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TERMO DE REFERENCIA

1 - Objeto:

1.1 - Prestacdo de servicos de guarda e gestdo de caixas e documentos para
atender as necessidades da unidade Pronto Atendimento “Dr. Manoel Maisette

Salgado” — UPA Rodeio, localizada no municipio de Mogi das Cruzes.

2 — Objetivo e Condicdes de Proposta:

2.1 - Tendo em vista ao volume de processos da unidade Pronto Atendimento
“Dr. Manoel Maisette Salgado” — UPA Rodeio, se faz necessario a guarda dos
documentos, incluindo armazenagem, movimentacao, organizacao, digitalizacédo
e expurgo de arquivos e documentos que lhe forem confiados pela
CONTRATANTE;

2.2 - O preco global dos servicos devera ser indicado em algarismos e por
extenso, com seu respectivo preco unitario respeitando o solicitado neste
instrumento, com valores que resultardo na apresentacao do quadro resumo de
preco total mensal e para o periodo de 12 (doze) meses grafados em moeda
corrente nacional, sendo os valores numeéricos calculados com 02 (duas) casas
decimais, desprezando-se a fragcdo remanescente, devendo a mesma estar

rubricada em todas as suas folhas pelo responsavel legal;

2.3 - Deverdo estar inclusos no preco global da proposta apresentada de
Locacéo de espaco e Guarda de Documentos todas as despesas necessarias,
incluindo-se transporte e pessoal, livres de quaisquer 6nus para a
CONTRATANTE, sejam estes de natureza trabalhista, previdenciarias, ou ainda,

transportes, veiculos, combustivel, materiais, tributos, dentre outros;
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3 — Descricao dos Servigos a serem Prestados:

3.1 A CONTRATADA devera realizar a Guarda de Documentos contemplando

0S seguintes servigos:

a) Recolhimento dos Documentos;

b) Arquivo;

c) Desarquivamento e Envio de Documentos;

d) Atendimento a Consultas de Urgéncia,

e) Atendimento a Consultas Normais;

f) Destruicdo segura de documentos prescritos;

g) Consulta de documento via fax, imagens digitalizadas, cépias autenticadas e

originais;

4 - DAS OBRIGAQC)ES DA CONTRATADA:

4.1 - Locar espaco e realizar a guarda dos documentos para atender as
demandas da unidade Pronto Atendimento “Dr. Manoel Maisette Salgado” — UPA
Rodeio.

4.2 — A locacéo de espaco e guarda dos documentos contempla:

a) A retirada dos documentos na necessidade da unidade Pronto Atendimento
“Dr. Manoel Maisette Salgado” — UPA Rodeio.

b) Disponibilizar os documentos requisitados nos prazos requisitados;

c) Disponibilizar os materiais de consumo necessario a execucgéo do servico;
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d) Proteger adequadamente o acervo contra os danos decorrentes de umidade,

fungos, intempéries em geral,

e) Arcar com o transporte do acervo da CONTRATANTE até o devido depdsito

destinado ao seu armazenamento, bem como o inverso quando solicitado.

f) A contratada terd até 05 (cinco) dias Uteis, ap0s a assinatura do contrato, para
providenciar a transferéncia dos documentos armazenados no depdsito da atual
CONTRATADA, cujo endereco devera ser informado no ato da assinatura do
contrato, para as dependéncias da sede da nova CONTRATADA. O custo desta

transferéncia sera de responsabilidade da CONTRATADA.

5 — OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

5.1 — Assegurar as pessoas credenciadas pela CONTRATADA o livre acesso

aos documentos na prestacao do servico;

5.2 — Notificar a CONTRATADA, por escrito, quaisquer irregularidades que

venham a ocorrer, em funcao da prestacao de servigos;

5.3 — Fiscalizar a execucao do Contrato conforme especificacédo técnica e demais

condic¢des constantes neste Termo de Referéncia,

5.4 — Efetuar os pagamentos dos reabastecimentos efetivamente realizados,

bem como os pagamentos das locacdes.
6 — Da Guarda de Documento:
6.1. A empresa CONTRATADA devera dispor de instalagbes adequadas para

Guarda, Conservacdo e Arquivamento de Documentos, garantindo total

seguranca e integridade fisica dos mesmos, desde a sua coleta nas
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dependéncias da unidade Pronto Atendimento “Dr. Manoel Maisette Salgado” —
UPA Rodeio, até o transporte para suas instalacdes, durante o periodo de
armazenamento e processamento dos documentos, até a devolucao ao Arquivo

da unidade UPA Rodeio, apds o processamento, caso seja hecessario,

6.2. O espaco deve ser exclusivo e utilizado unicamente para fins de atividades
de guarda, cadastramento dos documentos e informagfes, ndo devendo ser
compartilhado com nenhuma outra atividade que passa por em risco a

integridade fisica do acervo

6.3. A guarda dos documentos devera ser feita em Caixas Box, medindo 0,43 x
0,28 x 0,17, a serem fornecidas pela CONTRATADA de acordo com as
especificacdes fornecidas pela unidade UPA Rodeio. Os documentos deveréo
ser armazenados em estantes de aco ou madeira, garantindo-lhes total

seguranga.

6.4. O depdsito da CONTRATADA devera dispor de vigilancia patrimonial e
operacional 24 horas, 07dias por semana, incluindo servicos de brigada contra
Incéndio e Inundagbes. Devera dispor, ainda, de sistema de alarme contra
intrusdo. O sistema de prevencdo e combate ao fogo e inundacdes devera estar

em conformidade com as especificacfes exigidas pelo Corpo de Bombeiros;

6.5. A CONTRATADA devera executar acdes periddicas de conservacao predial
em suas instalacbes, com a realizacdo dos reparos necessarios ao bom
andamento dos servigos. A manutencéo da limpeza e higiene dos ambientes de
armazenamento, bem como das areas de trabalho devera ser preocupacao
constante da CONTRATADA. Sempre gue necessario, deverao ser executadas
acOes de dedetizacao, desratizacéo e desinfestacdo, em conformidade com as
normas definidas pelo 6érgdo competente para o controle de pragas;
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6.6. O acesso ao local destinado ao arquivamento de parte do acervo da unidade
Pronto Atendimento “Dr. Manoel Maisette Salgado” — UPA Rodeio, devera ser
restrito, somente podendo adentrar ao ambiente o0 pessoal autorizado
formalmente pela CONTRATADA, em comum acordo com a unidade Pronto
Atendimento “Dr. Manoel Maisette Salgado” — UPA Rodeio os funcionarios

indicados para a realizacédo do processamento técnico;

6.7. A empresa deverd apresentar a Certiddo de Vistoria — CAT emitido pelo

Corpo de Bombeiros, do local onde serédo realizados 0s servicos.

6.8. Possuir apdlice de seguro contra sinistros;

6.9. A CONTRATADA devera possuir meios informatizados de consulta
(ilimitada) pela internet, de modo a possibilitar e agilizar as solicitacdes de

resgate dos documentos.

7 — Local da Prestacao de Servicos:

7.1. O local onde serédo prestados os servicos deverdo dispor de ambientes
adequadamente planejados e tecnicamente adaptados a execucédo de todos os
servicos de Organizacdo e de Guarda com relevancia para 0S aspectos:

Qualidade, Sigilo e, sobretudo, Seguranca,;

8 — Dos Materiais:

8.1. Sera de responsabilidade Uunica da CONTRATADA fornecer os materiais e
suprimentos necessarios a execugdo dos servi¢os, tais como, caixas arquivo,
pastas, lacres numerados, etigueta com codigos de barras, planilhas para

identificacdo do conteddo das caixas, luvas, mascaras, suprimentos de
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informatica, dentre outros que venham ser requeridos para desenvolvimento dos

trabalhos;

ANEXO |
1.0 - SERVICOS

DESCRICAO
Local para Armazenamento
Consulta de documentos
Devolugdo de documentos na caixa
Pesquisa no sistema
Sistema Web
Disponibilizacédo de salas de consultas
Solicitacdo via telefone
Expurgo de caixa

PRAZO PARA ATENDMIMENTO
SolicitagBes de atendimento a consultas normais 1 dia atil
SolicitagfBes de atendimento a consultas de 1 hora
urgéncia

2.0 - DO QUANTITATIVO
- CAIXAS ARQUIVADAS IMPLANTACAO - 1.451 UNIDADES

Quantidade
Descri¢ao - caixas arquivadas 1451 Unidade | Mensal total
ETGITIYETE
PRIMEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1551
SEGUNDO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1651
TERCEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1751
QUARTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1851
QUINTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1951
SEXTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2051
SETIMO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2151
OITOVO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2251
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NOVO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2351

DECIMO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2451

DECIMO PRIMEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2551

DECIMO SEGUNGO MES DE CONTRATO CAIXAS 3449 6000
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MODELO DE PROPOSTA
(em papel timbrado da empresa participante)

A
FUNDAGAO DO ABC/CENTRAL DE CONVENIOS - UPA RODEIO

1. Aempresa (razdo social da participante), inscrita no CNPJ Nn.° XX.XXX.XXX/XXXXXX, com sede no
(endereco completo), por intermédio de seu representante legal, o(a) Sr.(a) (nome do representante
Legal), infra-assinado, para os fins do Processo n° MC0083/2023, apresenta a seguinte proposta de
preco:

Quantidade
Descrig¢do - caixas arquivadas 1451 Unidade | Mensal total

ETGTIYETER
PRIMEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1551
SEGUNDO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1651
TERCEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1751
QUARTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1851
QUINTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 1951
SEXTO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2051
SETIMO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2151
OITOVO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2251
NOVO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2351
DECIMO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2451
DECIMO PRIMEIRO MES DE CONTRATO CAIXAS 100 2551
DECIMO SEGUNGO MES DE CONTRATO CAIXAS | 3449 6000

Valor Total Mensal (em algarismos): XXXXXX

Valor Total Mensal (por extenso):

Valor Total Global 12 (doze) meses (em algarismos): XXXXXXX
Valor Total Global 12 (doze) meses (por extenso) :

1.1. A participante devera apresentar preco por item, sendo vencedora a empresa de menor
preco global. contidas neste Termo de Referéncia e seus anexos quanto a execug¢ao dos
servigos, no cumprimento

1.2. O pagamento sera realizado pelo servigo efetivamente realizado.

1.3. DA VALIDADE DA PROPOSTA: A proposta devera conter prazo de validade minimode 60
(sessenta) dias, contados da adjudicacéo dos servigos ofertados.

1.4. DECLARAMOS, para os devidos fins, QUE CONSIDERAMOS, NA FORMULAGCAO DOS
CUSTOS DA PROPOSTA DE PRECOS, OU SEJA, todos os custos necessarios para o
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atendimento do objeto desta coleta de preco tais como: custos com mao de obra, equipamentos,
materiais, utensilios e transporte, impostos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamentos de pessoal, garantia e quaisquer outros que
incidam ou venham a incidir sobre o objeto.

1.5 DADOS DA EMPRESA:
Empresa/Razéo Social:
Endereco:

CEP:

CNPJ:

Telefone:

E-mail:

Banco: Agéncia / Conta-Corrente:

1.6 QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL PARA ASSINATURA DO CONTRATO:
Nome completo:

CPF:

RG:

(Local),.......... de de 2023.
REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA
(Nome, Assinatura, Identificacdo — CPF)
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