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TERMO DE REFERENCIA
PAC2025/033

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servigos integrados de gestdo documental
arquivistica, compreendendo a retirada técnica do acervo documental atualmente armazenado em unidade
desativada do CREF2/RS, fornecimento de caixas arquivisticas, reencaixotamento, transporte seguro, guarda
externa especializada, organizagdo arquivistica, classificagcdo, indexagdo, digitalizagdo de documentos,
autenticagdo digital sob demanda, disponibilizagdo de sistema informatizado de gestdo eletrbnica de
documentos (GED), busca e movimentagao documental sob demanda, bem como destinagéo final controlada de
documentos fisicos, conforme critérios técnicos, legais e institucionais.

Item Especificagao CATSER | Unidade | Quantidade Valor Valor Total
Medida Unitario
1 Caixa-arquivo 462557 Unidade 1.700 R$ 4,63 R$ 7.871,00
Encaixotamento / transporte . R$
2 inicial do acervo 15407 Unigade 1700 R$ 4,86 8.262,00
. R R$
3 Documento —guarda 15407 Caixa/més 40.800 R$ 1,35 55.080,00
Digitalizag&o de documentos . R$
4 com autenticacio 27278 Unidade 50.000 R$ 0,21 10.500,00
Digitalizagao de documentos . R$
5 sem autenticacdo 27278 Unidade 3.010.000 R$ 0,11 331.100,00
Servigos de gerenciamento R$
6 eletronico de documentos 27294 Mensal 60 R$ 266,28
15.976,80
(GED) e workflow
. R$
7 Transporte busca/entrega 15407 Servigo 1.000 R$ 28,30 28.300.00
Eliminacéo fisica de . R$
8 documentos 15407 Caixa 1.700 R$ 7,75 13.175,00
VALOR GLOBAL: R$ 470.264,80 (quatrocentos e setenta mil, duzentos e sessenta e quatro reais e
oitenta centavos)

1.1.1 A solugdo deveréa contemplar, no minimo:

| - retirada, inventario e transporte técnico do acervo documental;

Il - fornecimento de novas caixas arquivisticas e reencaixotamento técnico;

[l - guarda fisica em ambiente externo especializado, seguro e controlado;

IV — organizagado arquivistica, classificagao e indexagdo documental;

V —digitalizagdo de documentos fisicos em conformidade com padrdes técnicos apliciveis;

V| — autenticagéo digital de documentos, quando demandada, em conformidade com o Decreto n® 10.278, de
2020;

VIl - disponibilizagdo de sistema informatizado de gestéo eletrénica de documentos (GED), em ambiente web;

VIl - servigos de busca, separagao, entrega e devolugdo de documentos fisicos sob demanda;
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IX-disponibilizacdo de mecanismos de rastreabilidade, auditoria e controle de movimentag¢do documental; e

X — destinagao final de documentos fisicos, mediante autorizagdo formal do CREF2/RS e observancia da
legislagdo arquivistica aplicavel.

Classificagdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. Os servigos objeto desta contratagao sdo caracterizados como servigos comuns, nos termos do art. 6°, inciso
Xlll, da Lei n® 14.133, de 2021, considerando que seus padroes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de mercado, conforme disposto no Estudo Técnico
Preliminar.

Classificagdo do objeto quanto ao modelo de execucéao

1.3. O servigo é enquadrado como continuado, considerando que a necessidade administrativa ndo se exaure
com a execugao da etapa inicial de retirada, organizacao e digitalizagdo do acervo, permanecendo a demanda
institucional de guarda externa especializada, disponibilizagdo de sistema de gestéo eletrénica de documentos,
manutengao do acesso ao acervo fisico remanescente e atendimento de solicitagdes de busca, retirada, entrega
e devolugado documental ao longo da execugéo contratual.

1.4. A natureza continuada da contratagao decorre da necessidade de assegurar a continuidade administrativa, a
preservacéo do acervo institucional e a disponibilidade permanente das informag¢des documentais necessérias
ao funcionamento do CREF2/RS, em consonancia com as premissas definidas no Estudo Técnico Preliminar

Prazo de vigéncia

1.5. O prazo de vigéncia da contratacdo sera de 60 (sessenta) meses, contados da assinatura do contrato ou da
emissdo da ordem de inicio dos servigos, conforme definido no instrumento contratual, prorrogével por até 10
anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lein® 14.133, de 2021.

1.6. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo
aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratagao justifica-se pela necessidade institucional de assegurar a adequada preservagéo,
organizagao, disponibilidade, rastreabilidade e acesso ao acervo documental fisico e digital do CREF2/RS,
considerando a relevancia administrativa, juridica, histérica e operacional dos documentos sob sua guarda.

2.2. Parte significativa do acervo encontra-se atualmente armazenada em unidade desativada, em condigdes
que nao atendem plenamente aos requisitos técnicos de conservagao, seguranga, controle de acesso e
operacionalidade, circunstancia que impde a adogéo de solugdo especializada para mitigagdo de riscos de
extravio, deterioragéo fisica, perda informacional e comprometimento da continuidade administrativa.

2.3. A contratacéo da solugdo integrada de gestdo documental visa estruturar modelo técnico adequado para
custddia, organizagéo arquivistica, digitalizagdo, gestéo eletrdonica de documentos, movimentagéo documental
sob demanda e destinacgéo final controlada, assegurando maior eficiéncia operacional, preservacéo da cadeia de
custddia, rastreabilidade das movimentagdes e conformidade com a legislagdo arquivistica e de protecéo de
dados pessoais.

2.4. A adogdo de solugdo integrada mostra-se mais vantajosa sob os aspectos técnico, operacional e econdmico,
ao concentrar em Unico contratado as etapas criticas do ciclo documental, reduzindo interfaces operacionais
sensiveis, eliminando fragmentacgao de responsabilidades e ampliando a seguranca da informacéo.

2.5. Oslevantamentos técnicos, os quantitativos estimados, as premissas operacionais, amemdaria de calculo, os
critérios de dimensionamento da solugéo e a andlise comparativa das alternativas encontram-se devidamente
detalhados no Estudo Técnico Preliminar que fundamenta a presente contratagdo, constituindo seu suporte
técnico e administrativo.
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2.6. Os resultados esperados com a contratagao compreendem a melhoria da governanga documental,
ampliagdo da eficiéncia administrativa, redugdo de riscos operacionais, fortalecimento da seguranca da
informacéo, racionalizagdo de espagos fisicos e suporte adequado as demandas institucionais e de controle.

2.7. O objeto da contratagdo esté previsto no Plano de Contratagdes Anual do exercicio de 2026, conforme
consta das informagdes bésicas deste Termo de Referéncia, em alinhamento com o planejamento institucional
do CREF2/RS e com as diretrizes de modernizagédo administrativa, transformagéao digital e racionalizagéo da
gestdo documental.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

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

3.2. A solugdo consiste na contratagdo integrada de empresa especializada em gestdo documental arquivistica,
compreendendo a execugdo coordenada e continua dos servigos de retirada técnica do acervo documental,
reencaixotamento, transporte especializado, guarda externaem ambiente tecnicamente adequado, organizagao
arquivistica, classificagdo, indexagdo, digitalizacdo de documentos, autenticagdo digital sob demanda,
disponibilizagado de sistema informatizado de gestéo eletronica de documentos (GED), busca e movimentagéo
documental sob demanda, bem como destinagéo final controlada de documentos fisicos.

3.3. A solugdo deverd observar o ciclo de vida completo do acervo documental, compreendendo sua
preservagdo fisica, tratamento técnico, conversdo digital, manutengdo da disponibilidade da informacgéo,
rastreabilidade integral das movimentagdes e descarte seguro, quando formalmente autorizado.

3.4. Os quantitativos, premissas técnicas, memodria de calculo e dimensionamento operacional encontram-se
detalhados no Estudo Técnico Preliminar, que constitui fundamento técnico da presente contratagao.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Requisitos técnicos pararetirada, transporte, guarda fisica e destinacao final do acervo documental

4.1. A contratada devera disponibilizar infraestrutura operacional, logistica e fisica adequada para a retirada,
transporte, custddia, tratamento arquivistico e eventual destinagéo final do acervo documental do CREF2/RS,
observadas as especificagdes técnicas, operacionais e de segurancga previstas neste Termo de Referéncia.

4.2. A unidade de custdédia documental devera estar localizada no municipio de Porto Alegre ou Regido
Metropolitana, considerando a necessidade de atendimento célere as demandas institucionais e mitigacdo de
riscos logisticos e operacionais.

4.3. A contratada deverda fornecer caixas arquivisticas novas em quantitativo suficiente para substituicdo das
embalagens deterioradas, inadequadas ou comprometidas.

4.4. O reencaixotamento deverd ser executado mediante conferéncia fisica, reorganizacdo documental e
acondicionamento técnico adequado.

45. A retirada do acervo deverd observar protocolo formal de transferéncia, contendo inventéario fisico
preliminar, identificagcdo individualizada, etiquetagem padronizada e formalizagdo da cadeia de custddia.

4.6. O transporte deveré serrealizado em veiculo apropriado ao transporte documental, com prote¢do adequada
contra agentes fisicos e ambientais.

4.7. A contratada deverd manter cadeia de custddia integral e rastredvel durante toda a execugéo contratual.
4.8. O ambiente de guarda documental devera possuir:

4.8.1 estantes ou estruturas adequadas a guarda arquivistica;

4.8.2 controle de acesso;

4.8.3 monitoramento patrimonial;

4.8.4 sistema de prevencéo e combate a incéndio;
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4.8.5 controle integrado de pragas;

4.8.6 higienizac¢ao periddica;

4.8.7 condigdes ambientais compativeis com preserva¢do documental;

4.8.8 segregacéo fisica exclusiva do acervo do CREF2/RS.

4.9. A contratada deverd assegurar capacidade operacional para atendimento das demandas de busca, consulta,
retirada, devolugao e disponibilizagdo documental.

Requisitos técnicos para digitalizagao e autenticagdo documental

4.10. A digitalizagdo devera observar critérios técnicos de integridade, legibilidade, rastreabilidade e preservacao
documental.

4.11. A execucgédo da digitalizagdo ocorrerd mediante Ordem de Servigo emitida pelo CREF2/RS.

4.12. A digitalizagdo deveré ser estruturada por caixa arquivistica ou lote documental equivalente, assegurando
rastreabilidade integral.

4.13. Alindexagdo constitui etapa integrante e indissociavel da digitalizag&o.

4.14. Nao seré exigida indexacao individualizada por folha ouimagem.

4.15. Os arquivos digitais deverdo ser gerados em formato PDF/A pesquisavel.

4.16. Devera ser aplicada tecnologia OCR quando tecnicamente aplicavel.

4.17. A solugéo deverd permitir vinculagédo de arquivos aos respectivos metadados.

4.18. A autenticagdo documental observard integralmente o Decreto n® 10.278, de 2020.

4.19. A autenticagdo deverd utilizar certificado digital ICP-Brasil.

Requisitos funcionais da solucao informatizada (GED)

4.20. A solugdo contratada devera contemplar funcionalidades operacionais, arquivisticas e sistémicas aptas a
assegurar o ciclo completo da gestdo documental.

4.21. Controle logistico e rastreabilidade documental
4.21.1 O sistema devera permitir:

| - cadastramento individualizado das caixas arquivisticas;

Il - identificagdo da unidade de origem;

Il - vinculagdo documental por processo ou lote;

IV —rastreamento integral da movimentacgao fisica e l6gica;
V —registro histdrico de movimentagdes;

VI -emisséao de relatérios operacionais e gerenciais;

VIl -identificag&o da localizagéo fisica e I6gica do acervo.
4.22. Consulta, recuperacao e disponibilizagdo documental
4.22.1 O sistema devera permitir:

| - solicitagdo de busca e entrega de documentos fisicos;

Il - consulta remota aos documentos digitalizados;

[l - disponibilizagao de cépias digitais autorizadas;

IV —acompanhamento de solicitagdes;
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V - histdrico de solicitagdes;

VI -recuperagado documental para auditorias e fiscalizagdes.

Requisitos de guarda e custédia documental

4.23. A guarda documental deverd assegurar:

4.23.1 armazenamento organizado e segregado;

4.23.2 manutengao da integridade fisica do acervo;

4.23.3 identificagao individualizada das unidades documentais;
4.23.4 rastreabilidade integral das movimentagdes;

4.23.5 disponibilidade continua para busca e consulta;

4.23.6 segregacao fisica emrelagéo a outros acervos;

4.23.7 controle de acesso fisico e l6gico;

4.23.8 preservagado em ambiente tecnicamente adequado.

Requisitos de organizagao arquivistica e tratamento documental

4.24. A contratada deveréd executar:

4.24.1 triagem e conferéncia documental;

4.24.2 organizagao fisica e l4gica;

4.24.3 classificagdo documental;

4.24.4 agrupamento documental por processo, dossié ou lote;

4.24.5 preparagéo técnica para digitalizagao;

4.24.6 segregacao documental conforme critérios institucionais de temporalidade e descarte.

Requisitos de seguranca da informacgéao e privacidade

4.25. A solugdo devera possuir mecanismos compativeis com a natureza dos documentos custodiados.

4.25.1 controle de acesso por perfil de usuéario;
4.25.2 segregagao de acesso por unidade administrativa;
4.25.3 registro de logs operacionais;

4.25.4 trilha integral de auditoria;

4.25.5 protecgao especifica para documentos sigilosos ou dados pessoais;

4.25.6 backup periddico;
4.25.7 mecanismos de recuperagdo de desastres;

4.25.8 conformidade integral com a LGPD.

Plano de Trabalho Executivo e cronograma de execucao

4.26. No inicio da execugdo contratual deverd ser formalizado Plano de Trabalho Executivo entre as partes. O

Plano de Trabalho deveréa conter:
4.26.1 definicado de lotes documentais;
4.26.2 estratégia de digitalizacéo;

4.26.3 critérios de priorizagdo documental;
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4.26.4 cronograma executivo;

4.26.5 fluxo operacional de descarte documental;
4.26.6 metodologia de controle de qualidade;
4.26.7 critérios de autenticagdo documental.

4.27. O Plano de Trabalho Executivo integraré a execugao contratual como instrumento vinculante.

Requisitos de descarte e destinacao final documental

4.28. A eliminacao fisica documental somente podera ocorrer mediante:
4.28.1 conclusdo do tratamento documental;

4.28.2 conferéncia da integridade digital;

4.28.3 validagao formal do lote documental;

4.28.4 autorizagao expressa do CREF2/RS;

4.28.5 emissao de Termo de Eliminagado Documental;

4.28.6 comprovagao formal da destinagao final executada.

4.29. A contratada deverd assegurar rastreabilidade integral da destinagéo final executada.

Requisitos de exportacgao e interoperabilidade

4.30. Ao término das etapas de digitalizagdo ou da execugéo contratual, a solugdo deverd permitir:
4.30.1 exportacao integral do acervo digitalizado;

4.30.2 exportagao de metadados;

4.30.3 exportagao de registros de auditoria;

4.30.4 migragéo para sistemas proprios do CREF2/RS;

4.30.5 preservagéo da estrutura légica e integridade informacional;

4.30.6 encerramento da prestagdo sem dependéncia tecnoldgica exclusiva da contratada.

Requisitos de capacitacao

4.31. A contratada devera fornecer treinamento operacional aos usuérios indicados pelo CREF2/RS para
utilizagdo do sistema GED, abrangendo consulta, movimentagao documental, recuperagédo de documentos e
administragaéo operacional da solugao.

Requisitos Legais

4.32. A contratagéo devera observar:

4.32.1 Lein®14.133, de 2027,

4.32.2 Lein®13.709, de 2018 (LGPD);

4.32.3 Decreton®10.278, de 2020;

4.32.4 Padrao ICP-Brasil para autenticagao digital.

Requisitos Temporais

4.33. Os servigos objeto da contratagdo deveréo ser executados em conformidade com os prazos maximos
estabelecidos neste Termo de Referéncia, contados a partir da emissédo darespectiva Ordem de Servigo (OS) ou
solicitagao formal do CREF2/RS, conforme a natureza da demanda.
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4.34. O prazo inicial para retirada, inventario preliminar, fornecimento de caixas arquivisticas, reencaixotamento
técnico e transporte do acervo para a unidade de custddia serd de até 20 (vinte) dias corridos, contados da
emissdo da Ordem de Servigo inicial.

4.35. O cronograma de digitalizagdo do acervo deverd ser concluido no prazo méximo de 12 (doze) meses,
contados do inicio da execugéo contratual, podendo ser ajustado em razédo da formagao de lotes, priorizagéo
institucional e complexidade documental.

4.36. As solicitagdes de busca, separacgdo, entrega, devolucédo e disponibilizagdo de documentos fisicos ou
digitais deverdo observar os niveis minimos de servigo (SLA) estabelecidos neste Termo de Referéncia.

4.37. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-
4 0 do vencimento.

4.38. Todos os prazos previstos serdo considerados em dias corridos, salvo quando expressamente definidos
em horas.

Atividade, Tarefa ou Servico Pra(zjo méxim.o deinicio Praz? maximo d?
e atendimento solucao/conclusao

Retirada inicial do acervo e inicio do reencaixotamento 2 dias Uteis 20 dias corridos
Disponibilizagéo operacional do sistema GED 5 dias corridos 15 dias corridos
Solicitagéo de busca documental (urgente) 2 horas 8 horas
Solicitagéo de busca documental (ordinaria) 8 horas 24 horas
Entrega/Busca fisica de documentos solicitados 8 horas 24 horas
Disponibilizagdo digital de documentos j& digitalizados 2 horas 8 horas
Digitalizagdo sob demanda de lote prioritario 2 dias corridos 10 dias corridos
Corregéo de falha de indexagéo ou arquivo ilegivel 4 horas 2 dias corridos
Indisponibilidade parcial do sistema GED Thora 4 horas
Indisponibilidade total do sistema GED 30 minutos 2 horas
Siegci;?seragéo de backup ou restauragao de documentos 2 horas 8 horas
Atendimento aincidentes de segurancga da informacgao Thora 12 horas

4.39. O descumprimento injustificado dos prazos previstos podera ensejar glosas, aplicagdo do Instrumento de
Medicédo de Resultado (IMR), penalidades contratuais e demais sangdes previstas na Lein® 14.133/2021.

4.40. Os prazos poderdo ser excepcionalmente prorrogados, uma Unica vez, por igual periodo, mediante
justificativa formal da contratada e autorizagdo expressa do CREF2/RS.

4.41. A afericdo dos prazos integrara os indicadores de desempenho contratual e servird de base para avaliagéo
da qualidade da execugéo e pagamento dos servicos.

Requisitos de projeto, implantacdo, execug¢éo e seguranca da informagao

4.42. No prazo méximo de 5 (cinco) dias corridos contados da assinatura do contrato ou da emissdo da Ordem de
Servigo inicial, devera ser realizada reuni&o inicial de alinhamento entre a Contratante e a Contratada, com a
finalidade de definir diretrizes operacionais, fluxos de execugdo, critérios de priorizacdo documental,
metodologia de organizagdo e digitalizagdo, protocolos de movimentagcdo documental, parametros de
seguranga da informagao e demais aspectos necessarios ao adequado inicio da execugdo contratual.

4.43. Com base nas defini¢des estabelecidas na reunido inicial de alinhamento, a contratada deveréa apresentar,
no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos contados da realizagdo da reunigo, Plano de Trabalho Executivo
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contendo cronograma fisico-operacional, metodologia de retirada, transporte, custdédia documental,
organizagdo arquivistica, digitalizagdo, autenticagdo documental, movimentagdo documental e plano de
contingéncia operacional.

4.44. Antes do inicio da retirada fisica do acervo, a contratada devera realizar inventario técnico preliminar para
consolidagao de quantitativos, identificagdo de tipologias documentais, verificagdo do estado de conservagao e
definicdo de lotes operacionais para execugéao.

4.45. A implantacdo da solugdo compreenderd a disponibilizagdo do sistema de gestdo eletronica de
documentos (GED), a parametrizagao do ambiente, a configuragéo de perfis de acesso, a realizagdo de testes
operacionais, a homologacéo funcional e a liberagdo de acesso aos usuérios indicados pela Contratante, no prazo
méximo de 15 (quinze) dias corridos contados da emissdo da Ordem de Servigo inicial.

4.46. A organizagdo documental deverd observar metodologia arquivistica compativel com os principios da
proveniéncia, organicidade, integridade, temporalidade e rastreabilidade documental, assegurando a correta
vinculagao entre o acervo fisico e o acervo digital correspondente.

4.47. A digitalizagdo documental deverd observar os padrdes técnicos minimos previstos no Decreto n° 10.278,
de 2020, incluindo resolugdo minima de 300 DPI, geragao de arquivos em formato PDF/A pesquisével, aplicagdo
de OCR quando tecnicamente aplicivel e controle de qualidade por amostragem.

4.48. A autenticagdo digital de documentos, quando formalmente demandada pela Contratante, devera
observar integralmente os requisitos do Decreto n®10.278, de 2020, mediante utilizagdo de certificado digital no
padrao ICP-Brasil.

4.49. A execucao dos servigcos estara condicionada ao recebimento, pela contratada, de Ordem de Servigo (OS)
emitida pela Contratante, na qual constardo a descricdo do servigo, os quantitativos envolvidos, os lotes
documentais, as prioridades operacionais e o local de execugao.

4.50. A contratada deverd disponibilizar canal eletrénico para recebimento de solicitagdes, registro de
ocorréncias e suporte operacional, com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias por
semana, bem como canal telefénico em horario comercial.

4.51. Toda solicitagéo, incidente, inconsisténcia operacional ou demanda técnica devera possuir registro formal,
protocolo e rastreabilidade, assegurando histdrico integral das operagdes realizadas.

4.52. A execugédo contratual devera ser acompanhada por responsavel técnico designado pela contratada, que
manterd comunicagdo permanente com a fiscalizagdo contratual e informard imediatamente quaisquer
ocorréncias relevantes a Contratante.

4.53. A contratada deverd emitir relatdrios periddicos de execugao contendo, no minimo, informacgdes relativas a
movimentagao documental, digitalizagdo realizada, autenticagdes efetuadas, solicitagdes atendidas, incidentes
operacionais e indicadores de desempenho.

4.54. A contratada deverd observar integralmente os requisitos de seguranga da informagéo e privacidade,
adotando mecanismos de controle de acesso por usuério e perfil, segregacado funcional de acesso, registro de
logs operacionais, trilhas de auditoria e rastreabilidade integral das operagdes.

4.55. A contratada deverd observar integralmente as disposi¢cdes daLein®13.709, de 2018 (Lei Geral de Protecéo
de Dados Pessoais — LGPD), adotando medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais e
informacdes sigilosas tratados no &mbito da execugédo contratual.

4.56. A contratada deverd manter sigilo absoluto sobre documentos, informagdes e dados acessados ou
custodiados em razdo da execugado contratual, respondendo administrativa, civil e criminalmente por eventual
viola¢do de confidencialidade.

4.57. A solugdo deveré possuir rotinas periddicas de backup, mecanismos de redundancia de armazenamento e
plano formal de recuperacdo de desastres, assegurando integridade, disponibilidade e recuperabilidade das
informacgdes digitais durante toda a vigéncia contratual.

4.58. Ao término da contratagdo, ou quando formalmente solicitado pela Contratante, a contratada devera
assegurar a exportagao integral do acervo digital, dos metadados, dos indices documentais e dos registros de
auditoria em formatos interoperaveis, vedada qualquer forma de dependéncia tecnoldgica exclusiva.
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Requisitos de Garantia e Manutencao

4.59. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa
do Consumidor), e suas atualizagdes.

Vistoria

4.60. Sera disponibilizada aos interessados a realizagdo de vistoria prévia, com a finalidade de possibilitar a
verificagcdo das condigdes fisicas do local de execugao inicial dos servigos, das condi¢gdes de armazenamento do
acervo documental, da logistica de retirada e movimentacao, bem como da aferigdo preliminar do volume e das
caracteristicas dos documentos objeto da contratagao.

4.60.1 A vistoria tem por finalidade proporcionar pleno conhecimento das condigdes e peculiaridades da
execugao contratual, especialmente quanto ao estado de acondicionamento do acervo, condigdes de acesso,
organizagao fisica existente e demais aspectos que possam influenciar a formulagéo da proposta e a execugéo
dos servigos.

4.60.2 A vistoria podera ser realizada mediante agendamento prévio junto ao CREF2/RS, em dias Uteis, de
segunda a sexta-feira, no horédrio das 9h as 17h, sendo disponibilizados datas e horérios distintos aos
interessados.

4.61. Para a realizagdo da vistoria, o representante legal da empresa ou o responsével técnico deverd estar
devidamente identificado, mediante apresentagéo de documento oficial de identificagdo e documento expedido
pela empresa comprovando sua vinculagéo e habilitagdo para realizagdo da vistoria.

4.61.1 Durante a vistoria, poderdo ser verificados, entre outros aspectos, o volume estimado do acervo
documental, o estado fisico das caixas e documentos, as condi¢cdes de acesso ao local, alogistica necesséria para
retirada e transporte, bem como eventuais peculiaridades operacionais relevantes a execugéo contratual.

4.61.2 Eventuais esclarecimentos técnicos decorrentes da vistoria poderao ser formalizados pelos interessados,
observados os prazos e procedimentos previstos no instrumento convocatario.

4.62. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, deverd apresentar declaragdo formal assinada por seu
representante legal ou responsével técnico, atestando pleno conhecimento das condigdes e peculiaridades da
contratagao.

4.63. A ndo realizagdo da vistoria ndo poderad fundamentar alegagdes posteriores de desconhecimento das
condi¢cdes do acervo, do volume documental, das instalagdes, da logistica operacional ou de quaisquer
circunstancias relacionadas a execugdo dos servigos, assumindo a contratada integral responsabilidade pelos
onus decorrentes de sua proposta e da execugao contratual.

Sustentabilidade

4.64. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente previstos na descricdo do objeto, a execugdo
contratual devera observar os seguintes requisitos de sustentabilidade:

4.64.1 utilizagdo de materiais de acondicionamento adequados a preservacdo documental, preferencialmente
produzidos com matéria-prima reciclavel ou reciclada, sempre que tecnicamente viavel;

4.64.2 adogao de procedimentos operacionais que minimizem desperdicios de materiais, recursos e insumos
utilizados na execugao dos servigos;

4.64.3 destinagdo ambientalmente adequada dos residuos gerados durante os processos de organizagéo,
triagem, preparagéo e tratamento documental;

4.64.4 a eliminacéo fisica de documentos, quando formalmente autorizada pela Contratante, devera observar
rigorosamente alegislagao arquivistica aplicavel, os critérios de temporalidade documental e procedimentos que
assegurem a descaracterizagdo completa das informagdes, a rastreabilidade do descarte e a destinagao
ambientalmente adequada dos residuos resultantes;

4.64.5 a contratada devera emitir documentagado comprobatéria da destinagao final ambientalmente adequada
dos documentos eliminados, incluindo, quando aplicavel, certificado ou termo de descarte;
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Subcontratacao

4.65. Nao serd admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.66. Nao haverd exigéncia da garantia da contratagdo dos art. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021, pelas
razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
5.1. Séo obrigagdes da CONTRATANTE

5.1.1 nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do contrato para acompanhar e fiscalizar a
execugao dos contratos;

5.1.2 encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens, de
acordo com os critérios estabelecidos no Termo de Referéncia;

5.1.3 receber o objeto fornecido pelo contratado que esteja em conformidade com a proposta aceita, conforme
inspegoes realizadas;

5.1.4 aplicar a contratada as san¢des administrativas regulamentares e contratuais cabiveis, comunicando ao
érgéo gerenciador da Ata de Registro de Pregos, quando aplicavel;

5.1.5 liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro dos prazos preestabelecidos em contrato;
5.1.6 comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento da solugéo de TIC;

5.1.7 definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da solugéo de TIC por parte do contratado,
com base em pesquisas de mercado, quando aplicavel,

5.1.8 prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solu¢do de TIC sobre os diversos
artefatos e produtos cuja criagdo ou alteragdo seja objeto da relagdo contratual pertengam a Administragao,
incluindo a documentacgé&o, o codigo-fonte de aplicagdes, os modelos de dados e as bases de dados, justificando
0S Casos em que isso N&0 ocorrer.

5.2. Sdo obrigagdes do CONTRATADO:

5.2.1indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a contratante, que deveréd responder pela fiel
execugao do contrato;

5.2.2 atender prontamente quaisquer orienta¢des e exigéncias da Equipe de Fiscalizagdo do Contrato, inerentes
a execucgdo do objeto contratual;

5.2.3 reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por culpa ou dolo de seus
representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagdo contratual, ndo excluindo ou
reduzindo a responsabilidade da fiscalizagdo ou 0 acompanhamento da execugéo dos servigos pela contratante;

5.2.4 propiciar todos os meios necessarios a fiscalizagdo do contrato pela contratante, cujo representante tera
poderes para sustar o fornecimento, total ou parcial, em qualquer tempo, desde que motivadas as causas e
justificativas desta decisao;

5.2.5 manter, durante toda a execugéo do contrato, as mesmas condigdes da habilitagao;

5.2.6 quando especificada, manter, durante a execugéo do contrato, equipe técnica composta por profissionais
devidamente habilitados, treinados e qualificados para fornecimento da solugao de TIC;

5.2.7 quando especificado, manter a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da solugéo de TIC
durante a execugao do contrato;

5.2.8 ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solu¢do de TIC sobre os diversos
artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagdo contratual, incluindo a documentagéo, os modelos
de dados e as bases de dados a Administragéo;
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5.2.9 fazer a transigao contratual, quando for o caso.

6. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

Condicdes de execugao

6.1. A execucgdo do objeto observard as condi¢des, métodos, rotinas operacionais, etapas de implementacéo,
cronograma executivo, niveis de servigo (SLA), critérios de atendimento, requisitos técnicos, operacionais e de
seguranga da informagao definidos neste Termo de Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar, que integram a
presente contratagdo para todos os fins.

6.1.1 O inicio da execugéo dos servigos ocorrerd em até 5 (cinco) dias corridos contados da emissdo da Ordem de
Servigo inicial ou da assinatura do contrato, conforme definido no instrumento contratual.

6.1.2 A dindmica de execuc¢édo compreenderd, de forma integrada e sequencial, as etapas de reunido inicial de
alinhamento, apresentacéo do Plano de Trabalho Executivo, inventério técnico preliminar, retirada do acervo,
reencaixotamento, transporte, guarda externa especializada, organizagdo arquivistica, classificagéo, indexacao,
digitalizagdo, autenticacdo documental sob demanda, disponibilizagdo e operagdo do sistema GED,
movimentagéo documental sob demanda e destinagao final autorizada.

6.1.3 O cronograma detalhado de execugao sera formalizado no Plano de Trabalho Executivo, elaborado pela
contratada e validado pela Contratante, observadas as diretrizes, prioridades operacionais e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

6.1.4 Os servicos serdo executados nas dependéncias da Contratante, para fins de vistoria, retirada e
alinhamento operacional, e nas dependéncias da contratada, para fins de custddia documental, tratamento
arquivistico, digitalizacdo e operagdo da solugdo tecnoldgica, observados os horérios previamente ajustados
entre as partes e as necessidades operacionais da Administragao.

6.2. As rotinas operacionais, fluxos de trabalho, periodicidade de execugéo, procedimentos técnicos e niveis de
atendimento observardo os requisitos operacionais, temporais e metodoldgicos estabelecidos neste Termo de
Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar.

6.3. Compete a contratada disponibilizar todos os materiais, equipamentos, ferramentas, sistemas, insumos,
méao de obra especializada e infraestrutura necessérios a perfeita execugdo do objeto, incluindo materiais de
acondicionamento, equipamentos de digitalizacéo, recursos tecnoldgicos e meios logisticos adequados, sem
onus adicional para a Contratante, observadas as especificagdes técnicas previstas neste Termo de Referéncia
e no Estudo Técnico Preliminar.

Procedimentos de transicao e finalizagdo do contrato

6.4. Os procedimentos de transigao e finalizagdo do contrato deverdo observar medidas destinadas a assegurar
a continuidade administrativa, a preservagéo da integridade do acervo documental fisico e digital, a transferéncia
segura das informagdes e a reversibilidade operacional da solugao contratada.

6.5. Ao término da vigéncia contratual, ou em caso de encerramento antecipado, a contratada devera promover
a entrega integral do acervo digital produzido no &mbito da contratagao, incluindo documentos digitalizados,
metadados, indices documentais, registros de auditoria, logs operacionais e demais informacgdes vinculadas a
execugdo contratual, em formatos interoperaveis e compativeis com futura migragéo ou internalizacdo da
solugao.

6.6. A contratada deveréd assegurar a devolugéo, transferéncia ou destinagdo formalmente autorizada do acervo
fisico sob sua custddia, observadas as orientagdes da Contratante, os critérios arquivisticos aplicaveis e a
manutengao integral da cadeia de custddia até a concluséo da transigao.

6.7. Antes do encerramento contratual, devera ser realizada etapa de validagao final pela Contratante, destinada
a conferéncia da integridade do acervo digital e fisico, verificagdo da consisténcia dos dados transferidos,
regularidade dos registros operacionais e formalizagdo do encerramento da execugao contratual.
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Mecanismos formais de comunicagéao
6.8. Séo definidos como mecanismos formais de comunicagéo, entre a Contratante e o Contratado, os seguintes:

| - Ordem de Servico (OS), para formalizagédo de demandas operacionais, definicdo de prioridades, autorizagdo
de execugdo e movimentagado documental;

Il - Ata de Reunido, para registro de alinhamentos operacionais, deliberagdes, definicdes de cronograma,
ocorréncias relevantes e ajustes de execugao;

Il - Oficio, para comunica¢gdes formais institucionais, notificagdes, solicitagdes e encaminhamentos
administrativos;

|V — Sistema de abertura de chamados ou ferramenta equivalente disponibilizada pela contratada, para registro,
acompanhamento e solu¢do de demandas operacionais, incidentes técnicos e solicitagdes de suporte;

V - Correio eletrénico (e-mail) institucional, para comunicagdes operacionais, encaminhamento de documentos,
validagdes, esclarecimentos e registros complementares;

VI - Relatdrios operacionais periddicos, para prestagdo de contas da execugdo contratual, movimentagdo
documental, digitalizagdo, autenticagdes, incidentes e indicadores de desempenho;

VII-Notificagdes formais emitidas pela fiscalizagdo contratual, para registro de inconformidades, determinagdes
corretivas, aplicagdo de glosas ou demais providéncias relacionadas a execugdo contratual.

Manutencédo de Sigilo e Normas de Seguranga

6.9. A contratada deverd manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados, documentos, informagdes, registros
fisicos ou digitais, metadados, sistemas, midias e demais elementos a que venha a ter acesso em razao da
execugao contratual, ndo podendo, sob qualquer hipdtese, divulgar, reproduzir, compartilhar, copiar, utilizar ou
dar conhecimento a terceiros, sem autorizagdo formal da Contratante, sob pena de responsabilizagdo
administrativa, civil e penal, independentemente da classificagdo de sigilo atribuida pela Administragao.

6.10. O dever de sigilo estende-se a todo o acervo documental fisico e digital, as informagdes pessoais
eventualmente tratadas, aos dados institucionais, aos registros operacionais, as trilhas de auditoria e a quaisquer
informagdes produzidas, acessadas ou custodiadas no ambito da execugdo contratual.

6.11. A contratada devera adotar medidas técnicas, administrativas e operacionais adequadas para garantir a
confidencialidade, integridade, disponibilidade e rastreabilidade das informagdes sob sua guarda, observando
integralmente as normas de seguranca da informacao aplicaveis e as disposi¢cdes da Lei n®13.709, de 2018 (Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais —LGPD).

6.12. A contratada deverd apresentar, no ato da assinatura do contrato, Termo de Compromisso de Manutengéo
de Sigilo e Confidencialidade, a ser firmado por seu representante legal, comprometendo-se ao cumprimento
integral das obrigag¢des de sigilo, confidencialidade e seguranga da informagé&o previstas na contratagao.

6.13. O modelo do Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo constitui anexo integrante deste Termo de
Referéncia e do instrumento convocatdrio.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as normas
dalLein®14.133,de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspenséo do contrato, o cronograma de execugdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

7.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

7.4. O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.
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Preposto

7.5. O Contratado designaré formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagéo a execugado do objeto Contratado.

7.6. O Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengado do preposto da
empresa, hipdtese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Reuniao Inicial

7.7. Apds a assinatura do contrato e a formal designagao do gestor e dos fiscais do contrato, serd realizada
reunido inicial de alinhamento entre a Contratante e a contratada, com a finalidade de nivelar os entendimentos
acerca das condi¢des estabelecidas no contrato, no edital, neste Termo de Referéncia e em seus anexos, bem
como esclarecer dlvidas operacionais, administrativas, técnicas e de gestdo relacionadas a execugdo dos
servigos.

7.8. A reunido inicial ocorrerd em até 5 (cinco) dias Uteis contados da assinatura do contrato, podendo ser
prorrogada, excepcionalmente, mediante justificativa e a critério da Contratante.

7.8.1 A reunido inicial terd como objetivos especificos a definicdo das diretrizes operacionais da execugao,
alinhamento dos fluxos de trabalho, validagédo preliminar do cronograma executivo, definicdo de critérios de
priorizagdo documental, alinhamento sobre seguranga da informacao, protecdo de dados e procedimentos de
comunicagao formal entre as partes.

7.9. A pauta da reunido observara, no minimo:

|-presencga dorepresentante legal da contratada e apresentagao formal do preposto responsével pela execugado
contratual;

Il -entrega, pela contratada, do Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo;
Il — esclarecimentos relativos as questdes operacionais, administrativas, técnicas e de gestdo contratual;

IV — apresentacdo da Carta de Designagédo do Preposto, contendo, no minimo, nome completo, CPF, cargo,
contatos telefénicos e endereco eletronico do profissional designado para acompanhar a execugdo do contrato
e atuar como interlocutor principal junto a Contratante;

V - alinhamento sobre os procedimentos de emisséo de Ordens de Servigo, abertura de chamados,
movimentac¢do documental, controle de execucgao, relatérios operacionais e critérios de fiscalizagéo;

VI — definicdo do cronograma para apresentacdo do Plano de Trabalho Executivo e inicio das atividades
operacionais.

7.10. A reunido inicial deveré ser formalizada mediante ata, assinada pelos representantes das partes, passando
aintegrar o processo de gestao e fiscalizagdo contratual.
Rotinas de Fiscalizag¢ado

7.11. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos, nos termos do art. 33 da IN SGD n°® 94, de 2022, observando-se, em especial, as rotinas
aseguir.

Fiscalizagdo Técnica

7.12. O fiscal técnico do contrato acompanharé a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

7.13. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugado do contrato, com a descri¢do do que for necessério para a regularizagédo das faltas ou
dos defeitos observados.

7.14. |dentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagdes para a
corregao da execugao do contrato, determinando prazo para a corregao.
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7.15. O fiscal técnico do contrato informaréd ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso.

7.16. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico
do contrato comunicaré o fato imediatamente ao gestor do contrato.

7.17. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou a prorrogagéo contratual.

7.18. A fiscalizagdo da execugao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

7.18.1 acompanhamento do cumprimento do cronograma executivo, dos prazos contratuais e dos niveis minimos
de servigo (SLA);

7.18.2 verificagcdo da regularidade da custédia documental, movimentacéo fisica do acervo, organizagdo
arquivistica, digitalizagéo, autenticagdo documental e operagdo do sistema GED;

7.18.3 validagéo dos relatérios operacionais, conferéncia da rastreabilidade documental, monitoramento da
segurancga da informacao e verificagdo do cumprimento das obrigagdes de sigilo e protec¢do de dados.

7.19. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios,
ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

Fiscalizagcdao Administrativa

7.20. O fiscal administrativo do contrato, além de exercer as atribui¢cdes previstas no art. 33,1V, da IN SGD n° 94,
de 2022, verificard a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada, acompanhard o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

7.21. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

7.22. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

7.22.1 verificagéo periddica da manutengao das condi¢des de habilitagéo juridica, fiscal, trabalhista e econdmico-
financeira da contratada, durante toda a vigéncia contratual;

7.22.2 conferéncia da documentacéo necesséria para liquidagéo e pagamento, incluindo relatdérios de execugéo,
atestes, comprovagdes operacionais e demais documentos exigidos contratualmente;

7.22.3 acompanhamento da aplicagdo de glosas, penalidades, notificagdes administrativas, alteragdes
contratuais, prorrogagoes, reajustes e demais atos administrativos relacionados a gestéo do contrato..

Gestor do Contrato
7.23. Cabe ao gestor do contrato, além de exercer as atribui¢cdes previstas no art. 33,1, daIN SGD n°® 94, de 2022:

7.23.1 coordenar a atualizagéo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os
registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

7.23.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

7.23.3 acompanhar a manutengao das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa
e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagédo e do pagamento da despesa no
relatdrio de riscos eventuais.
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7.23.4 emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo Contratado, com mengédo ao seu desempenho na
execugao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

7.23.5 tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de
aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao 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.

7.23.6 elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugédo dos objetivos que tenham justificado a
contratagao e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo.

7.23.7 enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, com a indicagéo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada confere
com o valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao no recebimento definitivo do servigo.

7.23.8 receber e dar encaminhamento imediato:

7.23.8.1. as denuncias de discriminag&o, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 29, inciso lll,
do Decreton.®12.174/2024;

7.23.8.2. a notificagdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigagbes trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Plblico, Defensoria Plblica ou por qualquer
outro meio idéneo.

8. CRITERIOS DE MEDICAO EPAGAMENTO

8.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), constante do
Anexo deste Termo de Referéncia, destinado a aferi¢cdo objetiva da qualidade, tempestividade, regularidade e
conformidade da prestagao dos servigcos contratados.

8.2. OIMR estabelecera os indicadores de desempenho, as metas minimas de atendimento, os critérios objetivos
de afericdo, a metodologia de célculo, a periodicidade de avaliagdo, os niveis minimos aceitéveis de desempenho,
bem como os critérios de glosa e os reflexos financeiros decorrentes do descumprimento das obrigagées
contratuais.

8.3. A medicdo dos servicos executados sera realizada mensalmente pela fiscalizagdo contratual, com base nos
registros operacionais, Ordens de Servigo emitidas, relatérios de execugéo, sistema de acompanhamento de
demandas, registros de movimentagdo documental, indicadores de desempenho e demais elementos de
comprovagao da execugao.

8.4. A aferigcdo da execugado contratual para fins de pagamento observara, no minimo, os seguintes critérios:

8.4.1 cumprimento dos prazos estabelecidos para retirada, movimentagéo, busca, entrega e disponibilizagdo
documental;

8.4.2 cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade na digitalizagdo, indexagado e autenticagdo documental;

8.4.3 disponibilidade, estabilidade e regular funcionamento do sistema de gestao eletrénica de documentos
(GED);

8.4.4 integridade, rastreabilidade e regularidade da custddia documental fisica e digital;
8.4.5 atendimento aos requisitos de seguranga da informagéo, confidencialidade e proteg¢éo de dados pessoais;

8.4.6 cumprimento das obrigagdes operacionais, administrativas e técnicas previstas neste Termo de
Referéncia.

8.5. O pagamento mensal ficard condicionado a regular execugéo dos servicos, a validagado da fiscalizagdo
contratual e ao resultado da afericdo do IMR.

8.6. Serédindicadaretengao ou glosano pagamento, proporcional airregularidade verificada e nos termos do IMR,
sem prejuizo da aplicagéo das san¢des administrativas cabiveis, quando constatado que a contratada:
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8.6.1 ndo produziu os resultados contratualmente pactuados;

8.6.2 deixou de executar, executou parcialmente ou executou com qualidade inferior a exigida as atividades
contratadas;

8.6.3 deixou de cumprir os niveis minimos de servigo (SLA) estabelecidos;

8.6.4 deixou de utilizar os recursos humanos, materiais, tecnolégicos ou operacionais necesséarios a adequada
execugao do objeto.

8.7. A utilizagédo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos de fiscalizagéo, controle de
qualidade, auditoria contratual e apuragdo de responsabilidade, inclusive para fins de aplicagdo de penalidades
previstas na Lein®14.133,de 2021.

8.8. O pagamento sera realizado apds o ateste da execugao pela fiscalizagdo contratual, mediante apresentagao
da documentagado exigida contratualmente e observancia das condi¢des de regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da contratada.

9. Recebimento

9.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, pelos fiscais técnico e
administrativo do contrato, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico, operacional e administrativo previstas neste Termo de Referéncia.

9.2. O prazo para recebimento provisério serd contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do
Contratado com a comprovagéo da prestacao dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

9.3. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

9.4. O fiscal administrativo do contrato realizaréd o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

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

9.6. Para efeito de recebimento provisério, seréd considerado para fins de faturamento o periodo mensal.
9.7. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

9.7.1 o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliagdes da execugéo do objeto e, se for o caso,
a andlise do desempenho e qualidade da prestagao dos servicos realizados em consonéncia com os indicadores
previstos no ato convocatério, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

9.8. Serad 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.

9.9. 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 execugdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medigao de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

9.10. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas
as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisodrio.

9.11. Os servigos poderao 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.

9.12. Quando a fiscalizag&o for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado deverd conter o registro, a
andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessérios, devendo encaminhé-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.
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9.13. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisorio,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade
do servigo e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

9.13.1 Emitir documento comprobatdrio da avaliagédo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo Contratado, com mengao ao seu desempenho
na execugao 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.

9.13.2 Realizar a andlise dos relatdrios e de toda a documentacgado apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corregoes;

9.13.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigcos prestados, com base nos
relatérios e documentagdes apresentadas; e

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

9.13.5 Enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de
liguidag@o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

9.14. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera
serobservado o teordo art. 143 da Lein® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal
quanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

9.15. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugéo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugao do objeto ou no instrumento de cobranca.

9.16. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servigco nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.
Liquidacao

9.17. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de dez dias Uteis para fins
de liquidagdo, na forma desta segdo, prorrogéaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instrugdo
Normativa SEGES/ME n® 77/2022.

9.18. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagéo,
nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso
Ildo art. 75 da Lein®14.133, de 2021.

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

I) oprazode validade;

II) adatadaemissao;

ll) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execugao do contrato;

V) ovalorapagar;e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributérias cabiveis.

9.20. Havendo erro na apresentacado da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagao da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a
comprovacéo da regularizagéo da situagdo, sem 6nus ao Contratante.

9.21. A Nota Fiscal ou Fatura deveré ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagao mencionada no art. 68 daLein®14.133/2021.
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9.22. A Administragao deveré realizar consulta ao SICAF para:
9.22.1 verificar a manutengéo das condigdes de habilitagdo exigidas;

9.22.2 identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo/contratagdo no ambito do érgéo ou
entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administragdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

9.23. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do Contratado, seré providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

9.24. N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa consideradaimprocedente, o Contratante deverd comunicar
aos érgdos 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.

9.25. Persistindo airregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

9.26. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pelarescisdo do contrato, caso o Contratado nao regularize sua situagao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

9.26.1 O pagamento sera efetuado no prazo méximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagéo da liquidagao
da despesa, conforme segao anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

9.27. 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 realizagdo, mediante aplicagdo do indice
IPCA/IBGE de corre¢do monetéria.

Forma de pagamento

9.28. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

9.29. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.

9.30. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgao tributéria prevista na legislagéo aplicavel.

9.30.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao retidos na fonte,
quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

9.31. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de
2006, néo sofrerd a retencgéo tributéria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresenta¢do de comprovagao, por meio de documento oficial, de
que faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

9.32. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data do
orgamento estimado, em 05/05/2026.

9.33. Apds o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os pregos iniciais serdo
reajustados, mediante a aplicagdo, pelo Contratante, do indice de Custos de Tecnologia da Informacgao - ICT],
mantido pela Fundacéo Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada - IPEA, exclusivamente para as obrigagdes
iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

9.34. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano seréa contado a partir dos efeitos
financeiros do Ultimo reajuste.
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9.35. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do(s) indice (s) de reajustamento, o Contratante pagaréd ao Contratado
aimportancia calculada pela Ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente téo logo seja(m)
divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

9.36. Nas aferi¢des finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste serd(ao), obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

9.37. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer forma néo
possa(m) mais ser utilizado(s), seré(do) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela
legislagdo entdo em vigor.

9.38. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do prego do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

9.39. O reajuste sera realizado por apostilamento.

10. Sang¢oes Administrativas e Procedimentos para retencao ou glosa no pagamento

10.1. Nos casos de inadimplemento na execugado do objeto, as ocorréncias serdo registradas pela contratante,
conforme a tabela abaixo:

Id Ocorréncia Glosa/ Sangao
Nao prestar os esclarecimentos solicitados pela | Multa de 0,2% sobre o valor mensal faturado por dia Util

] fiscalizagdo, relativos a execugdo dos servicos | de atraso, limitada a 10 dias Uteis
Apds o limite de 10 dias Uteis Multa de 2% sobre o valor mensal faturado

5 Descumprimento do SLA para busca, |Aplicagdo das glosas previstas no IMR e multa de 1%
separagao, entrega ou devolugdo documental | sobre o valor da parcela correspondente por ocorréncia

3 Descumprimento do SLA de digitalizagdo ou|Multa de 2% sobre o valor da Ordem de Servigo
entrega de lote prioritario correspondente
Indisponibilidade parcial do sistema GED acima . .

4 P P Glosa proporcional de 5% do valor mensal do item GED
do prazo contratual
Indisponibilidade total do sistema GED acima do . .

5 P Glosa proporcional de 10% do valor mensal do item GED
prazo contratual

6 Falhas de indexagdo, arquivos ilegiveis ou|Glosa proporcional ao lote afetado e obrigagdo de
digitalizagdo em desconformidade técnica refazimento sem 6nus

7 Violagdo de sigilo, quebra de confidencialidade | Multa compensatdria de 10% sobre o valor global do
ou falha de seguranca da informacgéao contrato, sem prejuizo das demais san¢des legais

8 Extravio, dano ou perda de documento sob |Multa compensatdria de 5% sobre o valor global do
custddia da contratada contrato, sem prejuizo da reparagao integral

N Nao cumprir qualquer outra obrigagao Adverténcia; em caso de reincidéncia, multa de 2% sobre
contratual que ndo esteja prevista nesta tabela | o valor da parcela inadimplida

10.2. Nos termos do art. 19, inciso lll da Instrugdo Normativa SGD/ME n°® 94, de 2022, seré efetuada aretengdo ou
glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, nos casos em
gue o contratado:

10.2.1 n&o atingir os valores minimos aceitaveis fixados nos critérios de aceita¢éo, ndo produzir os resultados ou
deixar de executar as atividades contratadas; ou
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10.2.2 deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para fornecimento da solugdo de TIC, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a demandada;

10.3. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lein° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa ainexecucgdo parcial do contrato;

b) der causaainexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) dercausa ainexecucao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacgao falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execugéo do contrato;

f)  praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lein® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

10.4. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangoes:

I. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que néo se justificar
imposi¢do de penalidade mais grave;

IIl. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d”;

“«_n

lll. Declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”,

" o« n " o«_n

“f”,“g” e “n”, bem como nas hipdteses das alineas “b”, “c” e “d”, quando justificavel penalidade mais grave;
IV. Multa:

l.a. Moratdria, para as infragdes descritas na alinea “d”, de 0,5% por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcelainadimplida, até o limite de 20 dias;

“«_n

l.b. Compensatdria, para as infragdes descritas nas alineas “e” a “*h”, de 10% a 30% do valor da contratagéo;

l.c. Compensatdria, para a inexecugdo total do contrato prevista na alinea “c”, de 20% a 30% do valor da
contratagao;

l.d. Compensatdria, para a infragdo descrita na alinea “b”, de 10% a 20% do valor da contratagéo;

l.e. Compensatdria, em substituicdo a multa moratdria para a infragdo descrita na alinea “d”, de 5% a 15% do valor
da contratagao;

“_n

I.f. Compensatdria, para a infragdo descrita na alinea “a”, de 2% a 10% do valor da contratagao.

10.5. A aplicagéo das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigagdo
de reparagao integral do dano causado ao Contratante.

10.6. Todas as san¢des previstas neste Termo de Referéncia poderéo ser aplicadas cumulativamente com a
multa.

10.6.1 Antes da aplicagdo da multa seré facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de sua intimagao.

10.7. Se a multa aplicada e as indeniza¢des cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente
devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenga serd descontada da garantia
prestada ou seré cobrada judicialmente.

10.8. A multa poderd ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do
recebimento da comunicagao enviada pela autoridade competente.

10.9. A aplicagdo das sang¢des realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesaao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paradgrafos do art. 158 da Lein® 14.133,
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de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar
ou contratar.

10.9.1 Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para os
enderegos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

10.9.2 Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegagéo de desconhecimento das comunicagdes a
eles comprovadamente enviadas.

10.10. Na aplicagéo das sangdes serdo considerados:
10.10.1 a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
10.10.2 as peculiaridades do caso concreto;

10.10.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;
10.10.4 os danos que dela provierem para o Contratante; e

10.10.5 a implantagéo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
6rgdos de controle.

10.11. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagbes
e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lein® 12.846, de 2013,
serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei.

10.12. A personalidade juridica do Contratado poderé ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do
direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para
provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo
estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a
empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado,
observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

10.13. O Contratante deverd, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagédo da sangéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP), instituidos no &mbito do Poder Executivo Federal.

10.13.1 As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

10.14. As san¢des de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar séo
passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

10.15. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa
e/ou indenizagdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os
créditos devidos pelo referido érgéo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos
que o Contratado possua com o mesmo érgao ora Contratante, na forma da Instrugdo Normativa SEGES/ME n°
26,de 13 de abrilde 2022.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGCAO

Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL,
observada a formagao de pregos unitérios por item, nos termos da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

11.1.1 A adogé@o da modalidade pregéo justifica-se em razdo de o objeto da contratagdo enquadrar-se como
servico comum, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por
especificagdes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso Xlll, e art. 29 da Lein® 14.133, de 2021.
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11.1.2 O critério de julgamento pelo menor prego global decorre da necessidade de contratagdo integrada da
solugdo de gestdo documental, considerando a interdependéncia operacional entre os servigos de retirada,
custddia, organizagao, digitalizagédo, disponibilizagdo eletronica, busca documental e destinagdo final, sem
prejuizo da analise individualizada dos pregos unitarios para fins de aceitabilidade da proposta.

Regime de Execugdo

11.2. O regime de execugdo do contrato seréd por empreitada por prego unitério, nos termos do art. 6°, inciso
XXVII, da Lei n® 14.133, de 2021, considerando que a remuneracéo da contratada decorrerd da medi¢do dos
servicos efetivamente executados, conforme as quantidades efetivamente demandadas pela Administragcao
durante a vigéncia contratual.

11.2.1 A adogédo do regime de empreitada por preco unitério justifica-se em razdo da natureza varidvel da
demanda, especialmente quanto aos servigos de digitalizagdo, autenticagdo documental, guarda mensal, busca
e entrega documental, cuja execugéo dependerd das necessidades efetivas do CREF2/RS ao longo da execugéo
contratual.

Exigéncias de habilitagdo

11.3. Para fins de habilitagédo, deverd o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagao juridica

11.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade para
fins de identificagdo em todo o territério nacional;

11.5. Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;

11.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢gdo de Microempreendedor Individual - CCME],
cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor;

11.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no
Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatdrio de seus administradores;

11.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diério
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal
ou estabelecimento, a qual seré considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de
18 de margo de 2020.

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

11.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal
ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagéo no Registro onde tem sede a matriz;

11.11. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagao
respectiva.
Habilitacao fiscal, social e trabalhista

11.12. Prova deinscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

11.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo 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 tributérios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,

Rua Coronel Genuino, 421conj. 401. Centro Histdrico - Porto Alegre/RS - CEP 90010-350 - Fone: 513288-0200
contato@crefrs.org.br - www.crefrs.org.br

Folha 22/25



cref2/rs

Conselho Regional de Educacao Fisica
da2?Regido

RS g

inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de
2014, do Secretério da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

11.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

11.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacéo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagéo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lein® 5.452, de 1° de maio de 1943;

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

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

11.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, deverd
comprovar tal condigdo mediante a apresentacéo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede,
ou outra equivalente, na forma da lei.

11.19. 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 inscrigao
nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econémico-Financeira

11.20. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso
se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participag¢éo na licitagdo/contratagdo, ou de sociedade
simples;

11.21. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

11.22. Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2
(dois) Ultimos exercicios sociais, j& exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando indices de Liquidez
Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos mediante a aplicagdo das
seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizdvel a Longo Prazo

LG = - - - .
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
SG - Ativo Total
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Circulante
LC=

Passivo Circulante

11.23. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral
(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido, para fins de habilitagdo, patriménio liquido
minimo correspondente a 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagéo para o periodo de 12 (doze)
meses, considerando tratar-se de contratagdo de servigos continuados.

11.24. Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob
pena de inabilitagéo;

11.25. Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida hd menos de 2 (dois) anos;

11.26. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do
Brasil para transmissao da Escrituragdo Contdbil Digital - ECD ao Sped.

11.27. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia deverd ser atestado
mediante declarag¢éo assinada por profissional habilitado da &rea contabil, apresentada pelo fornecedor.
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11.28. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contébeis pelo balango de abertura.

Qualificagado Técnica

11.29. Declaragao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagdes e das condi¢des locais
para o cumprimento das obrigagdes objeto da contratagéo.

11.29.1 Essa declaragdo poderéa ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.

11.30. Sociedades empresérias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentagdo, no momento da
assinatura do contrato ou do aceite de instrumento equivalente, da solicitagdo de registro perante a entidade
profissional competente no Brasil.

Qualificagdo Técnico

11.31. Comprovacéo de aptidao para execugéo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentagéo de
certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

11.32. Para fins da comprovagado de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s)
executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

a) experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacao de servigos de gestdo documental, custddia de acervo fisico
e digitalizagdo documental, em periodos sucessivos ou nao, sendo admitido o somatério de atestados de
periodos distintos;

b) execugéo de servigos de digitalizagdo documental com aplicagéo de indexagéo e disponibilizagéo eletrbnica
de documentos por meio de GED;

11.32.1 Serdo admitidos, para fins de comprovagédo de quantitativo minimo de servigo, a apresentagédo e o
somatorio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante.

11.32.2 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do
fornecedor.

11.32.3 O fornecedor disponibilizard todas as informacgdes necessarias a comprovagao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cépia do contrato que deu suporte a
contratagdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros
documentos.

11.32.4 Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente.

11.33. Declaragéo de que o fornecedor possui, até a assinatura do contrato, unidade operacional destinada a
guarda e custddia documental no Municipio de Porto Alegre/RS ou em municipio integrante da Regido
Metropolitana de Porto Alegre, dotada de condigdes fisicas, ambientais, de seguranca e controle adequadas a
preservacéo, integridade, rastreabilidade e acesso ao acervo documental, em conformidade com as exigéncias
previstas neste Termo de Referéncia.

11.33.1 Caso o fornecedor ainda ndo disponha de unidade operacional instalada na localidade exigida, deveréa
apresentar declaragdo formal de compromisso de instalagcdo e plena operacionalizagdo da estrutura até a
assinatura do contrato, sob pena de decair do direito a contratagao.

11.34. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hdbeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de tradugao para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

11.35. A apresentagéo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consdércio do qual tenha feito parte serd admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei
n°14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.
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11.36. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do
fornecedor.
Disposi¢des gerais sobre habilitagao

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

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

11.39. Seré&o aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas
contribuigdes.

12. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

12.1. O custo estimado total da contratag&o, que € o maximo aceitével, € de R$ 432.116,80 (quatrocentos e trinta
e dois mil, cento e dezesseis reais e oitenta centavos) tabela contida no item 1.1 acima.

12.2. A estimativa de custo levou em consideragdo o risco envolvido na contratagdo e sua alocacdo entre
Contratante e Contratado, conforme especificado na matriz de risco constante do Contrato.

13. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados
na Resolugdo CREF2/RS n® 248, de 26 de setembro de 2025.

13.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:
) Elemento de despesa: 6.2.2.1.1.01.04.04.031-COPIAS E MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS; e
) Centro de Custo: 01.03 - ADMINISTRAGAO CENTRAL.

13.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovagédo da Lei
Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

14. DISPOSICOES FINAIS

14.1. As informacdes contidas neste Termo de Referéncia ndo séo classificadas como sigilosas.

Porto Alegre/RS, 6 de maio de 2026.

Marcelo Ignacio Texeira
Coordenador(a) da Equipe de Planejamento da Contratagao
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ANEXO|
TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento, a empresa [RAZAO SOCIAL], inscrita no CNPJ sob n® [xx], com sede em [xx], neste
ato representada por [NOME DO REPRESENTANTE LEGAL], doravante denominada COMPROMITENTE, firma
o presente TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE, perante o CONSELHO REGIONAL
DE EDUCAGAO FiSICA DA 22 REGIAO - CREF2/RS, doravante denominado CONTRATANTE, nos seguintes
termos:

CLAUSULA PRIMEIRA -DO OBJETO

1.1. O presente Termo tem por objeto formalizar o compromisso de manutengao de sigilo, confidencialidade,
protecdo de dados e observancia das normas de seguranga da informagédo no &mbito da execucgédo contratual
relativa aos servicos de gestdo documental, custddia, organizagédo arquivistica, digitalizagdo e gestéo eletrénica
de documentos.

CLAUSULA SEGUNDA -DAS INFORMAGCOES PROTEGIDAS

2.1. Consideram-se informagdes protegidas todos os dados, documentos, registros, processos, informagdes
fisicas ou digitais, metadados, sistemas, credenciais, arquivos, relatérios, imagens, midias, bancos de dados e
quaisquer outros elementos acessados ou custodiados em razdo da execugao contratual.

2.2. O dever de sigilo aplica-se independentemente da classificagao formal da informacgao.

CLAUSULA TERCEIRA -DAS OBRIGAGCOES DE SIGILO
3.1. ACOMPROMITENTE obriga-se a:

|- manter sigilo absoluto sobre todas as informagdes acessadas, recebidas, custodiadas ou produzidas no ambito
da execugao contratual;

Il - ndo divulgar, reproduzir, copiar, compartilhar, transferir ou permitir acesso indevido a terceiros;
Il - utilizar as informacdes exclusivamente para fins de execugéo contratual;

IV — adotar medidas técnicas, administrativas e operacionais aptas a proteger a confidencialidade, integridade,
disponibilidade e rastreabilidade das informacdes;

V - restringir o acesso as informacdes exclusivamente aos profissionais diretamente envolvidos na execugéo
contratual;

VI - assegurar que todos os seus empregados, prepostos e colaboradores assinem Termo Individual de Ciéncia,
Sigilo e Responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA -DA PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

4.1. A COMPROMITENTE obriga-se a observar integralmente a Lei n°® 13.709/2018 (LGPD), adotando medidas
aptas a prevenir acessos nao autorizados, vazamentos, perda, destrui¢ao, alteragao ou tratamento inadequado
de dados pessoais.

4.2. Qualquer incidente de seguranca envolvendo dados pessoais deverd ser comunicado imediatamente a
CONTRATANTE.
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CLAUSULA QUINTA - DA CUSTODIA DOCUMENTAL

5.1. ACOMPROMITENTE compromete-se a manter a integridade fisica e I6gica dos documentos sob sua guarda,
assegurando cadeia de custddia, rastreabilidade, preservacgao e protegéo contra perda, extravio, deterioragéo ou
acesso indevido.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA DO SIGILO

6.1. O dever de sigilo permanecerd vigente durante toda a execugdo contratual e subsistird apds seu
encerramento, por prazo indeterminado, enquanto perdurar a natureza sigilosa ou sensivel das informagdes.

CLAUSULA SETIMA - DA RESPONSABILIZACAO

7.1. O descumprimento deste Termo sujeitard a COMPROMITENTE as sanc¢des administrativas previstas no
contrato e na legislagdo aplicavel, sem prejuizo das responsabilidades civil e penal cabiveis.

7.2. A COMPROMITENTE respondera integralmente por atos praticados por seus empregados, prepostos ou
terceiros vinculados a execugdo contratual.

E, por estar de acordo, firma o presente Termo.

Porto Alegre/RS, de de

Representante Legal da Contratada
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ANEXOII
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

1. FINALIDADE

O presente Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) tem por finalidade estabelecer critérios objetivos de
afericdo da qualidade, tempestividade, disponibilidade e regularidade da execugédo dos servicos de gestao
documental arquivistica contratados, vinculando a avaliagdo de desempenho aos pagamentos mensais devidos
a contratada.

A aferigdo observard critérios objetivos, mensuréveis, verificdveis e proporcionais a execugdo dos servigos, nos
termos da Lein® 14.133/2021 e da Instrugdo Normativa SGD/ME n® 94/2022.

2. PERIODICIDADE DE AFERIQAO

A afericdo dos indicadores seré realizada mensalmente pela fiscalizagdo contratual.
A apuracéo considerara:

| - Ordens de Servico emitidas;

Il - Registros do sistema GED;

[l - Protocolos de movimentagao documental;

IV — Relatérios operacionais;

V —Registros de auditoria;

VI -Registros de indisponibilidade sistémica;

VIl - Relatérios de conformidade técnica.

3. INDICADORES DE DESEMPENHO

INDICADOR 1—IAP
INDICE DE ATENDIMENTO NO PRAZO

Finalidade

Medir o cumprimento dos prazos contratuais para:
e buscadocumental;
e entregadocumental;
e devolugdo documental;

e disponibilizagdo documental.

Férmula
IAP = (QAP + QTS) x 100
Onde:
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QAP = Quantidade atendida no prazo
QTS = Quantidade total solicitada

Meta minima aceitavel

>95%
Faixas de glosa (Item 7 - Transporte busca/entrega)
Resultado Glosa
>95% Sem glosa
90% a 94,99% 2%
80% a89,99% 5%
abaixo de 80% 10%

INDICADOR 2 — IQD
INDICE DE QUALIDADE DA DIGITALIZACAO

Finalidade

Medir a conformidade técnica da digitalizagdo quanto a:
e |egibilidade;
e integridade;
e indexagao;
e OCR;
e formato PDF/A.

Método de afericao
Amostragem minima:
o 5% dolote digitalizado; ou
e  minimo de 50 documentos.

Prevalecerd o maior quantitativo.

Férmula

IQD = (QCD + QAD) x 100
Onde:

QCD = Quantidade conforme
QAD = Quantidade auditada
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Meta minima aceitavel

>98%

Faixas de glosa (Itens 4 e 5 - Digitaliza¢ao)

Resultado Glosa
>98% Semglosa
95% a 97,99% 3%
90% a94,99% 7%
abaixo de 90% 15%

Observagéo: documentos inconformes dever&o ser refeitos sem onus.

INDICADOR 3 —IDG
INDICE DE DISPONIBILIDADE DO GED

Finalidade

Medir a disponibilidade mensal do sistema GED.

Férmula

IDG = ((HT - HI) + HT) x 100
Onde:

HT = Horas totais do periodo
HI = Horas de indisponibilidade

Excluem-se indisponibilidades previamente autorizadas.

Meta minima aceitavel

>99%

Faixas de glosa (Item 6 - GED)

Resultado Glosa
>99% Semglosa
98% a 98,99% 5%
95% a 97,99% 10%
abaixo de 95% 20%
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INDICADOR 4 —ICD
INDICE DE CONFORMIDADE DA CUSTODIA DOCUMENTAL

Finalidade
Medir a regularidade da guarda documental quanto a:
e rastreabilidade;
e integridade fisica;
e |ocalizagao;
e cadeiade custddia;

e disponibilidade para recuperagao.

Férmula

ICD = (QCR + QCV) x 100
Onde:

QCR = Quantidade conforme
QCV = Quantidade verificada

Método de aferigdo
Auditoria mensal por amostragem minima de:
e 5% das caixas custodiadas; ou

e minimo de 30 caixas.

Meta minima aceitavel

100%

Faixas de glosa (Item 3 - Guarda documental)

Resultado Glosa
100% Sem glosa
98% a 99,99% 5%
95% a 97,99% 10%
abaixo de 95% 20%

4. CONSOLIDAGAO DOS RESULTADOS
A fiscalizagao emitird relatério mensal contendo:
| —Indicadores apurados;

Il-Memoria de célculo;
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Ill - Ocorréncias verificadas;
IV — Glosas aplicaveis;

V —Recomendagdes corretivas.

5. REGRA DE GLOSA

As glosas incidirdo exclusivamente sobre o item contratual correspondente ao indicador avaliado, observando a
proporcionalidade da execugao.

A glosa ndo substitui penalidades administrativas.

6. NAO CONFORMIDADES GRAVES

Independentemente dos indicadores acima, serdo consideradas faltas graves:
| - Extravio documental;

Il - Perda de integridade documental;

Il - Quebra de sigilo;

IV —Violagdo de dados pessoais;

V —Descarte sem autorizagao;

VI -Manipulagéo indevida do acervo.

Essas ocorréncias sujeitam a contratada as penalidades contratuais, inclusive multa, suspenso e rescisdo.

7. PLANO DE CORREGAO

Constatada inconformidade, a contratada seré notificada para apresentar plano de corregdo em até 2 (dois) dias
Uteis.

A reincidéncia podera ensejar agravamento das sangdes.

8. INiCIO DE VIGENCIA

O presente IMR produzird efeitos a partir da emissdo da primeira Ordem de Servico.
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