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Ministério da Justica - MJ

Conselho Administrativo de Defesa Economica - CADE

SEPN 515 Conjunto D, Lote 4 Ed. Carlos Taurisano, 1° andar - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70770-504
Telefone: (61) 3221-8577 - www.cade.gov.br

CONTRATO 023/2018
PROCESSO n° 08700.005688/2018-76

CONTRATO QUE ENTRE SI
CELEBRAM o) CONSELHO
ADMINISTRATIVO DE DEFESA
ECONOMICA - CADE E A
EMPRESA SOS TECNOLOGIA E
GESTAO DA INFORMACAO - LTDA
- PARA A PRESTACAO DE

SERVICOS DE GESTAO
ARQUIVISTICA E GUARDA
DOCUMENTAL

A Unido, por intermédio do, CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA ECONOMICA -
CADE, AUTARQUIA FEDERAL, vinculada ao Ministério da Justi¢a, criada pela Lei n® 4.137/1962,
constituido em Autarquia Federal por forga da Lei n°® 8.884/93 e reestruturado pela Lei n° 12.529, de 30
de novembro de 2011, com sede no SEPN, entre quadra 515, Conjunto “D”, Lote 04, Edificio Carlos
Taurisano, Asa Norte, CEP 70.770-504, em Brasilia—DF, inscrita no CNPJ/MF sob o n°
00.418.993/0001-16, doravante designado CONTRATANTE, neste ato representado por sua
Ordenadora de Despesa por Subdelegacdo, Sra. LUANA NUNES SANTANA, brasileira, portadora da
Carteira de Identidade n.° 28.153.792-6 SSP/SP e do CPF n.° 005.930.389-16, no uso da atribuicao que
Ihe confere a Portaria Cade n.° 460/2018, e a SOS TECNOLOGIA E GESTAO DA INFORMACAO
LTDA, inscrito(a) no CNPJ/MF sob o n° 04.744.134/0001-78, sediado(a) no Setor de Industria da
Ceilandia QI 15 Lote 11,13 e 15 Brasilia/DF, doravante designada CONTRATADA, neste ato
representada pelo(a) Sr. ALESSANDRO DE SOUZA QUEIROZ, portador(a) da Carteira de
Identidade n°® 432841-5, expedida pela (0) DGPC-GO, e CPF n°® 959.429.041-20, tendo em vista o que
consta no Processo n° 08700.005688/2018-76 e em observancia as disposi¢des da Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993, da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997
¢ da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 25 de maio de 2017, e n° 02, de 11 de outubro de
2010, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo n® 04/2018 -HMAB,
mediante as clausulas e condi¢des a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento ¢ a contratacao de servicos de contratagdo de empresa
especializada na prestagdo de servigos técnicos para tratamento arquivistico de 2000 metros lineares de
documentos do Cade, contemplando a transferéncia ordenada dos documentos, higienizacao,
classificagdo a partir de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade para area-meio da
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Administragdo Publica (Resolu¢ao n® 4/2001 do CONARQ) e do Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade para area-fim, quando houver, organizacao de documentos, guarda, consulta e apoio a
elaboracdo do Codigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos para area fim,
conforme detalhamento abaixo:

~ QUANTIDADE | VALOR VALOR
ITEM| DESCRICAO | UNIDADE ESTIMADA |UNITARIO TOTAL
1 Inventério Metro 2.000 R$ 91,00 |RS$ 182.00,00
Linear
Transferéncia
ordenada dos Metro
2 documentos para . 2.000 R$ 30,00 |R$ 60.000,00
. - Linear
as instalagoes da
contratada
Higienizagdo de Metro RS
3 documentos Linear 2.000 R$ 90,00 180.000,00
Classificagdo Metro RS
4 arquivistica Linear 2.000 R$ 180,00 360.000,00
Organizagdo de Metro RS
> documentos Linear 2.000 R$ 180,00 360.000,00
Guarda
documental, RS
6 contemplando o | Caixa-box 173.160 R$ 0,89
. 154.112,40
acondicionamento
€ armazenamento
Metro
7 Consulta . 100 R$ 59,99 | R$ 5.999,00
Linear
Servigo Técnico
em Consultoria,
Diagnéstico
Documental,
Revisido e
8 Elaboragao do Unidade 825 R$ 79,51 |R$ 65.595,75
Cédigo de
Classificagdo e da
Tabela de
Temporalidade de
Documentos.
RS
Valor Total 1.367.707,15
I-

1.2.

vencedora, independentemente de transcrigao.

2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA

2.1.

Este Contrato vincula-se ao Edital do Pregdo identificado no preambulo e a proposta

O prazo de vigéncia deste Contrato sera de 12 (doze) meses a contar da data de

assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta)
meses, desde que haja autorizagdo formal da autoridade competente e observados os seguintes

requisitos:
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2.1.1. Os servicos tenham sido prestados regularmente;

2.2. Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestacdo dos servigos tem natureza
continuada;

2.2.1. Seja juntado relatério que discorra sobre a execug¢dao do contrato, com informagdes de

que os servigos tenham sido prestados regularmente;

2.2.2. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse
na realizagdo do servico;

2.2.3. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administragao;

2.2.4. Haja manifestagdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao; €
2.2.5. Seja comprovado que o contratado mantém as condicdes iniciais de habilitacdo.

2.2.6. A CONTRATADA nao tem direito subjetivo a prorrogagao contratual.

2.3. A prorrogagdo do contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.
3. CLAUSULA TERCEIRA - DO INIiCIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

3.1. A execucgdo dos servigos serd iniciada a partir da data de assinatura do contrato, com

vigéncia na forma do artigo 57, da Lei n.° 8.666/93, ou seja, com vigéncia inicial de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado na forma da previsao legal, por serem de considerados de carater continuado.

4. CLAUSULA QUARTA - PRECO

4.1. O valor total da contratacao ¢ de R$ 1.367.707,15 (um milhao, trezentos e sessenta e
sete mil, setecentos e sete reais e quinze centavos).

4.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execucdao do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdencidrios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracdo, frete, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

5, CLAUSULA QUINTA - DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas para atender a esta licitagdo estdo programadas em dotagcdo orcamentaria
propria, prevista no orcamento da Unido para o exercicio de 2018, conforme:

Programa de Trabalho: 145923

Fonte: 0100

Funcional Programatica: 14.422.2081.2807.0001
Plano Interno: CE999RDAOUT

5.2. No(s) exercicio(s) seguinte(s), correrdo a conta dos recursos proprios para atender as
despesas da mesma natureza, cuja alocagdo sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

6. CLAUSULA SEXTA — PAGAMENTO

6.1. Os pagamentos serdo efetuados, mediante a apresentacdo de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancaria, creditada na conta corrente da CONTRATADA.
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6.2. A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela propria contratada, obrigatoriamente com o
numero de inscrigdo do CNPJ apresentado nos documentos de habilitacao e da proposta e no Contrato,
ndo se admitindo Faturas emitidas com outros CNPJs, mesmo aqueles de filiais ou da matriz.

6.3. Para efeitos de conferéncia e posterior ateste da fatura, a contratada deverd encaminhar a
fiscalizacdo do Contrato, obrigatoriamente com a fatura, as seguintes comprovacdes, quando couber:

a) Ordens de Servigos (OS) de processamento técnico e tratamento arquivistico
executado;

b) Declaracao de optante do Simples, caso seja optante deste regime de tributagao.

6.4. Os servicos serdo pagos, considerando-se os precos constantes da proposta da
contratada, ja incluidas todas as despesas necessarias.

6.5. Serda efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

a) Nao produziu os resultados acordados;

b) Deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade
minima exigida;

c) Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

6.6. Executados os servigos a contratante pagara a contratada o valor correspondente aos
servicos demandados e concluidos, apos a fiscalizagdo do Contrato atestar a sua conclusao.

6.7. A simples estocagem de materiais nao caracterizard aplicacdo e/ou execugao de servigos.

6.8. Nao serd efetuado qualquer pagamento a contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidagdo da obrigagdo financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

6.9. Caso haja incorrecdo no faturamento, os documentos de cobranca serdo devolvidos para
regularizacao, nao cabendo atualizacao financeira.

6.10. O contratante reserva-se o direito de recusar o pagamento se, no ato da liquidagdo, o
servico realizado estiver em desacordo com as disposi¢des contratuais.

6.11. Quando do pagamento a contratada, sera feita a verificacdo de sua regularidade junto ao
SICAF.
6.12. No caso de irregularidade da contratada junto ao SICAF, sera a mesma advertida, por

escrito, no sentido de que, no prazo de 30 (trinta) dias, regularize sua situagao junto a tal Sistema ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do Contrato, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades legais.

6.13. O prazo apontado no Inciso anterior podera ser prorrogado, a critério do contratante.

6.14. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento
definitivo do objeto ora contratado, acompanhado da Nota Fiscal, constando discriminagdo detalhada
do produto entregue, apds conferéncia, atesto e aceite por servidor autorizado.

6.15. O pagamento serd creditado em favor da empresa contratada, por meio de ordem
bancaria para crédito na conta indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome do
Banco, agéncia, localidade e nimero da conta corrente.

7. CLAUSULA SETIMA - MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

7.1. Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada deverd disponibilizar os materiais,
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equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substitui¢ao quando necessario:

7.1.1. A contratada disponibilizard, sem custos adicionais, um ambiente ndo inferior a 30m?
(trinta metros quadrados), em area contigua aquela onde estardo sendo processados os documentos,
para alocar uma base de acompanhamento, de gerenciamento e auditoria da Comissao de Fiscalizagao
ou oOrgaos fiscalizadores externos, indicados pelo Cade com os seguintes equipamentos basicos: 01
mesa de escritdrio de tamanho médio, com gavetas, do tipo retangular; 03 cadeiras e 01 mesa de
reunido redonda diametro minimo de 1,20 m com 04 cadeiras; 01 armario baixo; 02 tomadas com rede
elétrica de 220 volts com estabilizadores para 110 volts e 02 tomadas de 220 volts rede convencional;
01 microcomputador (de ultima geragdo e respectivos acessorios basicos, como monitor de video,
teclado, mouse, impressora) com acesso a internet e 01 linha telefonica com aparelho e permissao para
ligacdes locais.

7.1.2. O acesso ao local destinado ao armazenamento do acervo documental devera ser restrito,
somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento pessoas formalmente autorizadas pela
contratada e os representantes autorizados da contratante.

7.1.3. Todos os servigos relacionados a Gestao de Documentos Fisicos deverao ser realizados
sob coordenagdo e responsabilidade de um profissional da contratada, com formagdo em Arquivologia.
Este profissional devera permanecer a frente dos servigos durante todo o periodo do Contrato.

7.1.4. A empresa contratada devera dispor de veiculos que transportam processos e caixas de
documentos com carroceria fechada nao sendo permitido o transporte junto com outras cargas visando
a preservagao da integridade fisica dos processos e documentos.

8. CLAUSULA OITAVA - DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

8.1. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens/servigos comuns de que trata
a Lei n° 10.520/02, Decreto n°® 3.555/00 e Decreto n® 5.450/05, consideram-se bens e servicos comuns,
para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital que originou a Ata de Registro de Pregos n° 01/2018, por meio de
especificagdes usuais no mercado.

8.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares a area de
competéncia legal do orgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

8.3. A prestagdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracao, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

8.4. A contratacdo a ser efetuada ¢ caracterizada como servigo continuado uma vez que
envolve trabalho intelectual em grande massa documental e a interrup¢do da prestagdo antes do
atingimento dos objetivos estabelecidos causara prejuizo ao Conselho, ao erario e ao patrimonio

publico.

9. CLAUSULA NONA - FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

9.1. INVENTARIO E IDENTIFICACAO DE DOCUMENTOS

9.1.1. Todos os processos ou dossi€s ou documentos deverdo ser identificados. A contratada

devera fornecer sistema que permita o planilhamento dos lotes a serem arquivados;

9.1.2. O sistema deve permitir a digitagdo dos indices informado pela contratante;
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9.1.3. O sistema deve permitir a impressao de codigo de barras, capa de lote e etiquetas
necessarias para identificagdo dos documentos e caixas utilizadas;

9.1.4. A empresa deverd dispor de equipe para executar o inventario nos locais onde
encontram-se o acervo ou ainda em local combinado junto a contratante;

9.1.5. Os documentos deverdo sair da unidade acondicionados em caixas do padrao Box junto
com planilha, que sera utilizada como protocolo, contendo a lista de todos os seus documentos;

9.1.6. Devera ser impresso um protocolo em trés vias, e assinado pela contratada e pelo
responsavel pelo acompanhamento do trabalho nas unidades da contratante. As vias deverdo ser
entregues:

a) A contratada;
b) Ao responsavel da Unidade da contratante e
c) Ao responsavel pelo Contrato para fins de ateste e medicao para faturamento.

9.1.7. As caixas deverdo ser lacradas de forma que o contetido fique seguro, sem correr riscos
de se misturar com o conteudo de outras caixas;

9.1.8. Ao final do processo de inventariar, a contratada deverd apresentar um relatorio
contendo o inventario dos documentos sob a sua custédia que devera apontando o local de
armazenamento e a identificagdo das caixas onde os documentos estdo acondicionados;

9.1.9. Caso a contratada forne¢a uma base de dados, o relatério devera informar os documentos
que ndo foram localizados e fazer a Convergéncia de Denominacao (de [/ para) das informagoes.

9.2. TRANSFERENCIA ORDENADA

9.2.1. Todo o manejo e a movimentagdo dos documentos sdo de responsabilidade da
contratada, devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a integridade fisica dos
mesmos, inclusive dispondo para tal de caminhdes fechados e nao identificados.

9.2.2. A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalagdes de
processamento € armazenamento deverao seguir os requisitos do Plano de Logistica Para Transferéncia
do Acervo que deverd ser elaborado pelas duas partes, obedecendo a ordem de prioridade estabelecida
pelos representantes da contratante.

9.2.3. Na transferéncia para as instalagdes da contratada, os documentos deverdo ser listados e
armazenados com a devida identificacdo das caixas-arquivo que deverdo estar lacradas, juntamente
com a elaboragdo de uma lista de equivaléncia, que indicard a correspondéncia entre o endereco antigo
e o novo endereco, com o mapa de localizagdo nos respectivos arquivos de origem.

9.24. Deverdo ser elaboradas Listas de Saida de Documentos que serdo assinadas pelo
representante da contratada e contratante. A lista devera conter numero do protocolo, ou procedéncia,
assunto e interessado, horario de saida do local onde encontra-se o acervo e chegada as instalagdes da
contratada, nimero da caixa e total de caixas por paletes. Essa movimentagao devera ser registrada em
software especifico, da contratada, e que serd parte da documentacao do projeto a ser entregue.

9.2.5. Todas as atividades de transferéncia deverdo ser supervisionadas e acompanhadas por
representante da contratada e contratante, de forma a garantir o cumprimento das normas de seguranga
fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de documentos.

9.2.6. A retirada das caixas dos locais onde estdo armazenadas devera obedecer aos seguintes
cuidados:

a) Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos proprios, com fechamento
nos quatro lados;
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b) Colocacdo das caixas em paletes com a identificacdo basica do conteudo;

c) As caixas, depois de colocadas nos paletes, deverao ser envolvidas com filme stretch, e transportadas
em veiculo coberto, evitando danos ao material durante o percurso e o descarregamento.

9.2.7. Sera de responsabilidade da contratada, o manejo e a movimentagdo dos documentos
quando de seu retorno as instalagdes da contratante, sendo-lhes dispensados, os mesmos cuidados
técnicos.

9.2.8. A qualquer momento, a contratante poderd indagar sobre procedimentos de

transferéncias que nao atendam aos requisitos definidos neste Contrato.

9.2.9. A transferéncia dos documentos devera ser acompanhada de protocolo de controle
automatizado, sendo o mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor do Contrato para fins de
acompanhamento do servigo.

9.2.10. Devera ser mantida a ordenacao dos documentos que ja possuirem classificagdo e que ja
passaram pelo tratamento documental em contrato anterior, sendo necesséria apenas a Convergéncia de
Denomina¢io (de %/ para) das informacdes de identificagio dos conjuntos documentais e

enderegamentos.
9.3. HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS
9.3.1. A contratante estabelecera os critérios que definirdo os documentos a serem higienizados

de acordo com a temporalidade estabelecida pela Tabela de Temporalidade de Documentos do Conarq
para os documentos da atividade-meio. Portanto, os documentos com tempo de guarda expirado ou com
tempo de guarda inferior ou igual a 2 (dois) anos ndo deverdo ser higienizados. Tal prazo pode ser
reavaliado de acordo com o Plano de Trabalho acordado.

9.3.2. A higienizacdo corresponde a retirada de poeira e outros residuos estranhos aos
documentos, tais como: prendedores metalicos (clips), etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos
e outros, através de técnicas apropriadas tais como:

a) Passar a trincha ou pincel no documento para remover as sujidades superficiais.

b) Se houver dejetos de insetos, restos de alimentos ou outras sujidades, remover com instrumento
apropriado.

9.3.3. A contratada devera também realizar possiveis trocas de capas, quando em estado muito
ruim de conservacao, capas essas fornecidas pela contratante quando necessitarem de padrao e logotipo
institucional, utilizadas em seus processos, transcrevendo-se estritamente as informagdes constantes na
etiqueta anterior, e mantendo a capa antiga, nao podendo esta ser descartada.

a) Equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas, mascaras, 6culos);
b) Mesa higienizadora;

¢) P6 de borracha;

d) Trinchas e pincéis e

e) Processo de fumigagdo (quando necessario).

9.4, CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

9.4.1. Consiste na atribuicdo do codigo de classificacdo referente ao assunto do documento.
Seus objetivos sdo:

a) Estabelecer a relagdo organica dos documentos arquivisticos;
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b) Assegurar que os mesmos sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

c) Possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os documentos associados sejam
transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto e

d) Auxiliar na recuperagdo de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada funcao ou
atividade;

9.4.2. Os trabalhos serao realizados de acordo com a Resolug¢ao n° 14, de 24 de outubro de
2001 do Conarq e pelo Plano de Classificagdo de Documentos - CCD e Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD de Documentos da Area Fim da contratante.

9.4.3. A classificagdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecdo, eliminagao,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico ¢é
realizado com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso
da informagao nele contida.

9.4.4. A classificagdo devera ser realizada por técnicos treinados na utilizagdo do Plano de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: drea meio e a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administragdo Publica.

9.4.5. Apos identificar o conteudo da documentacdo, por meio de leitura, a contratada devera
atribuir um codigo correspondente ao assunto para cada documento.

9.4.6. O codigo do assunto devera ser registrado no canto superior direito do documento,
conforme orientacdes do Arquivo Nacional.

9.4.7. Quando o conteudo do documento se referir a dois ou mais assuntos, deverdo ser
anotados todos os cddigos correspondentes aos assuntos por ele tratado.

9.4.8. Os tipos documentais, produzidos em série, referentes ao mesmo assunto, deverao ser
classificados, segundo o tipo documental e o codigo do assunto.

9.4.9. A classificagdo servira de base para os subitens Ordenacdo e Arquivamento,
Cadastramento e possivel digitalizacdo futura.

9.4.10. Com o resultado da Classificagdo devera ser feita a preparacao dos documentos para
cadastro em Listagem Informatizada de Controle de Documentos, e destinagdo final que seguird os
seguintes passos:

a) Leitura do documento;
b) Separagao dos documentos para cadastro ou eliminagao;

c¢) Separacado, para eliminacdo dos documentos que, embora corretamente classificados, ndo possuam o
mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental objeto da avaliagao;

d) Eliminagdo de copias que, quando confrontadas com o original, sdo idénticas entre si, ressaltadas as
marcas que definem o documento original, como carimbos, assinaturas, timbres e demais caracteristicas
do original e

e) Os documentos classificados com prazo de guarda expirados e com destinacdo indicada para
eliminagdo deverdo ser listados pela contratada, de acordo com a Resolucdo n°® 40/2015 do Conarq.
Devendo a listagem ser encaminhada a contratante.

9.5. ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS (ORDENACAO E PREPARO PARA
ARMAZENAGEM)
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9.5.1. Deverdo ser devidamente acondicionados em caixa-arquivo todos os documentos ja
classificados e higienizados pela contratada, da seguinte forma:

a) Os documentos deverdo ficar agrupados e ordenados de acordo com a sua Classificacdo,
Temporalidade e Destinacao Final, e deverao ser reunidos e acondicionados pelas suas datas-limite;

b) Devera ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada documento, independentemente da
substitui¢do dos materiais metalicos. Caso seja necessario, acondiciona-los em forma de dossi€s com a
devida identificagao;

¢) As caixas-arquivo deverdo ser de papeldo, produzidas de acordo com as especificagdes contidas na
Instrucdo Normativa AN/n° 1, de 18/04/1997, ou outra de qualidade superior definida no Plano de
Trabalho;

d) Deverdo ser trocadas somente as caixas que estiverem em estado ruim de conservagao;

e) As caixas contendo os documentos pertencentes a Contratante deverdo ser devidamente identificadas
pela contratada, de forma que ndo se perca o controle sobre a guarda dessa documentacio e deverao
ficar todas reunidas em um mesmo lugar/espago, com enderegamento 16gico sequencial;

f) Devera ser elaborada pela empresa contratada uma listagem controle de documentos por caixa, ou
seja, a contratante devera ter acesso ao conteudo documental de cada caixa que for produzida; e

g) A empresa contratada devera manter a contratante informada sobre a quantidade de documentos
tratados, em medida de metros lineares, produzidas quinzenalmente.

9.5.2. Mesmo os documentos com prazo de guarda expirado deverdo ser devidamente
acondicionados e identificados e devera ser feita uma listagem dessa documentacdao para auxiliar na
feitura das Listagens de Eliminagao.

9.6. GUARDA DOCUMENTAL

9.6.1. A contratada disponibilizara instalacdes adequadas para o tratamento técnico e para a
guarda documental, garantindo a total seguranga e integridade fisica dos documentos pertencentes a
Contratante, cuidado esse que se iniciara na coleta do acervo nas dependéncias da contratante € no
transporte dos mesmos.

9.6.2. O imovel devera comportar ¢ armazenar todo o acervo documental, considerando o
acervo tratado e ndo tratado.

9.6.3. O piso deverd estar em Otimas condi¢des de uso, ser lavavel, do tipo industrial ou
ceramico, assim como o telhado devera estar em perfeitas condigdes sem apresentar problemas como
goteiras ou vazamentos, assim como possuir a devida manutencdo das instalagcdes elétricas e
hidraulicas, a fim de evitar danos irreparaveis ao acervo institucional.

9.6.4. O ambiente ndo podera ser conjugado e devera estar sempre limpo, organizado e livre de
ataques de insetos e roedores, com o devido controle ambiental periddico.

9.6.5. O layout da disposicdo das estantes de guarda da documentacdo deve estabelecer
critérios de ventilagdo, iluminagdo e de extin¢do de incéndio e protecdo contra radiagdes solares, com o
intuito de preservar os documentos a serem armazenados.

9.6.6. Para a preservagdo e conservagdo do acervo, ndo serdo aceitas areas propensas a
inundacdes e alagamentos, deslizamento, subsolos umidos, proximidade com industrias, usinas
quimicas, elétricas e nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos de materiais inflamaveis e explosivos,
terminais de trafego aéreo e terrestre.

9.6.7. As instalagdes a serem disponibilizadas deverdo ser utilizadas unicamente para o
processamento técnico, armazenamento ¢ guarda dos documentos, de modo que ndo coloque em risco a
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integridade fisica do acervo a ser tratado e armazenado. Deverd estar situada em local com vias
publicas de acesso e/ou circulagao asfaltadas ou com calgamento e estar localizada no Distrito Federal,
devido a frequéncia de solicitagdes aos documentos e processos.

9.6.8. A contratada devera dispor de vigilancia patrimonial e operacional, durante 7 (sete) dias
por semana, 24 (vinte e quatro) horas, incluindo Sistema de Monitoramento por Cameras de Vigilancia
em HD com infravermelho, com gravacao dos locais onde sera armazenado o acervo documental da
Contratada com guarda de no minimo 1 (hum) ano de gravacao.

9.6.9. A contratada deverd dispor de um sistema de combate ao fogo e inundagdes, além de
Brigada contra Incéndio e Inundagdes nas instalagdes que se encontram o acervo e todas as demais que
estiverem relacionadas a execugao do Objeto.

9.6.10. A contratada devera dispor de controle por meio de processo biologico, de possiveis
ataques de pragas, cupins ou roedores aos documentos armazenados, cujas desinsetizagdes deverao
obedecer a periodicidade semestral e as desratizacdes a periodicidade anual.

9.6.11. A contratada devera possuir licenca ou autorizacao de funcionamento, de acordo com a
legislacao vigente.

9.6.12. Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como incéndios, raios, explosoes,
danos e roubo sobre as instalagcdes da contratada.

9.6.13. As estantes para armazenamento das caixas da contratante deverdo estar no minimo
0,70m de distancia das paredes do galpao da contratada, para permitir a circulacdo de pessoas, além de
cuidar da circulacdo do ar e da limpeza dos depositos, evitando assim a proliferacdo de microrganismos
e insetos.

9.6.14. As areas de armazenamento deverdo ser equipadas com um sistema de detecg¢ao precoce
de incéndio (por aspiragdo) e sistema de supervisdo e monitoramento integrado, que devera possuir:

a) Graficos com registro dos niveis de temperatura, umidade e qualidade do ar, com possibilidade de
visualizacdo de registros entre datas especificas, com intervalos de até 1 (um) ano;

b) Visualizacao de todas as telas de monitoramento através de computador em local remoto;

¢) Monitoramento de umidade, temperatura e qualidade do ar, com parametros minimos € maximos de
aceitabilidade, com sensores distribuidos em diversos locais do ambiente;

d) Controle de acessos fora dos horarios convencionais;

9.6.15. A contratada devera apresentar Relatorio de Vistoria Técnica Contra Incéndio e Panico,
emitido pelo Corpo de Bombeiros do Distrito Federal, demonstrando que todas as exigéncias apontadas
na vistoria foram cumpridas, com validade nao superior a 1 (um) ano.

9.6.16. A contratada devera possuir licen¢a ou autorizagdo de funcionamento, de acordo com os
termos da Lei Distrital n® 5.280/2013 e do Decreto Distrital n® 35.309/2014, observado para as
microempresas € empresas de pequeno porte o disposto na Lei Distrital n® 4.611/2011.

9.6.17. A empresa devera apresentar contrato de manutencdo continuo com o fabricante ou
distribuidor autorizado dos equipamentos de supervisao, controle e deteccdo de incéndio instalados em
sua dependéncia, com a devida comprovagdao do responsavel técnico através da ART registrada no
CREA, de modo a garantir o perfeito funcionamento destes.

9.6.18. A empresa devera executar quando solicitado testes funcionais para demonstracdo do
correto funcionamento do sistema de supervisdo e detec¢do de incéndio.

9.6.19. Visando o acondicionamento dentro dos padrdes, normas e recomendagdes técnicas para
a preservacdo e conservacdo de parte do acervo documental, composto por midias,
microfilmes, documentos histéricos e reservados, a empresa devera possuir drea com a seguinte
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infraestrutura minima, a saber:
a) Area de armazenamento com no minimo 50 metros cubicos;

b) Estanteria com caracteristicas de armazenamento adequada para o acervo ao qual se destina (midias,
microfilmes, caixas arquivo especiais e caixas arquivo padrao);

c) A area de armazenamento devera possuir area tipo eclusa, com duplicidade de portas corta fogo, para
acesso ao ambiente;

d) Sistema de detec¢do precoce de incéndio (por aspiragdo);

e) Sistema de supressao por agente limpo gas HFC-227ea pelo método de inundagdo total do ambiente,
projetado e instalado de acordo com os requisitos da norma NFPA-2001, composto de cilindros com
gas HFC-227ea que deverao ser conectados as redes de distribuicao, com a fungdo de conduzir o gas
até o local de descarga. O gas deverd ser descarregado no ambiente através de difusores especiais de
maneira a possibilitar a descarga uniforme do gas em todo o ambiente a ser protegido.

f) Sistema redundante de climatizagdo independente de alta eficiéncia que funcionem sem interrupgao,
capaz de manter a temperatura, a umidade relativa e ainda filtrar os agentes poluentes, antes do insuflar
no ambiente, dentro dos patamares estipulados pelas normas de preservacdo de documentos da ABNT e
demais organismos regulamentadores.

g) Sistema de monitoramento ininterrupto por cameras de video, considerando o ambiente interno e as
areas de acesso a0 mesmo;

h) Sistema de Controle de Acesso através de senha e/ou biometria, a fim de se evitar possiveis invasdes
de pessoas nao autorizadas e assim preservar a integridade fisica do acervo.

9.6.20. A contratada disponibilizara, sem custos adicionais, um ambiente ndo inferior a 20 m?
(vinte metros quadrados), em area contigua aquela onde estarao sendo processados os documentos, para
alocar uma base de acompanhamento, de gerenciamento e auditoria da Comissdo de Fiscalizagdo ou
orgaos fiscalizadores externos, indicados pela Contratante com os seguintes equipamentos basicos: 01
mesa de escritdrio de tamanho médio, com gavetas, do tipo retangular; 03 cadeiras e 01 mesa de
reunido redonda diametro minimo de 1,20 m com 04 cadeiras; 01 armario baixo; 02 tomadas com rede
elétrica de 220 volts com estabilizadores para 110 volts e 02 tomadas de 220 volts rede convencional;
01 microcomputador (de ultima geragdo e respectivos acessorios basicos, como monitor de video,
teclado, mouse, impressora) com acesso a internet e 01 linha telefonica com aparelho e permissao para
ligacdes locais.

9.6.21. O acesso ao local destinado ao armazenamento do acervo documental devera ser restrito,
somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento pessoas formalmente autorizadas pela
contratada e os representantes autorizados da contratante.

9.6.22. Todos os servigos relacionados a Gestao de Documentos Fisicos deverdo ser realizados
sob coordenagdo e responsabilidade de um profissional da contratada, com formagdo em Arquivologia.
Este profissional devera permanecer a frente dos servigos durante todo o periodo do Contrato.

9.6.23. A empresa contratada devera dispor de veiculos que transportam processos e caixas de
documentos com carroceria fechada nao sendo permitido o transporte junto com outras cargas visando
a preservagao da integridade fisica dos processos e documentos.

9.6.24. As caixas e as unidades documentais deverdo ser devidamente cadastrados em sistema
informatizado da contratada e disponibilizados para consulta no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis
apds a migragdo, respeitando-se as prioridades do Plano de Migracdo do Acervo que deverd ser
elaborado pelas duas partes.

9.6.25. A contratada devera disponibilizar solugdo integralmente WEB de Gestdo de
Documentos Fisicos disponibilizado para os usudrios da Contratante, durante a vigéncia do contrato,
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provendo as seguintes funcionalidades minimas:

e (Controle de Acesso

o Autenticagdo - Permitir autenticagdo por login/senha e certificagdo digital, liberando um
usudrio cadastrado a utilizar o sistema, restringindo-se as operacoes permitidas;

o Cadastrar Usudrio - permitir o cadastro de usudrios no sistema, com possibilidade de
definir prazo de permanéncia do usudrio em um grupo de Solicitantes, permitindo a
atualizag¢do dos dados de usuario no sistema, inclusive identificando-o como inativo devido
a férias, aposentadoria, afastamento temporario etc e

o Visualizar Historico de Usudrio - permite a visualizacdo das operacdes realizadas pelos
usuarios.

e Consultas e Solicitagcdes de Servigos

o Realizar Consulta de Documentos - consulta e solicitacdo de documentos. Permitir registro
do motivo de cada solicitagao por documento;

o Realizar Solicitagdo de Servigo - solicita um servigo a partir de uma descri¢ao do cliente;

o A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitagdo de servicos deve ser
executada pelo Sistema de Gestdo Documental Informatizado para cada usuario e grupo de
usuarios obedecendo aos seguintes controles:

m  Usudrios/grupos autorizados por unidade funcional (departamento, setor,
superintendéncia, diretoria);

m  Usudrios/grupos autorizados por tipo de documento dentro de cada unidade;

m  Usuarios/grupos autorizados por tempo determinado em uma unidade e tipo de
documento;

e Painel (dashboard) para acompanhamento de todas as fases de tratamento da documentagao, ja
integrada com as atividades exigidas neste projeto, tais como Inventdrio, Transferéncia,
Higienizagdo, Classificagdo, Organizac¢ao e Guarda de cada documento ou caixa;

e Painel (dashboard) para acompanhamento das Ordens de Servico;

e Geragdo automatica dos espelhos das caixas-box e caixas-20kg, com a descricdo completa de seu
conteudo (caixas ou processos que foram inventariados), podendo o espelho ser customizado
para o formato utilizado pela contratante;

e (Cadastramento da Tabela de Temporalidade da contratante, para fins de expurgo;

e Sistema de coleta das caixas na Contratante utilizando Coletor de Dados online com o Sistema de
Gestao de Documentos Fisicos, onde seja possivel rastrear o momento que a Caixa ¢ coletada até
o momento que ela ¢ descarregada no galpao;

e Relatorios Gerenciais
o Relatorio de producao;
o Relatorio de tipos de documentos;
o Relatorio da movimentagdo das caixas/documentos;
o Relatorio de documentos para expurgo;

o Extrato diario das caixas:

Mgés faturado:
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9.6.26.

A contratada deverd disponibilizar aplicativo para dispositivo Mobile, tanto para 10S
como para Android, para gestdo inteligente de toda a massa documental inventariada pela Contratada,
durante a vigéncia do contrato, provendo as seguintes funcionalidades minimas:

e Controle de Acesso;

e [eitura de codigo de barras das etiquetas 2D e QRCODE através da camera do celular;

e Integracdo com leitor de codigo de barras bluetooth;

e Possibilitar ver o historico completo de movimentagao da caixa ou documento bipado;

e Possibilitar o expurgo de caixa ou documento bipado;

e Possibilitar localizar a qual caixa pertence o documento bipado;

e Relacionar todos os documentos da caixa bipada.

9.7.
9.7.1.

9.7.2.
9.7.3.
9.74.

9.7.5.

9.8.

9.8.1.
atividades:

CONSULTA E MANIPULACAO DE DOCUMENTOS

A contratada deverd atender as solicitagdes de consulta/manipulagdo de documentos no
prazo maximo de 48 horas, a partir do pedido efetivado;

Em casos de urgéncia, o prazo maximo sera de 24 horas, a partir do pedido efetivado;

Fica a cargo da contratada a entrega dos documentos solicitados;

As solicitagdes de consulta/manipulacdo de documentos deverdo ser enderecadas a
contratada através de software especifico disponivel na web, sendo essa funcionalidade contida no
sistema de gestdo dos documentos disponibilizado pela contratada para o cumprimento deste Contrato;

Na impossibilidade de atender aos pedidos, nos prazos determinados por este Contrato,
fica a contratada obrigada a justificar oficialmente o fato.

SERVICO TECNICO EM CONSULTORIA, DIAGNOSTICO DOCUMENTAL,
REVISAO E ELABORACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Esta atividade consiste em Consultoria Arquivistica para a execu¢do das seguintes

a) Diagnostico Documental;

b) Modelo Normativo;

¢) Revisdo, adequacao e/ou elaboracdo, sob demanda, do Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo — area fim;

d) Revisao, adequacao e/ou elaboragdo, sob demanda, do Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo — area fim;
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¢) Manuais de Tratamento Técnico;

f) Treinamento de Multiplicadores;

g) Consultoria Arquivistica que ndo se enquadrem nas atividades anteriores.
9.8.2. Diagnéstico Documental:

9.8.2.1. Analise Maximalista:

a) Identificar o contexto normativo da contratante e seu histérico institucional a fim de avaliar a
conformidade da Gestdo de Documentos de acordo com as leis e recomendagdes que se aplicam a esta
instituicao.

b) Identificar as estruturas organizacionais que gerenciem processos de interesse da Gestdo de

Documentos, avaliando sua conformidade legal e técnica e a legitimidade dos seus vinculos estruturais
e politicos.

c¢) Analisar os costumes e rotinas dos setores de trabalho que sejam pertinentes a gestdo de documentos,
a fim de identificar fragilidades e faltas de padrao que impecam a integragdo dos setores.

d) Analisar as normas e procedimentos vigentes que sejam de interesse ou que possam ser impactadas
pela Gestdo Documental, a fim de definir a melhor estratégia de aculturagdo das novas rotinas e
instrumentos.

9.8.2.2. Analise Minimalista:

a) Avaliar os padrdes das espécies documentais bem como aspectos quantitativos e qualitativos da
documentacao.

b) Avaliar o estado fisico dos arquivos setoriais e central, bem como da documentagao.

c¢) Analisar os recursos humanos, materiais e tecnologicos atualmente vinculados aos procedimentos de
Gestao Documental, a fim de identificar possiveis vicios e apontar caminhos para um uso mais racional
e efetivo dos recursos.

d) Identificar e avaliar a volumetria dos documentos e informagdes acumuladas e geradas nos processos
de trabalho, a fim de estimar gastos com a manuten¢do do acervo e definir procedimentos que garantam
um melhor custo-beneficio.

9.8.2.3. Este estudo propde uma descricio detalhada das necessidades e fragilidades que
justificam o Programa de Gestao Documental da Contratante e que por ele devem ser sanadas. Este
diagndstico retratard a situacdo atual com o intuito de estabelecer a gravidade, os critérios de urgéncia e
a tendéncia da situacgao atual e da situagdo proposta.

9.8.3. Modelo Normativo:

9.8.3.1. Proposi¢do de texto normativo que preveja as estruturas, as competéncias, 0s usos, 0s
instrumentos, os procedimentos e os recursos que compdem o Programa Integrado de Gestao
Documental do Contratante.

9.8.3.2. Deve instituir também a CPAD — Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
com sua composi¢ao, instrumentos, procedimentos e competéncias.

9.8.4. Revisdo, adequacgdo e/ou elaboragdo, sob demanda, do Cddigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo — area fim:

9.8.4.1. Neste subitem estdo as defini¢des que deverdo ser consideradas, pela contratada, para a
elaboragdo do Cddigo de Classificagao de Documentos de Arquivo da contratante. Sua elaboragao se da
apos a analise e estudo do funcionamento da contratante, sua legislacdo, estrutura, organograma, etc,
através de reunides com responsaveis pelos arquivos das Unidades Administrativas e Técnicas.

9.8.4.2. O Coédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo serd o instrumento, do
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contratante, utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, produzido ou recebido,
pelo o6rgao, no exercicio de suas fungdes e atividades. Entende-se por classificagdo de documentos a
sequéncia das operagdes técnicas, que visam a agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao

orgdo produtor, a estrutura organizacional, a fun¢do, subfuncdo e atividade responsavel por sua
producdo ou acumulagao.

9.8.4.3. O Conselho Nacional de Arquivos - Conarq estabeleceu, por meio da Resolucao n° 4, de
28 de marco de 1996, um modelo de Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica: atividades-meio, a ser adotado nos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR. Esse modelo foi atualizado por meio da Resolucdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001.

9.8.44. Dessa forma, a classificagdo dos documentos acumulados pela atividade-meio, da
contratante, devera ser feita com base no modelo estabelecido pelo Conarg.

9.8.4.5. Etapas para elaboragdo do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo — area
fim:

a) Entrevistas e coletas de dados, com pessoas que possam fornecer seu conhecimento dos assuntos da
area fim;

b) Estudo dos atos normativos, leis, regulamentos, regimento, portarias, resolu¢des, organogramas,
fluxogramas e manuais que tratem da regulamentacgao das atividades e fungdes exercidas;

c¢) Levantamento da documentagao existente;

d) Exame da documentacao — em profundidade — abrindo os dossi€s, anotando os assuntos contidos € as
datas-limite;

e) Os assuntos deverdo ser, hierarquicamente, distribuidos de acordo com as funcdes e atividades as
quais eles se referem;

f) Submeter a Contratante o desenvolvimento das classes referentes area fim no Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo;

9.8.5. Revisdo, adequacdo e/ou elaboracdo, sob demanda, do Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo — area fim:

9.8.5.1. Neste subitem estdo as definicdes que deverdo ser consideradas, pela contratada, para
subsidiar a elabora¢do da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Sua estrutura basica
devera necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos pela instituigao
no exercicio de suas atividades, prazos de guarda, nas fases Corrente e Intermediaria e a destinagdo
final - elimina¢do ou guarda permanente.

9.8.5.2. Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituigdes, no desenvolvimento das
suas atividades e fungdes, possuem um ciclo vital proprio e devem ser controlados para evitar o
acumulo desnecesséario de papéis e outros suportes informacionais, que prejudiquem a recuperacdo
rapida das informagdes. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo € o instrumento
técnico utilizado para o controle e acompanhamento do ciclo vital dos documentos.

9.8.5.3. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo ¢ o instrumento fundamental da
avaliacdo, considerando que registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario e de
sua destinacdo final, quando se determina sua eliminac¢do ou recolhimento ao Arquivo Permanente.

9.8.5.4. A Resolugao n° 6, do Conarq, de 15 de maio de 1997, estabeleceu que as atividades de
avaliagdo serdo reservadas para execuc¢do direta pelos 6rgdos e entidades do Poder Publico, por ser
atividade essencial da gestdo de documentos, de responsabilidade de Comissdes Permanentes de
Avaliagdo, conforme determina o disposto no artigo 18, do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
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sendo vedada a eliminacdo de documentos sem prévia autorizagdo da institui¢do arquivistica publica
(Arquivo Nacional).

9.8.5.5. Segundo os termos desta contratacdo, todo o processo de avaliagdo devera ser submetido
para andlise e aprovacao da CPAD — Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,
estando sob a responsabilidade da contratada a preparagao do estudo técnico que indicara a destinagao e
os prazos de guarda dos documentos.

9.8.5.6. A metodologia de elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
devera fundamentar-se nas fungdes e atividades desempenhadas pela contratante tomando-se por base o
conteudo da informacgdo, contida nos documentos, pois somente desta maneira ¢ possivel realizar a
analise e a sele¢ao documental, com racionalidade e seguranca.

9.8.5.7. A definicdo (atividades especificas — 4area fim), da Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo, deverd ser feita a partir dos seguintes procedimentos metodologicos,
estabelecidos pelo Conarq:

a) Levantamento de dados relativos as funcdes e atividades desenvolvidas na area de administragao
geral, bem como naquelas especificas do 6rgao (atividade-fim);

b) Defini¢ao dos conjuntos documentais;

c) Formatacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como base, o Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo e também sugestdes de prazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminacao;

d) Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucao das atividades as quais se
referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacgdes referentes a vigéncia, a legislagdo
que regula as atividades os prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a
frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de precaucdo, cuja necessidade ¢ ditada pelas praticas
administrativas;

e) Levantamento de informacdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de orientar a
identificacao dos documentos de valor permanente;

f) Processamento das informagdes e preenchimento dos campos da tabela;

g) Encaminhamento da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo a Comissao Permanente
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo para apreciagdo dos prazos de guarda e destinagao;

h) Analise, retificagdo e ratificagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, pela
CPAD;

1) Encaminhamento, pela Contratante, da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo ao
Arquivo Nacional, para aprovagao.

9.8.5.8. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, segundo orientagdes do Conarg,
devera conter os seguintes campos:

a) Assunto - neste campo devera ser apresentado, o conjunto documental produzido e recebido,
hierarquicamente distribuido, de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicao e
representados pelos codigos e titulos das classes e suas subdivisdes;

b) Prazo de guarda - refere-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases
corrente ¢ intermedidria, visando atender, exclusivamente, as necessidades da administragdo que os
gerou, mencionando, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma
acdo concreta, que deverd, necessariamente, ocorrer em relacio a um determinado conjunto
documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na defini¢do da acdo — exemplo: até aprovacao
das contas; at¢ homologacao da aposentadoria; e até¢ quitagdo da divida. O prazo estabelecido para a
fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento ¢ frequentemente consultado, exigindo sua
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permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermedidria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda € necessario a administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser
transferido para depdsito em outro local, embora a disposicdo desta (a fase intermedidria pode ser
dividida entre o setor de origem e o Arquivo Central);

c) Destinacdo final - neste campo deverd ser registrada a destinagdo estabelecida que pode ser a
eliminacdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatorio ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes para
fins de prova, informagao e pesquisa;

d) Observacdes - neste campo deverdo ser registradas informagdes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteracdo do suporte
da informacdo e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos documentos, segundo a particularidade
dos conjuntos documentais avaliados.

9.8.5.9. Dessa forma, a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo vai além de uma
simples lista de documentos a serem eliminados. Trata-se, na verdade, de uma ferramenta de gestao
arquivistica que determina os prazos em cada fase do ciclo vital dos documentos. A aplicacdo e a
revisdo periodica da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo garantirdio uma gestdo
documental adequada.

9.8.5.10. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, depois de elaborada e aprovada
pelo Arquivo Nacional, devera ser amplamente divulgada, para evitar que os documentos sejam
descartados sem terem sido submetidos a destinagdo e aos prazos de guarda nela definidos. Nao se pode
admitir a eliminacdo de documentos de arquivo sob a alegacdo do desconhecimento do processo de
avaliacdo ou dos prazos de retengdo. Para os documentos indicados para descarte, a contratada devera
produzir a Listagem de Eliminag¢do de Documentos, conforme determinagao do Conarq.

9.8.6. Manuais de Tratamento Técnico:

9.8.6.1. Manuais que reproduzam de forma simplificada o “como fazer” das rotinas de gestdo
documental, sendo um Manual para as rotinas que se aplicam ao Protocolo, uma Cartilha para as rotinas
que se aplicam aos Setores de Trabalho e um Manual para as rotinas do Arquivo Central.

9.8.7. Treinamento de Multiplicadores:

9.8.7.1. Realizacdo de cursos sobre Gestao de Documentos a ser realizado em espago cedido pela
Contratante. O curso devera ser presencial ou a distancia, a critério da Contratante, tendo uma abertura
em formato de palestra de conscientiza¢do e aulas que, além de dar os conceitos gerais da Gestao
Documental, apresentem e ensinem o uso dos instrumentos € manuais elaborados pela contratada. A
contratada deverd ainda ceder o material didatico e as apresentacdes utilizadas.

10. CLAUSULA DECIMA — CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

10.1. O acompanhamento ¢ a fiscalizagdao da execucao do contrato consistem na verificacao da
conformidade da prestacdo dos servigos e da aloca¢do dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da Contratante,
especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto
n°®2.271, de 1997.

10.2. O representante da Contratante deverd ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execugdo dos servigos e do contrato.

10.3. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos
critérios previstos neste Contrato.

10.4. A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de
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instrumentos de controle, que compreendam a mensuragao dos aspectos mencionados no art. 47 e no
ANEXOV, item 2.6, i, ambos da IN n°® 05/2017.

10.5. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execucdo do objeto e
utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo I, ou
outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢do do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

10.6. A utilizacao do IMR nado impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestagdo dos servigos.

10.7. Durante a execucao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel
de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a
CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

10.8. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da
execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagao de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizada.

10.9. Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a

avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada.

10.10. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servigo com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

10.11. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do servigo em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangcoes a CONTRATADA de
acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

10.12. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestagcdo dos servigos.

10.13. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que
esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites
de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.14. A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relagdo detalhada, de
acordo com o estabelecido neste Contrato, informando as respectivas quantidades e especificacdes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

10.15. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o
disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.16. O descumprimento total ou parcial das demais obrigagdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas neste Contrato e na
legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da
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Lein® 8.666, de 1993.

10.17. A fiscalizacao da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

10.17.1. A execugdo deste contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da CONTRATANTE.

10.17.2. Sao atribui¢des basicas da fiscalizacdo técnica:

a) Aprovar e fiscalizar o cronograma de atividades proativas;

b) Supervisionar a execu¢do e implantagdo dos produtos objetos das Ordens de
Servigos;

c) Checar e aprovar os relatorios de servigos encaminhados pela CONTRATADA;

d) Analisar a qualidade dos servigos realizados pela CONTRATADA e aplicar as
glosas quando ndo atendidos os padrdes exigidos;

e) No caso de proposta de glosa, anexar os documentos comprobatérios do nao
atendimento as exigéncias;

f) Atestar a nota de cobranca encaminhada pela CONTRATADA e envia-la,
juntamente com o Relatorio de Atividades, a area administrativa para providéncias;

g) Encaminhar a documentacdo comprobatoria de penalizagdes ou multas
administrativas para os setores responsaveis e solicitar providéncias;

h) Proporcionar todas as condi¢des necessarias para que a CONTRATADA possa
cumprir o objeto desta contratagao;

1) Ordenar a substituicdo de empregado da CONTRATADA que dificultar a acao
fiscalizadora ou cuja permanéncia nas dependéncias do Orgdo julgar inconveniente, a
seu critério, sem que tal fato acarrete quaisquer tipos de onus a Contratante;

j) Reprovar servigos executados em desacordo com as especificagdes;

k) Paralisar todo o servico que esteja executado sem condicdes de seguranca ou em
desacordo com as especificacdes e/ou projeto. Caso a CONTRATADA, quando
acionada pela fiscaliza¢do, ndo cumprir suas determinagdes serao aplicadas as sangdes
previstas no contrato. Além disso, a fiscalizagdo poderd suspender os servigos
contratados e fixar os prazos para a execugao das obrigagdes ndo executadas, além de
suspender todos os pagamentos pendentes com a CONTRATADA;

10.18. A fiscalizacdo de que trata esta clausula nao exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeigdes técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO
OBJETO
11.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente no prazo de até 16 (dezesseis) dias tteis,

pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes neste Contrato, devendo ser
elaborado relatorio circunstanciado, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execucao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo.
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11.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Contrato, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.

11.3. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento provisorio, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo executado e materiais
empregados, com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

11.3.1. Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro
do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

11.3.2. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico
do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato (item 4 do ANEXO VIII-A da IN n° 05/2017).

11.4. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execu¢do dos servigos, serd
realizado pelo gestor do contrato.

11.4.1. O gestor do contrato analisara os relatorios e toda documentagdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento da despesa,
indicara as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes.

11.4.2. O gestor emitird termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentagdo apresentados, € comunicard a
CONTRATADA para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

11.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucao do contrato.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com
as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

12.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

12.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso da
execugao dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

12.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas no Edital que originou a Ata de Registro de Pregos n® 01/2018 e seus anexos;

12.5. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida
pela contratada, em conformidade com o item 6, ANEXO XI, da IN n° 05/2017.

12.6. A concessao do reajuste dos precos somente serd concedida a contratada nos seguintes
casos:

a) A partir de 01 (um) ano, a contar da data da proposta de precos apresentada pela
empresa na licitacao;
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b) O reajuste dos pregos devera ser corrigido pelo IGP-M (Indice Geral de Pregos do
Mercado), o qual sera fornecido pela Fundacao Getalio Vargas e

c) Requerimento da contratada, comprovando a readequacdo (atualizagdo) dos
insumos diversos/materiais, por meio de indicadores setoriais ou outros equivalentes a
época do pedido de reajuste.

12.7. A contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacao de custos alegada pela
contratada;
12.8. Os efeitos financeiros do reajuste deverao ocorrer exclusivamente para os itens que a

motivaram, e apenas em relagdo a diferenca porventura existente;

12.9. Quando sobrevierem fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execu¢do do ajustado, ou ainda, em caso de for¢a maior,
caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual, que
altere o reequilibrio econdmico-financeiro do Contrato, poderdo, as partes, mediante as devidas
justificativas, restabelecer a relagdo pactuada inicialmente entre os encargos do contratado e a
retribuicdo da administragdo para a justa remuneracao da obra, servigo ou fornecimento;

12.10. Os reajustes a que a contratada fazer jus e que nao forem solicitadas durante a vigéncia
do Contrato, também serdo objeto de preclusdo com o encerramento do Contrato.

12.11. A contratante obriga-se a cumprir fielmente as condigdes e exigéncias contidas no Edital
que originou a Ata de Registro de Pregos n° 01/2018 e seus anexos, em especial:

a) Permitir o acesso dos profissionais da contratada as instalacdes onde serdo
executados os servigos, independentemente de permissdo prévia, desde que estejam
devidamente credenciados, portando cracha de identificacdo e exclusivamente para
execugdo dos servigos;

b) Prestar as informacgdes e os esclarecimentos solicitados pela contratada com
relagdo a execucdo dos servigos;

c¢) Disponibilizar o local e os meios materiais necessarios para execugao dos servigos;

d) Efetuar o pagamento a contratada, com apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura,
devidamente atestada, devendo estar de acordo com Ordem de Servigo previamente
emitida e aprovada;

e) Proporcionar a contratada meios e condigdes para que desempenhe seus servigos
dentro das normas/regras contratuais;

f) Coordenar e monitorar as agdes pertinentes ao desenvolvimento das atividades
executados pelos técnicos da contratada;

g) Definir mecanismos de gerenciamento e controle das atividades desenvolvidas pela
contratada, assim como avaliar a execucdo mensal das atividades em andamento a
serem desenvolvidas relativas aos servigos contratados; ¢

h) Acompanhar e fiscalizar a execug@o do Contrato, através de servidor especialmente
designado como Fiscal de Contrato, que anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com o mesmo.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - OBRIGACOES DA CONTRATADA

13.1. Executar os servicos conforme especificagdes deste Contrato, com a aloca¢do dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer os
materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas
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neste Contrato;

13.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregoes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

13.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, de acordo
com os artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital que originou a Ata de Registro de
Pregos n° 01/2018, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos
sofridos;

13.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

13.5. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de
cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso;

13.6. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que
adentrardo o 6rgdo para a execucdo do servigo;

13.7. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Contratante;

13.8. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da
Administragao;
13.9. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os

a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda
e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

13.10. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagao
dos servigos;

13.11. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.12. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condigdes de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacao;

13.13. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
13.14. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

13.15. Deter instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizag¢ao do objeto da licitagao.

13.16. A contratada deverd indicar um coordenador pela gestdo dos servigos contratados e um
substituto, os quais serdo submetidos a apreciacdo da CONTRATANTE, antes da sua efetiva alocagdo
no ambito da prestagdo de servigos, sem Onus adicional para a contratante.

13.17. A contratada devera manter equipe técnica qualificada, sendo perfis necessarios a correta
execucao dos trabalhos:

13.17.1. Coordenador de Projeto: na gestdo da prestagao de servigos, o coordenador indicado pela

22 de 30 16/10/2018 09:58



SEI/CADE - 0534436 - Contrato https://sei.cade.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir...

contratada devera:
a) Acompanhar a execucao dos Servicos;

b) Assegurar que as politicas, normas e procedimentos do contratante sejam
respeitados e acatados pelos profissionais da contratada;

c) Alocar os profissionais necessarios para atendimento as Demandas de Servigos
tempestivamente, para fins de cumprimento dos prazos de inicio e fim, além do
atendimento dos padrdes de qualidade previamente estabelecidos;

d) Informar a contratante eventuais problemas que possam impedir o bom andamento
dos servigos;

e) Elaborar documentos referentes ao andamento da execu¢ao dos Servigos;

f) Executar os procedimentos administrativos relativos aos recursos alocados para
execucao dos servigos contratados e

g) Acompanhar os fiscais designados da contratante no que se refere aos controles
para o cumprimento do Contrato.

13.17.2. Supervisor de Producdo: o supervisor deve cumprir o programa de produg¢do com a
qualidade desejada, além de administrar os custos do setor (material de expediente).

13.17.3. Arquivista: elaboracdo de diagnostico do acervo documental a ser trabalhado.
Planejamento, organizacdo e direcdo dos servigos arquivisticos. Elaboragdo do Manual de
Procedimentos Operacionais. Treinamento de funcionarios quanto aos procedimentos de gestdo
documental. Orientagdo quanto a classificacao e descri¢do de documentos. Elaboracdo de pareceres e
trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos. Responsavel pelo correto manuseio e
tratamento documental.

13.17.4. Revisor de qualidade: conferir a qualidade dos servicos executados, antes da devolugdo
dos lotes a sua origem. Devolver para o responsavel na linha de produg¢do o processo/caixa que nao
apresente a qualidade desejada do servico.

13.18. Para o servigo de tratamento documental arquivistico, a licitante vencedora devera,
obrigatoriamente, quando da assinatura do contrato, comprovar vinculo profissional com os seguintes
profissionais:

a) Conforme Lei 8.666 - Art. 30 I - capacitacdo técnico-profissional: comprovacgao do
licitante de possuir em seu quadro permanente, na data prevista para entrega da
proposta, profissional de nivel superior ou outro devidamente reconhecido pela
entidade competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por execucao
de obra ou servigo de caracteristicas semelhantes, limitadas estas exclusivamente as
parcelas de maior relevancia e valor significativo do objeto da licitacdao, vedadas as
exigéncias de quantidades minimas ou prazos maximos;

b) Comprovar que possui, em seu quadro de funcionarios profissionais com
comprovada qualificacdo técnica e experiéncia nos servigos de tratamento arquivistico
e arquivamento de documentos, que poderdo ser disponibilizados para compor uma
equipe fixa para execugdo do servico objeto do Contrato.

13.19. As exigéncias quanto a qualificacdo profissional e a existéncia por arquivista na equipe
integrante do Projeto atende ao que preconiza a Lei 6.546/1978 (Dispde sobre a regulamentagdo das
profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e dd outras providéncias) considerando as
especificidades de sigilo a serem resguardas com relagdo ao tratamento do acervo documental da
contratante e garantia da qualidade técnica necessaria a execucao do servico.

13.20. Os empregados da empresa contratada deverdo identificar-se sempre que acessar as
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dependéncias da contratante, aceitando todos os procedimentos e regulamentos de seguranca e conduta
estabelecidos.

13.21. Os equipamentos a serem fornecidos pela contratada devem ser em nimero suficiente
para atender as especificagdes técnicas, demandas e prazos estabelecidos pela contratante. As demandas
e prazos de execucdo serdo definidos com base em projetos técnicos, sendo apresentado previamente
um cronograma de implantacao.

13.22. A rede da contratada devera ter suas Estacdes de Trabalho com seus Sistemas
Operacionais atualizados e com antivirus.

13.23. A empresa contratada devera fornecer, pelo periodo de vigéncia do Contrato, a
manuten¢do evolutiva e corretiva dos programas, visando manté-los atualizados de acordo com as
ultimas versdes disponibilizadas pelo fabricante. Durante o periodo de vigéncia do Contrato a
instalagao das novas versdes de correcao e atualizagao dos programas de computador licenciados, serd
feita pela contratada. Antes da instalacdo das atualizagdes evolutivas e corretivas dos programas
licenciados no ambiente da contratante, devera ser disponibilizado relatério de impacto no mesmo, a ser
analisado pela contratante que deverd, por sua opg¢ao, preparar seu ambiente para a atualizacao.

13.24. A contratante sera a unica detentora da propriedade intelectual e fisica das informagdes,
documentos e sistemas produzidos pela contratada a partir da execucao destes servigos.

13.25. Nenhuma parte das imagens produzidas podera ser vendida, cedida, reutilizada ou doada
pela contratada.

13.26. Todos os documentos serdo preservados devido a seu valor intrinseco, e, portanto,
devem ser processados sem danos pela contratada. Se algum documento for submetido a risco de danos
em funcdo de seu processamento, a contratada deve imediatamente consultar o representante da
contratante antes de processar o documento. Entende-se como processamento a aplicagdo do escopo de
servicos previsto neste projeto a algum documento/informagao.

13.27. Se houver duvida quanto a execucao de algum dos servicos para determinado documento
em particular, a contratada devera comunicar tal davida ao representante da contratante que, por sua
vez, instruird a contratada sobre como proceder.

13.28. A CONTRATADA ficara responsavel pelo armazenamento dos documentos eletronicos
em ambiente de sua responsabilidade. No armazenamento, as imagens e seus indices deverdo ser
armazenados em servidores que garantam a integridade, confidencialidade, autenticidade e
disponibilidade ndo estando esta seguranga restrita somente a sistemas computacionais, informagdes
eletrOnicas ou sistemas de armazenamento.

13.29. A CONTRATADA devera fornecer todas as garantias e mitigar riscos de perda de dados
no ambiente de armazenamento, devendo armazenar de forma ordenada e completa durante toda
vigéncia contratual, cumprindo as leis e normas vigentes, podendo ser acionada a mesma sansdo para
perda de documento fisico.

13.30. A CONTRATADA ficara responsavel pela migracao dos dados e documentos eletronicos
sob sua custodia quando e por qualquer motivo for findado o contrato. Em visita técnica devera garantir
a compatibilidade do ambiente de armazenamento externo, com o ambiente da CONTRATANTE.

13.31. A entrega dos dados e documentos eletronicos devera ser realizada de forma ordenada e
completa, abrangendo todos os servicos e exigéncias contidos neste Contrato.

13.32. A CONTRATADA devera cumprir todas as exigéncias e procedimentos especificos no
que tangem os servigos descritos e solicitados neste Contrato, assim como cumprir o previsto nas leis e
normas vigentes quanto ao tratamento dispensado a documentos da Administracdo Publica incluindo
todos os suportes.

13.33. Na execucao dos servicos devera ser observado, no que couber o disposto na Instrugao
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Normativa n° 01 de 19 de janeiro de 2010 que trata dos critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens, contratagdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional e da outras providéncias.

13.34. ApoOs o término ou rescisao do contrato, a contratada devera disponibilizar o acervo na
sua totalidade (100% das caixas), bem como garantir a disponibilidade do sistema informatizado da
contratada até a retirada total do acervo.

13.35. O prazo maximo para a transferéncia do acervo serd de 15 dias corridos.

13.36. Na definicdo da transferéncia definitiva, o Cade ird estabelecer o novo local para onde
serd transferido o acervo, no Distrito Federal. Caso o novo local seja diferente das instalacdes da
Contratante, este transporte nao devera acarretar 6nus para o Cade.

13.37. No ato da entrega do acervo, havera o recebimento provisorio das caixas. O recebimento
definitivo serd realizado em até 30 dias, a contar da data em que a ultima caixa for entregue, para que o
Cade possa avaliar o estado de conservacao de todo o material devolvido.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA - SANCOES ADMINISTRATIVAS.

14.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei n° 10.520,
de 2002, a Contratada que:

a) inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em
decorréncia da contratacao;

b) ensejar o retardamento da execugao do objeto;
c¢) falhar ou fraudar na execucao do contrato;

d) comportar-se de modo inidoneo; e

e) cometer fraude fiscal.

14.2. Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administra¢ao pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

14.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigagdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos
significativos para o servigo contratado;

14.2.2. Multa de:

a) 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o
valor adjudicado em caso de atraso na execugdo dos servicos, limitada a incidéncia a
15 (quinze) dias. Apos o décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de
execugdo com atraso, poderd ocorrer a ndo-aceitagdo do objeto, de forma a configurar,
nessa hipdtese, inexecugdo total da obrigacao assumida, sem prejuizo da rescisao
unilateral da avenca;

b) 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de atraso na execu¢do do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem
anterior ou de inexecucao parcial da obriga¢dao assumida;

c¢) 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado,
em caso de inexecugao total da obrigacdo assumida;

d) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento
constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

e) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
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apresentacdo da garantia (seja para refor¢o ou por ocasido de prorrogacio), observado
o maximo de 2% (dois por cento. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara
a Administragdo CONTRATANTE a promover a rescisdo do contrato;

14.2.2.1. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdao consideradas independentes
entre si.
14.2.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade

administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

14.2.4. San¢do de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

14.2.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

14.3. As sangdes previstas nos subitens 18.2.1, 18.2.3, 18.2.4 e 18.2.5 poderao ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

14.4. Para efeito de aplicagdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA
0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

NP [WIN|—

Tabela 2
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano 05
fisico, lesdo corporal ou conseqiiéncias letais, por ocorréncia;
Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou
2 caso fortuito, os servigos contratuais por dia e por unidade de 04
atendimento;
Manter funcionario sem qualificagdo para executar os servigos
contratados, por empregado e por dia;
Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizacao,
por servico e por dia;
Para os itens a seguir, deixar de:
Cumprir determinagao formal ou instru¢do complementar do
orgao fiscalizador, por ocorréncia;
Substituir empregado alocado que nao atenda as necessidades
do servigo, por funcionéario e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital que originou a Ata de
Registro de Pregos n° 01/2018 e seus Anexos ndo previstos
nesta tabela de multas, apos reincidéncia formalmente
notificada pelo 6rgdo fiscalizador, por item e por ocorréncia;
Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos
previstos no contrato;

03

02

02

01

03

01
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9 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme 01
previsto na relagao de obrigagdes da CONTRATADA

14.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Il e IV da Lei n°® 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:
14.5.1. tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
14.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao.
14.5.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragao em virtude de
atos ilicitos praticados.
14.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo

administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o
procedimento previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

14.7. A autoridade competente, na aplicagdo das san¢des, levara em consideragdo a gravidade
da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao,
observado o principio da proporcionalidade.

14.8. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - REAJUSTE
15.1. O preco consignado no contrato serd corrigido anualmente, observado o interregno

minimo de um ano, contado a partir da data limite para a apresentacdo da proposta, pela variagao do
Indice Geral de Precos — Mercado (IGP-M).

15.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA- GARANTIA DE EXECUCAO

16.1. A contratada devera apresentar, no prazo de 10 (dez) dias uteis apds a assinatura deste
Contrato, garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do total do Contrato, que
serd liberada de acordo com as condigdes previstas no Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n°
8.666, de 1993, desde que cumpridas as obrigacdes contratuais. O prazo para apresentagdo da garantia
podera ser prorrogado por igual periodo a critério da Contratante.

16.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresenta¢do da garantia acarretara a aplicacdo de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, at¢ 0 maximo
de 2% (dois por cento).

16.1.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Contratante a promover a rescisao
do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas, conforme dispdem os
incisos I e II do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

16.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um
periodo de 90 dias apds o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN
SEGES/MPDG n° 5/2017. 15.3.

16.3. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b) prejuizos diretos causados a Administracao decorrentes de culpa ou dolo durante a
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execug¢do do contrato;
¢) multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada;

16.4. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, observada a legislacao que rege a matéria.

16.5. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do Contratante, em conta especifica
na Caixa Econdmica Federal, com corre¢ao monetaria.

16.6. O garantidor ndo ¢ parte legitima para figurar em processo administrativo instaurado
pela Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a Contratada (inserido pela IN
n° 05/2017)

16.7. No caso de alteracao do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situag@o ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

16.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer

obrigacao, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢ao no prazo maximo de 03 (trés) dias
uteis, contados da data em que for notificada.

16.9. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagao que rege a matéria.
16.10. Sera considerada extinta a garantia:

a) com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizagdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragado
da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas
as clausulas do contrato;

b) no prazo de 90 dias apods o término da vigéncia do contrato, caso a Administragao
ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera estendido, nos termos
da comunicacao.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA — RESCISAO

17.1. O presente Contrato podera ser rescindido nas hipoteses previstas no art. 78 da Lei
n°8.666, de 1993, com as consequéncias indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem prejuizo da aplicacao
das san¢des previstas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

17.2. Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se a
CONTRATADA o direito a prévia e ampla defesa.

17.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n° 8.666, de 1993.

17.4. O termo de rescisao, sempre que possivel, sera precedido:

17.4.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

17.4.2. Relacao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

17.4.3. Indenizagdes e multas.

18. CLAUSULA DECIMA OITAVA - DA SUBCONTRATACAO

18.1. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.
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19. CLAUSULA DECIMA NONA - VEDACOES

19.1. E vedado 8 CONTRATADA:

19.1.1. Caucionar ou utilizar este Contrato para qualquer operacgao financeira;

19.1.2. Interromper a execucdo dos servigos sob alegacao de inadimplemento por parte da

CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

20. CLAUSULA VIGESIMA — ALTERACOES

20.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-a o pela disciplina do art. 65 da Lei n® 8.666, de
1993.

20.2. A CONTRATADA ¢ obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, oS

acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado do contrato.

20.3. As supressdes resultantes de acordo celebrado entre as partes contratantes poderdo
exceder o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

20.4. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacio da contratada com/por outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na
licitagdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢des do contrato; ndo haja prejuizo a
execug¢ao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragao a continuidade do contrato.

21. CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — DOS CASOS OMISSOS

21.1. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposicdes
contidas na Lei n° 8.666, de 1993, na Lei n® 10.520, de 2002 e demais normas federais aplicaveis e,
subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na Lei n° 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do
Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

22. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - PUBLICACAO

22.1. Incumbird a CONTRATANTE providenciar a publicagdo deste instrumento, por extrato,
no Diario Oficial da Unido, no prazo previsto da Lei n® 8.666, de 1993.

23. CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - FORO

23.1. O Foro para solucionar os litigios que decorrerem da execucao deste Contrato serd o da
Secdo Judiciaria de Brasilia/DF - Justiga Federal. Para firmeza e validade do pactuado, o presente
Contrato foi lavrado em duas (duas) vias de igual teor, que, depois de lido e achado em ordem, vai
assinado pelos contraentes.
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