma restricdo
da regularidade fiscal, portanto que sejam apresentados todos os documentos solicitados na
habilitagdo sera disponibilizado o prazo de 02 (dois) dias Uteis, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o proponente for declarado vencedor do certame,
prorrogaveis por igual periodo, a critério da Autoridade Competente do SEBRAE/RS, para a
regularizagcdo da documentagdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissédo de
eventuais certiddes negativas ou positivas, com efeito de certiddo negativa, atendendo o
que determina o artigo 43 da Lei Complementar n°® 123/06.

12.5.1 A néo regularizagdo da documentagdo no prazo previsto no item 12.5, implicara
decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes previstas na
Legislacéo pertinente, sendo facultado a instituicdo convocar os licitantes remanescentes,
na ordem de classificacdo, para a assinatura do contrato, ou revogar/cancelar a licitagao.

12.6 Todos os documentos deverdo estar dentro do prazo de validade, exceto aqueles que
nao estao sujeitos a vencimento.
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12.7 Os documentos emitidos através da INTERNET terdo sua autenticidade verificada pelo
SEBRAE/RS.

‘ 13. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS

13.1 Qualquer pedido de esclarecimento sobre o presente Pregdo Eletrbnico devera ser
obrigatoriamente encaminhado por escrito, de forma eletrdbnica para o e-mail
renatabt@sebrae-rs.com.br no prazo de até 02 (dois) dias Uteis antes da data da licitacdo. A
confirmacao do recebimento do pedido é de inteira responsabilidade da proponente.

13.2 Pedidos de esclarecimento fora do prazo ndo serdo considerados.

13.3 Todas as respostas de questionamentos, alteracbes e comunicacbes serdo
tempestivamente divulgadas pela Internet, no site do SEBRAE/RS e no endereco
http://www.licitacoes-e.com.br.

13.4 Os Licitantes devem acessar diariamente os sites citados no item 13.3 para conferéncia
das respostas dos esclarecimentos, resultados das impugnagbes, recursos e demais
informacBes adicionais e/ou alteracbes que possam vir a ocorrer. Nao serd respondido
nenhum questionamento em caréater informal.

14. DA IMPUGNAGAO E RECURSO ADMINISTRATIVO

14.1 Cabera peca de impugnacédo do presente Edital, nos termos do item 14.6, devidamente
fundamentada, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis anteriores a data de abertura do
certame.

14.2 As respostas as impugnacdes serdo divulgadas na Internet, no site do SEBRAE/RS e
no site de licitagdes http://www.licitacoes-e.com.br.

14.3 A impugnacdo feita tempestivamente pela licitante ndo a impedira de participar do
procedimento licitatério até o transito em julgado da decisdo dela pertinente. Nao seréo
aceitas Impugnacoes fora do prazo.

14.4 Acolhida a impugnacdo contra o Edital, serd definida e publicada nova data para
realizacao do certame.

145 No final da sessdo do pregdo eletrdnico, declarada(s) a(s) vencedora(s), as
concorrentes, se for o caso, manifestardo também por meio eletrdnico, durante o periodo de
10 (dez) minutos, sua intencao de interpor eventual recurso, com a sintese das suas razoes.
Posteriormente, as concorrentes deverdo presencialmente protocolizar suas pecas
recursais com as razoes expostas de forma mais desenvolvida, dentro do prazo de 02 (dois)
dias Uteis, contados a partir da publicacdo do resultado da empresa vencedora. Todas as
licitantes, desde logo, ficardo intimadas para apresentar suas contra-razdes, em igual prazo,
contado do término daquele concedido a recorrente.
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14.6 Qualquer manifestacdo de impugnacdo e recurso aos termos deste edital devera ser
encaminhada, obrigatoriamente por escrito e protocolizada na Geréncia de Administracao,
Logistica e Suprimento deste SEBRAE/RS, na Rua Sete de Setembro, 555, Bairro Centro,
Porto Alegre/RS, no horério das 09h as 18h, de segunda a sexta-feira aos cuidados da
Pregoeira Renata Brito Thiesen Camara. Nao serdo aceitas manifestacfes informais,
incluindo mensagens via e-mails.

14.7 Os recursos e impugnacodes serdo julgados pela Comissao de Licitacdo, e, em havendo
controvérsia de matéria essencialmente juridica, poderd a Comissdo requerer parecer
técnico da Assessoria Juridica do SEBRAE/RS, que, no caso concreto servird de subsidio
para a decisédo posteriormente exarada pela Comisséo. A divulgacao do julgamento se dara
pela internet no site do SEBRAE/RS e no site http://www.licitacoes-e.com.br.

14.8 A falta de manifestacdo imediata da licitante na sessdo publica, no tocante a
interposicdo eletrdnica de sua intencdo de recorrer, importara em decadéncia do direito
da posterior protocolizacdo da peca recursal de que trata o item 14.5, possibilitando assim a
conseqglente adjudicacdo do objeto da licitacdo ao licitante vencedor pela autoridade
competente.

14.9 O acolhimento de recurso importard a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

14.10 Para os fins cabiveis sob a otica das licitantes também podera ser consultado o
Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE, disponivel no sitio eletrdonico
do SEBRAE/RS, disponibilizado neste instrumento.

14.11 Os autos do processo, apOs o0 seu efetivo encerramento, permanecerdo com vista
franqueada aos eventuais interessados.

15. DA HOMOLOGACAO E ADJUDICACAO

15.1 Apds conclusao das fases licitatérias, exame do processo, saneamento das diligéncias
e término dos prazos recursais, se nenhuma irregularidade for verificada, o julgamento do
certame serad submetido & homologacdo da Autoridade superior do SEBRAE/RS, que
adjudicara o objeto licitado a empresa proponente vencedora da licitagdo. Sera
encaminhada & homologa¢édo e adjudicacdo a empresa que atender todas as condi¢cbes
estabelecidas neste Edital. A adjudicacdo e homologacdo dar-se-do junto a autoridade
competente e corpo diretivo do SEBRAE/RS em trés instancias de jurisdicdo administrativa.

15.2 O SEBRAE/RS podera anular, cancelar ou revogar a presente licitacdo, antes de
assinado o contrato, sem que em decorréncia desta medida tenham os participantes o
direito & indenizacdo, compensacao ou reclamacao de qualquer natureza.

15.3 A proponente em que seu objeto contratual ofertado estiver em momento de

adjudicacdo encontrar-se-a ja tutelada pelas regras dispostas neste edital, podendo, em
havendo interesse do SEBRAE/RS, efetuar as providencias preliminares atinentes ao inicio
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dos trabalhos que na seqiiéncia estardo sob o abrigo definitivo do respectivo instrumento
contratual.

16. DOS PRAZOS E CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTR ATO

16.1 A contratacdo sera formalizada com a empresa vencedora desta licitagdo com base na
Minuta de Contrato — Anexo |l deste Edital, na qual, independente de transcri¢cdo, todas as
condicdes expressas neste instrumento convocatério e na proposta adjudicada, sdo desde
ja parte integrante.

16.2 Concluida a homologacao, o prazo para emissao e assinatura do Contrato serd de até
10 (dez) dias, o qual que se regera pelos preceitos gerais do direito, especialmente, pelos
principios da teoria geral dos contratos.

16.3 A vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser renovado, até atingir no
maximo 60 (sessenta) meses, através de termo aditivo.

16.4 Os contratos poderao ser aditados pelo SEBRAE/RS, quando necessario, em até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial.

16.5 O SEBRAE/RS, a seu exclusivo critério, reserva-se o direito de anular, cancelar ou
revogar o presente certame ou promover reducdo de seus quantitativos licitados, antes da
assinatura do instrumento contratual, ndo acarretando quaisquer direitos as licitantes que
acorreram a licitacdo, seja direitos a indenizacdo, compensacdo, lucros cessantes ou
qgualquer outra espécie de reparagao.

16.6 Fica facultado ao SEBRAE/RS, o direito de denunciar o contrato, mediante aviso por
escrito com 30 (trinta) dias de antecedéncia, salvaguardados os compromissos assumidos
até a data da dendncia.

16.7 Qualquer solicitacdo de prorrogacdo de prazo para assinatura do contrato decorrente
desta licitacdo, somente sera aceita se apresentada antes do decurso do prazo para tal e
devidamente fundamentada, aplicando no caso, nas situagfes de ocorréncias tipicamente
fortuitas ou de for¢ca maior.

17. DO PAGAMENTO

17.1 Os pagamentos serdo efetuados pelo SEBRAE/RS & CONTRATADA em moeda
corrente nacional, mediante a apresentacdo de notas fiscais devidamente atestadas pela
fiscalizacdo, nas seguintes condicoes:

a) Condicdo de Pagamento: fica estabelecido que os valores devidos de cada parcela
serdo pagos pelo CONTRATANTE, até o 15° (décimo quinto) dia do més
subsequente ao da prestacdo dos servigcos, contados a partir do recebimento da
respectiva NF;
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b) Condicdo de Faturamento : As Notas fiscais deverdo ser emitidas e entregues
sempre até o dia 20 do més na Sede do SEBRAE/RS em Porto Alegre, setor
PROTOCOLO GERAL. Apoés esta data, somente sera aceita a Nota Fiscal emitida
com a data do 1° dia util do més subsequente. No caso de nota fiscal eletrdnica, o
arquivo xml devera ser enviado para o e-mail protocologeral@sebrae-rs.com.br
O funcionario responsavel pela fiscalizacdo atestard os servicos prestados e
remetera as notas para pagamento;

c) Preenchimento da Nota Fiscal: A Nota Fiscal deve, obrigatoriamente, conter a
raz8o social, endereco, CNPJ e numero do contrato e/ou Autorizagdo de
Fornecimento que a originou, sob pena de devolucdo para ajustes. Estes dados
devem ser iguais aos informados no contrato e/ou Autorizacdo de Fornecimento;

d) Forma de Pagamento : O pagamento sera efetuado mediante depdsito bancario na
conta corrente da CONTRATADA, sendo efetuada a retencéo na fonte de tributos e
contribuicbes descritas na legislagdo em vigor.

17.2 O pagamento do servico estd sujeito, obrigatoriamente, a_apresentacdo dos
documentos de Regularidade Fiscal;

17.3 Os pagamentos sofrerdo as retencdes dos tributos impostos, conforme legislacédo
vigente imputdvel a matéria.

17.4 No caso de incorrecdo nos documentos apresentados, inclusive na Nota Fiscal, serdo
0s mesmos devolvidos a contratada para as corre¢cdes necessarias, nao respondendo ao
SEBRAE/RS por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquidagdo dos pagamentos
correspondentes.

17.5 Nao ser& concedida nenhuma espécie de antecipacdo a qualquer titulo que seja.

18. DO REAJUSTE E ATUALIZAGAO DOS PRECOS

18.1 Os valores contratuais poderdo vir a ser reajustados, consoante entendimento do
SEBRAE/RS, com base na variacdo acumulada do IPCA dos ultimos 12 (doze) meses.

18.2 Para efeito de eventual pedido de reajuste do valor contratual vigente, ndo sera
concedida nenhuma espécie de antecipacao a qualquer titulo que seja.

18.3 N&o sera respondida nenhuma solicitacdo de atualiza¢éo de preco em carater informal-

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

19.1 A recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro
do prazo fixado, caracterizard o descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a
empresa sujeita & multa de 10 % (dez por cento) sobre o valor total para o periodo de 12
(doze) meses.
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19.2 No caso de atraso no cumprimento das obrigacBes pela contratada sem justificativas
fundamentadas por escrito e aceitas pelo SEBRAE/RS ou inexecucdo total ou parcial do
compromisso assumido, as san¢des administrativas aplicadas seréo:

a) Adverténcia : caso de mora ou descumprimento de obrigacdo acessoria. Podera ser
aplicada no caso de descumprimento parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas
contratualmente, por culpa exclusiva da licitante contratada. A adverténcia podera, ainda,
ser aplicada no caso de outras ocorréncias que possam acarretar transtornos de
desenvolvimento dos servicos do SEBRAE/RS, a critério da fiscalizacdo da entidade, desde
gue ndo caiba a aplicacdo de san¢gBes mais graves, como a propria extingdo contratual. As
adverténcias e sanc¢des poderdo ser aplicadas conjuntamente com a sancédo de multas.

b) Multa: a ndo execucéo parcial ou total do objeto deste contrato, verificado o fato gerador
devido & acdo ou a omissao da licitante contratada, relativamente as obrigagdes contratuais
em questdo, torna-o passivel das penalidades previstas na legislacdo vigente e nas
disposicdes previstas no instrumento contratual. As san¢des de multa poderdo ser aplicadas
a licitante contratada juntamente com a de adverténcia e suspensao para licitar e contratar
com o Sistema SEBRAE/RS, descontando-as dos pagamentos a serem efetuados.

c) Extincdo contratual e, sendo o caso, a consequente suspensdo de participar de
licitacdes;

d) Declaracéo de inidoneidade para participar de li  citacdes.

19.3 O atraso ou descumprimento de qualquer obrigacdo contratual sem justificativa por
escrito, aceita pelo contratante, implicard na aplicacdo de multa correspondente a 0,3%
(zero virgula trés por cento) por dia de atraso ou ocorréncia, conforme o caso, calculado
sobre o valor total do contrato correspondente, observado o limite de 9% (nove por cento).

19.4 As multas serdo descontadas do pagamento devido pelo SEBRAE/RS ou cobradas
diretamente da empresa, amigavel ou judicialmente, podendo ainda ser aplicadas
cumulativamente com as demais sancdes previstas neste Edital.

19.5 Em havendo situa¢cBes de inadimplemento contratual, a contratada sera notificada para
fins de apresentacdo de justificativas, as quais deverdo ser apresentadas dentro do prazo
limite de 24 (vinte quatro) horas.

19.6 A auséncia de justificativa expressa, consoante o disposto no item anterior, implicara
na retencdo do valor da multa a ser aplicada, resultando na efetivagdo do pagamento,
subtraido o valor devido a titulo de sancédo. A retencéo efetuada a titulo de multa somente
serd recolhida definitivamente aos cofres do SEBRAE/RS se, depois de notificado, o
fornecedor ndo apresentar justificativas, ou ainda quando de forma motivada o contratante
se manifestar pela ndo aceitacédo das justificativas apresentadas.

19.7 Caso haja a desisténcia (total) da Contratada na execu¢do do servico sera cobrada
uma multa indenizatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato/Ordem de
Compra. A contratada estard notificada para fins de apresentacao de justificativas, as quais
deverdo ser apresentadas dentro do prazo limite de 24 (vinte quatro) horas.
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19.8 As multas e outras penalidades aplicaveis poderdo ser relevadas nos casos de forca
maior ou caso fortuito, devidamente comprovado, mediante decisdo fundamentada.

19.9 Na aplicacdo das penalidades previstas neste termo e as demais previstas no edital
sera considerada pela entidade promotora da licitacdo motivadamente, a gravidade de falta,
seus efeitos, bem como os antecedentes da licitante ou contratada, podendo deixar de
aplica-las, se admitidas as justificativas apresentadas de forma antecipada pela licitante.

20. DA ORIGEM DOS RECURSOS ORGCAMENTARIOS

20.1 As despesas inerentes a execuc¢ao do objeto da presente licitagcdo ocorrerdo por conta
de recursos proprios do SEBRAE/RS.

21. DAS ALTERACOES SOCIETARIAS

21.1 Em havendo cisdo, incorporacdo ou fusdo da futura licitante contratada, a aceitacédo de
qualquer uma destas operacdes, como pressuposto para a continuidade da avenca, ficara
condicionada a andlise, pelo SEBRAE/RS, do procedimento realizado e da documentacéo
da nova empresa, considerando todas as normas e regramentos estabelecidos neste
instrumento convocatdrio como parametros de aceitacdo. Nesta hipétese, a empresa
resultante de qualquer das operagcbes comerciais descritas ficard obrigada a apresentar,
imediatamente, a documentag¢do comprobatéria de sua situacdo societaria.

22. DAS OBRIGAGOES COMERCIAIS, FISCAIS E SOCIAIS

22.1 A proponente uma vez contratada, sem prejuizo do cumprimento integral das demais
obrigatoriedades legais discriminadas neste edital, deverd assumir a responsabilidade por
todos os encargos previdencidrios e obrigacfes sociais previstos na legislacdo social e
trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época prépria, vez que seus empregados
ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o SEBRAE/RS.

22.2 A empresa contratada devera assumir a responsabilidade por todas as providéncias e
obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados quando da prestacdo dos
servigos ou em conexao com ela, ainda que acontecido nas dependéncias do SEBRAE/RS.

23. DAS DISPOSICOES GERAIS

23.1 As normas e regramentos que disciplinam a presente licitacdo serdo sempre
interpretados em favor da ampliacdo da disputa entre as proponentes interessadas, desde
que ndo comprometam o objetivo da legislacdo aplicavel, o interesse do SEBRAE/RS e a
seguranca processual e juridica da contratacao.

23.2 A participacdo na presente licitacdo demonstra que a licitante examinou
cuidadosamente o edital e seus anexos, e se inteirou de todos os seus detalhes e com eles
concordou, bem como todas as duvidas e/ou questionamentos formulados foram
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devidamente esclarecidos. O presente Edital, sem prejuizo dos regramentos dispostos no
instrumento contratual, possui for¢ca de natureza contratual.

23.3 E facultado a pregoeira, Equipe de Apoio, membro de comissdo ou subcomissio
estabelecida ou mesmo a Autoridade Superior, em qualquer fase da licitacdo, promover
diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de documento ou informacdo que deveria constar originalmente da
proposta.

23.4 O SEBRAE/RS podera conferir prazo de 08 (oito) dias Uteis para as licitantes, caso
todas sejam desclassificadas ou inabilitadas (todas numa mesma fase), a fim de que as
mesmas possam adequar propostas ou documentacao, conforme o caso.

23.5 Fica assegurado ao SEBRAE/RS, por razbes de ordem técnica, financeira ou
administrativa e sem que caiba aos licitantes qualquer tipo de reclamacao ou indenizacédo o
direito de:

a) Adiar a abertura das propostas do presente Pregdo Eletrénico, dando conhecimento
prévio aos interessados;

b) Anular o presente pregdo, a qualquer tempo, desde que seja constatada alguma
ilegalidade ou irregularidade insanavel no processo, que venha a afetar a lisura, o carater
competitivo, a eficacia processual ou a instrumentalidade do certame;

c) Revogar o presente pregdo por motivos de conveniéncia e oportunidade;

d) Alterar as condicdes deste Edital, as especificacdes e qualquer documento pertinente a
este Pregéo, fixando novo prazo, se for o caso.

23.6 Os licitantes sdo responsaveis, em qualquer época pela fidelidade e legitimidade das
informagdes constantes dos documentos e propostas apresentadas, devendo manter
durante todo contrato as condicBes de habilitacdo exigidas. A apresentacdo da proposta
implica total e irrestrita concordancia com todas as condicbes estabelecidas neste
instrumento convocatorio.

23.7 A Comissdo de Licitacdo podera a seu critério, relevar omissdes puramente formais
nas propostas ou documentos apresentados pelos licitantes, desde que ndo comprometam
a legalidade, a lisura e o carater competitivo desta licitacdo e possam ser sanadas em prazo
fixo pela mesma, desde ja entendido que serdo vedadas as inclusdes de documentos que
deveriam constar no ato de abertura. A Comissdo também podera relevar atos
administrativos meramente irregulares, desde que os mesmos ndo afetem a eficacia
processual, os principios norteadores da seara licitatéria e ndo causem qualquer dano ou
ofensa a instrumentalidade do certame.

23.8 N&o poderédo participar direta ou indiretamente desta Licitagdo, as pessoas indicadas
no Art. 39 do Regulamento de Licitagbes e de Contratos do Sistema SEBRAE/RS, publicado
no Diario Oficial da Unido do dia 26/05/2011.
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23.9 Na contagem dos prazos estabelecidos neste instrumento convocatério e anexos
excluir-se-& o dia do inicio e incluir-se-4& o do vencimento, e considerar-se-do os dias
consecutivos, exceto quando for explicitamente disposto em contrério.

23.10 Quaisquer duvidas e/ou esclarecimentos complementares deverdo ser formulados,
exclusivamente, por escrito & Geréncia de Administracéo, Logistica e Suprimento — Area de
Licitacbes deste SEBRAE/RS, através do e-mail renatabt@sebrae-rs.com.br, com até 02
(dois) dias Uteis de antecedéncia com relagéo a data da licitagéo.

23.11 As respostas dos questionamentos, alteracdes e comunicag¢des serdo divulgadas
diariamente no site do SEBRAE/RS e no site http://www.licitacoes-e.com.br a todos os
interessados.

23.12 Para este fim, também podera ser consultado o Regulamento de Licitacdes e de
Contratos do Sistema SEBRAE/RS, disponivel no site do SEBRAE/RS.

24. DOS CASOS OMISSOS

24.1 Todos os casos omissos serdo julgados pela Comissédo de Licitagdo e juntados aos
autos, os quais, depois de consultadas doutrina, legislagdo e Unidade Juridica, quando
necessario, serao esclarecidos a todos os interessados, lavrado em documento e acostado
ao processo licitatorio, fazendo dele parte integrante.

25. DOS ANEXOS

25.1 Fazem parte integrante do presente edital, como ANEXOS:

25.1.1 ANEXO | — Termo de Referéncia;
25.1.2 ANEXO Il — Modelo de Proposta Comercial;
25.1.3 ANEXO Il — Minuta de Contrato;

25.1.4 ANEXO |V — Declaracao de menor de idade, pleno conhecimento e atendimento as
exigéncias do presente Edital e seus Anexos;

25.1.5 ANEXO V — Declaracdo de que possui as condi¢cdes necessarias e disponiveis para o
perfeito cumprimento do objeto da licitacao;

25.1.6 ANEXO VI — Declaracéo de que atende a Legislacdo Ambiental.

Porto Alegre, 18 de setembro de 2013.

ASSINADO ORIGINAL

Renata Brito Thiesen Camara
Geréncia de Administracdo, Logistica e Suprimento
SEBRAE/RS
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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1 Aquisicdo de servico de arquivamento, armazenagem e manuseio de documentos
corporativos do Sebrae/RS pelo periodo de 12 meses.

1.2 Justificativa da Aquisicdo: O servico de arquivamento, armazenagem e manuseio de
documentos corporativos do Sebrae se faz necessario na medida que o Sebrae por
forca de lei necessita preservar a sua documentagdo de seus funcionarios, processos
administrativos, processos juridicos, arquivos histéricos da instituicdo assim como toda a
documentacdo fiscal e contabil pertinente da empresa.

1.3 Quantidades estimadas: Estima-se a quantidade de servicos conforme tabela 1.0
abaixo

Tabela 1.0 — Servicos Contratados

Atividades Desenvolvidas Quantidade Valor Total do
Estimada 12 unitario Item

meses

Organizagéo documental - por caixa BOX 8.000

Etiqu eta de identificagdo - por etiqueta 8.000

Substituicdo de caixas - por caixa 8.000

Pesquisas de Caixas - normal 200

Pesquisa de Caixas - urgente 20

Pesquisa de Processos Adm. - normal 300

Pesquisa de Processos Adm. - urgente 30

Pesquisa de Documentos - normal 300

Pesquisa de Documentos - urgente 30

Digitalizacdo - por imagem A4 50.000

Descarte de documentos - por caixa 1.000

Armazenagem de documentos - por caixa 84.000
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1.3.1. Descricdo das Atividades Desenvolvidas pori  tem da tabela 1.0:

1.3.1.1. Organizacdo documental - por caixa BOX: A organizacdo documental da
caixa box padrdo no formato 120x240x360 mm, onde as caixas podem ser de
papeldo 1 onde ou PVC, onde as caixas devem conter na sua face frontal as
informacdes pertinentes dos documentos contidos. Essas informagfes devem ser
feitas em formato de etiquetas, e o arquivo é disponibilizado pelo Sebrae/RS. No
caso dos arquivos existentes, a CONTRATADA deve substituir as etiquetas que
estiverem danificadas e todas as informacgdes contidas na etiqueta devem ser
gerenciadas eletronicamente e reportadas ao Sebrae em formato de planilha
eletrdnica editavel (Microsoft excel/ Open Office).

1.3.1.2. Etiqueta de identificacdo - por etiqueta: A etiqueta de identificagdo frontal
da caixa box deve ser a padrdo do Sebrae, conforme modelo abaixo, onde os
campos editaveis sdo: Area: Compete o nome e a sigla da geréncia detentora do
arquivo inativo; Data: data que foi enviado a caixa box para a CONTRATADA
originalmente; Conteudo: documentos contidos dentro da caixa box; Autorizado
para Descarte em: Data que legalmente o conteddo da caixa box pode ser
descartada, ou se aplicavel a preservacdo permanente da documentacao;
Responsavel: Nome da pessoa responsavel pela caixa box; Telefone: Numero do
telefone do responsavel com DDD;

SEBRAE

ARQUIVO INATIVO

AREA: P. COLETIVOS
DATA ! 11-set-13

CONTEUDO:

PROCESSOS SELETIY¥OS 2005

AUTORIZADO
PARA 11-set-18
DESCARTE EM:
RESPOMNSAYEL: LISIAME
TELEFOME: 32165183
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1.3.1.3. Substituicdo de caixas - por caixa box: No caso da necessidade de
substituicdo de caixa box padrdo de documentos devido a impossibilidade de uso da
caixa devido a avarias ou deterioracdo em funcdo do tempo de armazenagem, € de
responsabilidade da CONTRATADA efetuar a troca da caixa e respectiva etiqueta
desde que previamente autorizado pelo gestor do contrato formalmente por email. O
email deve conter as informagdes contidas na etiqueta padréo (item 1.3.1.2.) em
planilha eletrénica e informando o custo total da operacdo. Diante da autorizacéo
formal do gestor para execucdo do servico, a CONTRATADA tem o prazo de até 10
dias uteis para execuc¢ao do servico.

1.3.1.4. Pesquisas de Caixas — normal: A pesquisa de caixa box € o servico onde a
CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box pertinente e
efetue a entrega da caixa box até a Sede da CONTRATANTE em até 1 dia atil apés
a data do email de solicitacdo de pesquisa de caixa box. Ndo compete a
CONTRATADA que revise ou faca a busca de documentacédo contida na caixa box,
apenas localize no seu armazém a caixa box, acondicione em meio de transporte
gue ndo danifigue a caixa box e seu conteudo e entregue na Sede da
CONTRATANTE dentro do prazo estipulado. Importante: Todas as entregas
(independente da modalidade) devem ser acompanhadas de protocolo de entrega ou
retirada, que deve conter as informacgfes basicas para identificagdo do demandante
do servico e devem conter além das informacgfes de identificacdo do demandante
também informar o servico (Tabela 1.0) que estd sendo executado, valor unitario,
valor total e projeto/acdo (centro de custos) que paga a despesa referente a esse
servico.

1.3.1.5. Pesquisa de Caixas — urgente: A pesquisa de caixa box € o servico onde a
CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box pertinente e
efetue a entrega da caixa box até a Sede da CONTRATANTE em até 4 horas apds a
data e horério de recebimento do envio do email de solicitacdo de pesquisa de caixa
box. Ndo compete a CONTRATADA que revise ou faca a busca de documentacao
contida na caixa box, apenas localize no seu armazém a caixa box, acondicione em
meio de transporte que ndo danifique a caixa box e seu conteldo e entregue na
Sede da CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.
Importante: Todas as entregas (independente da modalidade) devem ser
acompanhadas de protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informacdes
basicas para identificagdo do demandante do servico e devem conter além das
informac0@es de identificacdo do demandante também informar o servigco (Tabela 1.0)
gque esta sendo executado, valor unitario, valor total e projeto/acao (centro de custos)
gque paga a despesa referente a esse servico. Na modalidade classificada como
urgente sdo contadas as horas dentro do horario comercial, que no caso do
Sebrae/RS é das 09:00 h as 17:00 h) sem intervalo de almogo.

1.3.1.6. Pesquisa de Processos Adm. — normal: A pesquisa de Processos
Administrativos é o servico onde a CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que
localize a caixa box pertinente, efetue dentro da caixa box a busca e retirada do
processo administrativo pertinente e efetue a entrega do processo administrativo até
a Sede da CONTRATANTE em até 1 dia Gtil apos a data do email de solicitagdo de
pesquisa. Compete a CONTRATADA que acondicione em meio de transporte que
ndo danifigue o processo administrativo e seu conteldo e entregue na Sede da
CONTRATANTE dentro do prazo estipulado. Importante: Todas as entregas
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(independente da modalidade) devem ser acompanhadas de protocolo de entrega ou
retirada, que deve conter as informacdes basicas para identificacdo do demandante
do servico e devem conter além das informacdes de identificacdo do demandante
também informar o servigco (Tabela 1.0) que estd sendo executado, valor unitério,
valor total e projeto/acéo (centro de custos) que paga a despesa referente a esse
Sservigo.

1.3.1.7. Pesquisa de Processos Adm. — urgente: A pesquisa de Processos
Administrativos € o servico onde a CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que
localize a caixa box pertinente, efetue dentro da caixa box a busca e retirada do
processo administrativo pertinente e efetue a entrega do processo administrativo até
a Sede da CONTRATANTE em até 4 horas apés a data e hora do email de
solicitacdo de pesquisa. Compete a CONTRATADA que acondicione em meio de
transporte que ndo danifique o processo administrativo e seu conteudo e entregue
na Sede da CONTRATANTE dentro do prazo estipulado. Importante: Todas as
entregas (independente da modalidade) devem ser acompanhadas de protocolo de
entrega ou retirada, que deve conter as informacfes béasicas para identificacdo do
demandante do servico e devem conter além das informac8es de identificacdo do
demandante também informar o servico (Tabela 1.0) que est4 sendo executado,
valor unitario, valor total e projeto/agdo (centro de custos) que paga a despesa
referente a esse servico. Na modalidade classificada como urgente sdo contadas as
horas dentro do horéario comercial, que no caso do Sebrae/RS é das 09:00 h as
17:00 h) sem intervalo de almoco.

1.3.1.8. Pesquisa de Documentos — normal: A pesquisa de Documentos € 0 servigo
onde a CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box
pertinente, efetue dentro da caixa box a busca e retirada do documento pertinente e
efetue a entrega do documento até a Sede da CONTRATANTE em até 1 dia util
apos a data do email de solicitacdo de pesquisa. Compete a CONTRATADA que
acondicione em meio de transporte que ndo danifigue o processo administrativo e
seu conteudo e entregue na Sede da CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.
Importante: Todas as entregas (independente da modalidade) devem ser
acompanhadas de protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informagoes
basicas para identificagdo do demandante do servico e devem conter além das
informacdes de identificacdo do demandante também informar o servico (Tabela 1.0)
gue esta sendo executado, valor unitério, valor total e projeto/acao (centro de custos)
gque paga a despesa referente a esse servico.

1.3.1.9. Pesquisa de Documentos — urgente: A pesquisa de Documentos é o
servico onde a CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box
pertinente, efetue dentro da caixa box a busca e retirada do documento pertinente e
efetue a entrega do documento até a Sede da CONTRATANTE em até 4 horas apos
a data do email de solicitagdo de pesquisa. Compete a CONTRATADA que
acondicione em meio de transporte que ndo danifigue o processo administrativo e
seu conteudo e entregue na Sede da CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.
Importante: Todas as entregas (independente da modalidade) devem ser
acompanhadas de protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informagdes
basicas para identificagdo do demandante do servico e devem conter além das
informac0@es de identificacdo do demandante também informar o servigco (Tabela 1.0)
gue esta sendo executado, valor unitério, valor total e projeto/acdo (centro de custos)
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gque paga a despesa referente a esse servico. Na modalidade classificada como
urgente sdo contadas as horas dentro do horario comercial, que no caso do
Sebrae/RS é das 09:00 h as 17:00 h) sem intervalo de almogo.

1.3.1.10. Digitalizagdo - por imagem A4: O servico compete na digitalizacdo de
documento em formato A4, em resolucdo minima de 600 dpi, em 1 face de
digitalizagéo, disponibilizado em arquivo formato PDF (Portable Document Format),
que no caso de pacotes de digitalizacdo podem ser requeridos em arquivos
individuais e ou em varios arquivos conforme a necessidade. Os arquivos
digitalizados devem ser entregues na Sede da CONTRATANTE em horério
comercial gravados em midias como CD ou DVD. O prazo de entrega do servico
deve ser de até 10 dias Uteis para cada 1.000 digitalizacbes. Os arquivos fisicos
podem estar tanto ha Sede da CONTRATANTE quando na Sede da CONTRATADA
e todas as retiradas e entregas (independente da modalidade) devem ser
acompanhadas de protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informagdes
basicas para identificacdo do demandante do servico e devem conter além das
informacgdes de identificacdo do demandante também informar o servigo (Tabela 1.0)
gque esta sendo executado, valor unitario, valor total e projeto/acao (centro de custos)
gque paga a despesa referente a esse servico.

1.3.1.11. Descarte de documentos - por caixa: O descarte de caixas box deve ser de
acordo com as normas legais vigentes no pais, com certificacdo de descarte e
trituragdo de documentos obedecendo o sigilo da documentacéo a ser descartada e
também de principios de sustentabilidade ambiental com o descarte e trituracdo em
particulas de no maximo 1 cm2 e a CONTRATADA deve emitir um certificado de
atendimento das normas legais e ambientais. Mensalmente, no 1° dia util do més a
CONTRATADA deve emitir uma relatério das caixas box que estdo aptas para o
descarte via email, em planilha eletrénica contendo as informag6es das caixas box
descritas nas etiquetas padrdo. Recebida a planilha com as caixas box aptas para o
descarte o gestor do contrato autoriza por email o descarte do material e recebe o
certificado de trituracdo e descarte sustentavel. Os arquivos fisicos podem estar
tanto na Sede da CONTRATANTE quando na Sede da CONTRATADA e todas as
retiradas e entregas (independente da modalidade) devem ser acompanhadas de
protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informag¢des bésicas para
identificacdo do demandante do servico e devem conter além das informacfes de
identificacdo do demandante também informar o servico (Tabela 1.0) que esta sendo
executado, valor unitario, valor total e projeto/acdo (centro de custos) que paga a
despesa referente a esse servico.

1.3.1.12. Armazenagem de documentos - por caixa: O servigco de armazenamento
de caixas tipo box padrdo serdo executados na sede da CONTRATADA, que deve
estar localizada em qualquer municipio da regional metropolitana de Porto Alegre e o
local de armazenagem deve preservar a integridade dos documentos contidos nas
caixas tipo box, em ambiente préprio e em prateleira apropriada para a manutengao
das caixas. A remuneracdo do servi¢co é atraveés de locacdo mensal por caixa box,
estimada em 7.000 caixas mensais e estimado que a utilizagdo desse servi¢co seja de
84.000 locacgbes pelo periodo de 12 meses pelo calculo: (7.000 box por més x 12
meses = 84.000 locacdes). O local deve conter dispositivos de controle e seguranca
como por exemplo sistema de circuito interno de video, processo de identificacdo e
controle de acesso a pessoas, processo de controle de roedores e pragas, PPCI
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(Plano de Prevencao Contra Incéndios) de acordo com os dispositivos legais. No
caso de armazenamento parcial (inferior a 1 més) a CONTRATADA sera
remunerada proporcionalmente ao tempo de guarda e armazenagem.

SLA (service-level agreement ). Para TODOS os itens da Tabela 1.0 é acordado um nivel
de servico de um contrato onde € definido um indicador desejado. Nesse contrato o SLA é
definido pelo percentual prestacdo de servicos dentro dos prazos estipulados em presente
TR 2567/2013 e documentos acessorios. Para todos os servigos da Tabela 1.0 pede-se um
SLA igual ou superior a 95% de efetivo cumprimento do objeto contratual, sendo que no
momento que identificada a falha operacional, seja pontualmente ou através de relatorios
mensais de prestacdo de servicos, a CONTRATANTE pode em conjunto com a
CONTRATADA elaborar plano de acdo com uso da técnica formato 5W2H e os planos serdo
acompanhados pelo gestor do contrato quanto sua execucao e efetivo resultado.

Importante: Todos os valores unitarios dos servigos informados pela CONTRATADA para a
prestacdo desses servicos devem contemplar todos os custos da operagdo, impostos,
pedagios, margem de lucro e todo e qualquer custo de qualquer ordem para o cumprimento
do objeto contratual. A CONTRATADA deve comunicar imediatamente a CONTRATANTE
gualquer tipo de ocorréncia que prejudique a entrega do objeto contratual,

2. PROCEDIMENTOS E DISPONIBILIZACAO DE INFORMACOES:
2.1.Procedimento de Disponibilizacéo de informacdes via web site:

A CONTRATADA deve disponibilizar as informacgfes no seu website as para consulta on-
line da CONTRATANTE todas as caixas box armazenadas, o status que se encontram (se
estdo armazenadas, se estdo com a CONTRATANTE, se foram descartadas ou outro
status) e deve ter opgBes de consulta por nome da caixa box, por area/geréncia. A consulta
€ mediante a login e senha individual, fornecida pela CONTRATADA a CONTRATANTE e
tanto a administracdo do website quanto os custos pertinentes da manutencéo séo de total
responsabilidade da CONTRATADA.

2.2.Procedimento de Disponibilizacdo de informacdes e relatorios operacionais:

A CONTRATADA deve disponibilizar mensalmente, no primeiro dia do més subsequente a
prestacdo de servigos as seguintes informacdes, comprovantes e relatérios operacionais:

2.2.1. Comprovantes fisicos da entrega/retirada das caixas box e outros servigos:
Disponibilizar juntamente com a Nota Fiscal de prestacdo de servicos todos o0s
comprovantes de entrega/retirada (protocolos) na sua primeira via, com nome do recebedor
legivel, CPF ou RG do recebedor, data e hora da entrega/retirada e assinatura do recebedor
na sua via original, sendo que sé serdo aceitos como validos os protocolos originais, e 0
somatorio do valor dos servigos de todos os protocolos devem coincidir com o valor cobrado
na Nota Fiscal de servicos prestados.
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2.2.2. Relatério ou Lista Comprovantes entrega/reti rada das caixas box e outros
servicos: A CONTRATADA deve enviar fisicamente juntamente com a Nota Fiscal de
prestacdo de servicos uma lista com todos os comprovantes cobrados, listando as
informacBes de numero de protocolo, servico executado, valor unitario, valor total,data de
emissao, projeto e acdo (centro de custo) do demandante, sendo que todas as paginas
desse relatorio sao rubricadas e assinadas pelo representante da CONTRATADA.

2.2.3. Relatorio Eletrénico da Lista Comprovantes e  ntregal/retirada das caixas box e
outros servicos: A CONTRATADA deve enviar eletronicamente (em planilha eletrénica
Microsoft excel ou open office) juntamente com a Nota Fiscal de prestacdo de servicos uma
lista com todos os comprovantes, listando as informagfes de nimero de protocolo, servico
executado, valor unitario, valor total, data de emisséo, projeto e acédo (centro de custo) do
demandante para que possibilite a edicdo e analise da performance da CONTRANTE.

2.3. Procedimentos de Comunicacdo com o Gestor do Contrato: A CONTRATADA
deve se comunicar com o Gestor de Contratos do Sebrae/RS pelos meios de comunicacdo
existentes e comuns no mercado sendo que a CONTRATADA deve disponibilizar no
minimo:

2.3.1. Duas (2) linhas telefénicas fixas ou de telefonia movel para contatos de nivel
operacional (problemas e acompanhamento de retiradas/entregas, acompanhamento de
emergéncias) com disponibilidade 24 horas por dia e sete (7) dias por semana.

2.3.2. Trés (3) enderecos de correio eletronicos (email) para comunicagdo formal via emalil
com a finalidade de transmitir fluxo de informagfes de qualquer ordem operacional e tatica,
também para formalizar atas de reunides entre a CONTRATADA e CONTRATANTE |,
formalizar ndo conformidades, acertos de fluxo operacional, solicitar coletas e agendar
reunides e encontros com disponibilidade no horario comercial e com retorno para a
CONTRATADA de até 2 horas para emergéncias ou urgéncias e até 48 horas para demais
assuntos.

2.3.3. Um (1) representante da CONTRATADA com poder de decisdo para alterar rotinas
operacionais e taticas dentro da CONTRATADA para reunifes periddicas com datas
acertadas entre a CONTRATADA e CONTRATANTE.

As informacg@es do item 2.3 devem ser informadas em formato de tabela e devem constar do
contrato de prestacdo de servigcos conforme exemplo abaixo:

Nome do | Email Telefone Tipo de | Cargo/Funcéo
Contato Comunicacéo

Fulano de Tal | fulano@doc.com.br | 51.9999.9999 | Operacional Coord. Arquivo
Fulana de Tal fulana@doc.com.br | 51.8888.8888 | Financeiro Coord. Financeiro
Ciclano de Tal | ciclano@doc.com.br | 51.7777.7777 | Representante | Socio Proprietério
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Em caso de atualizacdo ou alteragcdo dos dados, os mesmos devem ser informados
imediatamente a CONTRATANTE por oficio em papel timbrado da empresa, assinado pelo
representante, que deve ser entregue diretamente ao gestor do contrato , por fax da
CONTRATANTE ou em arquivo digitalizado e enviado em meio eletrbnico.

3. Pagamento para os servigos prestados:

Os pagamentos serdo efetuados pelo SEBRAE/RS a CONTRATADA em moeda corrente
nacional, mediante a apresentacdo de notas fiscais devidamente atestadas pela
fiscalizacdo, nas seguintes condicoes:

a) Condicédo de Pagamento: fica estabelecido que os valores devidos de cada parcela seréo
pagos pelo CONTRATANTE, até o 15° (décimo quinto) dia do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, contados a partir do recebimento da respectiva NF;

b) Condicao de Faturamento: As Notas fiscais deverdo ser emitidas e entregues sempre até
o dia 20 do més na Sede do SEBRAE/RS em Porto Alegre, setor PROTOCOLO GERAL.
ApOs esta data, somente seré aceita a Nota Fiscal emitida com a data do 1° dia util do més
subsequente. No caso de nota fiscal eletrbnica, o arquivo xml devera ser enviado para o e-
mail protocologeral@sebrae-rs.com.br.

O funcionario responsavel pela fiscalizacao atestara os servicos prestados e remetera as
notas para pagamento;

¢) Preenchimento da Nota Fiscal: A Nota Fiscal deve, obrigatoriamente, conter a razdo
social, endereco, CNPJ e nimero do contrato e que a originou, sob pena de devolucao para
ajustes. Estes dados devem ser iguais aos informados no contrato;

d) Forma de Pagamento: O pagamento seré efetuado mediante depdsito bancario na conta
corrente da CONTRATADA, sendo efetuada a retencdo na fonte de tributos e contribuicbes
descritas na legislagéo em vigor.

e) O pagamento do servico esta sujeito, obrigatoriamente, a apresentacdo dos documentos
de Regularidade Fiscal;

f) Os pagamentos sofrerdo as retencdes dos tributos impostos, conforme legislacéo vigente
imputavel a matéria.

g) No caso de incorrecdo nos documentos apresentados, inclusive na Nota Fiscal, serdo os
mesmos devolvidos a contratada para as correcdes necessarias, ndao respondendo ao
SEBRAE/RS por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquidagdo dos pagamentos
correspondentes.

h) N&o sera concedida nenhuma espécie de antecipacao a qualquer titulo que seja.
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4. Qualificacédo Técnica:

A CONTRATADA deve apresentar no minimo a seguinte qualificacao técnica para habilitar-
se a prestar servigos para o Sebrae/RS;

» Atestado de Capacidade Técnica de prestacdo de servico compativel com o objeto
contratual;

e Comprovacao de profissional responsavel técnico habilitado com formacao de nivel
superior em arquivologia ou biblioteconomia para execu¢éo do objeto contratual;

Importante: Fica sujeita a CONTRATADA a fiscalizacbes e diligéncias por parte do
Sebrae/RS a qualquer tempo para o efetivo cumprimento do contrato

5. Do inicio das Atividades, niveis de servico, aco  mpanhamento e logistica:

A CONTRATADA deve iniciar a prestacao de servicos no dia 17 de Outubro de 2013 ou em
outra data solicitada pelo Sebrae/RS com pleno cumprimento das clausulas estabelecidas
em contrato.

A CONTRATADA devera comunicar ao Gestor do Contrato toda vez que no periodo de 30
dias (més) os valores totais contratados ultrapassarem 8,34% do valor contratual total
previsto.

No caso de aplicacdo de adverténcias por descumprimento de clausulas contratuais ou
advindas de entrega do objeto contratual em desacordo com o contratado, A CONTRATADA
tera até 2 dias Uteis para manifestar por email ou fax a sua justificativa, e caso ndo seja feita
a mesma a adverténcia serd ratificada pelo Gestor e serd parte do processo administrativo.

A CONTRATADA desde ja concorda na sua adesao e participacdo no Programa de
Desenvolvimento de Fornecedores do Sebrae (PDF) para aprimoramento dos seus
processos.

A CONTRATADA desde j& concorda com as clausulas de niveis de prestacéo de servigos
(SLA’s) solicitados pelo Sebrae/RS dentro do Termo de Referéncia 2567/2013 e seus
documentos adjacentes.

A CONTRATADA devera cumprir todas as obrigacGes contidas no Regulamento de
LicitacBes e Contratos do Sistema Sebrae e comprovar a qualquer tempo a regularidade de
todos os requisitos legais e técnicos.

Atualmente o Sebrae/RS dispbe de um fornecedor licitado que executa esse servico no
municipio de Porto Alegre, sendo que o Sebrae/RS efetuara a mudanca de todos os
arquivos fisicos para a Sede da nova contratada em data a ser ajustada entre as partes. O
custo dessa operacao sera do Sebrae/RS.
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6. Da apresentacdo das Propostas:

As propostas devem ser apresentadas em 1 lote, conforme tabela abaixo e o vencedor do
certame sera o licitante que ofertar o menor valor absoluto pelo lote:

Atividades Desenvolvidas (a)Quantidade (b)Vvalor (c)Total do
Estimada 12 unitario Item
meses

Organizagéo documental - por caixa 8.000 R$ R$
BOX
Etiquet a de identificacdo - por 8.000 R$ R$
etiqueta
Substituicdo de caixas - por caixa 8.000 R$ R$
Pesquisas de Caixas - normal 200 R$ R$
Pesquisa de Caixas - urgente 20 R$ R$
Pesquisa de Processos Adm. - 300 R$ R$
normal
Pesquisa de Processos Adm. - 30 R$ R$
urgente
Pesquisa de Documentos - normal 300 R$ R$
Pesquisa de Documentos - urgente 30 R$ R$
Digitalizacdo - por imagem A4 50.000 R$ R$
Descarte de documentos - por caixa 1.000 R$ R$
Armazenagem de documentos - por 84.000 R$ R$
caixa

*O total do lote é a soma de todos os itens da TOTAL R$

coluna “c” onde “c” é o resultado obtido da

multiplicagéo da coluna “a” pela coluna “b” na sua

respectiva linha.

7. GESTOR DO CONTRATO:

Ricardo Oliveira Rosa.
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ANEXO I
MODELO DA PROPOSTA COMERCIAL

Data: XXXX de XXXX de 2013
Pregéo: 064/2013

Ao SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS NO E STADO DO RIO
GRANDE DO SUL — SEBRAE/RS a Proposta que faz a empresa XXXXXXXXXXX, inscrita
no CNPJ (MF) n.© XXXXXXXXXXX e inscricdo estadual n.® XXXXXXXXXXX, estabelecida
no(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXX, para a prestacdo de servico de arquivamento,
armazenagem e manuseio de documentos corporativos do SEBRAE/RS. Em assim sendo, o
valor total da proposta € de R$ XXXXXXXXXXX, conforme demonstrado nas Planilhas de
Formacdo de Preco, abaixo. O prazo de validade da proposta € de 60 (sessenta) dias
corridos, contados da data da abertura desta licitacdo. Informamos, por oportuno, que todos
0s impostos e taxas ja se encontram inclusos nos precos. (Local, data, assinatura e carimbo
do representante legal).

1. As propostas compreendem todas e quaisquer despesas e custos necessarios
para a fiel execucao do objeto licitado, tais como: tributos, taxas, emolumentos,
custos diretos e indiretos, salarios, encargos sociais, previdenciarios e
trabalhistas de todo o pessoal da contratada, como também fardamento,
transporte de qualquer natureza, alimentacdo, deslocamentos, material de
consumo, todos os materiais empregados, inclusive ferramentas, utensilios e
equipamentos utilizados, depreciacdo, administracdo, despesas fiscais e
financeiras bem como outras despesas e encargos necessarias ao cumprimento
do objeto desta licitacao.

2. Atenderemos todas as condigBes impostas no Edital Pregdo Eletrénico n°
064/2013.

3. Os valores obedecerao a tabela abaixo:

Ativid ades Desenvolvidas (a) Quantidade (b) Valor (c) Total do
Estimada 12 unitario Item
meses

Organizacdo documental - por caixa 8.000 R$ R$

BOX

Etiqueta de identificacdo - por 8.000 R$ R$

etiqueta

Substituicdo de caixas - por caixa 8.000 R$ R$

Pesquisas de Ca ixas - normal 200 R$ R$

Pesquisa de Caixas - urgente 20 R$ R$
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Pesquisa de Processos Adm. - 300 R$ R$
normal
Pesquisa de Processos Adm. - 30 R$ R$
urgente
Pesquisa de Documentos - normal 300 R$ R$
Pesquisa de Documentos - urgente 30 R$ R$
Digitaliza ¢éo - por imagem A4 50.000 R$ R$
Descarte de documentos - por caixa 1.000 R$ R$
Armazenagem de documentos - por 84.000 R$ R$
caixa
*O total do lote € a soma de todos os itens da TOTAL R$
coluna “c” onde “c” é o resultado obtido da
multiplicacdo da coluna “a” pela coluna “b” na sua (valor por
respectiva linha. extenso)

InformacgBes da Conta bancaria (banco, agéncia e con  ta).

Concorda e submete-se a todas e cada uma das condi¢cfes impostas pelo referido Edital.

Atenciosamente,

) 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.0.9.9.0.0.0.0.0¢
(Assinatura do responsavel)
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ANEXO Il
MINUTA DO CONTRATO

CT XXXX/0-201X .
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

QUALIFICACAO DO SEBRAE/RS, doravante denominado CONTRATANTE, e QUALIFICACAO DA
CONTRATADA, doravante denominada CONTRATADA, aprovada a contratacdo pela Diretoria
Executiva do SEBRAE/RS em XXX de XXX de 2013, que se regera pelo Regulamento de Licitagbes
e de Contratos do Sistema SEBRAE/RS, pelos termos contidos no Processo Administrativo n°
XXX/2013 — PREGAO ELETRONICO N° 064/2013 e pelas clausulas e condi¢cdes seguintes:

DO OBJETO

CLAUSULA PRIMEIRA : O presente instrumento tem por objeto de arquivamento, armazenagem e
manuseio de documentos corporativos do CONTRATANTE.

Paragrafo Unico: A prestacdo de servicos atendera ao disposto no Edital de Pregdo Eletrénico n°
064/2013 e seus Anexos, no Anexo do presente instrumento e as disposicdes constantes da
legislacédo aplicavel.

DAS OBRIGACOES
CLAUSULA SEGUNDA: S&o obrigacdes das partes contratantes:
| — Da CONTRATADA:

1) Iniciar a prestagdo dos servi¢os no dia 17 de outubro de 2013 ;

2) Cumprir todas as obrigacdes relacionadas no Anexo | do presente instrumento e no Edital de
Pregédo Eletrénico n® 064/2013;

3) Manter os entregadores devidamente uniformizados e identificados com cracha da
CONTRATADA;

4) Comunicar imediatamente ao CONTRATANTE qualquer tipo de ocorréncia que prejudique a
entrega do objeto contratual;

5) Comunicar ao Gestor do Contrato toda vez que no periodo de 30 dias (més) os valores totais
contratados ultrapassarem 8,34% do valor contratual total previsto;

6) Aderir e participar do Programa de Desenvolvimento de Fornecedores do CONTRATANTE,
visando o aprimoramento dos seus processos;

7) Atender as clausulas de niveis de prestacdo de servicos (SLA’'s) solicitados pelo
CONTRATANTE, constantes do instrumento convocatério e no Anexo | do presente
instrumento;

8) Comprovar, a qualquer momento, o pagamento dos tributos que incidirem sobre a execuc¢éo
dos servicos prestados;

9) Responsabilizar-se pelos danos causados ao CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de
sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo mesmo;

10) Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados e
prepostos, quando nas dependéncias do CONTRATANTE, ou em qualquer outro local onde
estejam atendendo o objeto deste contrato, devendo adotar as providéncias que, a respeito,
exigir a legislagédo em vigor;

11) Solucionar todos os eventuais problemas pertinentes ou relacionados com a execucédo do
objeto do presente contrato, mesmo que para isso outra solu¢cdo ndo prevista no mesmo
tenha que ser apresentada para aprovacdo e implementacdo, sem 0Onus adicionais para o
CONTRATANTE, desde que de responsabilidade da CONTRATADA.

Il — Do CONTRATANTE:

1) Fornecer a CONTRATADA todas as informacdes necessarias para a perfeita execucao dos
servigos objeto do presente contrato;
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2) Efetuar o pagamento a CONTRATADA, de acordo com as condi¢c8es e prazos estabelecidos
neste instrumento, desde que cumpridas todas as formalidades e exigéncias aqui contidas;

3) Efetuar a mudancga de todos os arquivos fisicos para a Sede da CONTRATADA, em data a
ser ajustada entre as partes, arcando com 0s custos correspondentes;

4) Acompanhar e supervisionar a execucao dos trabalhos desenvolvidos pela CONTRATADA;

5) Comunicar a CONTRATADA, a ocorréncia de qualquer irregularidade na prestacdo dos
Servigos.

DAS PRERROGATIVAS
CLAUSULA TERCEIRA : S&o prerrogativas do CONTRATANTE:

1) Solicitar a CONTRATADA todas as providéncias necessarias ao bom andamento dos
servicos;

2) Proceder a mais ampla fiscalizac&o sobre a fiel entrega e execucao do objeto deste contrato,
sem prejuizo da responsabilidade da CONTRATADA;

3) Avaliar a qualidade da execucdo do objeto do presente contrato, podendo rejeita-lo no todo
ou em parte;

4) Exigir o cumprimento de todos os itens deste contrato, segundo suas especificacdes.

DOS VALORES

CLAUSULA QUARTA: O CONTRATANTE pagara a CONTRATADA até o 15° dia util do més
subsequente ao da prestacdo dos servicos, o valor correspondente aos servicos executados no més,
atendendo aos valores da Tabela constante do Anexo Il do presente instrumento, desde que
cumpridas as condi¢des aqui estabelecidas nesta Clausula e no item 2.2. do Anexo I.

§ 1° Os pagamentos serdo realizados mediante a apresentacdo das respectivas notas fiscais na
sede do CONTRATANTE, através de crédito na conta bancaria da CONTRATADA, sofrendo a
retencdo de tributos, na forma da legislacao vigente.

§ 2° O registro eletrdnico do depdsito bancario efetuado valera para o CONTRATANTE como
comprovante dos pagamentos.

§ 3% A regularidade fiscal da CONTRATADA junto a Fazenda Federal, a Seguridade Social (INSS) e
a Caixa Econbmica Federal (FGTS), durante a vigéncia do presente instrumento, é condicao
indispensavel para liberagdo dos pagamentos ajustados.

8 4° A Nota Fiscal deve, obrigatoriamente, conter a razdo social, endereco, CNPJ e numero do
contrato que a originou, sob pena de devolucdo para ajustes. Estes dados devem ser iguais aos
informados no contrato.

§ 5% A Nota Fiscal deverd ser emitida, e entregue na sede do CONTRATANTE, conforme endereco
abaixo, até o dia 20 do més. Apés esta data, somente sera aceita pelo CONTRATANTE a Nota Fiscal
emitida com a data do 1° dia util do més subsequente. No caso de nota fiscal eletrbnica, o arquivo
xml devera ser enviado para o e-mail protocologeral@sebrae-rs.com.br.

A/C PROTOCOLO GERAL — SEBRAE/RS
Rua Sete de Setembro, 555 — Centro
Porto Alegre/RS - 90.010-190

§ 6°: N&o serédo aceitas Notas Fiscais que possuam rasuras ou auséncia de dados obrigatorios.
CLAUSULA QUINTA: No valor descrito na Clausula Quarta estfo incluidas todas as despesas com
mao-de-obra, deslocamento, instalacédo, alimentacdo, ferramentas, equipamentos auxiliares, seguros,

taxas, impostos e contribuicbes de qualquer natureza ou espécie, salarios, encargos sociais e
quaisquer outros necessarios a perfeita execucao do objeto contratado.
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CLAUSULA SEXTA : Decorrido o periodo de 12 (doze) meses da prestacéo dos servicos, os valores
expressos na tabela constante do Anexo Il poderéo ser corrigidos com base na variacdo acumulada
do IPCA/IBGE dos ultimos 12 (doze) meses.

DAS RESPONSABILIDADES

CLAUSULA SETIMA: A CONTRATADA respondera por todas as obrigagBes sociais, fiscais,
parafiscais, previdenciarias e trabalhistas e outras que incidam ou venham a incidir sobre este
contrato, bem como sobre 0s servicos contratados com terceiros e sobre os contratos de trabalho que
mantiver com seus empregados ou prepostos, incluidas as relativas a acidentes de trabalho.

§ 1° A CONTRATADA respondera ainda, civiimente, pelos atos praticados por seus empregados e
prepostos, quando da execugdo do objeto deste instrumento, suportando os 6nus decorrentes de
guaisquer danos materiais e morais, por eles causados a bens e pessoas, sem prejuizo do direito de
regresso.

§ 29 A inadimpléncia da CONTRATADA com referéncia aos encargos estabelecidos, ndo transfere
ao CONTRATANTE a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato.

8§ 3% Na hipotese do CONTRATANTE ser compelido a efetuar o pagamento de qualquer débito fiscal,
trabalhista, previdenciario, civil ou de outra natureza, referentes as atividades necessarias ao
cumprimento deste contrato, deverd& o CONTRATANTE ser ressarcido dos valores pagos a este
titulo.

§ 4°: Caso o CONTRATANTE seja demandado como réu ou reclamada, em quaisquer a¢des judiciais
ou administrativas que possam ocorrer em consequéncia da execucdo deste contrato, em especial
reclamac®es trabalhistas, solidariamente ou subsidiariamente, de empregados ou representantes,
autbnomos, prestadores de servicos e assemelhados, que prestem servicos para a CONTRATADA,
fica esta obrigada a reembolsar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de dez dias contados do
transito em julgado da decisdo condenatéria, as despesas decorrentes da eventual condenacao,
custas, inclusive honorarios periciais e advocaticios, com juros e correcdo monetaria.

DA CESSAO, TRANSFERENCIA OU SUBCONTRATACAO

CLAUSULA OITAVA: A CONTRATADA n#o podera ceder, transferir ou subcontratar a execucéo de
parte ou de todo o objeto deste contrato sem prévia e expressa autorizacdo do CONTRATANTE.

Paragrafo Unico: A transferéncia a terceiros ndo desonera a CONTRATADA da responsabilidade
quanto as obrigacdes transferidas.

DA VIGENCIA

CLAUSULA NONA : O presente contrato entrara em vigor na data de xxxxxx e vigera pelo periodo de
12 (doze) meses.

DOS ADITAMENTOS

CLAUSULA DECIMA: O presente contrato podera ser aditado, mediante acordo entre as partes, no
caso de alteracdo e/ou prorrogacédo do prazo de vigéncia do mesmao.

DAS SANCOES

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: Havendo atraso no cumprimento das obrigacbes assumidas, sem
justificativas fundamentadas por escrito e aceitas pelo CONTRATANTE, a CONTRATADA estara
sujeita as san¢cfes de Adverténcia, Multa, Extincdo contratual  e/ou Declaracdo de inidoneidade
para participar de licitacdes.

Paragrafo Unico: As sancdes de multa poderéo ser aplicadas &8 CONTRATADA juntamente com a

de adverténcia e suspensao do direito de licitar e contratar com o Sistema SEBRAE pelo prazo de até
02 (dois) anos, descontando-as do pagamento a ser efetuado.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA : O atraso ou descumprimento de qualquer obrigacdo contratual
sem justificativa por escrito, aceita pelo CONTRATANTE, implicarda na aplicacdo de multa
correspondente a 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso ou ocorréncia, conforme o caso,
calculado sobre o valor total do contrato, observado o limite de 9% (nove por cento).

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: As multas serdo descontadas do pagamento devido pelo
CONTRATANTE ou cobradas diretamente da CONTRATADA, extrajudicial ou judicialmente,
podendo ainda ser aplicadas cumulativamente com as demais sanc¢fes previstas no instrumento
convocatorio e seus Anexos, ou no presente instrumento.

CLAUSULA DECIMA QUARTA : Caso haja a desisténcia da CONTRATADA na prestacdo dos
servigos sera cobrada uma multa indenizatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA : Ocorrendo quaisquer das situagdes previstas, a CONTRATADA sera
notificada para fins de apresentacdo de justificativas, as quais deverdo ser apresentadas em até 02
(dois) dias uteis, contados do recebimento.

§ 1° A auséncia de justificativa expressa implicara na retengédo do valor da multa a ser aplicada,
resultando na efetivacdo do pagamento, subtraido o valor devido a titulo de sancéo.

§ 2°: As notificacdes e respostas poderdo se dar via e-mail ou fax, conforme conveniéncia das partes.

§ 3° A auséncia de apresentacdo de justificativas ou n&8o aceitacdo das mesmas pelo
CONTRATANTE, importara na ratificacdo da adverténcia e/ou notificacdo, bem como sua juntada no
processo administrativo para fins de comprovacdo do descumprimento de obrigacdo contratual, sem
prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas no presente instrumento.

CLAUSULA DECIMA SEXTA : As multas e outras penalidades aplicaveis s6 poderdo ser relevadas
nos casos de forca maior ou caso fortuito, devidamente comprovado, mediante decisédo
fundamentada.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: Na aplicacdo das penalidades previstas neste instrumento e as
demais previstas no instrumento convocatério, sera considerada pelo CONTRATANTE
motivadamente, a gravidade da falta, seus efeitos, bem como os antecedentes da CONTRATADA,
podendo deixar de aplica-las, se admitidas as justificativas apresentadas de forma antecipada pela
mesma.

DA RESCISAO

CLAUSULA DECIMA OITAVA : O inadimplemento total ou parcial das obrigacdes contratuais
assumidas dard ao CONTRATANTE o direito de rescindir unilateralmente o contrato, ficando a
CONTRATADA sujeita a multa de 10% (dez por cento) calculada sobre o valor total do contrato, e,
ainda, resguardada a prévia defesa, sujeita a pena de suspensao do direito de licitar com o Sistema
SEBRAE pelo prazo de até 02 (dois) anos.

DA DENUNCIA

CLAUSULA DECIMA NONA: Fica facultado ao CONTRATANTE, o direito de denunciar este
contrato, mediante aviso por escrito com 30 (trinta) dias de antecedéncia, salvaguardados os
compromissos assumidos até a data da denuncia.

DO ACOMPANHAMENTO

CLAUSULA VIGEZIMA: O acompanhamento deste Contrato serda realizado pela Geréncia
XXXXXXXXXX do CONTRATANTE, através do (A) funcionario (A) XXXXXXXXXXXXXXXX, Gestor
do Contrato, o qual sera responsavel conforme IN 08 do CONTRATANTE, ou na falta deste
funcionario, por quem o0 CONTRATANTE indicar para cumprir a funcao.

DOS CASOS OMISSOS
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CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA : Os casos omissos, quando ndo resolvidos de comum acordo
entre os contratantes, seréo regulados pelas disposicfes do direito comum e pelos principios gerais
de direito, restando sublinhado, expressamente, que o presente contrato é de natureza civil, ndo
podendo ser invocada a aplicacdo de regras da legislacdo do trabalho, posto inocorrente vinculo
desta natureza.

DO FORO

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA : Fica eleito o foro da comarca de Porto Alegre - RS, com
rendncia expressa de qualquer outro por mais privilegiado que seja, para dirimir davidas oriundas da
execucdo deste instrumento, quando ndo solucionadas na esfera administrativa das partes
contratantes.

E, por estarem assim justos e contratados assinam o presente instrumento em duas vias de igual
forma e teor, para um s0 efeito, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Porto Alegre, xx de xx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXKHXXXXKXXXKXKXXXXXXK
CONTRATADA Diretor XxxxxXxXXXXXXXXXXX
CONTRATANTE
XXXXXXXXXXKXXXX XXXXXXXXXXKXXXX
CONTRATADA Diretor XXXXXXXx
CONTRATANTE

ANEXO | — da minuta do contrato

1. OBJETO:

1.1. Prestagdo de servigo de arquivamento, armazenagem e manuseio de documentos corporativos
do CONTRATANTE.

1.2.Quantidades estimadas: Estima-se a quantidade de servi¢cos conforme tabela 1.0 abaixo:

Tabela 1.0 — Servicos Contratados

Quantidade
Atividades Desenvolvidas Estimada para 12

meses

Organizacdo documental - por caixa BOX 8.000

Etiqueta de identificacéo - por etiqueta 8.000

Substituicdo de caixas - por caixa 8.000
Pesquisas de Caixas - normal 200
Pesquisa de Caixas - urgente 20
Pesquisa de Processos Adm. - normal 300
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Pesquisa de Processos Adm. - urgente 30
Pesquisa de Documentos - normal 300
Pesquisa de Documentos - urgente 30

Digitalizacao - por imagem A4 50.000
Descarte de documentos - por caixa 1.000
Armazenagem de documentos - por caixa 84.000

1.4. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR ITE M DA TABELA 1.0:

1.4.1. Organizacdo documental - por caixa BOX: A organizacdo documental da caixa box padrédo
no formato 120x240x360mm.

1.4.1.1. As caixas poderdo ser de papeldo 1 ou PVC e devem conter na sua face frontal as
informacdes pertinentes dos documentos contidos.

1.4.1.2. Essas informacdes devem ser feitas em formato de etiquetas, e o arquivo é disponibilizado
pelo CONTRATANTE.

1.4.1.3. No caso dos arquivos existentes, a CONTRATADA deve substituir as etiquetas que estiverem
danificadas e todas as informacfes contidas na etiqueta devem ser gerenciadas
eletronicamente e reportadas ao CONTRATANTE em formato de planilha eletrénica editavel
(Microsoft Excel/ Open Office).

1.4.2. Etiqueta de identificacdo - por etiqueta: A etiqueta de identificagdo frontal da caixa box
deve ser a padrdo do CONTRATANTE, conforme modelo abaixo.
1.4.2.1. Os campos editaveis séo:
« Area: Compete o nome e a sigla da geréncia detentora do arquivo inativo;
- Data: data que foi originalmente enviada a caixa box a CONTRATADA;
e Contelddo: documentos contidos dentro da caixa box;
e Autorizado para Descarte em: Data que legalmente o contelido da caixa box pode
ser descartada, ou se aplicavel a preservacédo permanente da documentacao;
« Responsavel: Nome da pessoa responsavel pela caixa box;
e Telefone: Numero do telefone do responsavel com DDD.

LISIAME
32165183

11-set-18

P. COLETIVOS
CONTEUDO:

<
)
%

PARA
TELEFONE:

PROCESSOS SELETIYOS 2005
DESCARTE EM:

ARQUIVO INATIVO
AREA:
DATA : 11-set-13
AUTORIZADOD
RESPONSAYEL:

r

1.4.3. Substituicdo de caixas - por caixa box: No caso da necessidade de substituicdo de caixa
box padréo.

1.4.3.1. A substituicdo decorre da impossibilidade de uso da caixa por motivo de avarias ou
deterioracdo em funcdo do tempo de armazenagem;

1.4.3.2. E de responsabilidade da CONTRATADA a troca da caixa e respectiva etiqueta desde que
previamente autorizado, via e-mail, pelo gestor do contrato.
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1.4.3.3.0 e-mail deve conter as informac8es obrigatérias da etiqueta padrdo (modelo no item
1.3.2.1.) em planilha eletrénica e informando o custo total da operacao.

1.4.3.4. ApOs a autorizacéo formal do gestor, a CONTRATADA tem o prazo de até 10 dias Uteis para
execucao do servico.

1.4.4. Pesquisas de Caixas — normal: A pesquisa de caixa box € o servico que 0o CONTRATANTE
solicita a CONTRATADA para localizar a caixa box pertinente.

1.4.4.1. ApGs a localizacao da caixa, deverd a CONTRATADA efetuar a entrega da caixa box na
Sede do CONTRATANTE, em até 1 dia util apés a data de recebimento do e-mail de
solicitacao de pesquisa de caixa box.

1.4.4.2. A CONTRATADA néo efetuara a revisdo ou busca da documentagcdo contida na caixa box,
apenas localizara no seu armazém a caixa box, acondicionarda em meio de transporte
adequado que nao danifique a caixa box e seu contelido, e entregara a referida caixa box na
Sede do CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.

1.4.4.3. Importante: Todas as entregas (independente da modalidade) devem ser acompanhadas de
protocolo de entrega ou retirada, que deve conter as informacdes basicas para identificagdo
do demandante do servigo e, obrigatoriamente, a informacéo do servigo (Tabela 1.0) que esta
sendo executado, o valor unitario, o valor total e projeto/acéo (centro de custos) que paga a
despesa referente a esse servico.

1.4.5. Pesquisa de Caixas — urgente: A pesquisa de caixa box é o0 servico onde o
CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box pertinente e efetue a
entrega da caixa box na Sede do CONTRATANTE em até 4 horas apds a data e horario de
recebimento do e-mail de solicitacdo de pesquisa de caixa box.

1.4.5.1. Nao compete a CONTRATADA que revise ou faca a busca de documentacdo contida na
caixa box, apenas localize no seu armazém a caixa box, acondicione em meio de transporte
que nado danifique a caixa box e seu conteldo e entregue na Sede da CONTRATANTE
dentro do prazo estipulado.

1.4.5.2. Na modalidade “Pesquisa de Caixas — urgente” sao contadas as horas dentro do horario
comercial, que no caso do CONTRATANTE é das 9 as 17 horas, sem intervalo de almogo.

1.4.6. Pesquisa de Processos Administrativos — norm al: A pesquisa de Processos
Administrativos é o servico no qual o CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize
a caixa box pertinente, efetue a busca dentro da caixa box, retirada do processo
administrativo pertinente da caixa e efetue a entrega do processo administrativo na Sede do
CONTRATANTE em até 1 dia util apés a data de recebimento do e-mail de solicitacdo de
pesquisa.

1.4.6.1. Compete a CONTRATADA acondicionar o processo administrativo em meio de transporte
adequado que nado o danifique, e entrega-lo na Sede do CONTRATANTE dentro do prazo
estipulado.

1.4.7. Pesquisa de Processos Administrativos — urge nte: A pesquisa de Processos
Administrativos Urgente é o servico no qual o CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que
localize a caixa box pertinente, efetue a busca dentro da caixa box, retirada do processo
administrativo pertinente da caixa e efetue a entrega do processo administrativo na Sede do
CONTRATANTE em até 4 horas apés a data e horario de recebimento do e-mail de
solicitacdo de pesquisa.

1.4.7.1. Compete a CONTRATADA acondicionar o processo administrativo em meio de transporte
adequado que nado o danifique, e entrega-lo na Sede do CONTRATANTE dentro do prazo
estipulado.
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1.4.7.2. Na modalidade “Pesquisa de Processos Administrativos — urgente” sdo contadas as
horas dentro do horario comercial, que no caso do CONTRATANTE ¢é das 9 as 17 horas, sem
intervalo de almoco.

1.4.8. Pesquisa de Documentos — normal: A pesquisa de Documentos € 0 servico no qual o
CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box pertinente, efetue a
busca dentro da caixa box, retirada do documento pertinente da caixa e efetue a entrega do
documento na Sede do CONTRATANTE em até 1 dia util apés a data de recebimento do e-
mail de solicitacao de pesquisa.

1.4.8.1. Compete a CONTRATADA acondicionar o documento em meio de transporte adequado que
ndo o danifique, e entrega-lo na Sede do CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.

1.4.9. Pesquisa de Documentos — urgente: A pesquisa de Documentos Urgente € o servigo no
gual o CONTRATANTE solicita a CONTRATADA que localize a caixa box pertinente, efetue
a busca dentro da caixa box, retirada do documento pertinente da caixa e efetue a entrega do
documento na Sede do CONTRATANTE em até 4 horas apds a data e horario de
recebimento do e-mail de solicitacdo de pesquisa.

1.4.9.1. Compete a CONTRATADA acondicionar o documento em meio de transporte adequado
que nao o danifique, e entrega-lo na Sede do CONTRATANTE dentro do prazo estipulado.

1.4.9.2. Na modalidade “Pesquisa de Documentos — urgente” sdo contadas as horas dentro do
horario comercial, que no caso do CONTRATANTE é das 9 as 17 horas, sem intervalo de
almoco.

1.4.10. Digitalizacdo - por imagem A4: O servico sera executado sob demanda, através da
digitalizacdo de documento em formato A4, em resolugdo minima de 600 dpi, em 1 face de
digitalizacéo.

1.4.10.1. Apo6s a execugdo do servico a digitalizacao devera ser disponibilizada em arquivo formato
PDF (Portable Document Format). No caso de pacotes de digitalizacdo podem ser requeridos
em arquivos individuais e ou em varios arquivos conforme a necessidade.

1.4.10.2. Os arquivos digitalizados devem ser entregues na Sede do CONTRATANTE, em horario
comercial, gravados em midias como CD ou DVD.

1.4.10.3. O prazo de entrega do servico deve ser de até 10 dias Uteis para cada 1.000 digitalizacdes.

1.4.10.4. Os arquivos fisicos podem estar tanto na Sede do CONTRATANTE quanto na Sede da
CONTRATADA.

1.4.10.5. Todas as retiradas e entregas (independente da modalidade) devem ser acompanhadas de
protocolo de entrega ou retirada, na forma definida no presente instrumento.

1.4.11. Descarte de documentos - por caixa: O descarte de caixas box deve ser de acordo com
as normas legais vigentes no pais, com certificacdo de descarte e trituracdo de documentos
obedecendo o sigilo da documentacdo a ser descartada e também de principios de
sustentabilidade ambiental com o descarte e trituracdo em particulas de no maximo 1 cmz.

1.4.11.1. A CONTRATADA deve emitir um certificado de atendimento das normas legais e
ambientais.

1.4.11.2. Mensalmente, no 1° dia util do més, a CONTRATADA deve emitir um relatério das caixas
box que estdo aptas ao descarte.

1.4.11.3. O relatério contendo as informagfes das caixas box descritas nas etiquetas padréo, devera
ser disponibilizado ao CONTRATANTE via e-mail, em arquivo formato planilha eletrénica.

1.4.11.4. Recebida a planilha com as caixas box aptas para o descarte, 0 gestor do contrato
autorizard por e-mail o descarte do material e recebera o certificado de trituracdo e descarte
sustentével.
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1.4.11.5. Os arquivos fisicos podem estar tanto na Sede do CONTRATANTE quanto na Sede da
CONTRATADA.

1.4.11.6. Todas as retiradas e entregas (independente da modalidade) devem ser acompanhadas de
protocolo de entrega ou retirada, na forma definida no presente instrumento.

1.4.12. Armazenagem de documentos - por caixa: O servico de armazenamento de caixas tipo
box padrdo sera executado na sede da CONTRATADA localizada em qualquer municipio da
regional metropolitana de Porto Alegre.

1.4.12.1. O local de armazenagem deve preservar a integridade dos documentos contidos nas caixas
tipo box, em ambiente préprio e em prateleira apropriada para a manutencao das caixas.

1.4.12.2. O local de armazenamento deve conter dispositivos de controle e seguranca como sistema
de circuito interno de video, processo de identificacdo e controle de acesso a pessoas,
processo de controle de roedores e pragas, PPCI (Plano de Prevencao Contra Incéndios) de
acordo com os dispositivos legais.

1.4.12.3. A remuneracdo desse servico se dara através de locagdo mensal por caixa box, estimada
em 7.000 caixas mensais. Estima-se que a utilizacdo desse servico seja de 84.000 locacgbes
pelo periodo de 12 meses pelo calculo: (7.000 box por més x 12 meses = 84.000 locacdes).
No caso de armazenamento parcial (inferior a 1 més) a CONTRATADA sera remunerada
proporcionalmente ao tempo de guarda e armazenagem.

1.5. Todas as entregas, independente da modalidade  especifica descrita na Tabela 1.0 e
no item 1.3., devem estar, obrigatoriamente, acompa nhadas de protocolo de entrega ou
retirada.

1.5.1. O protocolo de entrega ou retirada deverda co nter as informacdes basicas para
identificacdo do demandante do servi¢o, a identific acdo do servico (Tabela 1.0) que
esta sendo executado, seu valor unitario, valor tot al e o projeto/acdo (centro de
custos).

1.6. SLA (SERVICE-LEVEL AGREEMENT): Para TODOS os itens da Tabela 1.0, especificados
detalhadamente no 1.3., é acordado um nivel de servico de um contrato onde é definido um
indicador desejado.

1.6.1. Nesse contrato o SLA é definido pelo percentual prestacdo de servicos dentro dos prazos

estipulados no item 1.3..

1.6.2. Para todos os servicos da Tabela 1.0 espera-se um SLA igual ou superior a 95% de efetivo
cumprimento do objeto contratual.

1.6.3. Caso sejam identificadas falhas operacionais pontuais ou através dos relatérios mensais de
prestacdo de servicos, o CONTRATANTE podera, em conjunto com a CONTRATADA,
elaborar um plano de agdo com uso da técnica formato 5W2H.

1.6.4. Se for o caso, os planos serdo acompanhados pelo gestor do contrato quando da sua
execucao, visando avaliar efetivo resultado das a¢des propostas.

2.  PROCEDIMENTOS E DISPONIBILIZAGAO DE INFORMAGOES:

2.1. Procedimento de Disponibilizacdo de informacde s via web site:

2.1.1. A CONTRATADA deve disponibilizar as informag¢8es no seu website as para consulta on-line
do CONTRATANTE.

2.1.2. A consulta versara sobre todas as caixas box armazenadas e o status que se encontram (se
estdo armazenadas, se estdo com a CONTRATANTE, se foram descartadas ou outro status).

Gestdo empresarial A Estratégias de inovacao ﬁl Acesso a mercados j Orientacao ao crédito

Rio Grande do Sul

I
A
0800 570 0800 SEBRAE 7.5 i tmpresas
I
EEE—"

www.sebrae-rs.com.br




Péagina 40 de 44

2.1.3. Deverdo ter opcdes de consulta por nome da caixa box, por area/geréncia.

2.1.4. A consulta sera realizada mediante login e senha individual, fornecida pela CONTRATADA
ao CONTRATANTE.

2.1.5. A administracdo do website e sua manutencdo sdo de responsabilidade da CONTRATADA,
sem 6nus ao CONTRATANTE.

2.2. Procedimento de Disponibilizacdo de informacdes e r  elatérios operacionais: A
CONTRATADA deve disponibilizar mensalmente, no primeiro dia do més subsequente a
prestacao de servicos as seguintes informacdes, comprovantes e relatdrios operacionais:

2.2.1. Comprovantes fisicos da entrega/retirada das  caixas box e outros servicos:  Disponibilizar
juntamente com a Nota Fiscal de prestacdo de servi¢cos todos os comprovantes de entrega/retirada
(protocolos) na sua primeira via, com nome do recebedor legivel, CPF ou RG do recebedor, data e
hora da entrega/retirada e assinatura do recebedor na sua via original. Somente serdo aceitos como
validos os protocolos originais e 0 somatério do valor dos servicos de todos os protocolos devem
coincidir com o valor cobrado na Nota Fiscal de servi¢os prestados.

2.2.2. Relatorio ou Lista Comprovantes entrega/reti  rada das caixas box e outros servicos: A
CONTRATADA deve enviar fisicamente juntamente com a Nota Fiscal de prestacdo de servicos uma
lista com todos os comprovantes cobrados, listando as informac8es de nimero de protocolo, servigo
executado, valor unitario, valor total, data de emissdo, projeto e acdo (centro de custo) do
demandante. Todas as paginas desse relatério sdo rubricadas e assinadas pelo representante da
CONTRATADA.

2.2.3. Relatério Eletronico da Lista Comprovantes e ntrega/retirada das caixas box e outros
servicos: A CONTRATADA deve enviar eletronicamente (em planilha eletrénica Microsoft Excel ou
open office) juntamente com a Nota Fiscal de prestacdo de servicos uma lista com todos os
comprovantes, listando as informacdes de numero de protocolo, servico executado, valor unitario,
valor total, data de emisséo, projeto e acdo (centro de custo) do demandante para que possibilite a
edicdo e analise da performance do CONTRATANTE.

2.3. Procedimentos de Comunicacdo com o Gestor do Contrato: A CONTRATADA deve se
comunicar com o Gestor de Contrato eleito pelo CONTRATANTE pelos meios de comunicacéo
existentes e comuns no mercado sendo que a CONTRATADA deve disponibilizar no minimo:

2.3.1. Duas (2) linhas telefénicas fixas ou de telefonia mével para contatos de nivel operacional
(problemas e acompanhamento de retiradas/entregas, acompanhamento de emergéncias)
com disponibilidade 24 horas por dia e sete (7) dias por semana.

2.3.2. Trés (3) enderecos de correio eletrdnicos (e-mail) para comunicacéo formal via e-mail com a
finalidade de transmitir fluxo de informag8es de qualquer ordem operacional e tatica, também
para formalizar atas de reunibes entre a CONTRATADA e CONTRATANTE, formalizar ndo
conformidades, acertos de fluxo operacional, solicitar coletas e agendar reunides e encontros
com disponibilidade no horario comercial e com retorno para a CONTRATADA de até 2 horas
para emergéncias ou urgéncias e até 48 horas para demais assuntos.

2.3.3. Um (1) representante da CONTRATADA com poder de decisdo para alterar rotinas
operacionais e taticas dentro da CONTRATADA, bem como para participar de reunifes
peridédicas com datas acertadas entre ambas as partes.

2.3.4. As informacfes exigidas neste item 2.3. devem ser repassadas ao CONTRATANTE em
formato de tabela e constardo do processo administrativo que regula a presente contratacao,
conforme exemplo abaixo:
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Nome do | Email

Contato

Telefone

Tipo de
Comunicacédo

Cargo/Fungéo

Fulano de Tal fulano@doc.com.br 51.9999.9999 | Operacional Coord. Arquivo
Fulana de Tal fulana@doc.com.br 51.8888.8888 | Financeiro Coord. Financeiro
Ciclano de Tal ciclano@doc.com.br 51.7777.7777 | Representante Sdcio Proprietario

2.3.5. Em caso de atualizacdo ou alteracdo dos dados, os mesmos devem ser informados
imediatamente a CONTRATANTE por oficio em papel timbrado da CONTRATADA, assinado
pelo representante e entregue diretamente ao gestor do contrato, por fax do CONTRATANTE

ou em arquivo digitalizado e enviado em meio eletrénico.

ANEXO Il — da minuta do contrato

TABELAS DE PRECOS

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS QUANTIDADE VALOR TOTAL DO
ESTIMADA (12 UNITARIO ITEM
MESES)

Organizacdo documental - por caixa 8.000 R$ R$
BOX
Etigueta de identificacdo - por 8.000 R$ R$
etiqueta
Substituicdo de caixas - por caixa 8.000 R$ R$
Pesquisas de Caixas - normal 200 R$ R$
Pesquisa de Caixas - urgente 20 R$ R$
Pesquisa de Processos Adm. - 300 R$ R$
normal
Pesquisa de Processos Adm. - 30 R$ R$
urgente
Pesquisa de Documentos - normal 300 R$ R$
Pesquisa de Documentos - urgente 30 R$ R$
Digitalizacdo - porimagem A4 50.000 R$ R$
Descarte de documentos - por caixa 1.000 R$ R$
Armazenagem de documentos - por 84.000 R$ R$
caixa

VALOR TOTAL EM R$ R$
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ANEXO IV
DECLARAGAO DE MENOR DE IDADE, PLENO CONHECIMENTO E ATENDIMENTO AS
EXIGENCIAS DO PRESENTE EDITAL E SEUS ANEXOS

Ao
SEBRAE/RS
Prezados Senhores:

A empresa XXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ sob 0 n® XXXXXXXXXXXXXXXX, por
meio de seu representante legal Senhor XXXXXXXXXXXXXXXXX, portador da Cédula de
Identidade n°® XXXXXXXXXXXXXXX, expedida pelo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrito
no CPF sob 0 n® XXXXXXXXXXXXXXXXXX, DECLARA, sob as penalidades da Lei, para
fins de licitagdo, PREGAO 064/2013:

a) que recebeu e estudou todos os documentos inerentes a presente competicao e tomado
conhecimento integral do teor do edital de licitacdo supracitado, sujeitando-se as
disposi¢Bes nele contidas;

b) que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e que ndo emprega menores de 16 (dezesseis) anos, salvo se na condi¢do de
aprendiz, a partir dos 14 (quatorze) anos;

C) que na composicao societdria ndo existe participacdo de dirigentes ou empregados da
Entidade promotora da licitacao.

Concorda e submete-se a todas e cada uma das condi¢des impostas pelo referido Edital.

Local, XXXXXXX de XXXXXXXXXXX de 2013.

Atenciosamente,

0,9,9,9,9,9.9,9,9,9,9,.9,9.9,9.9,9,9.9,0,9,9,9,9.9,9,0,9,0,0,4
Assinatura Representante Legal da Licitante
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ANEXO V
DECLARAGAO DE QUE POSSUI AS CONDICOES NECESSARIAS E DISPONIVEIS
PARA O PERFEITO CUMPRIMENTO DO OBJETO DA LICITAGAO

Ao
SEBRAE/RS
Prezados Senhores:

A empresa XXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ sob 0 n® XXXXXXXXXXXXXXXX, por
meio de seu representante legal Senhor XXXXXXXXXXXXXXXXX, portador da Cédula de
Identidade n® XXXXXXXXXXXXXXX, expedida pelo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrito
no CPF sob 0 n® XXXXXXXXXXXXXXX, DECLARA, sob as penalidades da Lei, para fins de
licitacdo, PREGAO 064/2013, que:

Possui as condic6es necessarias e disponiveis para o perfeito cumprimento do objeto
desta licitacdo, responsabilizando-se por desempenhar a contento todas as obrigacBes
contratuais descritas neste Edital e respectivo instrumento contratual, sem prejuizo dos
tempos e movimentos necessarios a adequada prestacao dos servigcos contratados.

Concorda e submete-se a todas e cada uma das condi¢cfes impostas pelo referido Edital.

Local, XX de XXXXXXX de 2013.

Atenciosamente,

,:9,9,9,9,9.9,9,9,9,0.9,9,0.0,0,0,4
Assinatura Representante Legal do licitante
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ANEXO VI
DECLARAGAO DE QUE ATENDE A LEGISLACAO AMBIENTAL

Ao
SEBRAE/RS
Prezados Senhores:

A empresa XXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ sob 0 n® XXXXXXXXXXX, por meio de seu
representante  legal XXXXXXXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade n°
XXXXXXXXXXXX, expedida pelo XXXXXXX, inscrito no CPF sob 0 n® XXXXXXXXXXXX,
DECLARA, sob as penalidades da Lei, para fins de licitacdo, PREGAO 064/2013, que:

a) Atenderd a Legislagdo Ambiental - em face da politica governamental do
desenvolvimento nacional sustentavel - naquilo que aplicavel a prestacdo dos
servicos contratados por via deste certame licitatério, bem como atenderd as
politicas de desenvolvimento sustentidvel de acordo com a legislacao especifica que
vier a ser estabelecida pelo Governo Federal;

b) Promovera em suas dependéncias, de acordo com a natureza de seus Sservicos
internos, a aplicacdo da Instrucdo Normativa n°® 01/2010 da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planeamento, Or¢camento e Gestéo
(praticas de sustentabilidade ambiental), no tocante, em especial, ao disposto no Art.
5° (aquisicéo de bens) e no Art. 6° (contratacéo de servi¢os) desta referida instrucéo;

c) Atenderda, sem reservas, 0s seguintes principios relativos ao direito
ambiental: Principio do Desenvolvimento Sustentavel (art. 170, VI cc. art 225, § 1°, V,
da CF e arts. 4° e 5° da Lei 6.938/81), Principio do Poluidor Pagador (art. 225, § 3°
da CF e arts. 4°, VIl e 14, § 1°da Lei 6.938/81) e Principio da Prevenc¢ao/Precaucao
(art. 225, 8 1°, 1V, da CF e art. 9°, 1, 1ll, V da Lei 6.938/81).

Concorda e submete-se a todas e cada uma das condi¢cfes impostas pelo referido Edital.

Local, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Atenciosamente,

XXXXX XXX XXX XXXXX
Assinatura Representante Legal do licitante

Gestao empresarial Af Estratégias de inovacao “, Acesso a mercados A‘f:“‘ Orientacao ao crédito b

I
A
0800 570 0800 SEBRAE 7.5 i tmpresas
I
EEE—"

www.sebrae-rs.com.br Rio Grande do Sul




