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RESUMO CONTRATUAL

Das Partes

Contratante: INSTITUTO GNOSIS

CNPJ: 10.635.117/0005-29

Contratado: PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA
CNPIJ: 05.036.246/0001-37

Do Objeto: Servico de Gestdo Documental, Organizagéo, Guarda Documental, Gerenciamento
Informatizado, Recolhimento.

Local de Execucio dos Servigos: Hospital Infantil e Maternidade Alzir Bernardino Alves — HIMABA.,
situado & Avenida Ministro Salgado Filho, 918 — Soteco — Vila Velha — CEP: 29106-010.

Forma de Pagamento: 10 (dez) dias uteis apos apresentagdo do relatorio de evidéncias.

Valor do Contrato: Variavel

Vigéncia: 07/12/2019 a 05/06/2020
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CONTRATANTE: INSTITUTO GNOSIS
CONTRATADA: PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA

OBJETO: Contratacdo de servico, de Empresa especializada para prestagdo de servigo de
Gestdo Documental Organizacdo, Guarda Documental, Gerenciamento Informatizado,
Recolhimento, Atendimento de Consultas e Envio (Entrega) dos Documentos, visando
atender as necessidades do Hospital Estadual Infantil e Maternidade Alzir Bernardino Alves,
situado a Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristévdo Colombo, Vila Velha - ES.

PROCESSO DE COTAGAO n° 026/2019

Contrato n°® 52/2019 /
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TERMO CONTRATUAL que, entre si, fazem, de um lado, INSTITUTO GNOSIS
e, de outro, PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA, tendo por objeto a prestagao
por empresa especializada do servigo de Gestdo documental no Hospital
Estadual Infantil e Maternidade Alzir Bernardino Alves.

INSTITUTO GNOSIS, entidade civil de fins ndo econémicos, devidamente
inscrita no CNPJ/MF sob o n.° 10.635.117/0005-29, com sede na Av. das
Américas, 11889 Sala 302 - Barra da Tijuca - R) / CEP: 22793-082 - Capital,
por seu Diretor Executivo MARCELO VIEIRA DIBO, brasileiro, casado, portador
da identidade da DIC-RJ] 08.382.922-6 e do CPF sob o n® 021.973.257-44,
residente e domiciliado nesta Cidade, devidamente representado por seu
bastante procurador, MIGUEL VIEIRA DIBO, brasileiro, casado, assistente
contabil, portador da identidade do IFP n°® 06342856-9 e do CPF MF sob o n©
771.855.957-20, residente e domiciliado no Rio de Janeiro, na qualidade de
CONTRATANTE, e, de outro lado, PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA situada a
Rua Cezenando Braga 35 Lj. 02 - Sdo José - Fund&o/Es, inscrita no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas sob o n° 05.036.246/0001-37, doravante
simplesmente designada CONTRATADA, representadas as partes por seus
Diretores e/ou Procuradores "in fine" assinados, tém, entre si, ajustado o
presente TERMO CONTRATUAL, cuja celebragao se rege por analogia com a Lei
8.666/93 de 21.06.93, com as alteragdes posteriores, sendo estes documentos
em suas ultimas versdes, e pelas clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA 1° - OBJETO

Contratacdo de Empresa especializada prestagdo de servicos de Gestao Documental
Organizacdo, Guarda Documental, Gerenciamento Informatizado, Recolhimento, Atendimento de
Consultas e Envio (Entrega) dos Documentos, nas dependéncias do Hospital Estadual Infantil e
Maternidade Alzir Bernardino Alves, situado a Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristovdo Colombo,
Vila Velha - ES.

CLAUSULA 2° - DISPOSICOES GERAIS

A CONTRATADA obriga-se a manter, durante toda a execugdo do TERMO CONTRATUAL, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigbes de habilitagdo e
qualificacdo exigidas para atendimento a legislagao.

CLAUSULA 3° - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES g\ ‘
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Para melhor caracterizacdo do objeto do TERMO CONTRATUAL e das obrigagbes das partes,
consideram-se pecas dele integrantes e complementares, independentemente de anexagao, em
tudo aquilo que com ele ndo conflitarem, os seguintes documentos:

HRE

a) Toda a correspondéncia trocada entre o INSTITUTO e a CONTRATADA;
b) Proposta da CONTRATADA.

§1o - Ocorrendo divergéncias entre o estipulado nos documentos mencionados nesta clausula e
o Contrato, prevalecerdo as disposicoes do TERMO CONTRATUAL, seguindo-se as dos restantes
documentos, na mesma ordem em que se encontram acima mencionados.

§20 - N&o terdo eficacia quaisquer excegdes aos documentos emanados por este Instituto,
formuladas pela CONTRATADA, em relagdo as quais o INSTITUTO GNOSIS nao haja, por escrito,
se declarado de acordo.

CLAUSULA 4°- EXCLUSIVIDADE

A presente contratagdo ndo importa em conceder exclusividade a CONTRATADA com relagdo ao
seu objeto, pelo que, concomitantemente, o INSTITUTO GNOSIS podera manter ajustes
idénticos com outras empresas.

CLAUSULA 5° - REPRESENTANTE DA CONTRATADA

A CONTRATADA obriga-se a indicar 01 (um) representante, que deverd ser devidamente
aprovado pelo o INSTITUTO GNOSIS , o qual estard devidamente credenciado, por escrito, a
representd-la em todos os atos referentes a execugdo do Instrumento Contratual, em especial,
atuar em nivel de decisdo, em nome da CONTRATADA, dirigindo e coordenando os servigos
contratados, e resolvendo com a Fiscalizagdo do INSTITUTO GNOSIS todos os problemas
relacionados a prestacao dos servicos objeto deste Instrumento Contratual.

Paragrafo Unico - Nos documentos que credenciam o representante da CONTRATADA e seu (s)
substituto (s), deverd constar referéncia expressa a poderes para responsabilizar a
CONTRATADA por todos os atos pelos mesmos praticados.

CLAUSULA 6° - DESCRIGAO DOS SERVICOS

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

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

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

— Reorganizagdo da Documentagdo (Arquivo Inativo) (‘ N
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. Deﬂmgao das metodologlas a serem empregadas na Organizagdo dos Documentos (atividade, que serd

realizada juntamente com os usuarios da documentagao);
« Definicdo dos suportes de arquivamento para os documentos (a serem adquiridos pela Contratante);
* Andlise e Sele¢cdo documental;

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

e Higienizagdo basica dos documentos;

* Indexagdo dos documentos;

» Ordenacdo e Arquivamento dos documentos;

- Indexagdo em Sistema Gestor do Arquivo via WEB

Indexag3o do contetdo documental do acervo ativo e inativo a medida que forem recolhidos.

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

— GUARDA DOCUMENTAL

a) Acondicionamento dos documentos em caixas de papeldo padronizada (contéiner), de todos os
documentos enviados ao arquivo da Contratada (caixa tipo Box pequena);

b) Pesagem das caixas; (20kg)
c¢) ldentificacdo das caixas;
d) Remogado das caixas;

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

Nota: O INSTITUTO GNOSIS, s6 deverd reconhecer servicos prestados nas respectivas faturas, quando os
mesmos estiverem sido recolhidos e guardados nas instalagdes da Contratada (para efeito de guarda).

- ATENDIMENTO A CONSULTAS, ENVIO/ENTREGA DE DOCUMENTOS E DEVOLUGAO. } '

A solicitacdo de desarquivamento (consultas) para envio ocorrera da seguinte forma: =
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a) Devera ser centralizada em um Unico setor da contratante para melhor controle (sugestdo ~SAME).

M

b) A solicitacdo de desarquivamento de documentos deverd ser feita diretamente via sistema Web, o
qual gerara Ordem de Servico (desarquivamento), que constara a data e hora da solicitagdo da
Contratante;

c) Toda solicitagdo de desarquivamento (OS) atendida deverd ser entregue no setor determinado pela
contratante;

d) O funciondrio do setor indicado pela contratante devera conferir e receber os documentos
desarquivados (descritos na 0S), assinando a respectiva guia e colocando o nimero de sua matricula,
além da data e hora do recebimento;

e) Caso o documento solicitado esteja emprestado, o sistema demonstrara como solicitagdo ja atendida
através da OSS correspondente;

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

O atendimento da solicitagdo de desarquivamento, poderd ocorrer quantas vezes se fizerem necessarias,
observando as condi¢des de entrega e valores, pois ha cobranga por viagem.

—Todo material de consumo que se fizerem necessarios para a perfeita execugdo dos trabalhos, correrdo por
conta da Contratada, e os custos para isso, ja estardo contemplados nos custos de guarda e Organizagao.

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

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

CLAUSULA 7° - OBRIGACOES DA CONTRATADA

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

Pessoa Juridica acrescentar:

I Cartdo CNPJ;

Il. Estatuto social com a ultima alteragao;

M. Documentos pessoais do representante da empresa — no minimo 02 administradores, caso se
aplique;

V. Certiddes negativas: Municipal, Estadual, Federal, Trabalhista e regularidade junto ao FGTS
emitidas na data do inicio da prestac¢do do servico;

V. Numero da conta da pessoa juridica para pagamento (enviar uma declaragdo informando a
conta com a assinatura do sécio);
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VI. Proposta informando o formato de trabalho a ser feito na Unidade com o valor.

A

b) Cumprir fielmente o presente contrato, de modo que 0s servigos sejam executados por
pessoas devidamente qualificadas e de acordo com as instrugbes e especificagoes
mencionadas;

c) Supervisionar e fiscalizar a execugdo dos servigos, exigindo e determinando o fiel
cumprimento das clausulas contratuais;

d) Responsabilizar-se por acidentes na execugdo dos servigos, bem como responder civil
e/ou criminalmente, por quaisquer danos causados, diretamente ou indiretamente, a
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo;

e) Manter a CONTRATANTE a salvo de quaisquer queixas, reivindicagdes ou reclamagdes de
seus empregados e/ou de terceiros, em decorréncia da prestacdo dos servigos
contratados

f) A CONTRATADA sera a Unica responsavel pelos acidentes que possam decorrer da
prestacdo de servicos objeto deste contrato, bem como pela reparagdo integral de todos
e quaisquer danos que seus funcionarios vierem a causar a CONTRATANTE, seus
prepostos ou terceiros na execugdo dos servigos do presente contrato;

g) Executar o presente contrato, ndo podendo, em hipdtese alguma, sublocar os servigos
para terceiros;

h) Cumprir rigorosamente as exigéncias da legislagdo tributaria, fiscal, trabalhista,
previdenciaria, assumindo todas as obrigacbes e encargos legais inerentes e
respondendo integralmente pelos 6nus resultantes das infragdes cometidas;

CLAUSULA 8° - OBRIGACOES DO INSTITUTO GNOSIS
Constituem-se obrigacdes do INSTITUTO GNOSIS, além de outras previstas neste TERMO
CONTRATUAL:

a) Notificar a CONTRATADA de todas as falhas, erros, imperfeigdes ou irregularidades que
encontrar na prestacdo dos servicos, dando-lhe, inclusive, prazo para sua corregao;

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

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

CLAUSULA 9° - PRECOS

O INSTITUTO GNOSIS pagard a CONTRATADA, mensalmente, pelos servicos objeto deste

TERMO CONTRATUAL, conforme tabela abaixo:
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| Mtens | Descrigdo ) _Unidade Custo unitario
01 Organizacdo e tratamento de documentos fisicos Caixa RS 49,50 {*}
02 | Guarda externa de documentos o ~ CaixaBox RS 1,26 por caixa box més
03 Cadastro em sistema de gestdo documental informatizado dos = Registro RS 0,48 (**)
documentos.
04 Solicitacdo de documentos fisicos para desarquivamento Documento RS 2,34
3.2 Solicitagdo de documentos fisicos para rearquivamento ~_Documento R$ 2,34
| 33 | Expedicdo de documentos normal (até 48) horas Viagem R$ 9,50 {**)
3,4 | Expedicdo de documentos normal (Urgente) ) Viagem R$ 51,50 {(***}

(*) caso a caixa seja encaminhada ja organizada, ndo haverd esse custo

(**) O registro podera ser escolhido pelo INSTITUTO GNOSIS, indexando pelo espelho da caixa, o que
geraria apenas 01 registro, ou indexar o contetido unitariamente. EX: (pasta de paciente por paciente)

(***) Caso a Contratante opte em retirar o documento solicitado no setor de expedicdo da Contratada,
ndo havera esse custo.

§10 - Est3o incluidos no prego acima, todos os tributos, inclusive Imposto Sobre Servicos e
Imposto de Renda, encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas e previdenciarias, lucros, fretes e
demais despesas incidentes, enfim, todos os custos necessarios para a perfeita execugao dos
servicos, assim que nada mais podera ser cobrado da CONTRATANTE.

§2° - O Instituto Gnoses ndo se obriga a efetuar pagamentos na totalidade estimada na
Cladusula - VALOR DO TERMO CONTRATUAL, pagando apenas o valor correspondente aos
servicos comprovadamente executados e aceitos pela mesma.

CLAUSULA 10- CONDICOES DE FATURAMENTO E PAGAMENTO
O preco estabelecido na CLAUSULA - PRECO sera faturado na forma abaixo:
§1° Aprovadas as faturas, o INSTITUTO GNOSIS pagard a CONTRATADA no prazo de 10 (dez)

dias Uteis ap6s apresentacdo do Relatério da prestagdo dos servicos e os documentos
elencados no §5° desta Clausula.

§2° Para fins de cumprimento do prazo estabelecido no §1° a CONTRATADA devera observar as
seguintes disposigoes:

a) A CONTRATADA emitira a Nota Fiscal dentro do més de competéncia e
apresentard ao Instituto Gnosis, em 2 (duas) vias, o documento de cobranga, no Local abaixo
indicado:

INSTITUTO GNOSIS
Filial ES: Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristovao Colombo, Vila Velha - ES
CNPJ: 10.635.117/0005-29

b) Caso a CONTRATADA apresente as faturas apo6s o quinto dia util, a cada dia de atraso o prazo
de pagamento mencionado no "caput" desta cldusula, sera prorrogado na mesma proporgao;

c) Os documentos de cobranga deverdo indicar o numero e o objeto deste Instrumento

Contratual, ndo se admitindo, portanto, documentos que fagam referéncia a diversosf\

instrumentos contratuais;

Filial ES: Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristovdao Colombo, Vila Velha - ES

www.institutognosis.org.br | contato@jinstitutognosis.org.br

|



INSTITUTO

m—N

d) As solicitagbes de pagamentos decorrentes deste Instrumento Contratual serdo pagas pelo
INSTITUTO GNOSIS através de depdsito na conta corrente da CONTRATADA. Para tanto, fica a
mesma obrigada a informar o banco, a agéncia, a praca e a conta corrente para acatar tais
créditos, sem o que o INSTITUTO GNOSIS ndo efetuara os pagamentos;

HH

e) Fica vedado o desconto ou o endosso de duplicatas extraidas com base neste Instrumento
Contratual, ndo se responsabilizando o INSTITUTO GNOSIS por seu pagamento, se verificado
dito desconto ou endosso. Em qualquer hipdtese, o INSTITUTO GNOSIS néo se responsabilizara
por acréscimos, bancarios ou ndo, no valor das duplicatas, sejam a titulo de juros, comissao,
taxas de permanéncia e outros;

f) Desde ja fica acertado que o comprovante de depdsito bancario se constituira em documento
probatdrio de quitagdo das obrigagdes decorrentes deste Instrumento Contratual;

g) O ndo cumprimento, pela CONTRATADA, do disposto nas alineas desta clausula, no que for
aplicavel, facultaréd a ao INSTITUTO GNOSIS devolver o documento de cobranga e contar novo
prazo de vencimento, a partir da reapresentagao;

h) Na hipétese de ocorréncia de erro ou de haver duvida no documento de cobranga que
acompanha a solicitagdo de pagamento, o INSTITUTO GNOSIS pagara apenas a parcela nao
controvertida no prazo contratual, ficando a parcela restante para ser paga apos a solucao final
da controvérsia, no prazo de seis dias Uteis, a contar da data em que as duvidas forem
solucionadas e a fatura for aprovada pelo Instituto;

i) A emissdo, pela CONTRATADA, da nota fiscal/fatura especifica de que trata esta clausula,
bem como a apresentacdo do demonstrativo e dos demais documentos previstos na Clausula -
Obrigacdes da Contratada constituem condigdo para liberagdo dos pagamentos devidos a
CONTRATADA. A n3o observancia, pela CONTRATADA, do disposto neste paragrafo ensejara,
ainda, aplicacdo das demais penalidades.

§4° - O INSTITUTO GNOSIS nédo se responsabiliza por qualquer despesa bancaria, nem por
qualquer outro pagamento ndo previsto neste Instrumento Contratual.

§5°. Nenhum pagamento sera realizado sem que a CONTRATADA demonstre que esta
em situacio reqular relativa a Sequridade Social (CND), Municipal, Estadual, Federal,
bem como, ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (CRF) e a Justica do Trabalho
(CNDT).

CLAUSULA 11 - FISCALIZACAO

O INSTITUTO GNOSIS terd o direito de exercer ampla fiscalizagdo sobre a prestacao dos
servicos objeto do presente TERMO CONTRATUAL, por intermédio de prepostos seus,
devidamente credenciados, aos quais deverd a CONTRATADA facilitar o pleno exercicio de suas
fungdes, ndo importando isso em supressdo ou mesmo atenuacdo das responsabilidades desta,
por quaisquer erros, falhas ou omissées ocorridas.

§10 - O INSTITUTO GNOSIS credenciard perante a CONTRATADA um representante investido de
plenos poderes para, diretamente ou através de auxiliares, exercer a fiscalizagao geral e tg\tal
dos servigos ora contratados, tendo como atribuigdes precipuas as seguintes:
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a) Exigir da CONTRATADA a estrita obediéncia as estipulagdes deste TERMO CONTRATUAL, a
documentacéo a ele anexa e a melhor técnica consagrada pelo uso para a execugdo dos servigos
objeto deste Instrumento;

b) Fazer, corrigir, ou refazer trabalhos defeituosos, por conta do INSTITUTO GNOSIS, através de
terceiros, debitando & CONTRATADA os gastos dai decorrentes, caso essa ultima ndo os refaca
ou corrija dentro do prazo determinado pela Fiscalizacdo;

c) Dar permanente assisténcia aos servigos, na interpretacdo e na solugdo de problemas
surgidos;

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

e) Atestar a execugdo dos servigos referentes as faturas a serem apresentadas;

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

§20°- A Fiscalizagdo caberd, ainda, determinar os prazos para cumprimento das exigéncias feitas.

CLAUSULA 12 - CONTROVERSIA SOBRE SERVICOS

Ocorrendo controvérsia em relacdo a quaisquer dos servigos objeto deste TERMO CONTRATUAL,
a CONTRATADA prosseguird na sua execucdo, obedecendo as determinagbes do INSTITUTO
GNOSIS, até e ap6s a decisao final.

Paragrafo Unico - INSTITUTO GNOSIS rejeitara, no todo ou em parte, o servigo que for
executado em desacordo com o TERMO CONTRATUAL, até a decisdo final da controvérsia.

CLAUSULA 13 - SUBCONTRATACAO, CESSAO, TRANSFERENCIA E DACAO EM
GARANTIA

N3o serd permitida a subcontratagdo parcial dos servigos, sem a prévia e expressa autorizagao
do INSTITUTO GNOSIS. Nenhum vinculo contratual haverd entre o INSTITUTO GNOSIS e
eventuais subcontratadas, quando permitida a subcontratagao. Ficam vedadas a subcontratagdo
total, bem como a cessdo, a transferéncia e a dagdo em garantia deste Instrumento Contratual
a terceiros.

CLAUSULA 14 - SIGILO

As informacdes confidenciais que o INSTITUTO GNOSIS possa, a seu exclusivo critério, fornecer
para fins do desenvolvimento dos servigos, mas ndo se limitando a elas, serao mantidas em
sigilo pela CONTRATADA e seus prepostos, que se comprometem a:

a) usar as informacdes confidenciais para o Unico propodsito de execugao dos servigos;

b) revelar as informagdes confidenciais apenas para as pessoas encarregadas da condugao
dos servicos e requerer que mantenham o carater confidencial dessas informagoes;
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c) devolver ao INSTITUTO GNOSIS, assim que sejam solicitadas, as informagdes
confidenciais fornecidas, se guardar quaisquer cdpias para seus arquivos, exceto as
requeridas por lei;

d) A pedido do INSTITUTO GNOSIS, destruir todas as notas, memorandos ou outros
documentos preparados pela CONTRATADA em conexdo com esta matéria, sem guardar
quaisquer copias, exceto as requeridas por lei.

Paragrafo Unico: N3o devem ser consideradas informacdes confidenciais aquelas que:

a) estejam ou tornem-se disponiveis ao publico por outros motivos que ndo a divulgagao
pela CONTRATADA, seus agentes, representantes ou empregados; ou

b) tornem-se disponiveis para a CONTRATADA de modo ndo confidencial, através de fonte
ndo impedida de revelar tais informagdes por determinagao legal.
CLAUSULA 15 - INADIMPLEMENTO DA CONTRATADA
A CONTRATADA serad considerada inadimplente na ocorréncia de quaisquer dos fatos abaixo
discriminados:
a) Inobservancia ou cumprimento irregular de quaisquer disposicdes contidas neste TERMO
CONTRATUAL;

b) Desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a execugdo dos SERVICOS, assim como de seus superiores;

c) Cometimento reiterado de faltas na sua execugdo, devidamente anotadas pela Fiscalizagao do
INSTITUTO GNOSIS;

d) Paralisacdo dos SERVICOS, sem justa causa e prévia comunicagdo ao INSTITUTO GNOSIS;

e) Lentiddo do seu cumprimento, levando o INSTITUTO GNOSIS a comprovar a impossibilidade
de conclusao dos SERVICOS nos prazos estipulados;

f) Inobservancia das especificages técnicas, projetos ou prazos;
g) Atraso nos prazos de inicio ou conclusdo dos SERVICOS;

h) Emprego de pessoal inabilitado.

CLAUSULA 16 - MULTAS POR INADIMPLEMENTO

A CONTRATADA ficara sujeita a multas por inadimplemento, conforme preveem os paragrafos
desta clausula.

§1° - Na hipotese de paralisagdo injustificada dos SERVIGOS, o INSTITUTO GNOSIS aplicara, a
partir do momento de sua ocorréncia, uma multa diaria correspondente a 0,5% (meio por
cento) do valor do uUltimo faturamento mensal, até o limite de 10% (dez por cento) do valor do
Instrumento Contratual.
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§20 - As multas previstas serdo aplicadas independentemente da multa rescisoria prevista na
Clausula - CONSEQUENCIAS DA RESCISAO.

§30 - Nas hipoteses acima, o INSTITUTO GNOSIS podera, a qualquer momento, rescindir de
pleno direito o TERMO CONTRATUAL, sem prejuizo da aplicagdo da multa rescisoria,
independentemente das acima estipuladas, pagando os valores devidos até a data da rescisao.

CLAUSULA 17 - RESCISAO

Os motivos para a rescisdo deste INSTRUMENTO CONTRATUAL ocorrerao, em partes, por
analogia a Lei n°® 8666/93, que dispde sobre normas de licitacbes e contratos administrativos, e
de forma amigavel serd informada a Contratada com antecedéncia no Prazo de até 30 (trinta)
dias, salvo:

a) o inadimplemento da CONTRATADA ou qualquer outro motivo pelo qual o INSTITUTO GNOSIS
ndo tenha mais interesse em continuar com o Contrato;

b) a subcontratacdo total do objeto deste Instrumento Contratual, a associagdao da
CONTRATADA com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a dagdo em
garantia;

c) o deferimento de recuperagdo judicial, a decretacdo de faléncia ou a instauragao de
insolvéncia civil da CONTRATADA;

d) a dissolugao da sociedade da CONTRATADA;

e) a alteracdo social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execucdao deste INSTRUMENTO CONTRATUAL;

f) cisdo, fusdo ou incorporacdo da CONTRATADA se, a critério do INSTITUTO GNOSIS, tais
operagdes importarem em modificagdo da qualificacdo técnica, idoneidade profissional ou
capacidade financeira da mesma;

g) a ocorréncia de caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execugao dos servigos;

h) razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento;
i) a supressao de servicos em limite superior ao previsto na Lei n® 8666/93;

j) o descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei 8.888/93, sem prejuizo das
sancodes penais cabiveis.

§1° Na hipotese de recuperacdo judicial da CONTRATADA ficara a critério do INSTITUTO
GNOSIS manter ou nao este INSTRUMENTO CONTRATUAL.
CLAUSULA 18 - CONSEQUENCIAS DA RESCISAO

A rescisdo contratual acarretard as consequéncias descritas nesta cldusula e ocorrerdo por
analogia a Lei n® 8666/93, que dispde sobre normas de licitagbes e contratos administrativos.
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§1° - A rescisdo contratual, por culpa da CONTRATADA, com base nas hipéteses previstas nas
alineas "a" a "f" da Clausula - RESCISAO, sujeitard a CONTRATADA ao pagamento de multa
correspondente a 5% do valor atualizado deste TERMO CONTRATUAL, Clausula - VALOR DO
TERMO CONTRATUAL, cobravel mediante execugdo ou glosa na nota fiscal, sem prejuizo da
aplicagdo das penalidades previstas na Clausula - MULTAS POR INADIMPLEMENTO, até a data da
rescisao.

§20 - A rescisdo do presente TERMO CONTRATUAL, com fundamento nos motivos constantes
das alineas "a" a "f" da Clausula - RESCISAO, ensejara, ainda:

I - A retencdo dos créditos decorrentes do TERMO CONTRATUAL, até o limite dos prejuizos
causados ao INSTITUTO GNOSIS.

§3° - Quando a rescisdo ocorrer com base no disposto nas alineas "g" a "j" da Clausula -
RESCISAO, sem culpa da CONTRATADA, terd ela direito:

I - Aos pagamentos devidos pela execugdo do TERMO CONTRATUAL até a data da rescisao.

§40 - Se a rescisdo se der com apoio no que preveem as alineas "h" a "i" da Clausula -
RESCISAO, sem culpa da CONTRATADA, ela terd ainda direito ao ressarcimento dos prejuizos
regularmente comprovados.

CLAUSULA 19 - PRAZO

O prazo deste TERMO CONTRATUAL é de 06 (seis) meses, contados a partir da data de sua
assinatura, com encerramento em 05/06/2020, podendo ser prorrogado, por analogia, dentro
do limite previsto na Lei n° 8.666.93. Ou rescindido antes disso, em caso de rescisao antecipada
do contrato entre a contratante e o Estado do Espirito Santo.

CLAUSULA 20 - TRIBUTOS

Todos os tributos Federais, Estaduais e Municipais, encargos e contribuigbes parafiscais,
eventualmente devidos pela execucdo dos SERVICOS objeto deste TERMO CONTRATUAL, correm
por conta exclusiva da CONTRATADA, que também se responsabiliza pelo perfeito e exato
cumprimento de todas as obrigagdes e formalidades que a lei a ela atribua.

§10 - Os tributos e contribui¢des, quando devidos na fonte, poderdo ser retidos na forma da lei,
fazendo-se os pagamentos a CONTRATADA por seu valor liquido.

§20 - Caso sejam criados, apos a assinatura do TERMO CONTRATUAL, novos tributos, encargos
ou contribui¢cdes parafiscais, ou modificada a base de calculo e /ou aliquotas dos atuais, de
forma a aumentar ou diminuir o 6nus da CONTRATADA, com repercussao na economia
contratual, sera o preco revisado, de modo a cobrir as diferengas comprovadamente decorrentes
destas alteragoes.

§3° - A CONTRATADA, ndo obstante o acima disposto, obriga-se a, caso venha a ser autuada
pela Fazenda Federal, Estadual ou Municipal, no que concerne ao objeto deste TERMO
CONTRATUAL, defender-se com empenho e zelo perante as autoridades competentes.

\

Filial ES: Av. Min. Salgado Filho, 918 - Cristovao Colombo, Vila Velha - ES

www.institutognosis.org.br | contato@institutognosis.org.br




INFELIMEDN D EM FAVOR D SALIH
§40 - Em face do disposto no "caput" desta cldusula, o INSTITUTO GNOSIS nédo se
responsabiliza pelo ressarcimento de quaisquer multas, corregdo monetaria, penalidades, juros
e outras despesas resultantes da ndo observancia de obrigagdes tributarias, trabalhistas e
previdenciarias, pela CONTRATADA.

§5° - A CONTRATADA devera fornecer ao INSTITUTO GNOSIS cépia autenticada das guias de
recolhimento do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), correspondente ao
més imediatamente anterior, juntamente com a fatura da prestagao de servigos.

CLAUSULA 21 - NOVACAO

A ndo utilizagdo, pelo INSTITUTO GNOSIS, de quaisquer dos direitos a ela assegurados neste
TERMO CONTRATUAL, ou na lei, em geral, ou a ndo aplicagdo de quaisquer sancgdes neles
previstas, ndo importa em novagdao quanto a seus termos, ndao devendo, portanto, ser
interpretada como rentncia ou desisténcia de aplicagdo ou de agbes futuras. Todos os recursos
postos a disposicdo do INSTITUTO GNOSIS, neste TERMO CONTRATUAL, serao considerados
como cumulativos e ndo alternativos, inclusive em relagdo a dispositivos legais e
regulamentares.

CLAUSULA 22 - VALOR DO TERMO CONTRATUAL

Para todos os efeitos, inclusive eventual imposicdo de penalidades, o valor deste TERMO
CONTRATUAL é igual ao custo final dos servigos contratados, incluindo suas revisbes e eventuais
acréscimos, adotar-se-a o valor estimado de R$ 26.310,00 (Vinte e seis mil e trezentos e dez
reais).

CLAUSULA 23 - CONTRIBUIGOES PARA O FGTS E O INSS

Obriga-se o FORNECEDOR a manter-se inteiramente quite com as contribuicdes devidas a
Seguridade Social - INSS e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS.

§1° - Caso o FORNECEDOR ndo apresente, quando solicitado, copias atualizadas e autenticadas
referentes a Seguridade Social (CND), ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS (CRF)
e & Justica do Trabalho (CNDT), o INSTITUTO GNOSIS poderd reter quaisquer créditos
provenientes deste TERMO CONTRATUAL, até que tais documentos sejam apresentados.

§2° Verificada, em qualquer tempo, a existéncia de débitos provenientes do ndo recolhimento
de contribuicdes ao INSS e ao FGTS, por parte da CONTRATADA, fica o INSTITUTO GNOSIS
autorizado a promover o respectivo resgate, cujo montante sera deduzido de qualquer
faturamento ou créditos do FORNECEDOR, oriundos deste TERMO CONTRATUAL.

§3° Nos casos que assim a legislagdo determinar, as contribuigdes devidas ao INSS serao
retidas, em nome do FORNECEDOR, pelo INSTITUTO GNOSIS, de conformidade com a norma
pertinente a matéria.

§40 Caso as atividades exercidas no cumprimento deste TERMO CONTRATUAL exponham o
trabalhador a agentes nocivos que lhe permitam a concessdo de aposentadoria especial apos 15
(quinze), 20 (vinte) ou 25 (vinte e cinco) anos, deverd ser efetuado um acréscimo de 4%

[
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(quatro por cento), 3% (trés por cento) ou 2% (dois por cento), respectivamente, na retencdo a
que se refere a legislagdo previdenciaria.

I - O adicional a que se refere este paragrafo incidird somente sobre o valor dos servigos
prestados por estes segurados, quando houver a utilizagdo de trabalhadores na execugao de
atividades que os exponham a agentes nocivos, e sendo possivel a identificacdo dos
trabalhadores, do valor de cada servico e dos tipos de aposentadoria especial.

II - caso ocorra a utilizacdo destes trabalhadores sem que haja a emissao de nota fiscal
especifica de que trata o paragrafo 6°, abaixo, e/ou a discriminacdo do valor de cada um dos
servigos contratados, e havendo a possibilidade de identificagdo, entre o total de trabalhadores,
dos envolvidos ou ndo com as atividades que os exponham a agentes nocivos, a base de calculo
sobre a qual incidird o adicional a que se refere este paragrafo sera proporcional ao numero de
trabalhadores envolvidos naquelas atividades.

III - na hipdtese de haver neste TERMO CONTRATUAL a previsdao de utilizagao destes
trabalhadores, sem que haja a possibilidade de identificagdo de seu numero, o adicional de gque
trata este paragrafo serad de 2% (dois por cento) e incidird sobre a mesma base de calculo
utilizada para efetuar a retengdo de 11% (onze por cento), perfazendo o total de 13% (treze
por cento), valor este que sera destacado pela CONTRATADA em sua nota fiscal/fatura.

§6° No caso previsto no inciso “I” do §5° desta cldusula, deverd ser emitida nota fiscal
especifica pela CONTRATADA que espelhe o valor referente ao acréscimo de 4%, 3% ou 2%.

CLAUSULA 24 - RECEBIMENTO DOS SERVICOS

O recebimento dos servicos ora contratados se dara, por analogia a Lei n® 8666/93, que dispoe
sobre normas de licitacdes e contratos administrativos, da seguinte forma:

§10 - Até 15 (quinze) dias corridos ap6s a comunicacdo da CONTRATADA de conclusao dos
SERVICOS objeto deste TERMO CONTRATUAL, o INSTITUTO GNOSIS emitira termo
circunstanciado de RECEBIMENTO PROVISORIO, que sera assinado pelas partes.

§20 - O RECEBIMENTO PROVISORIO n&o implica em aceitagdo definitiva dos servigos.

§3° - Apds o decurso do prazo de observagao ou vistoria que comprove a adequacao do objeto
aos termos contratuais, limitado a 30 (trinta) dias corridos contados a partir da data de
assinatura do termo de RECEBIMENTO PROVISORIO, o INSTITUTO GNOSIS emitira termo
circunstanciado de RECEBIMENTO DEFINITIVO, que sera assinado pelas partes.

§40 - Com a lavratura do TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, as partes dar-se-ao plena,
rasa e geral quitacdo sobre as obrigagdes contraidas, para nada mais reclamarem, em juizo ou
fora dele, inclusive em relagdo a eventuais reajustes contratuais que, voluntaria ou
involuntariamente, ndo forem postulados tempestivamente pela CONTRATADA, ou seja, durante
o periodo de vigéncia contratual, importando, por via de consequéncia, em clara preclusdo do
direito.

§5° - Para fins do disposto na presente cldusula, entender-se-a, também, por firmado o TERMO
DE RECEBIMENTO DEFINITIVO encaminhado pelo INSTITUTO GNOSIS, para assinatura da
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CONTRATADA, e ndo devolvido pela mesma no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contado do
seu recebimento, ou sem justificativa por escrito para a nao assinatura, devidamente baseada
nos termos contratuais pactuados, no mesmo prazo.

CLAUSULA 25 - AUTORIZACAO PARA CONTRATACAO DOS SERVICOS

Os servigos ora contratados foram autorizados pelo Sr. Miguel Vieira, Diretor Financeiro do
INSTITUTO GNOSIS, com recursos do Contrato de Gestdo, conforme indicado no quadro
abaixo:

Contrato Gestédo Processo Administrativo
001/2019 83818588

CLAUSULA 26 - ENGENHARIA DE SEGURANGCA INDUSTRIAL

Na execucdo do objeto deste TERMO CONTRATUAL, obriga-se a CONTRATADA a respeitar a
legislacdo vigente sobre Seguranga e Higiene do Trabalho, acatando, outrossim, recomendacgoes
especificas outras que, nesse sentido, lhes sejam feitas pelo INSTITUTO GNOSIS, sob pena de
suspensdo dos trabalhos e sem exoneragdo de culpa da CONTRATADA pelo atraso na execugao
dos servigos.

CLAUSULA 27 - RESPONSABILIDADE POR DANOS OU PREJUiZOS

A CONTRATADA obriga-se a pagar toda e qualquer indenizagdo por danos ou prejuizos,
causados por ela ou seus empregados ao INSTITUTO GNOSIS ou a terceiros, ficando o
INSTITUTO GNOSIS autorizado a descontar de quaisquer créditos da mesma, decorrentes deste
Instrumento Contratual, a importancia necessaria ao ressarcimento de tais danos ou prejuizos.
A CONTRATADA competirad, quando solicitada, apresentar ao INSTITUTO GNOSIS documento
habil, comprovando ter o prejudicado dado plena, geral, rasa e irrevogavel quitagdo pela
indenizacdo recebida, referente aos danos ou prejuizos sofridos.

CLAUSULA 28- CONFORMIDADE

29.1 O Instituto Gnosis neste ato declara e garante que:
(a) estd devidamente autorizada a firmar este Contrato;

(b) manteve e cumpriu e irda manter e cumprir com todos os consentimentos, aprovacoes e
licencas necessarias para firmar e executar este compromisso;

(c) a assinatura e execucdo deste Contrato ndo estdo nem estardo em conflito com
quaisquer de suas outras obrigagdes contratuais, ou com quaisquer Leis e Regulamentos
Aplicaveis; e

(d) por si e por seus administradores, socios, diretores, funcionarios e agentes, bem como
de suas coligadas, em quaisquer de suas atividades, assim como seus consultores,
representantes ou terceirizados do Instituto Gnosis ou de suas coligadas, que tenham ligacao
com este Contrato, ndo permitird pagamentos ou transferéncias de valores com a finalidade ou
efeito de corrupgdo, suborno publico ou comercial, ou ainda qualquer conduta que possa ser

X/‘
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vista ou interpretada como infringente as Normas Anticorrupgdo e nem aceitara ou permitira
qualquer tipo de extorsdo, propina, lavagem de dinheiro, concorréncia ou pratica comercial
desleal, ou outro meio ilicito ou inadequado para a realizagdo de negocios ou obtengdo de
qualquer outro beneficio.

29.2 As Partes acordam que, para fins do disposto nesta cldusula, as normas de conformidade
abrangem todas as leis, regulamentos, instrugbes, atos e resolugdes, nacionais ou
internacionais, que proibem a pratica de atos de corrupgdo, suborno, extorsdo, propina,
lavagem de dinheiro, concorréncia ou pratica comercial desleal, entre outros que visem a
obtencdo de vantagens ilicitas ou indevida para a realizacdo de negocios ou obtengao de
qualquer outro beneficio.

29.3 Instituto Gnosis, suas coligadas, em quaisquer das suas atividades, ou quaisquer
consultores, agentes, representantes ou terceirizados do Instituto Gnosis ou de suas coligadas
em quaisquer de suas atividades vinculadas a este Contrato, declara que ndao adotou qualquer
acdo que constituisse violacdo das Normas Anticorrupcdo a época em que foi adotada, nem
nenhum deles foi formalmente notificado de que estava sujeito a uma investigagdo por violagdo
das Normas Anticorrupgao.

29.4 Instituto Gnosis deverd, constantemente durante o prazo de vigéncia do Contrato, ser
uma pessoa juridica que estd autorizada de forma apropriada a executar suas obrigacgdes sob
este Contrato de acordo com as Leis e Regulamentos Aplicaveis, e devera, a todo tempo, ter
acordos ou saldo financeiro suficiente para satisfazer suas obrigagdes sob este Contrato.

29.5 Instituto Gnosis devera garantir que ele, suas coligadas e os executivos, funcionarios e
diretores do Instituto Gnosis e de suas coligadas estdo cientes em relagdo a suas obrigacdes
sobre Normas Anticorrupcdo, e que todos os consultores, agentes, representantes e
terceirizados do Instituto Gnosis e de suas coligadas, que tém alguma ligagdo com este
Contrato, estdo cientes em relacdo as suas obrigagdes sobre Normas Anticorrupgao.

29.6 O Instituto Gnosis devera informar imediatamente a CONTRATADA no caso de o Instituto
Gnosis receber informacgtes de quaisquer consultores, agentes, representantes ou terceirizados
do Instituto Gnosis ou de suas coligadas vinculadas a este Contrato, de que qualquer um deles é
alvo de uma investigacdo por violagdo das Normas Anticorrupgao.

29.7 Instituto Gnosis deverad garantir que nenhum de seus administradores, socios, diretores,
funcionarios e agentes, bem como de suas coligadas, em quaisquer de suas atividades, assim
como seus consultores, representantes ou terceirizados do Instituto Gnosis ou de suas
coligadas, que tenham ligagdo com este Contrato:

(a) direta ou indiretamente ofereca, prometa, pague ou autorize qualquer oferta, promessa,
pagamento ou presente em dinheiro ou qualquer outro item de valor a qualquer pessoa,
inclusive por meio de um pagamento de facilitagdo ou propina, com a intengdo ou como
condicdo para induzir qualquer pessoa a executar um dever ou fungdo de forma inapropriada ou
a obter uma decisdo favoravel também de forma inapropriada. Isso inclui fornecer beneficios
improprios de qualquer tipo (inclusive por meio de preceptoria ou patrocinio) para qualquer
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autoridade, funcionario do governo, profissional de saude e/ou organizagdo, universidade,
centro de pesquisa, paciente, CONTRATADA, instituicdo de caridade ou grupo de pacientes,
sejam em cada caso empresas ou individuos, para obter ou reter negodcios ou para garantir
qualquer vantagem imprépria para a CONTRATADA ou quaisquer de suas coligadas; ou

A

(b) direta ou indiretamente solicite qualquer oferta ou promessa ou receba qualquer
pagamento ou presente em dinheiro ou qualquer outro item de valor de qualquer pessoa,
inclusive por meio de um pagamento de facilitagdo ou propina, com a intencao ou como
condigdo para induzir qualquer executivo, funcionario, diretor, consultor, agente ou
representante do Instituto Gnosis ou de suas coligadas a executar um dever ou funcao de forma
inapropriada ou a obter uma decisdo favorével também de forma inapropriada. Isso inclui
solicitar ou receber beneficios impréprios de qualquer tipo (inclusive por meio de preceptoria ou
patrocinio) para qualquer Autoridade ou funcionario do governo, profissional de saude e/ou
organizagdo, universidade, centro de pesquisa, paciente, CONTRATADA, instituicdo de caridade
ou grupo de pacientes, sejam em cada caso empresas ou individuos, para obter ou reter
negdcios ou para garantir qualquer vantagem imprépria para a CONTRATADA ou quaisquer de
suas Coligadas.

29.8 Instituto Gnosis devera garantir que nenhum de seus administradores, socios, diretores,
funcionarios e agentes, bem como de suas coligadas, em quaisquer de suas atividades, assim
como seus consultores, representantes ou terceirizadas do INSTITUTO GNOSIS ou de suas
coligadas, que tenham ligagdo com este Contrato, adotem qualquer acao que possa fazer com
que qualquer membro da contratada seja responsabilizado de acordo com quaisquer Normas
Anticorrupgao.

29.9 Instituto Gnosis ndo deverad celebrar nenhuma transagdo em nenhum pais ou com
qualquer Pessoa se tal transagdo for proibida sob as Leis e Regulamentos Aplicaveis dos Estados
Unidos, Nacdes Unidas, Unido Europeia ou de outros paises com relacdo a exportagdes
(“Regulamentos de Exportacdo”), independentemente de o proprio INSTITUTO GNOSIS estar
sujeito ou ndo a tais Regulamentos de Exportacdo, sem ter primeiro obtido todas as aprovacgoes
pertinentes e a aprovagdo prévia e por escrito da CONTRATADA.

29.10 Instituto Gnosis ndo ird, em conexdo a este Contrato ou a qualquer parte do seu negdcio,
envolver ou empregar criancas menores de 14 anos, e o INSTITUTO GNOSIS ndo devera de
forma alguma se envolver em qualquer forma de escraviddao ou pratica semelhante a
escraviddo, tais como venda e trafico de mulheres ou criangas, escravidao por divida ou
trabalho forcado ou compulsério.

29.11 O Instituto Gnosis, sob as penas da lei, para fins do disposto no inciso V, art. 27, da Lei
federal n° 8.666/93, cumprindo o disposto no inciso XXXIII, art. 7°, da Constituicdo Federal,
que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de dezesseis anos, assim como assume O COMPromisso de declarar a
superveniéncia de qualquer fato impeditivo a sua habilitagdo.
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INSTITUTO

—GNOSIS

CLAUSULA 29 - FORO

As partes elegem o foro central da cidade do Rio de Janeiro, Estado do Rio de Janeiro, para
qualquer acdo ou execucdo decorrente deste TERMO CONTRATUAL, com renlncia a qualquer
outro, por mais privilegiado que o seja.

E, por se acharem justas e contratadas, assinam as partes o presente instrumento, em 02
(dois) vias de igual teor e para um s efeito, na presenca das testemunhas abaixo.

Rio de Janeiro, 07 de dezembro de 2019.

\ X 4
Nl uad aubiaud

INS‘I%TUTO\GNOSIS

Miguel Vieira Dibo

Procurador| @Mﬁ&

PRO- ME > ICOS LTDA
Procurador
TESTEMUNHAS:
13)
Nome:
CPF/MF n.
23)
Nome:
CPF/MF n.°
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RESUMO CONTRATUAL

Das Partes

Contratante: INSTITUTO GNOSIS

CNPJ: 10.635.117/0005-29

Contratado: PRO-MEMORIA SERICOS LTDA.(ADITIVO 01)
CNPJ: 05.036.246/0001-37

Do Objeto: SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, ORGANIZACAO, GUARDA DOCUMENTAL, GERENCIAMENTO
INFORMATIZADO.

Local de Execu¢do dos Servicos: Hospital Infantil ¢ Maternidade Alzir Bernardino Alves — HIMABA.,
situado a Avenida Ministro Salgado Filho. 918 — Soteco — Vila Velha — CEP: 29106-010.

Forma de Pagamento: 10 (dez) dias uteis apos apresenta¢io do relatorio de evidéncias.

Valor do Contrato: Variavel

Vigéncia: 06/06/2020 a 05/11/2020

1
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TERMO ADITIVO N° D1

ADITIVO CONTRATUAL N° 01,
QUE ENTRE SI  FAZEM 0O
INSTITUTO GNOSIS E A EMPRESA
PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA,
NA FORMA ABAIXO:

O INSTITUTO GNOSIS, enticade civii de fins ndo econdmicos, inscrita no CNPI/MF sob o n.©
L10.635.117/70005-29, com sede na Avenida das Americas, 11889 ~ 3¢ andar - Barra da THuca -
RJ, representada por seu Diretor Executive MIGUEL VIEIRA DIBO, brasileiro, tasado,
pertader da denticade do IFP-RG n® 06342856-9 e do CPFMF s0b o n® 771.8585.957-20,
residents ¢ domiciliade no Rie de Janeiro, na qualidade de CONTRATANTE a Empresa PRG-
MEMORIA SERVICOS LTDA, com sede a Rua Cezenando Braga, n® 35 (L. 02) ~ 880 José -
Fundao/ES, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas sob o n® 05.036.246/0001-37,
frmam o presente aditaments n® 01, que se regera pelas Cldusulas e condiches seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO:

Constitul objeto do presente Aditamento n® 01, a alteragdo da Clausula - PRAZO, em
decorréncia da prorrogacdo contratual com o inicio @ partir de 06 de junho de 2020 & com seu
termino em 05 de novembro de 2020, bem como alterac8o da Cldusula - AUTORIZACAQ PARA
CONTRATACAQ DOS SERVICOS, em decorréncia da assinatura do Contrato de Gestiio 001/2020

CLAUSULA SEGUNDA - ALTERACAO DA CLAUSULA - PRAZO
Pelo presente aditamento n® 01, a Clausula - PRAZO, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“O opresente Termo Contratual celebrado, terd inicio contados a partir 07 de dezembro de 2019
e com seu térming 085 de novembro de 2020, podendo ser prorragado, por analogia, dentro dos
imites previstos na Lel n® 8,.666.93 ou rescindido em caso de térming do Contrato de gestdo
ceisbrado entre o lnstituto Gnosis e o estado do Espirite Santo.

CLAUSULA TERCEIRA ~ ALTERACAO DA CLAUSULA - AUTORIZACAO PARA CONTRATACAO
DOS SERVICOS

Pelu presente aditamento n® 01, a Autorizagao para Contratacao dos Servigos, passa a vigorar
com a sequinte redacédo:

CLAUSULA 26 —~ AUTORIZACAO PARA CONTRATACAO DOS SERVICOS

Sede: Avenida das Americas 889, 3 andar “RI Contato: (213 2147.8191 /21481470
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0s servigos ora contratados foram autorizados pelo Diretor Financeire do INSTITUTO

GNOSIS,

com recursoes do Contrato de Gestao, conforme Indicado no quadre abaixs:

Contrato Gestio | Processo Administrativo |
~001/2026 | 87588125

CLAUSULA QUARTA - DISPOSICOES GERAIS

Permanecem integras e inalteradas todas as demais Clausulas, itens e condicbes estipuladas no
CONTRATO eriginal no que ndo conflitarem com o presente Aditamente n® 01,

£, por se acharem justas e contratadas, assinam as partes o presente Aditaments n® 01, em 02
(duasg) vias de igual teor e para um so efeito, na presenca das testemunhas abaixo.

Rio de Janeiro, 06 de junho de 2020.

g
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INSTITUTO GNOSIS/

TESTEMUNHMAS:
12y { ,,,,, A £ LYoo, , 'f‘f’%}“ﬁ\x{:‘y jﬂ’" L

CPF: ,é‘;.aph} £ad Ax4 S R

2a)
CPF;

Sede: Avenida das Amerions 1889, Wyndar / RS Comtater 212147, 8191 ¢ 21481470

www stutegnosis.ong b | tontatedeinstdiutegnosisorg by



PROCESSO: 026/2019

Data de abertura: 03/12/2019

/ PROJETC:
[ 1AP 2.2
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[ ] SEDE
[ ] RIO IMAGEM

| 1 HOSPITAL DA NMiULHER
\[ ] HOSPITAL DA MAE j

DESCRICAO: GUARDA DOCUMENTOS__

UNITADE:-

€ S—— o W i W % BN R L W DGR R W S



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

:i;fifOBJETIVO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de Gestdo Documental Organizagdo,
Guarda Documental, Gerenciamento Informatizado, Recolhimento, Atendimento de Consultas e Envio
(Entrega) dos Documentos para serem utilizados nas dependéncias do Hospital Estadual Infantil e
Maternidade Alzir Bernardino Alves, sititado 3 Av. Min. Salgado Filhn, 918 - Cristévdo Colombo, Vila Velha -
ES, através de prestacdo de servicos especializados, de forma continua, de acordo com as condicdes e
especificagdes constantes deste documento.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

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

4. EXECUCAO DO SERVICO

Constituem os servicos objeto do presente Contrato, os servi¢os de Organizagdo e Guarda Documental de
todo acervo de documentos ativos e inativos a serem produzidos no decorrer da Administragdo do
INSTITUTO GNOSIS, além de Guarda dos Prontuarios antigos do (HIMBA), de forma sistematizada e
padronizada, com definigdes de nrocedimentos a serem adotadcs no gerenciamento da documentacao,
visando garantir a exceléncia no controle técnico-administrativo dos mesmos, com vistas a disponibilizar a
informacdo de forma precisa e correta a todos os usudrios em tempo habil.

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

A documentacio refers-se em suz totalidade, a drea Médica (Prontudrio, BAU, dentre outros).

— Reorganizacdo da Documentagdo (Arquivo Inativo)

e Definicdo das metodoiogias a serem empregadas na Organizagac dos Documentos (atividade, que sera
realizada juntamente com os usuarios da documentacao);

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

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

e Higienizacao basica dos documentos;

e Indexac¢do dos documentos;
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e Ordenacdo e Arquivamento dos documentos;

- Indexacdo em Sistema Gestor do Arquivo via WEB
Indexacdo do conieudo documertal o acervo ativo e inativo a medida que forem recolhidos.

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

— GUARDA DOCUNIENTAL

a) Acondicionamento dos aocurmentos eni caixas de papeido padronizada (contéiner), de todos os
documentos enviados ao arquivo da Contratada (caixa tipo Box pequena);

b) Pesagem das caixas, (20kg)
c) Identificacdo das caixas;
d) Remocao cas caixas;

e) Arquivamento em estartes de age ern loca! apropriado, compativel com a seguranca do material
arquivado.

Nota: O INSTITUTO GNOSIS, s6 devera reconhecer servicos prestados nas respectivas faturas, quando os
mesmos estiverem sido recolhidos e guardados nas instalagdes da Contratada (para efeito de guarda).

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

b) A sclicitacdo de desarquivemento de documentos devers ser feita ciretamente via sistema Web, o
qual gerard Ordem de Servico (desarquivamento), que constara a data e hora da solicitagdo da

Contratante,

¢) Toaa solicitagio de desarguivamento (OS) atendida deverd ser entregue no setor determinado pela
contratante;

d) O funcionario do setor indicado pela contratante devera conferir e receber os documentos
desarquivados (descritos na 0S), assinando a respectiva guia e colocando o nimero de sua matricula,

além da data e hora do recebimento;
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e) Caso o documento solicitado esteja emprestado, o sistema demonstrard como solicitacdo ja atendida

através da 0SS correspondente;

f) A coitrate 42 desera trenano ta” s documentos em maioies (Livo ECT, ou semelhante) ou em caixas

de papelao (tipo Box);

O atendimento da solicitacdo de desarquivamento, podera ocorrer quantas vezes se fizerem necessarias,
observando as condi¢Bes de entrega e valores, pois ha cobranga por viagem.

—Todo material ae consumo que se Tizerem necessarios para a perfeita execucdo dos trabalhos, correrao por
conta da Cor:ratadz, e ¢'s custos dur 1 izs0, ja estardo contemplados nos custos de guarda e Organizagao.

— Os matérias sd0: caixa de papeldo medindo (360x245x135mm), e caixa contéiner medindo
e

5d
(48cmx35cmx25cm) e etiquetas autocolante.

— No fim do Contrato, v INSTITUTCO GNCSIS recalherd o acervo [é acondicionado em caixas e estas, em caixas

contéiner.

5. OBRIGAC{ LS E RESPONSABILIVALE S DA CONTRATADA:
A CONTRATADA obriga-s= a:

a) Executar o servigo discriminado neste TERMO DE REFERENCIA:

b) Disponibilizar m3c-de-obra, matariais e 2qL’pamentos em quantidades necessarias a perfeita execugdo
dos servicos;

c) Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou Municipal, as normas de
seguranga o Aurr.isiagiu, oo Usirun 05 seus empregados a prevencdo de incendios e as de
Segurance e Medicina do Trabalho nas areas da Administragao;

d) Nio vincular o pagamento dos szlarios e demais vantagens de seus empregados ao pagamento das
faturas emitidas contra o CONTRATANTE,

e) Nomear encarregados responséaveis pelos servigos, com a missdo de garantir o bom andamento dos
mesmos, fiscalizande e ministrando a orientacdo necessaria aos executantes dos servicos. Estes
encarregados terdo a owoiigacdo o2 reportarem-se, quando houver necessidade, ao responsavel pelo
acompanhai enle Gos Seivigos ¢a AuTunistiacao e tomar as srovidencias pertinentes para que sejam
corrigides tours ¢s fathas dateciadas,

f)  Manter toaos cs egquipamentos, ferramental e utensiiios necessarios a execugdo dos servicos, em
perfeitas condicoes de usu, devenao os danificados serem substituidos em até 24 (vinte e quatro) horas.

g) Responsabhilizar-s¢ por acidentes na execucdo dos servicos, bem como responder civil e/ou
criminalmente., por quaisquer danos causados, diretamente ou indiretamente, a CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes e sua cuips ci dalo = manter a2 COMTRATANTE a salvo de quaisquer queixas,

reivindicacte: o. recanagdae a: sou engregedos efou de terceiros. em decorréncia dz prestagdo dos
servicos confratar’os
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h) A CONTRATADA serz a Unica iesponsavel pelos acidentes que possam decorrer da prestacdo de servigos
objeto deste contrato, hem como nela reparacdo integral de todos e quaisquer danos que seus funcionarios
vierem a cat'sar Y CONTRATANT., scus prepostos ou terceircs na execugdo dos servicos do presente
contrato;

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

i) Reservar exclusivamente an INSTITUTC GNOSIS o direito de utilizacdo e divulgacdo dos trabalhos
elaborados;

k) Preparar e fornecer aos seus emnregaacs, quando aplicavei, o formulario PPP (Perfil Frofissiogréfico
Previdenciar.h), gi andn ex give , . torica da Ler

6. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:

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

6.2. Exercer a fiscalizaciic dos sarvi s por téenicos especialmente designados;

6.3. Indicar, fonma'mants, o vestar e/on ¢ fiscal para acompanharents da execugdo contratual;

6.4. Encaminar 2 liberas3c de veranecin das faturas da prestagdo de servigos aprovadas;

6.5. Disponibilizai instatacdes sanitarnas;

6.6. Notificer - CONTRATIMA de fadss a0 “eivias arros, imperfeicOes ou irregularidades que encontrar na
prestacdo dos servigos, dando-lhe, inclusive, prazo para sua correcdo;

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

6.8. Exigir ¢z CCATRATADA, uonde aolicivel, 0s laudos técnicos e duoctinentos previstos na legislagdo
previdencidr = en. .51 LTIAT, BON se, FGR, PERA e PCMAT);

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

7. ACOMPANHAMENTO [A EXECUCAQ

7.1. N3o obstante a contratada ser a Unica e exclusiva responsavel pela execugdo de todos os servigos, a
contratante » reservadc o direito de. sem de cualquer forma restringir a plenitude dessa responsabilidade,
exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo dos servigos, diretamente ou por prepostos designados,

podendo pars isto
7.4. Vetar o prossege nento normal do servigo, baseados na legisiacdo em vigor;

7.5. Exeicer, 2oy, Lalo lachu constente no setor operacional da contratada e no setor de atendimento da
contratante com n intuito de manter 3 eficiéncia dos servicos contratados;
7.6. Verificar o cumoaimanto pele contratada das cldusulas do centrato e adetar medidas necessarias quanto

aregularizacio do eventuals Tranugresses.
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7.7. Receber da contratada, documentagdo pertinente ao servigo ou as questées que envolvam o servigo,

sempre que solicitado e prezo maxiine de 72 horas.

7.8. Assegur r-se de qu: o alie s e enpregados alocados ao servico pela CONTRATADA é suficiente para

0 bom desem.=n'.0 do. <ei ficos;
7.9. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA para execugao dos servigos;
7.10. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA;

7.11. Rejeitar, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta, deverd ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, as ustas o'= Cortrateds . e v ) eiuizo da aplicacdo de peralidades

8. DA QUALIF .ALAD igiila

a) Minimeo de J1 {unj Atestads ce capacidade tecnica, fornecido por pessos juridica de direito puablico ou
privado, que comprove nile a empresa executou servicos e estd apta para o desempenho de atividades
pertinentes e compativeis em caracteristicas e quantitativos com o obieto desse TR.

b) Somente serdo conc'verades 20 propesias das oroponentes cujas atividades estejam contidas no Alvara
de Licenga.

c) Declaracd» forinai acsirada se'n “ep-esentante legal da empresa, sob as penalidades da lei, de que tem
pleno connecimento das condicoes e peculiaridades inerentes a natureza dos trabalhos, assumindo total
responsabilidad: por =032 fate 2 nfzrmenda que ndo o utilizaria para quaisquer questioriamentos futuros
que ensejassem zvencas *écnicas au financeires.

d) Apresentar s csguime documertagiic na eto fa assinatura do contrato:

Pessoa juridica acrescentar:

I. Cartéo NP

I Eetetoro 200 acens a dltima alteracdo;

[1l. Dociimentos pecsnais de renresentante da empresa — no minimo 02 administradores, caso se
apligue. Caso seja médico. enviar também o CRM do sécio administrador;

IV. CertidBes negafivas: Municipal, Estadual, Federal Trahalhista e regularidade junto ao FGTS
emitidas na d=ta 4o inicio cla nrestagdo do servigo;

V. uinero go conia da pessoa juridica para pagamento (enviar uma declaragdo informando a conta
com a essinetira do séuio);

VI 2=gim e de emiorazs no Conszlho de medicing;

VI, Prernacta informands o forrate cde trabalho a ser feite na Unidade com o valor (exceto para

plantdes).
9, AVALIACE D D SELVILO BRLST Al

9.1. O INSTIT Ty T 77 i ters o diraitn de exercer ampla fiscalizacio sobre a prestacio dos servigos objeto
do presente TFRMIO COUTRATIUAL por atermécio de prepostos seus, devidamente credenciados, aos quais
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deverd a CONTRATADA facilitar o pleno exercicio de suas funcgdes, ndo importando isso em supressao ou

mesmo atenuacao Ces . esponsabilidadz: desta, por quaisquer erros, falhas ou omissdes ocorridas.

§12 - O INS ITUTO SN DJS!5 co2iencicra perante a CONTRATADA um representante investido de plenos
poderes paie, dir :tam rte ou atia ‘és le auxiidres, exercer a hscalizagao geral e total dos servigos ora
contratados, tendo como atribuicdas precipuas as seguintes:

a) Exigir da CONTRATADA a estrita obediéncia as estipulagBes deste Termo de Referéncia, a documentacao a
ele anexa e 3 me'hor t4-nica conszzvads pelo uso para a execugdo dos servigos objeto deste Instrumento;

b) Controlar as condicdes de trzbalho ajustando com a CONTRATADA as alteracdes na sequéncia da
execucdo que forem cnnsieradas corvenientes ou necessarias, e controlar tais condigdes de modo a exigir
desta, na occ rréncic de atreso 10 servi os, a adocdo de regime de trabalho diferente;

c) Dar permanoiie assaiénciz aos suinigos, na nierpretagdo e na solugdo de probiemas surgidos;

d) Encaminhar & CONTRATADA as comunicagdes que se facam necesséarias, com relagdo aos trabalhos de
fiscalizagdo e controle cos servigos;

e) Atestar a execusdn des szrvices referentes as faturas a serem apresentadas;

f) Sustar os ser.icos toial ooparcz mente, 2m aualguer temgpo, serrpre que, a seu critéric, considerar esta
medida nece siri= 2 hoa execucio dos mesmos, ou a salvaguarda dos interesses do INSTITUTO GNOSIS.
Quaisquer 61 us prdveniantas dosca 1 2jeindo serdo de inteira responsabilidade da CONTRATADA.

§29- A Fiscalizacdn cakera, aind=, determinar os arazos para cumprimento das exigéncias feitas.

10. VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de ~vecucio do servico <o 3 de 06 {ceis) meses contades 2 partir da assinatura do contrato,
podendo ser podence ser prorrogads, por analogia, dentro do limite previsto na Lei n? 8.666.93. Ou
rescindido em casn da término do contrato enfre a contratante e o govarno do Estado do Espirito Santo.

11. VEDACAL DU LB v RAT AL L

E vedada a subcontratacao total ou parcial da execugdo do objeto, tendo em vista a contratacdo por notdria
especializacho. o COLTHATADA tambér, ndo poderd ceder ou transferir, no todo ou em parte, ainda que em

funcdo de reesiruturacfio soai ‘us3in, ris¥o e incorporacdn, os direitos e obrigacdes decorrentes do

contrato com a CONTRATANTF  incliisive, seus créditos.
12, DECLARANAG 02 LA sarontaariom

E impeitanse gue 2 cnead are. oor escrito, como anexo ac futuro contrato, o seguinte: Que em
cumprimentz ac disposto ne inciso SO0 do artigo 72 da Constituicdo Federal, durante a vigéncia do
contratc n3c s2+3n = e cardes, em trahalho noturno, perigoso ou insalubre, menores de dezoito anos, bem
como ndo serdo empregados, em quralouer trabalho, menores de dezesseis anos, salvo na condi¢do de

aprendiz, a partir de cuztorze anos
13, CRITERINS i motal 1 8080

A proposta ~ war 2T re A 3 e critérins:

4

[US]
4]

Filial ES: Av. rForourd? VOO ST 304 — Mata da Praia- Vitoria/es  Contato: (27) 3097-7325/3097-6

WAl anosis.org br | contato @institutepnosis.org.br



a) O valor do objeto devera ser cotado em moeda corrente nacional, devendo incluir todas as despesas,

inclusive impostos € 7wy 2. Laciai, poevidencidrios e trabalhistas incidentes em seu escopo de prestagao
de servigos;

b) as caractsistice s do + bjuto ¢ 201 na oinra @ pracisa, observadnr ac ecpecificagBes constan*ne nesse Termo
de Referéncia.

c) serdo desclassificadas Propostas com precos irrisérios e/ou inexequiveis, cabendo ao INSTITUTO GNOSIS a
faculdade de promover verificacBes ou diligéncias que se fizeram necessarias, objetivando a comparacédo da
regularidade da cotacde ofeitacs;

d) serd julg=ca vance dor = ooty tus ofertar o MENOR PRECO, davenda o preco proposto incluir todos
os custos dir2tos e indiretos nertinentes, cumprindo todos os requisitos técnicos previstos no Termo de

Referénc'
14. PROCEDHVIENTOS DE ENVIO DA PROPOSTA

As propostas deverdo ser enviades para nropostas.es@institutognosis.nrg br, até 04/12/2019.

15. RESULTAGN
Ap6s a avaliavau, © o G aielE S Luegara ao resuitado no dia 05/12/2018.
16. IMPUGN \CAN

Prazo de até 02 {aois) dias da data fixada para o resultado, para impugnagdo, apds ndo serdo mais aceitos os
pedidos de revisao.

TLCe aneino, 48 de novembr o le £019.

Filial ES: Av. “ernando Forrart 1780 81304 — Mata da Praia- Vitorio/ES - Contato: (27) 3097-7325/3097-6354

Fwaw oo nosisorg br | contato @ ngrirutognesis.org.br



Hospital Estadual Infantil e Maternidade Alzir INSTHTUTO
assunto. Bernardino Alves - servigo de guarda de < ; ~
documentos N SIS

Rosangela Raulino
<rosangela.raulino@institutognosis.org.br>

Para: ‘Atualizacdo | SESA' <atualizacao@saude.es.gov.br>

'Rafael Tostes' <rafael.tostes@institutognosis.org.br>,
<lucas@institutognosis.crg.br>
Data N3/12/2019 0915

De

~
oy

e TR S=1v¢r ¢z G.ozr"a de Documentos - HIMABA.pdf (~599 KB)

Boa tarde,

Segue para pubiicagds na drea de pracesso: e contratagdes, TR para contratagdo de empresa especializada
para presta¢dc dz seivigo de S=stdo Documental Organizagdo, Guarda Documental, Gerenciamento
Informatizado, Reconirmento, Atenaimiento de Consultas e Envio (Entrega) dos Documentos para serem
utilizados ni; d=reas sncizs do Haspitsi Estaduzl 'nfantil e Maternidade Alzir Bernardino Alves, situado a
Av. Min. Salzzdc Filhz, 218 Crictivdc Colembo, Vila Velha - ES.

- % Rosangela Gléria Rauline

(JN"{



OUIN1R020 Locamail . Proposta de Guarga ag Documentos

ssuo Proposta de Guarda de Documentos NSO
£ Sérgio Loureiro Liuth <sergio@promemoria.com.br> i N ( gg g
* S s

Para a:propnstas.es@instututognosis.org.br>
03/12/2019 17:30 ’

« PROPOSTA DE ORGANIZACAD E GUARDA DE DOCUMENTOS -COLOCADA NO SITE.pdf (~617 KB)

Prezados,

segue nossa proposta comercial referente a cotacdo para prestagdo de servigos ao HIMABA -ES.
A disposicdo para maiores informagoes.

Atenciosamente

PRO-MEMORTA E SERVICOS LTDA
Sérgio Loureiro Liuth
Diretor Comercial
027-3227-7496

027-8122-8713

httpsz//webmail—seguro‘comAbr/”?"task: mail&_sale=08& uid=76& mbox=INBOX& action=print&_axiwin=1



PRO-FAERMDRIA "
Propusta Tecnica e Comercial

PRO-MEMORIA

Proposta Técnica e Comercial

Numero: 0460/201% Data: 637122019

Versin (1

Tituio:
pecializados de

Prestacao de Servicos Técnicos i3
Consultoria em Gestao Documental Organizacao,
Guarda Documental, Gerenciamento Informatizado,
Recolhimento, Atendimento de Consultas e Envio

(Entrega) dos Documentos

DEZEMBRO
2018
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Proposta Técnica e Comercial

PROPOSTA TECNICA

1. APRESENTACAO

Partindo do principio que para tomar lecisbes rapidas e aceriadas. o fator

predominanie é a informagao, e que. seif gla os gerenciacores ncam sem O

verdadeiro suporte para tomar decisoes & gerenciar suas atividades. A PRO-

MEMORIA. como empresa especializada esta apta e equipada com recursos

humanos para presiar esies servicos a Fegquena, Media e Grande Empresa, na

ardua tarefa de produzir, controlar e manter organizada e arquivada toda

documentacao produzida e recebioa no decorrer de seu curso de ativivades.

Assim sendo, apreseniamos a rroposta i acnica e Comercial para Organizagao e
Guarda Documentai ncluindo 08 SEIVIGOS de gerenciamento informatizado,
recothimento, atendirmerio a consultas € entrega/envio de documentos INSTITUTO
GNOSIS, objetivando eliminar ou nettroizar &s gificuldadzs de ordem técnico-
administrativa, a saber:

« Dificuldade na recuperayéo da info: aagao;

« Desconhecimento quario a localizacao da informacao,

« Possibilidade de extravios de documentos:

» Arquivamento desnecessario de papéis (Gerando custos):

+  Proiferacao indiscriminada de documentos;

» Desperdicios de Recurcos Humancs © Financeiros,

o Despadronizagao Crganizacional:

¢ Dentre Qutros.

2. OBJETIVOS
2.1 GERAL

Organizagao e Guarda Documental de todo acervo de documentos ativos e inativos

a serem produzidos no decorrer da Administragao do INSTITUTO G %, além de
Guarda dos Prontuarios antigos do (HIM "1A), de forma sistematizada e padronizada,
com definicdes de procedimentos a sere adotados no gerenciamento da

De uso Exclusivo do % USIS ADMINISTRADORA DE HOSPITALS
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Pronosta Técnica e Comercial

¥

documentacao, visando garantic a exceléncia no controle tecnico-admimsirativo dos
mesmos, com visias a dispunibilizar a informacao oe forma precisa e correta a todos
0s usuarios em tempo haoil.

Nota: O acervo objeto desta proposta, refere-se & docuientagéc que ja se
encontra guardada na Pré-memoria, proveniente do aiervo repassado pela
SESA (HIMABA) no inicio da gestao ao IGH, aléem dos novos documentos
produzidos e recolimdos curante a adminisiragao do IGH ate o dia 06/11/2019,
A docamentacdo refere-se em sua iotalidade, a area Médica (Proniuario, BAU,

dentre Gutros)

2.2 ESPECIFICO
a) Acrescentar confiabilidade as informacdes inerentes aos documentos, de forma
cue o INSTITUTG CNOSIS possa atender &as rotinas de gerenciamento das

informagoes.

3. MACRO FLUXO DAS ETAPAS

s e s,
4

i

L
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Propocts Taen o e Comercial

4. DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROJETO

4.1 - Inventario

O Acervo, antes ae ser reco'hido. caso seja possivel. sera inventariado a nartir da
desciicac do Espeltio das ceixas.

Sera = nitido inventarno 2 52 (duas) vias, 0Nce sera assinado pela Conitatada no

momento do recothimento.

4.2 — Recolnimento

Colets e transleréncia ©os documentos, para as depenacniian Ui empresa
contiaata, para gue seam organizados, arquivados (gueicar & sesarquivados,
quando necessario 0s aocumentos autorizados e liberados pelo lois iTUTO DE
GNGSIS.

A empresa contratada recolhera os documentos previamente relacionados (mediante
listagern a ser fornecica pela Contratante quando possivel) 2 acondi ionados em
caixzc contéiner (propriedade da Contratada). nas seguintes conuiguss.

a) Sempre que a contralanie solicitar no prazo maximo de ate 72 (sefenta e duas
horas) horas apos a solicitagao por escrito (fax, e-mail) pelo responsavel pelo Setor
administrativo;

b) © recolhimenio se dara no periodo das 08h00mn ate as | 6ho0 heras,

¢y A PRO-MEMORIA wansporiaia 0s documentos para suas cependéncias
obedecendo as normas de seguranga tornanco o culdado guanto a iniegridade fisica
dos documentos,

d) O mesmo se aplica aos documentos gue foram desarquivados/emprestados que
serao devolvidos a contratante para o rearquivamento.

Nota: Os veiculos para transporte serdo fechados (ipo FCORINO e ou

Caminhao Bau Devidamente Personalizados.

De uso Exclusivo do GNOSIS ADMINISTRADORA 13 HOSPITALS



Frozesta Tecnic: e 5d}riércial
4.3 - Reorganizacao da Documentacao {Arquivo Inativo)

e Definicav dac metcdologlas a serem empregadas na Organizagao dos
Documentos (eavidaoe, gue sera realizada juntamente com os usuarios da
gocumentacas);

e LUeiinicd0 GOS Supoites Ce arguivamento para 0s documentc. (a serem
aaguiridos pela Contratanie),

e Analise e Selecao accumental:

o Descarle docutnental ticaré a cargo da Contratante antes de envio. E estando
ern nossas instalacées, ficara por conta da Contratada, mediante autorizagao
ot escrito pele Instituo GNOSIS.

o Higierizacdo basica dos documentos.,

¢ Indexagao dos documentos,

®

Ordenacao e Arquivamento dos documentos.

4.4 - muexacao em Sistema Gestor do Arquivo via WEB

Indexacdo do contelido docurnental do acervo ativo e inativo a mechca que forem
recoinidos.

O Sistema Gestor de Arquivos -~ SIGA, ga PRO-MEMORIA possibilita a
inforenutizacao de arquivos em papel (ativos e inalivos) s&iu0 1 GiLasds para todas

as oppresas publicas ou privadas, que necessiiem Jgersooal  cimazenar e

&

disseminar informacoes e documentos em todos 05 NIVEIS scgmentos da
organizagao de forma pralica, agi, segura e economica.

O Oistema wvia WeEDL  encontra-se dispon.vel para  uso  no site
wwiw,promemoria.com.br, para acesso remoto (localizagac da caixa) via Internet,
setz <ins por semana 24 horas por dia a todos os funconanss olaboradores
autorizados.

Com o intuito de tornar célere 0 Processo de recuperacao, o cadasiramento sera

individual inclusive seLs apensos, ou seja, Processo por processos, e ou

De uso Exclusivo do GNOSIS ADMININE » e ke o HOSPITALS
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proftinring. Nos Gasws de [Dosgie ae Bl U r coniunto ouando se tratar
de sequenclais (Nola Fistdl 08 Eniraga ou odidd),

A indexagao sera realizada de acordo com as palavras chaves definidas
pre : , onse tant”

A Base de Dados estara disponibilizada on-line diariamente, contendo  as

G oty
% %

informactes sobre docun @nos LU= pfativaments {1720 parte do acervo
Gh s que estejam efgtivar e alguiveews  Conitriia

Nota:

Tela principal do sistema gestor de arquivo

De uso Exclusivo do GNOSIS ADMINISTRADORA DE HOSPITALS
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4.5, ~ GUJARDA DOCUMENTAL

a) Acondicionamenio  dos documentos em caixas de papelac padronizada
(contéiner), de fodos os doumentos enviadus au arquive ca Co' raiada (caixa
tpo Box pequena):

by Pesagem das caixas: (20kg)

¢y wenidlicacac oas cairas,

d) Ramogao das caixas.

e) Arquivamento em estantes de ago em local apropriace  corepativel com a
seguranga do material arquivado.

Nota: O NSTITUTD GNOSIS, s6 devera reconhecer servicns prestados nas

respectivas faturas, quando 0s MEsSMOs estiverem sido recolhidos e

guardados nas instalagoes da Contratada (para efeito de gualda).

4.6 - ATENDIMENTO 4 CONSULTAS, ENVIG/ZNI REGA DE DUCUMENTOS E
DEVOLUCAD.
A solicitacdo de desarquivamenio (consuiltas) para wiivo ocorrera da seguinte forma:

a) Devera ser centralizada em um Gnico setor da contratarie para rmielhor controle

3 S AME )

by A soliciiacao de desarquivanento de docurne tos devera ser fella diretamente
via sistema Web, o qual gerara Ordem de Servigo (desarquivamento), que
conslara a data e hora da so icitagao da Lontraiarie;

¢y Toua solicitagao de desarquivamento (OS) atendida devera st entiegue no setor
celerminado pela contratanie.

d) C funcionéno ¢o sewdr indcado pela contratunie deveri ouiugin ¢ receber 0s
documentos desarguivados (descritos na OS), assinando a respectiva guia e
colocando o nimero de sua matricula. alem da data e hora do recebimento,

e' Caso o documento solicitado esteja emprestado, 0 sistema demonstrara como
solicitacao ja atendida atraves da OS correspondente,

f) A contratada devera transportar 0s documentos em antec ipo ECT, ou

semelhante) ou em caixas de papelao (1ipo Box),

De uso Exclusivo do {1 1h



O atendinenio da soiicitag2e de desarguivamernio Ao METITLTw GBI, podera
ocotrer quarnias veces se lizerem necessanas, observando as condicbes de entrega
e valores, pois ha cobranca por viagem.

Nota: A soiicitacao devera ser realizada via sistema SIGA, podendo ser via e-

mail (iwmstica@gromemar‘aa.com,br), em casos excepcionais.

Para situacdes exiremas, a Pro-Memoria dispenibiliza os teiefones (3318/2099
e ou 3218-3905) paia situacoes emergenciais.

5, - T HENAMENTO
Para um projeto ser aceilo, troca de informacbes sao necessarias entre 0s
operacionalizadores @ os envolvidos nos processos em mudanca, atraves de

orientacoes ecnicas para a sensipbilizacao e assimilagao A0S ServiGos implantados.

6. — BEREFICIOS (NFORMATIVO):
Citamos alguns beneficios que sao0 alcancados gquando as einpresas direcionam a
devida importancia aos scus documentos.
¢ ACES30 € rectlnaia A0 i informagac en i real;
« rgilidade na termada de decisdées administrativas com tase na confiabilidade
4 informacao;
o FReducao dos custos operacionais:
» Informacdo pressa e coiela e presarvagac dos documentas € ormagoes:
« Preservagdo da meimdria documenta gz Empresa;
« liaicr aproveitamenio  do potencial das informacoes contidas nos
{ocumentos;
« Automatizacéo e controle da distribuicao e uso colaborativo de documentos:
» Eliminacdo da possibilidade de documentos perdidos od confunodos,
» Fim da detencao e poder pela posse do papel.

- Prejuizos com agoes judiciais.

pi. HOSPITALS
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7. - EC3PE TECNICA

Parz a realizacdo deste conjunto de etapas faz-se necessaira & utliracao de uma
equip. Multidisciplinar, com profissionais de formacao diferenciada, “omo Arquivista
e/ou Bibliotecario. Analista de Sistemas entre outros. A PRO-MEMORIA se
responsabilizara pela equipe especializada e de apoio para a execucdo dos

Servicos.
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8. - RESPONSABILIDADE TECNICA

A PRO-MEMORIA e seus coiaboradores estdo obrigaous pelos seus contratos
Socia! @ trabalhista a matiter absolute sigilo e discricao nu manuseic & ratamento do
acervo documental, objeto desta Proposta, berm como acellar a. nonings razoaveis

impostas pela contratante.

SERGIO LOUREIRO LIUTH | PLANEJAMENTO E
COORDENADOR DE PROJETOS DESENVOLYVIMENTO
EQUIFE PRO-MEMCRIA 5iRVICOS

ditona, 03 e ezemoro de 2019,

1
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PROPOSTA COMERCIAL
1 - DOS SERVICOS

Refere-se a Presiagdo ce Servigos de implantacac da Gesté: Crovmental no «

INGT L0 GNOSES, do aceive a set produzido duidaiile @ Gestan GU Lstituto, além

~om a Pro-

das caixas conlenco pronwarius que ja se enuiniad em (uarca

Memoria, desde o dia U6/ 11,201 9.

2 - DOS CUSTOS
Cens fescricao
{ ! NU—"-t it i . o i - o
| 01 | Qrganizagdo € tratamento  de  O3ixa

— " Unidade | Custounitario |
| ——

| documentos fisicos R 49 50 E

‘o2 Guaroa extaina de documentos | Caixa Box

mi 4 0

fiv - ai 45 boX més |

03 Cadasite ein sisiema de gestdo  Registro

{ | docurnernital informatizado cos 20 0,45 \
documentos,

| 64 }Solicitagéb de cocumentos fisicos Documenio ‘

para desarguivamento R 2.0

3.2 ' Solicitacao de documentos fisicos Documenic \

para rearguivamentc R¢ 234 ‘1

1 1 " - } Py |

3.3 Expedican de documentos normal ‘ate  Viagem j
i

|

‘ | 48) horas K3 9,50

| 5.4 Expedicac  de documentos normal | Viagem P8 51.50

| (Lrgente)

| caso a caixa seja encaminhada ja ciganiza

1, FTAG NAVErs nase e e

pe

("*y 7 registre podera ser escolhide pelo INSTTUTO GRLWE wiexando pelo

espeiho da caixa, o gue gerarie apenas 01 registro, ou ¢ dexar o conteado

s amente. EXC (pasta de paciente por pociente) L s o amenddado e

e felto dessa forma,

De uso Exciusivo do GNOSIS AUMINISIA
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Py sase @ Coenitatanle ople em retirar o documenio soliciado no setor de

pediLdo da Countralada, nao havera esse CUsio

&
4
s

3 - [0 PRAZO DA PRESTACAC DOS SERVICOS
O prazo para a Prestagao dos servigos sera ae 06 (seis) meses, Fodendo ser

Prorrogaco por iguais periodos.

4 - DA FORMA DE PAGAMENTO

O pegamento sera mensal mediante apuragao e comprovagdo aos Servigos
efetuados no periodo (Evidenciados), para pagamento 10 (dez) dias uUleis apos a
apreserniagao do relatoric de execugao ao més subsequente ac més da prestagao

do servico. mediante emissdo da Nota Fiscal.

5~ Ual0S CADASTRAIS

Razio Social: PRO-MEMORIA SERVICOS LTDA
CNPJ: 05.036.246/0001-37

Inscricac Estadual: Isenta

DAL DS BANCARIOS:

BAN. . CAIXA ECONOMICA FEDERAL

AGE CIA: PRAIA DC CANTO

N° AGENCIA: 2042

C/C. 63002119-8

6 - ' 'DADE DA PROPOSTA
Validade de 60 (sessenta) dias. apos esta data.

7 — CONDICOES GERAIS.

De wso Exclusivo do GNOSIS AL N ISPA D8 Lk HOSPITAIS
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1 ~Todo material de consumo que se fizerem necessarios para a perfeita
execucdo dos trabainos, correrao por conia aa Contratada, e os custos para
isso, ia estarao contemplados nos custos de guarda e Oraauizaran, sendo os
seguinies matriais: caixa de papelao medindo (360x245:135mm), e caixa
conteiner medindo (48 cm X 35 cm X 25 cm) e etiquetas auto colante.

3 ~ No fim do Contrato, o INSTITUTE GRUSIL recolhera o acervo ja

acondicionado em caixas e estas, em caixas contéiner.

A disposigao para maiores esclarecimentos.

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTC
EQUIPE PRO-MEMORIA SERVIGOS

O xx 27 - 3227-7439¢%

Vitoria, 03 ce Dezamoro de 2018.

& ,;‘ z(‘x
s i A
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A Diretoria da OSS,

Considerando o menor prego apresentado em cotacao de mercado para o
objeto em questdo, referente ao Processo 026/2019, conforme mapa de
apuracao em anexo, solicitamos verificacao de dotagao or¢camentaria dos

valc2: nkaixo.

O e esCEGE | Unidae CLsin unitério
01 . Organizagdo e tratamentc de dacumiantos fisicos ; Caixa RS 49,50 {%)
i GLadu externa de decdmentos | Cexa Lox R$ 1,20 pe: saiza box
e 0 1 1 o més
2 Frzcushie 2m iz ce gestds dosurental infaraaizade Registio 50,48 1
- dos documentos. ;
0 $alcivacdo de documentos fisicos para desarquivamento | Documento RS$ 2,34
3.2 + Solicitacdo de documentos fisicos para rearquivamento | Documento R$ 2,34
33 Expedicio de documentos normal (até 48) horas Viagem R$ 9,50 (***
2.4 Exnadicin de documonte norm:! (Urgente) N

Rio de Janeiro, 06 de dezembro de 2019.

Sitor de Cornpras e Lisitag Nes

Instituto Gnosis

Ao setor de compras,

Para prosseguimento considerzndo qu2 hé disponibilidade orcamentaria.

Diregao Financeira e Orgamentaria
WSO Snosis



