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1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servigos especializados referentes a tratamento documental e arquivistico,

incluindo atividades de triagem, classificagao, higienizacao, numeracao, digitalizacdao, controle de qualidade

e remontagem do acervo de documentos funcionais da Diretoria de Centralizacdo de Servicos de Inativos,

Pensionistas e Orgdos Extintos — DECIPEX, com associacio de pessoas com deficiéncia (PcD), sem fins
lucrativos e de idoneidade comprovada, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias

estabelecidas neste instrumento.

1.2. A prestacdo de servicos compreende o fornecimento de toda a infraestrutura tecnoldgica
necessaria, como: softwares, scanners, computadores, servidores de armazenamento de imagens, servidor
de processamento e reconhecimento ético de caracteres (OCR), materiais de consumo, equipamentos de
protecdo individual (EPI) e demais equipamentos adequados/necessarios a execu¢do dos trabalhos, na
cidade de Brasilia-DF.

PREMISSAS E VOLUMETRIA TOTAL

Volumetria Total 3.500 Metros Lineares

Total de Caixas 25.000 caixas-box

Volume estimado de digitalizacdo, Indexagdo, OCR | 20.000.000 | Imagens

Proposi¢ao CETEFE:

. UNIDADE VALOR UNITARIO
ITEM ESPECIFICACAO SR TS QUANTIDADE RS VALOR TOTAL



Servigos de digitalizagao,

1 tratamento das imagens até Imagem 20.000.000 0,25 5.009.658,09
tamanho A3

Servicos de Indexagao e
2 Reconhecimento ético de Imagem 20.000.000 0,070 1.400.000,00
caracteres - OCR

Servicos de Tratamento

3 Aqu|V|.stl|co ?om H|g|en|z~agao, Metro 3500 630,35 2.206.216,80
Classificagao, Ordenagéao e Linear
Temporalidade Documental
Total 8.615.874,89
1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 24 meses contados do inicio das atividades que

ocorrera a contar da data de emissdo da Ordem de Servico, prorrogdvel por até 10 (dez) anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n2 14.133, de 2021.

1.3.1. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que as atividades serdo mantidas
até a realizacdo de todo o servico relacionado ao tratamento arquivistico e a digitalizacdo dos documentos
e, deverdo ser observadas, a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos orcamentarios, sendo a
vigéncia plurianual mais vantajosa, considerando o Estudo Técnico Preliminar (art. 105 e seguintes da Lei n2
14.133/2021).

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacdes Anual 2023, conforme
consta do DESPACHO DECISORIO 1853/2023/MGl (SEI n2 37557362).

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4, REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de ContratacOes
Sustentaveis:

4.1.1. Producao:

4.1.1.1. a utilizagdo de produtos de limpeza e conservagao de superficies e objetos inanimados que
obedecam as classificagdes e especificacdes determinadas pela ANVISA.

4.1.1.2. nao haverd a utiliza¢do de trabalho escravo ou infantil;

4.1.1.3. havera o fornecimento aos empregados dos equipamentos de seguranga que se fizerem
necessarios para a execugao dos servicos;



4.1.1.4. a contratagdo contemplarda fornecimento da mao-de-obra exclusiva, materiais e
equipamentos necessarios para a perfeita execucdo dos servicos. A CONTRATADA (CETEFE — Associacdo de
Centro de Treinamento de Educacdo Fisica Especial, inscrita no CNPJ sob o n? 17.254.509/0001-63) também
obrigar-se-a a selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os servigos, uma vez
gue estes terdo fungdes profissionais legalmente registradas e carteiras de trabalho.

4.1.2. Distribuicdo:

4.1.2.1. utilizacdo de materiais ecologicamente corretos.
4.1.3. Destinacao final:
4.1.3.1. todos os documentos ndo arquivisticos e os arquivisticos que ja cumpriram com o prazo de

guarda, serdo destinados a empresas de reciclagem para trituracdo, apds todo o tramite necessario para
eliminacdo de documentos previsto na legislacdo arquivistica vigente. Com esta pratica, havera a instalacao
de uma educacdo ambiental voltada ao exercicio da cidadania.

Subcontratac¢ao

4.2, N3o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.3. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n®
14.133/21, no percentual de 5% (cinco por cento) do valor contratual, conforme regras previstas no
contrato ou outro instrumento habil que o substitua.

4.4, Em caso de opgdo pelo seguro-garantia, o particular deverd apresenta-la, no maximo, até a
data de assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caugdo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias
Uteis apods a assinatura do contrato.

4.6. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relacao a garantia da contratacao.

Vistoria

4.7. A avaliacao prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento
pleno das condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito
de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira, das 09 horas as 16 horas.

4.8. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

4.10. Quando a Associacdo optar por realizar a vistoria recebera, ao final, o Atestado de Vistoria,
conforme modelo contido no anexo I.

4.11. A ndo realizacdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de desconhecimento
das instalacGes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos,
devendo a CONTRATADA assumir os 6nus dos servigcos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

Condig¢Ges de execug¢ao

5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:



5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: a contar da data de emissdo da Ordem de Servico.

Local e horario da prestagdo dos servigos

5.2. Os servigos serdao prestados no seguinte endereco SIG Quadra 06, Lote 800, Térreo, CEP:
70.610-460, Brasilia (DF).

5.3. Os servicos serdao prestados no seguinte horario: no horario compreendido entre 7h e 19h,
de segunda a sexta-feira.

Rotinas a serem cumpridas

5.4, A execucdo contratual observara as rotinas abaixo:
5.4.1. Triagem:
5.4.1.1. agrupar os documentos e separa-los em sessOes, de acordo com os assuntos pré-

determinados pela Portaria Normativa n2 9/2018. As folhas de rosto das sessGes deverdo conter o nome do
assunto e o respectivo nimero de identificacdo;

5.4.1.2. colocar os processos no final de cada se¢do, de acordo com o assunto correspondente, por
ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente;

5.4.1.3. caso haja algum documento em suporte especial (CDs, disquetes, entre outros), registrar em
uma folha em branco a existéncia do documento e acrescentar na pasta para que a informagdo sirva como
remissiva para o suporte original que estard na pasta fisica;

5.4.1.4. incluir no inicio da pasta o Historico de Preparacdo para fins de controle das atividades
realizadas em cada uma das etapas.

5.4.1.5. Deve-se retirar e eliminar sumariamente:

5.4.1.5.1. copias de originais que integram a pasta;

5.4.1.5.2. documentos duplicados;

5.4.1.5.3. anotagdes em papéis avulsos e rascunhos de documentos;

5.4.1.5.4. impressdes de sistemas (Ex: SIAPE).

5.4.1.6. Deve-se retirar, classificar dentro do respectivo cddigo e separar para eliminagdo os

documentos dos assuntos elencados no Roteiro de Organizagdao das Pastas Funcionais, que poderd ser
alterado de acordo como as particularidades de cada Fundo.

5.4.1.7. Documentos médicos deverdao ser retirados do assentamento funcional e arquivados em
envelopes devidamente identificados.

5.4.1.8. Documentos ou processos que se encontrem fora de contexto da pasta, como documentos
referentes a outros servidores, devem ser retirados e encaminhados para destina¢cdo adequada.

5.4.2. Classificacao:

5.4.2.1. Identificagdo do assunto do documento e aposicao no canto superior direito, a lapis, do
cddigo de classificacdo do documento conforme o Cddigo de Classificacdo relativo as atividades-meio do
Poder Executivo Federal, aprovado pela Portaria AN n2 47, de 14 de fevereiro de 2020.

5.4.3. Higienizagdao e Numeragao:

5.4.3.1. retirar grampos, clipes, materiais metalicos, ligas eldsticas ou qualquer outro objeto que seja
prejudicial a preservacao e digitalizacdo dos documentos;

5.4.3.2. numerar as paginas a lapis no canto superior direito, incluindo as paginas dos processos. A
numeracdo tera inicio na folha de rosto da Sessdo 1 e término na uUltima pagina que contenha informacao.
As pdginas em branco ou que contenham apenas o carimbo “em branco” ndo deverdao ser numeradas, assim
como também ndo deverdao ser numerados os envelopes com os documentos médicos;



5.4.3.3. preencher, assinar e acrescentar no final do assentamento funcional a Declaracdo de
Conclusdo da Digitalizacdo do Legado.

5.4.4, Digitalizacdo: digitalizar os documentos conforme os requisitos definidos pela Portaria n2
9/2018.

5.4.5. Controle de Qualidade:

5.4.5.1. verificar se ndo estd faltando pdagina de acordo com a numeracdo sequencial realizada a
lapis;

5.4.5.2. verificar se ha paginas dobradas ou com informacdes cortadas;

5.4.5.3. verificar qualquer outro tipo de anormalidade que comprometa a visualiza¢do da informacdo

ou que va de encontro com o que determina a Portaria Normativa n2 9;

5.4.5.4. caso sejam detectados erros, deve-se devolver a pasta para a etapa responsavel pelo erro
para corregao.

5.4.6. Remontagem:
5.4.6.1. juntar toda a pasta funcional (inclusive os processos) com grampo de plastico;
5.4.6.2. arquivar a pasta fisica no respectivo local de arquivamento.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execucdao dos servicos, a Contratada deverd disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario:

5.5.1. Dos Equipamentos de Protecao Individual (EPIs):

5.5.1.1. A CONTRATADA deverd fornecer aos seus empregados, sempre que necessario, todo o
Equipamento de Protecdo Individual (EPI) que proteja a saude e a integridade fisica do trabalhador contra
riscos de acidentes do trabalho e/ou doencas profissionais e do trabalho.

5.5.1.2. Cabera a CONTRATADA orientar seus empregados quanto ao uso correto dos equipamentos
de protecao individual, bem como tornar seu uso obrigatodrio.

5.5.2. Da infraestrutura tecnolégica necessaria:

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA E OPERACIONAL

Descri¢ao do Item

Scanners de Producdo com Mesa Digitalizadora — 70 ppm — AFP com capacidade
de 100 paginas

Computadores Completos: Estagdes de Captura, Indexagao, Tratamento,
Classificacdo

Impressora Copiadora A3 — Copy/print/scan

Servidor de OCR para Processamento e Armazenamento de Imagens e Metadados

Implantag¢do da Infraestrutura de Rede Local (Ativos de Rede e Internet)

Suporte e Manutengdo Local nos Equipamentos

5.5.3. Dos materiais necessarios:

MATERIAIS uso




DESCRIGCAO REFERENCIA

Trincha pluma tek cerda branca 2.1/2" - 315/6 - pinceis Preparador

Extrator de grampos tipo espatula aco inox acc Preparador

Molhador de dedos 12g waleu pt 3 un Preparador e Classificador
Lapis grafite 2b Classificador

Caneta esferografica (caixa com 50 unidades) Supervisores e Coordenadores
Borracha ¢/ cinta max grande sm/107012 faber Preparador e Classificador
Tesoura uso geral 21cm 160/8n mundial Preparador

Perfurador de papel 02 furos p/25 Preparador

Cola branca

Apontador metalico Classificador

Grampo trilho plastico estendido branco p/600fls 75gr dello pt 50 un) Pacotes

Papel sulfite chamex office - a4 - pct. 500 folhas (espelhos) Resmas A4

Papel sulfite chamex office - a3 - pct. 500 folhas (camisas) Resmas A3

Fita crepe 18mm - pacote com 6 unidades

Grampo para grampeador 26/6 - cx com 500 unidades

Clips cx com 100 Supervisores
Marcador permanente vermelho (cx com 12 unidades) Classificador
Prancheta de acrilico (a cada 6 meses) Coordenador
Guilhotina Projeto

Chamex a4 500 folhas (folhas ponto, recibos, uniformes e etc)

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.6. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1. Volumetria total de aproximadamente 3.500 metros lineares de documentos, que
corresponde a 25.000 caixas-box.

5.6.2. Média de 800 paginas a serem digitalizadas por caixa, que corresponde a um volume de
cerca de 20 milhdes de imagens a serem digitalizadas.

5.6.3. O acervo é composto somente por documentos funcionais, que podem ser processos ou
assentamentos funcionais.

5.6.4. Os processos deverdao ser classificados conforme o Cddigo de Classificacdo relativo as
atividades-meio do Poder Executivo Federal, aprovado pela Portaria AN n2 47, de 14 de fevereiro de 2020,
para separac¢do dos que serdo digitalizados ou ndo, conforme o assunto.

5.6.5. Os documentos funcionais a serem digitalizados deverdo passar por preparacdo conforme
Portaria n2 9, de 01 de agosto de 2018, que dispde sobre a criacdo do Assentamento Funcional Digital —
AFD.



6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢cdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.3. As comunicacgOes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O o6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o drgdao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obriga¢gdes contratuais, dos mecanismos de fiscaliza¢do,
das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar de execugdao da contratada, quando
houver, do método de afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagao a execu¢do do objeto contratado.

6.7. A Contratada deverda manter preposto da empresa no local da execucdao do objeto durante o
periodo da execugdo dos servicos.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao do
preposto da empresa, hipdtese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizacao

6.9. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicGes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histdrico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, §12 e Decreto n?
11.246, de 2022, art. 22, 1l);

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacdes para a corre¢do da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 22, IlI);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas,



o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n? 11.246,
de 2022, art. 22, V);

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacdo contratual
(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo Administrativa

6.16. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutenc¢do das condi¢Oes de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, 1 e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

6.17. Caso ocorra descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugao do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.18. Além do disposto acima, a fiscalizacdo contratual obedecerd as seguintes rotinas:

6.18.1. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreenderao a mensuragao dos seguintes aspectos:

6.18.1.1. os resultados alcangados, com a verificagdo da qualidade demandada;
6.18.1.2. a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

6.18.1.3. a adequacdo dos servigos prestados a rotina de execuc¢do estabelecida;
6.18.1.4. o cumprimento das demais obriga¢cdes decorrentes do contrato.

Gestor do Contrato

6.19. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢ao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para
fins de atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.20. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, ).

6.21. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de
2022, art. 21, 1l1).

6.22. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mencdo ao seu desempenho na execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.23. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.24. O gestor do contrato deverd elaborar relatdrio final com informacdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VI).



6.25. O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme o disposto neste item.

7.1.1. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das san¢Ges cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.1.1. nao produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou n3do executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servico, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.2. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdao da prestagao dos servigos.

7.3. A afericao da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

Nome do 01 - Documentos digitalizados

indicador

Objetivo Mensurar o indice de documentos digitalizados satisfatoriamente em cada ordem de
servico, que sera formado por lotes de caixas.

Nivel de 95%: 6timo IA = OSA>95% = N/A

servico 90 a 95%: bom indice de avaliagdo IA = OSA 90%-95% = 2%
80 —90%:regular IA = OSA 80%-90% = 5%
<80%: ruim IA = OSA <80% = 10%

Indexagdo do Paginas digitalizadas

resultado

Calculo do ® Caso o IA > 95%: pagamento = PX.x

pagamento ® Caso o |A < 95%: pagamento = PX.x * (1-1A)

Onde: PX.x - valor constante nos relatérios de medig¢des validados pelo
CONTRATANTE, referente as paginas digitalizadas.

Periodicidade | Ordem de servigo executada

Polaridade Maior melhor
Descritores OSA = imagens conferidas em conformidade/imagens digitalizadas *100
do calculo do

Onde: OSA =indice de Ordem de Servigo Aprovada, em porcentagem (%)
indicador

Instrugdes de | As ordens de servigos relativas aos documentos fiscalizados e gerados serao

coleta consideradas concluidas satisfatoriamente quando a qualidade dos arquivos atender
aos requisitos do Projeto Basico, seu processamento e indexagao forem feitas
corretamente e a integridade fisica dos documentos for mantida, apds verificagdo
pela CONTRATANTE. A verifica¢do sera feita, preferencialmente, em todos os
arquivos gerados, com possibilidade de ser realizada por amostragem, de pelo
menos 5% dos arquivos gerados.

Nome do 02 - Documentos preparados
indicador




Objetivo Mensurar o indice de documentos preparados satisfatoriamente em cada
ordem de servico, que serd formado por lotes de caixas.
Nivel de IA = OSA>95% = N/A
o/ ui
servico 95%: 6timo

IA = OSA 90%-95% = 2%
IA = OSA 80%-90% = 5%
IA = OSA <80% = 10%

90 a 95%: bom
80— 90%:regular

Indice de avaliagdo

<80%: ruim
Indexacdo do Metro linear
resultado
Calculo do ® Caso o IA > 95%: pagamento = PX.x
pagamento ® Caso 0 IA < 95%: pagamento = PX.x * (1-1A)

Onde: PX.x - valor constante nos relatérios de medigdes validados pelo
CONTRATANTE, referente as paginas digitalizadas.

Periodicidade

Ordem de servigo executada

Polaridade

Maior melhor

Descritores
do célculo do
indicador

OSA= metro linear em conformidade/metro linear preparado *100
Onde: OSA =indice de Ordem de Servico Aprovada, em porcentagem (%)

Instrugdes de
coleta

As ordens de servigos relativas aos documentos fiscalizados e preparados serao
consideradas concluidas satisfatoriamente quando a qualidade dos arquivos atender

aos requisitos do Projeto Basico, sua preparacao for feita corretamente e a
integridade fisica dos documentos for mantida, apds verificacdo pela CONTRATANTE.
A verificacdo sera feita, preferencialmente, em todos os documentos de cada caixa,
com possibilidade de ser realizada por amostragem, de pelo menos 5% dos
documentos presentes na caixa.

7.3.1. O nao atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, a critério da DECIPEX,
poderd ser objeto apenas de notificacdo nas primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a
continuidade da contratacado.

Do recebimento

7.4, Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10(dez) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo. (Art. 140,1,a,da lein? 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n2 11.246,
de 2022).

7.5. O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacdo da prestacdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisdrio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n? 11.246, de 2022).

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art.
23, X, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério sob o ponto
de vista técnico e administrativo.




7.9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonadncia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.1. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.9.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes
da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisdrio.

7.9.3. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da uUltima e/ou Unica medigdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio. (Art.

119 c/c art. 140 da Lei n? 14133, de 2021)

7.9.4. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e InstrugGes exigiveis.

7.9.5. Os servigos poderdao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades.

7.10. Os servicos serdao recebidos definitivamente no prazo de 10(dez) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.10.1. Emitir documento comprobatdrio da avalia¢do realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mengao ao seu
desempenho na execu¢do contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n2 11.246, de 2022).

7.10.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

7.10.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com
base nos relatérios e documentac¢des apresentadas; e

7.10.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.10.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.11. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa
para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de
liquidacdo e pagamento.

7.12. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.13. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Liquidagao



7.14, Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogdveis por igual periodo, nos termos do art. 79,
§22 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n® 77/2022.

7.15. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
gue trata o inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de 2021

7.16. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.16.1. o prazo de validade;

7.16.2. a data da emissao;

7.16.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.16.4. o periodo respectivo de execug¢do do contrato;

7.16.5. o valor a pagar; e

7.16.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.17. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liguidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regulariza¢do da situacdao, sem 6nus a contratante;

7.18. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdao mencionada no art.
68 da Lei n2 14.133/2021.

7.19. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das
condicbes de habilitacdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a contratacdo no ambito do
orgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administracdao ou com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.20. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

7.21. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.22. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

7.23. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo
da liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n? 77,
de 2022.

7.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante
aplicacdo doindice Nacional de Preco ao Consumidor Amplo - IPCA.



Forma de pagamento
7.26. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

7.26.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdao
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.27. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n2 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Cessdo de crédito

7.28. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e
de acordo com os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 53, de 8 de julho de 2020,
conforme as regras deste presente tépico.

7.28.1. As cessOes de crédito nao fiduciarias dependerdo de prévia aprovagao do contratante.

7.29. A eficacia da cessao de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administragao, estd
condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.30. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdao contratual de cumprimento de todas as
condicdes de habilitagdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de
crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessionario, bem como a certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagio em vigor, ou de receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n? 8.429, de 1992, nos
termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.31. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente

(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e

excecdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime

juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de

pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o

caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a8 Administracdo. (INSTRUCAO NORMATIVA N
53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos).

7.32. A cessdao de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a
integral responsabilidade do contratado.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O contratado sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de
licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso XIV, da Lei n? 14.133/2021.

Exigéncias de habilitagao

8.2. Previamente a celebracdo do contrato, a Administragdo verificaré o eventual
descumprimento das condigées para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de sang¢do que a
impe¢a, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-

Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);


file:///opt/sei/temp/www.portaldatransparencia.gov.br/ceis

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da
Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

8.3. A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa interessada e de seu sécio
majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as san¢des impostas ao
responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder
Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sdcio majoritario.

8.4, Caso conste na Consulta de Situacdo do interessado a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciard para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatdrio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.5. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros.

8.6. O interessado serd convocado para manifestacdo previamente a uma eventual negativa de
contratacao.
8.7. Caso atendidas as condicGes para contratacdo, a habilitacdo do interessado sera verificada

por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

8.8. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administra¢ao, a respectiva documentag¢ao atualizada.

8.9. Ndo serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

8.10. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.11. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centraliza¢do do recolhimento
dessas contribuicdes.

8.12. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos, que serdo
exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitagao juridica

8.13. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.

8.14. Ato de autorizacdo para o exercicio da atividade de promover a¢des na busca da inclusao da
pessoa com deficiéncia no mundo do trabalho por meio da qualificacdo profissional, banco de talentos,
acompanhamento no ambiente de trabalho, articulacdo com instituicdes publicas e privadas na busca de
parcerias por meio da prestacdo de servico com empregabilidade da mao-de-obra da pessoa com
deficiéncia, expedido pela SECRETARIA NACIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, no uso de suas atribuicdes ¢
Ihe foram conferidas pelo Decreto n? 11.023, de 31 de margo de 2022 e Considerando a Lei Complementar
n? 187, de 16 de dezembro de 2021; Considerando a Portaria n? 710, de 30 de setembro de 2010; e
Considerando o Parecer n? 0009/2022/CONJUR-MC/CGU/AGU, resolve: Art. 1° Prorrogar a certificacac
CEBAS das entidades relacionadas em anexo até o dia 31 de dezembro do ano subsequente ao do fim de
seu prazo de validade, de acordo com o §12 do art. 40 da Lei Complementar n2 187/2021 (Anexos Il e Ill).

8.15. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidagdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.16. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
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Fisicas, conforme o caso.

8.17. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n?
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

8.18. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.19. declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de aprendiz, nos
termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constituicdo;

8.20. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943 ;

8.21. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Distrital relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.22. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.23. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos distritais relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdao de declaracdo da Fazenda respectiva
do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.24. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado
da prova de inscri¢ao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de RS 8.615.874,89 (oito milhdes, seiscentos e
quinze mil, oitocentos e setenta e quatro reais e oitenta e nove centavos), conforme custos unitarios
apostos na tabela do item 1, deste Termo.

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.2. A contratacdo serda atendida pela seguinte dotacdo: a dotacdo sera verificada
posteriormente, conforme consta no Estudo Técnico Preliminar.

Brasilia/DF, 06 de novembro de 2023.

Documento assinado eletronicamente
IRENE ALBUQUERQUE AZEVEDO GOMES

Integrante requisitante

Documento assinado eletronicamente

RONAN RIBEIRO CORTES



Integrante técnico
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Documento assinado eletronicamente por Irene Albuquerque Azevedo Gomes, Coordenador(a)-Geral,
em 08/11/2023, as 16:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
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Documento assinado eletronicamente por Ronan Ribeiro Cortes, Coordenador(a), em 08/11/2023, as
16:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,
de 13 de novembro de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por Marco Aurelio Alves da Cruz, Diretor(a), em 09/11/2023, as
09:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543,
de 13 de novembro de 2020.
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