' J

CENTRO DE 1]
PESQUISA
DO PANTANAL

TERMO DE REFERENCIA N° 07/CPP/2024

1. INTRODUCAO

O Centro de Pesquisa do Pantanal (CPP), qualificada em 2002 como OSCIP “Organizacao da Sociedade Civil
Sem Fins Lucrativos”, inscrita no CNPJ n°. 05.220.369/0001-23, com sede nesta Capital, torna publico, para o
conhecimento dos interessados, que fara realizar COTACAO PREVIA DE PRECOS, tipo MENOR PRECO GLOBAL,
no ambito do Termo de Colaboracdo n. 1486/2018/SEMA/MT.

O presente TERMO DE REFERENCIA visa orientar o processo de selegao e contratacdo de pessoa juridica para
a prestacao de servicos de gestao digital devidamente descritos no Objeto.

2. DO OBJETO
OBJETO O presente processo tem como objeto a contratagao de servigo de gestao digital por meio da
digitalizagdo continuada de documentos, com tratamento, armazenamento, organizagao e
indexacao em plataforma digital.

DESCRICAO DOS SERVICOS

Item 1 Prestacdao de servigos de gestao digital por meio da organizagao dos documentos em ordem
crescente conforme numeragao de cada processo; digitalizacao centralizada de toda
documentacao processual dos meses de janeiro a novembro do ano de 2024, incluindo a
organizagao, tratamento, armazenamento e indexagao dos processos, bem como:

e Organizacao e preparacao dos documentos atendendo os padrdoes e normativos
adotados pela entidade para fins de execucdo dos recursos no ambito do TC n.
1486/2018/SEMA do exercicio de 2024 (janeiro a novembro);

o Digitalizagdo dos documentos na ordem cronoldgica;

e Os documentos deverao ser digitalizados e gerados arquivos no formato PDF e salvos
em pastas especificas no ano (2024) e por categoria de documentos;

e Os nomes dos arquivos em PDF deverao atender a ordem dos processos internos
indicados na documentacao;

e Exportacao dos documentos digitalizados e convertidos em PDF, prontos para serem
indexados na Plataforma digital.

3. IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE
Solicitante: Diretoria Executiva
Responsavel: Roseneide Soares de Souza
Categoria da Despesa: Custeio

4. SOLICITANTE / FONTE FINANCIADORA
Meta 11 Etapa 1 - SIGCON
Descricao: Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
As despesas com a contratacdo do Objeto deste Termo de Referéncia correrdo por conta do Termo de
Colaboracao n. 1486/2018/SEMA/MT, cujo valor esta previsto no projeto do CBH solicitante.

5. JUSTIFICATIVA
Tendo em vista o Termo de Colaboracao n. 1486/2018 firmado entre CPP e SEMA e considerando as diversas
as atividades de gestdo administrativa a ser realizada pelo CPP, faz-se necessaria a contratacdo de uma
empresa que tenha experiencia no manuseio e digitalizagao de documentos, pois cabe ao CPP garantir que
todos os documentos oriundos da execucao financeira sejam digitalizados e anexados na plataforma de Gestao
(SIGCON). Portanto justificamos o presente processo.

6. CATEGORIA ECONOMICA DE DESPESA
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(x) Custeio () Capital ( ) Material Bibliografico ( ) Semovente

7. FORMA DE APRESENTACAO E PRAZO DE ENTREGA DA PROPOSTA
A proposta devera conter os dados da empresa; prazo de validade (nao inferior a 30 dias); data e
assinatura do represente legal; indicar a modalidade do processo ao qual esta participando.
b. A proposta deve possuir descricao detalhada dos servigos, em conformidade com a descrigao constante

o

no “Objeto”.
c. A proposta deve conter valor unitario e global, quando for caso, bem como atender as demais orientacoes
e condicoes.
d. A proposta devera ser apresentada até o dia 23 de JANEIRO de 2024 via e-mail. O enderego
eletrénico para envio das propostas é gestao.c mail.com.
8. DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES
ATIVIDADES PRAZO
1- Elaboracdo e Publicacdo do Termo de Referéncia 16 de janeiro de 2024
2- Periodo de envio das propostas De 16 a 23 de janeiro de 2024
3- Andlise das propostas De 24 a 25 de janeiro de 2024
4- Divulgacao do resultado Até 26 de janeiro de 2024
5- Assinatura de Contrato Até 31 de janeiro de 2024
6- Periodo da Erestagéo dos servigos Fevereiro a novembro de 2024

9. MODO DE RECEBIMENTO
No momento da prestacao do(s) servigo(s), o responsavel pela solicitacdo devera verificar a sua conformidade
quanto a descricdo do “Objeto” do presente processo. O recebimento podera ocorrer das seguintes formas:
( x ) recebimento parcial () recebimento total

10. MODALIDADE DE AQUISICAO
Modalidade do processo de aquisicao: Menor Preco:
(x) cotacao de precos ( ) convite presencial () inexigibilidade ( ) dispensa (x) global () lote () item

11. REGULAMENTAGCAO
A presente cotacdo prévia sera regida pela Lei n. 13.019/2014, bem como pelo Manual de Compras e
Procedimentos Andlogos do CPP, e pela Instrucdo Normativa Conjunta SEPAL/SEFAZ/CGE N° 01/2016.

12. PRAZOS E CONDICOES DE PAGAMENTO
12.1- Os pagamentos poderao ser efetuados mensalmente mediante a apresentacdao da Nota Fiscal, com a
descricao dos servicos prestados, mencionando ainda o nimero do processo.

12.2- Ao emitir a Nota Fiscal, a empresa contratada devera informar por meio do e-mail
rose.edusoares@gmail.com ou gestao.cpp@gmail.com. Devera constar no campo de Discriminacao dos
Servicos, o numero do contrato, descricao dos servicos conforme Objeto e dados bancarios.

12.3- Cabera ao CPP efetuar o pagamento por meio de transferéncia bancaria, apos a prestacdo dos servicos,
mediante a emissao de Nota Fiscal.

12.4- Em caso de ocorréncias que indique a ndo liquidagdo de pagamento, a liberacdo do pagamento sera
suspensa até que sejam sanadas as duvidas e/ou irregularidades.

12.5- Nao sera aceito qualquer alteracdo de prazo sem a aprovacao prévia do CPP.

13. DA EXECUCAO DOS SERVICOS E RESPONSABILIDADE TECNICA
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13.1- Os servigos deverdo ser executados na sede do CPP em horarios previamente acordados entre as partes,
MAS sera ressalvado a empresa contratada o direito de alterar o local da prestacdao do servico durante a
execucdo do contrato, mediante AUTORIZAGAO do CPP.

13.2- E de responsabilidade do CPP, fornecer, todos os equipamentos, softwares, suprimentos indispensaveis
a execucao dos servigos, custos com telefone e internet necessarios a execugao dos mesmos.

13.3- A Contratada devera ter em seu quadro de colaboradores, profissional com conhecimentos basicos de
informatica (Windows, Word e Excel).

13.4- Em caso de necessidade de subcontratacdes, estas deverao ser formalizadas somente com
AUTORIZACAO do CPP.

13.5- O CPP podera solicitar ao contratado que preste servicos aos sabados, domingos e feriados de forma a
atender as necessidades e garantir a realizacao dos servicos dentro dos prazos pactuados.

13.6- Despesas administrativas geradas externamente, indiretamente que sejam necessarias para o
atendimento ao objeto deste processo, NAO serdo custeadas pelo CPP, correrdo por conta da interessada em
participar deste processo.

13.7- E de responsabilidade da empresa contratada todas as despesas com mao-de-obra, impostos, encargos
fiscais e comerciais, trabalhistas e previdenciaria, seguros, despesas com viagens, alimentacdo, hospedagem,
uniformes, vale transporte e refeicdao, bem como demais responsabilidades com terceiros envolvidos na
prestacao de servicos, fretes e taxas até o local da prestagao dos servicos (quando houver) e outras despesas
de qualquer natureza, que se fagam indispensaveis para a execucao os servicos objeto deste Termo de
Referéncia.

13.8- E obrigatéria e incondicional a utilizacdo de todo e qualquer E.P.I. (Equipamento de Prote¢do Individual),
nas atividades em que ele seja requerido pelas normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, cabendo a
empresa contratada por observar sua necessidade, bem como fiscalizar sua utilizagao.

13.9-E de responsabilidade da empesa contratada reparar, ou quando isto for impossivel, indenizar quaisquer
perdas e danos, pessoais ou materiais, em virtude de culpa ou dolo, decorrentes da execucao desta prestacao
de servigos, de sua responsabilidade ou de seus prepostos, ainda que tao somente objetiva, desde que
sobrevenha prejuizo para o CPP ou a terceiros.

14. LOCAL DE PRESTACAO DE SERVICOS (QUANDO COUBER)

Sede da entidade.
Os servicos poderao ser prestados na sede do CPP desde gque seja previamente acordado os dias e horarios.

15. PERIODO DA PRESTACAO DE SERVICOS

Prazo da prestacgao de servigos:
() por 12 meses () imediato  ( x ) outros prazos

16. DA CONTRATACAO
Para fins de contratacdo, a empresa que ofertar o menor valor pelos servicos devera apresentar os seguintes
documentos’:
1- Contrato Social comprovando aptidao para a prestacao dos servigos do objeto.
2- Certidoes Negativas de Débitos do INSS e do FGTS.
3- Atestado de Capacidade Técnica, minimo de dois, emitidos por drgaos publicos e/ou privados.

17. DA CONFIDENCIALIDADE E QUALIDADE DOS SERVICOS
17.1- A prestacao dos servicos, objeto deste processo devera atender as normas legais relativas ao
comportamento ético profissional de todos os colaboradores vinculados a empresa contratada, devendo atender

1 Quando solicitado pelo contratante.
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o padrao de qualidade, manter sigilo de toda e qualquer informacao a que venha a ter acesso por ocasiao da
execucao dos trabalhos. Sendo vedado a apropriacao e uso de dados e/ou dos produtos resultantes deste
processo.

17.2- Somente mediante autorizacdo do CPP é que poderdo ser divulgados a terceiros qualquer informacao
e/ou material produzidos no ambito deste processo. Devendo orientar os membros de sua equipe e/ou
terceirizados.

17.3- Cabera as partes pelo zelo e integridade de documentos e informacOes prestadas, confidencialidade,
devendo ser de comum acordo entre as partes.

17.4- E vedado o uso de logomarcas sem previa autorizacao do CPP.

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1- Multa equivalente a 0,5% (meio por cento) por dia de atraso, calculada sobre o valor da contratacao
para casos de recusa na assinatura do contrato, até o limite de 10% (dez por cento).

18.2- Suspensao temporaria de participacdo da Contratada em licitacdo e impedimento de contratar com a
Contratante, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

18.3- O atraso injustificado na execucdo do objeto deste TR sujeitara a empresa contratada em multa de mora
de 10% (dez por cento). A referida multa ndo impede de que a contratante rescinda unilateralmente o contrato.

18.4- As multas e outras sangOes previstas neste Instrumento poderao ser relevadas na hipotese de caso
fortuito e forca maior, ou a auséncia de culpa da Contratada, devidamente comprovada perante a Contratante.

19. DAS CONSIDERAGCOES GERAIS

19.1- Pedidos de esclarecimentos relativos a esse processo poderao ser direcionados a Coordenacao

Administrativa do CPP, por e-mail gestao.cpp@gmail.com, ou através do telefone (65) 3664-1121.

19.2- As empresas participantes poderdo retirar ou substituir suas propostas até as 23h59 do dia

22/01/2024. Apods essa data, os precos propostos serdo de inteira e exclusiva responsabilidade da empresa,

nao sendo permitido o direito de pleitear qualquer alteragao, sob alegacao de erro, omissao ou qualquer outro
retexto.

[1)9.3- O presente processo nao caracteriza nenhum vinculo empregaticio, € nem com seus representantes, ndo

havendo subordinagao hierarquica entre as partes.

19.4- As empresas interessadas em participar deste processo, deverao observar o local da prestacao de

servigos, TODOS os custos deverao integrar a proposta.

19.5- O ndo atendimento dos prazos firmados neste processo, isenta o CPP das obrigagdes aqui assumidas.

19.6- O CPP desclassificara a empresa, mesmo que tenha sido vencedora, que contrariar os termos contidos
no Termo de Referéncia.

19.7- No caso de empate entre duas ou mais empresas participantes, o desempate ficara a cargo da Comissao
de Compras e de Licitagdo do CPP, devendo ser considerado como critério de desempate:

a) tempo de abertura da empresa.

b) comprovagOes de capacitacdo e de experiéncia no tema deste processo.

19.9- Caso a empresa vencedora recuse a assinar o contrato para a execucao dos servicos do Objeto deste
Termo de Referéncia, ficara impedida de prestar servicos com o CPP por um periodo de 2 (dois) anos, contando
a partir da publicagdo do resultado deste processo. Neste caso, podera ser convocada a empresa que tenha
ficado em segundo lugar, ou, o CPP podera decidir por realizar um novo processo.

19.10- A empresa contratada devera garantir qualidade da mao de obra para a execucdo dos servicos,
responsabilizando por todos e quaisquer atos de seus funciondrios que venham causar danos e ou prejuizos
ao CPP ou a terceiros.

19.11- A qualquer momento, mesmo apds a conclusdo dos servicos, o CPP podera demandar a contratada,
corregOes ou adequagdes necessarias N0s Mesmos.

19.12- A empresa contratada devera adotar as medidas de biosseguranca estabelecidas pela Organizacao
Mundial da Saude (OMS), para fins de prevencao e contencao da propagacdo do COVID-19 durante o periodo
de prestacao de servicos, sendo de sua inteira responsabilidades o fornecimento de EPIs (mascaras e alcool
70%) para todos de sua equipe.
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19.13- Substituir em tempo habil o colaborador responsavel pela realizagao das atividades previstas neste
processo, devendo comunicar o CPP imediatamente.

19.14- A realizagao do presente processo (cotacao de precos) nao gera direito, nem garante a contratacao de
qualquer empresa que venha participar.

19.15- O CPP podera solicitar documentos complementares a fim de que tenha melhores condigdes para andlise
das propostas, podendo realizar diligéncias a fim de esclarecer eventuais duvidas no processo.

19.16- Fica assegurado ao CPP o direito de interpretar este Termo de Referéncia, prorrogar os prazos, ou
cancelar o processo, a qualquer tempo, desde que devidamente justificado, dando ciéncia aos interessados,
nao cabendo quaisqguer indenizacdes ou reclamacoes.

Cuiaba-MT, 16 de janeiro de 2024
Elaborado por:
Setor de Compras
Centro de Pesquisa do Pantanal
E-mail: gestao.cpp@gmail.com
Fone: 3664-1121
Assinatura:
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