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PREGAO ELETRONICO N° 001/2024

PROCESSO N° 2024731955173 UASG N° 926668

OBJETO

REGISTRO DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS DE TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO,
OBSERVADAS AS REGRAS DO CONARQ, DE FORMA A REPARAR,
RESTAURAR, CONSERVAR, PRESERVAR, GARANTIR E AMPLIAR O
ACESSO AO PATRIMONIO HISTORICO DOCUMENTAL PRODUZIDOS A
PARTIR DO ANO DE 1835 ATE OS DIAS ATUAIS PELO PODER
LEGISLATIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

DATA DA SESSAO 25/11/2024
HORARIO DA SESSAO 10h
LOCAL DA SESSAO Sitio eletrdnico: www.gov.br/compras
Registro de Forma de E)Izlc(flljt;(\;/zop / Reserva de Cota
2 iudicaca ?
Precos” Adjudicacao ME/EPP? p/ ME/EPP?
GRUPO DE ITENS X X
SIM (GRUPO UNICO) NAO NAO

OBSERVACOES GERAIS
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EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 001/2024

O Estado de Mato Grosso, por meio de sua ASSEMBLEIA LEGISLATIVA -
ALMT, torna publico que realizara ,na data, horéario e local abaixo descritos,
licitacdo na modalidade PREGAO ELETRONICO, do tipo MENOR PRECO,
forma de adjudicacdo por GRUPO DE ITENS (GRUPO UNICO), com modo de
disputa ABERTO, nos termos da Lei n° 14.133/2021, da Lei Complementar n°
123/2006 e demais normas concernentes a matéria.

Data: 22/11/2024
Horéario: 10h00

Local: https://www.qgov.br/compras/pt-br

Obst: As publicacdes e documentos relativos a esta licitagdo poderdo ser
consultados nos sitios eletrénicos https://www.al.mt.gov.br/transparencia/ e
https://www.qgov.br/compras/pt-br.

Obs2: Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessao
publica observardo o horério de Brasilia — DF.

1. DO OBJETO

1.1. Constitui o0 objeto da presente licitacao:

REGISTRO DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS DE TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO,
OBSERVADAS AS REGRAS DO CONARQ, DE FORMA A REPARAR,
RESTAURAR, CONSERVAR, PRESERVAR, GARANTIR E AMPLIAR O
ACESSO AO PATRIMONIO HISTORICO DOCUMENTAL PRODUZIDOS A
PARTIR DO ANO DE 1835 ATE OS DIAS ATUAIS PELO PODER
LEGISLATIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

1.2. Em caso de divergéncia entre as especificacbes do objeto descritas no
sistema Compras.gov.br e as constantes neste Edital, prevalecerdo estas.

2. DA PARTICIPACAO

2.1. Poderéao participar deste certame os interessados cujo ramo de atividade
seja compativel com o objeto desta licitagdo e que estejam com credenciamento
regular no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, do
Governo Federal.

2.1.1. Os licitantes deverao utilizar o certificado digital para acesso ao
Sistema.
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2.2.  Nao poderédo concorrer nesta licitacdo os interessados:

2.2.1. que se enquadrem nas vedagOes previstas no artigo 14 da Lei
14.133/21;

2.2.2. que ndo atendam as condicdes deste Edital e seus anexos,
especialmente ao requisitos de habilitacéo;

2.2.3. estrangeiros que ndo tenham representacéo legal no Brasil com
poderes expressos para receber citacdo e responder administrativa ou
judicialmente;

2.2.4. que estejam reunidas em consorcio;

2.2.5. qualificados como Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse
Publico — OSCIP, atuando nessa condi¢&o.

2.3. Nao poderéao, ainda, participar direta ou indiretamente da licitacdo ou da
execucao do contrato agente publico vinculado, de qualquer forma, aos setores
encarregados das licitacbes e contratacbes da ALMT, bem como seu conjuge,
companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau, devendo ser evitadas as situacdes que possam configurar
conflito de interesses no exercicio ou apos o exercicio do cargo ou emprego, Nos
termos da Lei Federal n® 12.813/13.

2.4. Adeclaracéao falsa relativa ao cumprimento de qualquer condi¢ao sujeitara
o licitante as sancdes previstas em lei e neste Edital.

3. DO CREDENCIAMENTO

3.1. O credenciamento € o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que
permite a participacao dos interessados na modalidade licitatéria Pregéo, em sua
forma eletrénica.

3.2. O cadastro no SICAF podera ser iniciado no portal de Compras do
Governo Federal, no sitio www.gov.br/compras por meio de certificado digital
conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.

3.3. O credenciamento junto ao provedor no sistema implica a
responsabilidade do licitante ou de seu representante legal e a presuncéo de sua
capacidade técnica para a realizacao das transacdes inerentes a este Pregao.

3.4. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacdes
efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e
seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante,
excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgéo ou entidade
promotora da licitacdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das
credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

3.5. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no SICAF e manté-los atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela
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informacéo, devendo proceder, imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos

registros tao logo identifiqgue incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados.

3.5.1. A nao observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar
desclassificacdo no momento da habilitag&o.

4. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

4.1. Qualquer pessoa € parte legitima para impugnar o Edital de licitacdo por
irregularidade na aplicacdo da legislagdo regente ou para solicitar
esclarecimento sobre os seus termos, devendo protocolar o pedido até 3 (trés)
dias Uteis antes da data de abertura do certame.

4.1.1. Asimpugnacdes e os pedidos de esclarecimento poderao ser feitos
por forma eletrénica, pelo email sgel@al.mt.gov.br, ou por peticéo dirigida
e protocolada no setor de protocolo geral do edificio sede da Assembleia
Legislativa do Estado de Mato Grosso (endereco constante no rodapé).

4.2. Caso procedente e acolhida a impugnacao do Edital, seus vicios serdo
sanados e, caso afete a formulagdo das propostas, nova data sera designada
pela Administracéo para a realizacao do certame.

4.3. Aresposta a impugnacao ou ao pedido de esclarecimento sera divulgada
em sitio eletrénico oficial no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, limitado ao ultimo
dia util anterior a data da abertura do certame.

4.4. Asimpugnacoes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos
previstos no certame.

by

4.4.1. A concessdao de efeito suspensivo a impugnacdo € medida
excepcional e devera ser motivada pelo pregoeiro, nos autos do processo
de licitagéo.

5. DO CREDENCIAMENTO

5.1. O credenciamento € o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que
permite a participacao dos interessados na modalidade licitatéria Pregéo, em sua
forma eletrénica.

5.2. O cadastro no SICAF podera ser iniciado no portal de Compras do
Governo Federal, no sitio www.gov.br/compras por meio de certificado digital
conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.

5.3. O credenciamento junto ao provedor no sistema implica a
responsabilidade do licitante ou de seu representante legal e a presunc¢éo de sua
capacidade técnica para a realizacdo das transacoes inerentes a este Pregao.

5.4. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacdes
efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e
seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante,
excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgao ou entidade
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promotora da licitacdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das
credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

5.5. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no SICAF e manté-los atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela
informacao, devendo proceder, imediatamente, a corre¢do ou a alteragdo dos
registros tao logo identifiqgue incorrecao ou aqueles se tornem desatualizados.

5.5.1. A nao observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar
desclassificacdo no momento da habilitacéo.

6. DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO

6.1. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema,
concomitantemente com os documentos de habilitacdo exigidos no edital,
proposta com a descricdo do objeto ofertado e o preco, até a data e o horario
estabelecidos para abertura da sessdo publica, quando, entdo, encerrar-se-a
automaticamente a etapa de envio dessa documentacao.

6.2. O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitacdo
exigidos neste Edital, ocorrerd por meio de chave de acesso e senha.

6.3. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarara, em campo
préprio do sistema, que:

6.3.1. esta ciente e concorda com as condi¢Bes contidas no edital e seus
anexos, bem como de que a proposta apresentada compreende a
integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas
infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo e
que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no
instrumento convocatorio;

6.3.2. nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14
anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIll, da

Constituicao;
6.3.3. nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando

trabalho degradante ou for¢ado, observando o disposto nos incisos Il e 1V
do art. 1° e no inciso 1l do art. 5° da Constituicdo Federal;

6.3.4. cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em
outras normas especificas.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm#art7
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm#art7
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6.4. Os licitantes poderao deixar de apresentar os documentos de habilitacdo

gue constem do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso
aos dados constantes dos sistemas.

6.5. As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a
documentacéo de habilitagéo, ainda que haja alguma restricdo de regularidade
fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, § 1° da LC n° 123, de 2006.

6.6. Até a abertura da sesséo publica, os licitantes poderao retirar ou substituir
a proposta e os documentos de habilitagcdo anteriormente inseridos no sistema.

6.7. Os documentos que compdem a proposta e a habilitacdo do licitante
melhor classificado somente serdo disponibilizados para avaliagdo do pregoeiro
e para acesso publico apos o encerramento do envio de lances.

6.8. Desde que disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante podera
parametrizar o seu valor final minimo ou o seu percentual de desconto maximo
guando do cadastramento da proposta e obedecera as seguintes regras:

6.8.1. a aplicacdo do intervalo minimo de diferenca de valores ou de
percentuais entre os lances, que incidira tanto em relacdo aos lances
intermediarios quanto em relacéo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

6.8.2. o0s lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o
valor final minimo estabelecido e o intervalo de que trata o subitem acima.

6.9. O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo
parametrizado no sistema podera ser alterado pelo fornecedor durante a fase de
disputa, sendo vedado:

6.9.1. valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema,
quando adotado o critério de julgamento por menor preco; e

6.9.2. percentual de desconto inferior a lance ja registrado pelo
fornecedor no sistema, quando adotado o critério de julgamento por maior
desconto.

6.10. O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo
parametrizado na forma do item 6.8. possuira carater sigiloso para os demais
fornecedores e para o 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo, podendo ser
disponibilizado estrita e permanentemente aos o0rgaos de controle externo e
interno.

6.11. Caberd ao licitante interessado em participar da licitagdo acompanhar as
operacbes no sistema eletrdbnico durante o processo licitatério e se
responsabilizar pelo 06nus decorrente da perda de negoécios diante da
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inobservancia de mensagens emitidas pela Administracdo ou de sua

desconexao.

6.12. O licitante deverd comunicar imediatamente ao provedor do sistema
qualquer acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a segurancga, para
imediato bloqueio de acesso.

7. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

7.1. O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no
sistema eletronico, dos seguintes campos, no que couber:

7.1.1. Preco proposto, compreendendo 0 preco unitario e total ou
percentual de desconto, conforme o caso.

7.1.2. Marca, modelo e fabricante.

7.1.3. Descricdo detalhada do objeto, atentando-se para as
especificacdes do Termo de Referéncia.

7.1.3.1. Deverdo ser evitadas descricbes que se revelem meras
remissdes ao edital e seus anexos.

7.2. Todas as especificacbes do objeto contidas na proposta vinculam a
Contratada.

7.3. Nos valores propostos consideram-se inclusos todos o0s custos
operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e
quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente no objeto licitado.

7.4. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances,
seréo de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo |lhe assistindo o direito de
pleitear qualquer alteracédo, sob alegacdo de erro, omissdo ou qualquer outro
pretexto.

7.5. O prazo de validade da proposta néo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a
contar da data de sua apresentacao.

7.6. Serao desclassificadas as propostas que nao atenderem as exigéncias do
presente edital e seus anexos, bem como as que apresentem omissdes e
irregularidades insanaveis, ressalvado o disposto no item 18.4. deste Edital.

8. DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E
FORMULACAO DE LANCES

8.1. A abertura da presente licitagcdo dar-se-4 em sesséo publica, por meio de
sistema eletrdnico, na data, horario e local indicados neste Edital.

8.2. O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde
logo aquelas que identifiquem o licitante.

8.2.1. A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no
sistema, com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.
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8.2.2. A néo desclassificacdo da proposta ndo impede o seu julgamento
definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacgéo.

8.3. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo
gue somente estas participarao da fase de lances.

8.4. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdao encaminhar lances
exclusivamente por meio do sistema eletrdnico, sendo imediatamente
informados do seu recebimento e do valor consignado no registro.

8.4.1. O lance deve ser ofertado pelo valor total/unitario do item ou
percentual de desconto.

8.5. Os licitantes poderéo oferecer lances sucessivos, observando o horario
fixado para abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

8.6. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ou percentual
de desconto superior ao ultimo por ele ofertado e registrado pelo sistema.

8.7. Ointervalo minimo de diferenca de valores ou percentuais entre os lances,
que incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a
proposta que cobrir a melhor oferta, devera ser de R$ 0,01 (um centavo).

8.8. O intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser
inferior a vinte (20) segundos e o intervalo entre lances nao podera ser inferior a
trés (3) segundos, sob pena de serem automaticamente descartados pelo
sistema.

8.9. Sera adotado para o envio de lances no pregédo eletrénico o modo de
disputa “ABERTO”, em que os licitantes apresentardo lances publicos e
sucessivos, com prorrogacoes.

8.10. A etapa de lances da sesséao publica tera duracédo de dez minutos e, apos
isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance
ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de duracao da sesséo publica.

8.11. A prorrogacao automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior,
sera de dois minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver lances
enviados nesse periodo de prorrogacdo, inclusive no caso de lances
intermediarios.

8.12. Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a
sessdo publica encerrar-se-a automaticamente.

8.13. Encerrada a fase competitiva, se a diferenca em relagcdo a proposta
classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), o
pregoeiro podera admitir o reinicio da disputa aberta, para a definicdo das
demais colocacoes.

8.14. Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com os subitens
anteriores deverao ser desconsiderados pelo pregoeiro, devendo a ocorréncia
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ser comunicada imediatamente a Secretaria de Gestdo do Ministério da
Economia.

8.14.1. Na hipdtese do subitem anterior, a ocorréncia sera registrada em
campo préprio do sistema.

8.15. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo
aguele que for recebido e registrado em primeiro lugar.

8.16. Durante o transcurso da sesséo publica, os licitantes serdo informados,
em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do
licitante.

8.17. No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa
competitiva do Pregdo, o sistema eletrdnico podera permanecer acessivel aos
licitantes para a recepc¢ao dos lances.

8.18. Quando a desconexao do sistema eletrdnico para o pregoeiro persistir por
tempo superior a dez minutos, a sessao publica sera suspensa e reiniciada
somente apoOs decorridas vinte e quatro horas da comunicacdo do fato pelo
Pregoeiro aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgacao.

8.19. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua
proposta.

8.20. Em relacéo a itens ndo exclusivos para participacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, sera
efetivada a verificacdo automatica, junto a Receita Federal, do porte da entidade
empresarial. O sistema identificard em coluna prépria as microempresas e
empresas de pequeno porte participantes, procedendo a comparacdo com 0S
valores da primeira colocada, se esta for empresa de maior porte, assim como
das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45
da LC n° 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n°® 8.538, de 2015.

8.21. Nessas condi¢des, as propostas de microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima
da melhor proposta ou melhor lance serdo consideradas empatadas com a
primeira colocada.

8.22. A melhor classificada nos termos do item anterior tera o direito de
encaminhar uma Uultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor
inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo
sistema, contados apds a comunicag¢ao automatica para tanto.

8.23. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada
desista ou ndo se manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais
licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem naquele
intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificacao, para o exercicio do
mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.
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8.24. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas
e empresas de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos

nos subitens anteriores, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique
aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.

8.25. Quando houver propostas beneficiadas com as margens de preferéncia
em relacdo ao produto estrangeiro, o critério de desempate sera aplicado
exclusivamente entre as propostas que fizerem jus as margens de preferéncia,
conforme regulamento.

8.26. A ordem de apresentacéo pelos licitantes é utilizada como um dos critérios
de classificacdo, de maneira que sé podera haver empate entre propostas iguais
(n&o seguidas de lances).

8.27. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de
desempate sera aquele previsto no art. 60 da Lei 14.133/21.

8.28. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o pregoeiro
podera negociar condicdes mais vantajosas com o primeiro colocado.

8.28.1. A negociacdo podera ser feita com os demais licitantes, segundo a
ordem de classificacdo inicialmente estabelecida, quando o primeiro
colocado, mesmo apés a negociacao, for desclassificado em razéo de sua
proposta permanecer acima do preco maximo definido pela Administracéo.

8.28.2. A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes.

8.29. Apdés a negociacao do preco, o Pregoeiro iniciard a fase de julgamento da
proposta.

9. DO JULGAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

9.1. Encerrada a etapa de negociacao, o pregoeiro examinara exclusivamente
a proposta classificada em primeiro lugar, desclassificando aquelas que:

9.1.1. contiverem vicios insanaveis;
9.1.2. ndo obedecerem as especificacbes técnicas pormenorizadas no edital;

9.1.3. apresentarem precos inexequiveis ou permanecerem acima do
orgcamento estimado para a contratacao;

9.1.4. ndo tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela
Administracao;

9.1.5. apresentarem desconformidade com quaisquer outras exigéncias do
edital, desde que insanavel.

9.2. O Pregoeiro podera realizar diligéncias para aferir a exequibilidade das
propostas ou exigir dos licitantes que ela seja demonstrada.

9.3. Na hipétese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a
realizagdo de diligéncias, com vistas ao saneamento das propostas, a sesséo
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publica somente podera ser reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no

minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em
ata;

9.4. Sem prejuizo do disposto no subitem anterior, o pregoeiro podera
convocar o licitante para enviar documento digital complementar, por meio de
funcionalidade disponivel no sistema, no prazo de 02 (duas) horas, sob pena de
nao aceitacdo da proposta.

9.4.1. O prazo estabelecido poderd ser prorrogado pelo Pregoeiro por
solicitacdo escrita e justificada do licitante, formulada antes de findo o prazo, e
formalmente aceita pelo Pregoeiro.

9.4.2. Dentre os documentos passiveis de solicitacédo pelo Pregoeiro, destacam-
se 0s que contenham as caracteristicas do material ofertado, tais como marca,
modelo, tipo, fabricante e procedéncia, além de outras informacdes pertinentes,
a exemplo de catalogos, folhetos ou propostas, encaminhados por meio
eletrbnico, ou, se for o caso, por outro meio e prazo indicados pelo Pregoeiro,
sem prejuizo do seu ulterior envio pelo sistema eletrbnico, sob pena de néo
aceitacado da proposta.

9.5. Caso a proposta classificada em primeiro lugar tenha se beneficiado da
aplicacdo da margem de preferéncia, o Pregoeiro solicitara ao licitante que envie
imediatamente, por meio eletrénico, com posterior encaminhamento por via
postal, o documento comprobatorio da caracterizacdo do produto manufaturado
nacional.

9.6. O licitante que ndo apresentar o documento comprobatério, ou cujo
produto ndo atender aos regulamentos técnicos pertinentes e normas técnicas
brasileiras aplicaveis, ndo podera usufruir da aplicacdo da margem de
preferéncia, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

9.6.1. Nessa hipotese, bem como em caso de inabilitacdo do licitante, as
propostas serdo reclassificadas, para fins de nova aplicacdo da margem de
preferéncia.

9.7. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro
examinara a proposta ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na
ordem de classificagéo.

9.8. Nas hipoteses em que o Pregoeiro ndo aceitar a proposta e passar a
subsequente, podera negociar com o licitante para que seja obtido preco melhor.

9.9. Nos itens ndo exclusivos para a participacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte, sempre que a proposta ndo for aceita, e antes de
o0 Pregoeiro passar a subsequente, havera nova verificacdo, pelo sistema, da
eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n°® 123,
de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida, se for o caso.
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9.10. Efetuado o juizo de aceitabilidade da proposta classificada em primeiro

lugar, o pregoeiro solicitara ao licitante que, no prazo de 02 (duas) horas envie
a proposta adequada ao ultimo lance ofertado, apds a negociacgéao realizada.

9.10.1. A proposta adequada ao ultimo lance devera ser acompanhada,
ainda, de planilha de composicdo de custos, com o propdsito de dar suporte
a futura e eventual solicitacdo de reequilibrio_econdmico-financeiro do
contrato, tratada no art. 124, |l, “d”, da Lei n°® 14.133/21.

9.10.1.1. 0 _nédo_envio da aludida planilha de custos, ou sua
imprecisdo, implicara na rendncia tacita a possiveis impugnacdes em
face do valor apurado/arbitrado pela Administracdo para fins de fazer
frente a alegada flutuacdo dos valores originais do contrato.

9.11. Caso o Termo de Referéncia exija a apresentacdo de amostra, o licitante
classificado em primeiro lugar devera apresenta-la, conforme disciplinado no
Termo de Referéncia, sob pena de ndo aceitacdo da proposta.

9.11.1. Por meio de mensagem no sistema, sera divulgado o local e horério
de realizacdo do procedimento para a avaliacdo das amostras, cuja
presenca sera facultada a todos os interessados, incluindo os demais
licitantes.

9.11.2. Os resultados das avaliacbes serdo divulgados por meio de
mensagem no sistema.

9.11.3. No caso de ndo haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na
entrega, sem justificativa aceita pelo Pregoeiro, ou havendo entrega de
amostra fora das especificacdes previstas neste Edital, a proposta do
licitante sera recusada.

9.11.4. Se a(s) amostra(s) apresentada(s) pelo primeiro classificado néao
for(em) aceita(s), o Pregoeiro analisara a aceitabilidade da proposta ou
lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-4 com a verificacdo
da(s) amostra(s) e, assim, sucessivamente, até a verificagdo de uma que
atenda as especificacdes constantes no Termo de Referéncia.

9.12. Encerrada a analise quanto a aceitacao da proposta, o pregoeiro verificara
a habilitacdo do licitante, observado o disposto neste Edital.

10. DA HABILITACAO

10.1. Como condigdo prévia ao exame da documentacdo de habilitacdo do
licitante detentor da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro
verificard o eventual descumprimento das condicbes de participacdo,
especialmente quanto a existéncia de san¢do que impeca a participacdo no
certame ou a futura contratacdo, mediante a consulta, dentre outros, aos
seguintes cadastros:

10.1.1. SICAF;
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10.1.2. Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas
da Uniédo (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/ )

10.1.3. Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(http://jurisdicionado.tce.mt.gov.br/conteudo/index/sid/477);

10.1.4. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS,
mantido pela Controladoria-Geral da Unido (Www.
portaldatransparencia.gov.br/ceis); e

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

10.1.6. A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa
licitante e também de seu sécio majoritario, por for¢a do artigo 12 da Lei n°®
8.429, de 1992.

10.1.6.1. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a
existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro
diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas
apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

10.1.6.2. A tentativa de burla ser& verificada por meio dos vinculos
societarios, linhas de fornecimento similares, dentre outros.

10.1.6.3. O licitante sera convocado para manifestacdo previamente
a sua desclassificagéo.

10.1.7. Constatada a existéncia de sancao, o Pregoeiro reputara o licitante
inabilitado, por falta de condicdo de participacao.

10.1.8. No caso de inabilitacdo, havera nova verificacao, pelo sistema, da
eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos arts. 44 e 45 da Lei
Complementar n° 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes
estabelecida para aceitacdo da proposta subsequente.

10.2. Caso atendidas as condi¢cdes de participacéo, a habilitacdo do licitante
sera verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos em
relagdo a habilitagéo juridica, a regularidade fiscal e trabalhista, a qualificacéo
econdmica financeira e habilitacdo técnica, conforme o disposto na Instrucdo
Normativa SEGES/MP n° 03, de 2018.

10.2.1. O interessado, para efeitos de habilitacdo prevista na Instrucdo
Normativa SEGES/MP n° 03, de 2018 mediante utilizacdo do sistema,
devera atender as condi¢cdes exigidas no cadastramento no SICAF até o
terceiro dia util anterior a data prevista para recebimento das propostas;

10.2.2. E dever do licitante atualizar previamente as comprovacdes
constantes do SICAF para que estejam vigentes na data da abertura da
sessao publica, ou encaminhar, em conjunto com a apresentacdo da
proposta, a respectiva documentagéo atualizada.
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10.2.3. O descumprimento do subitem acima implicara a inabilitacdo do
licitante, exceto se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de

certidOes feita pelo Pregoeiro lograr éxito em encontrar a(s) certidao(6es)
valida(s), conforme art. 43, 83°, do Decreto 10.024, de 2019.

10.3. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitacdo
complementares, necessarios a confirmacdo daqueles exigidos neste
Edital e j& apresentados, o licitante sera convocado a encaminha-los, em
formato digital, via sistema, no prazo de 02 (duas) horas, sob pena de
inabilitacéo.

10.4. Havendo duvida razoavel quanto a autenticidade do documento
digital ou em razéo de outro motivo devidamente justificado, o Pregoeiro, a
qualquer momento, podera solicitar ao licitante o envio dos documentos
originais ndo-digitais ou por cOpia autenticada.

10.4.1. Os originais ou copias autenticadas, caso sejam solicitados,
deverdo ser encaminhados a Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso - Superintendéncia do Grupo Executivo de Licitacéo
SGEL - ALMT, situada na Avenida André Antonio Maggi, Lote 06,
SIN, Setor A, CPA, CEP: 78049-901, Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-
6410.

10.5. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de
CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

10.6. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome
da matriz, e se o licitante for afilial, todos os documentos deverao estar em home
da filial, exceto aqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

10.6.1. Seréo aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com
diferencas de numeros de documentos pertinentes ao CND e ao
CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento
dessas contribuigdes.

10.7. Ressalvado o disposto no item 4.3, os licitantes deverao encaminhar, nos
termos deste Edital, a documentacéao relacionada nos itens a seguir, para fins de
habilitacao:

10.8. Habilitacéo Juridica:

10.8.1. No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

10.8.2. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado
da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao
ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br;
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10.8.3. No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva

sede, acompanhado de documento comprobatério de seus
administradores;

10.8.4. Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o
participante sucursal, filial ou agéncia;

10.8.5. No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no
Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada
de prova da indicag&o dos seus administradores;

10.8.6. No caso de cooperativa: ata de fundacgéo e estatuto social em vigor,
com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta
Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 1971;

10.8.7. No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento
no Pais: decreto de autorizacao;

10.8.8. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as
alteracOes ou da consolidacao respectiva.

10.9. Regularidade Fiscal e Trabalhista

10.9.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —
CNPJ ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

10.9.2. Prova de Inscricdo no cadastro de contribuinte Municipal e/ou
Estadual, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto desta licitacdo;

10.9.3. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil - RFB e pela Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional - PGFN, referente a todos os tributos federais e a Divida Ativa da
Unido - DAU por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de
02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.

10.9.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal e/ou
Estadual, atraves de certiddo expedida pela respectiva Secretaria Estadual
da sede ou domicilio da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto desta licitacéo;

8.9.4. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigco — FGTS;
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8.9.5. Prova de Regularidade Trabalhista perante a Justica do Trabalho;

8.9.6. Caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais
e/ou estaduais relacionados ao objeto licitatério, devera comprovar tal
condicdo mediante declaracdo da respectiva fazenda publica do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.9.7. Caso o licitante detentor do menor preco seja qualificado como
microempresa ou empresa de pequeno porte devera apresentar toda a
documentacédo exigida para efeito de comprovacéo de regularidade fiscal,
mesmo que esta apresente alguma restricdo, sob pena de inabilitacéo.

10.10. Qualificagdo Econdmico - Financeira:

10.10.1. Certidao Negativa de Faléncia, expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica, com data de até 90 (noventa) dias anteriores a
data de apresentacéo das propostas;

10.10.2. Balango patrimonial e demonstracdo de resultado do
exercicio (DRE) dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacao financeira da
empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios.

10.10.2.1. Caso o objeto da licitagao se refira a fornecimento de
bens para pronta entrega ou locagado de materiais, ndo sera exigida
de microempresa ou empresa de pequeno porte a apresentacido de
balanco patrimonial.

10.10.2.2. E admissivel o balanco intermediario, se decorrer de
lei ou contrato social/estatuto social.

10.10.3. A comprovacdo de boa situacao financeira nos termos do
art. 31, 8 5° da Lei n°® 8.666/93, sera constatada mediante a obtengéo de
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente
(LC), superiores a 1 (um) resultantes da aplicacdo das formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

Ativo Circulante

Superintendéncia de Licitacao
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Passivo Circulante

10.10.4. As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a
1(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC), deverao comprovar o patrimdnio liquido
minimo de 10% (Dez por cento) do valor estimado da contratacdo ou do
item pertinente.

10.10.5. O balanco patrimonial, a demonstracdo do resultado do
exercicio (DRE), o balango de abertura, bem como o documento referido
no item 9.10.3, a serem apresentados, conforme o caso, deverdo estar
assinados pelos administradores da empresa constante do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social e por profissional de contabilidade legalmente
habilitado no CRC.

10.11. Qualificacdo Técnica

10.11.1. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de
complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o
objeto desta contratacdo, por meio da apresentacdo de certiddées ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, os quais
deverdo comprovar a execucdo de servigos pela licitante de, no minimo,
20% (vinte por cento) dos quantitativos totais previsto para esta licitagéo,
no que tange aos servicos de maior relevancia técnica a seguir
descriminados:

10.11.1.1. Comprovando a execucdo de servicos de
Higienizacao/reparo/conservacao de documentos histéricos (item 02);
10.11.1.2. Classificacdo, Indexacdo/representacdo tematica e
disponibilizagdo de documentos historicos em banco de dados (item
3);

10.11.1.3. Duplicacdo de microfiimagem (fotograma) de

preservacao Microfilmagem em filme 16 mm X 100 pés com cépia de
seguranca em filme Diazo (item 04).

10.11.1.4. Sera admitida, para fins de comprovacdo de
guantitativo minimo, a apresentacdo e o somatério de diferentes
atestados executados de forma concomitante.

10.11.1.5. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser
apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa licitante.

10.11.1.6. A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso podera
promover diligéncias e exigir documentos adicionais para averiguar a
veracidade das informacdes constantes na documentacdo apresentada,
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caso julgue necessario, estando sujeito a inabilitacdo, o licitante que

apresentar documentos em desacordo com as informacdes obtidas, além
de incorrer nas sangdes previstas em lei.

10.11.2. Declaracéo de disponibilidade de, nho minimo:

10.11.2.1. 01 (um) profissional com formagdo superior em
biblioteconomia (com Registro em Conselho Regional de Biblioteconomia —
CRB, exigéncia prevista no art. 1° da Lei 6.839 de 30 de outubro de 1980 e
nos artigos 62 e 67 da Lei 14.133/2021), com experiéncia comprovada em:

10.11.2.1.1. Elaboracdo, auxilio e atualizacdo de Planos de
Classificacdo Documental e Tabelas de Temporalidade;

10.11.2.1.2. Coordenacéo técnica de equipes de classificacdo
técnica arquivistica de documentos;

10.11.2.1.3. Coordenacgéo técnica para o tratamento de fundos
documentais de empresas extintas, com elaboracdo de quadro de
arranjo;

10.11.2.1.4. Processos de descarte de documentos.

10.11.2.2. 01 (um) profissional formado em sistema da informacao,
especialista em Gestdo do conhecimento com énfase em técnicas de
planejamento prospectivo para a tomada de decisdo: responsavel técnico
para a implantacéo do fluxo de trabalho de:

10.11.2.2.1. Experiéncia na homologacao de sistema operacional
e ou aplicativos em software livre, responsavel por coletar requisitos
de negocio, analisar processos, recomendar e ou desenvolver
solucdes e planejar implementacdes de gestdo de conhecimento

10.11.2.2.2. Experiéncia na coordenacdo de gestdo de sistemas
da informacao.

10.11.2.3. Juntamente com as declaracdes, deverao ser anexados 0s
documentos comprobatérios como atestados de capacidade técnica
emitidos em nome dos profissionais; certificados de cursos de
especializacdo, ou outros que venham a comprovar a qualificacéo
apresentada.

10.11.2.3.1. Tendo em vista que as parcelas de maior relevancia
e valor significativo do presente processo se referem aos servi¢os de
elaboracdo dos instrumentos arquivisticos e a coordenagdo de
equipes para a execucao dos trabalhos, tanto no que se refere aos
acervos das instituicbes ativas quanto aos acervos histéricos de
Instituicdes extintas, bem como dos trabalhos de conversao de
documentos fisicos para digitais, a licitante devera apresentar
declaracbes emitidas pelos profissionais relacionados acima,
conforme modelo do ANEXO IC, informando as qualificagcbes
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necessarias, juntamente com os documentos que venham a
comprovar tais qualificacbes, declarando que estes possuem

disponibilidade para a execugéo dos trabalhos durante toda a vigéncia
do contrato.

10.12. Declaragées:

10.12.2. Sera verificado se o licitante apresentou no sistema, sob
pena de inabilitacdo, a declaracéo de que cumpre as exigéncias de reserva
de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia
Social, previstas em lei e em outras normas especificas;

10.12.3. Seré verificado se o licitante apresentou no sistema, sob
pena de inabilitacdo, declaracdo de que suas propostas econdmicas
compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos direitos
trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas
normas infralegais, nas convencdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas

10.13. A existéncia de restricao relativamente a regularidade fiscal e trabalhista
nao impede que a licitante qualificada como microempresa ou empresa de
pequeno porte seja declarada vencedora, caso atenda a todas as demais
exigéncias do edital.

10.13.2. Nesse caso, a empresa qualificada como microempresa ou
empresa de pequeno porte sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, apods a declaracdo do vencedor, comprovar a regularizagédo. O prazo
poderd ser prorrogado por igual periodo, a critério da administracdo publica,
guando requerida pelo licitante, mediante apresentacao de justificativa.

10.13.3. A ndo-regularizacao fiscal e trabalhista no prazo previsto no
subitem anterior acarretara a inabilitacdo do licitante, sem prejuizo das
sancgdes previstas neste Edital, sendo facultada a convocacéo dos licitantes
remanescentes, na ordem de classificagao.

10.14.Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos
exigidos, o Pregoeiro suspendera a sessao, informando no “chat” a nova data e
horério para a continuidade da mesma.

10.15. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacédo fixadas no Edital,
o licitante sera declarado vencedor.

11. DOS RECURSOS

11.11. Declarado o vencedor e decorrida a fase de regularizacao fiscal e
trabalhista da licitante qualificada como microempresa ou empresa de
pequeno porte, se for o caso, sera concedido o prazo de no minimo 30
(trinta) minutos, para que qualquer licitante manifeste a intencéo de
recorrer, de forma motivada, isto €, indicando contra qual(is)
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deciséo(bes) pretende recorrer e por quais motivos, em campo proprio
do sistema.

11.12.Havendo quem se manifeste, caberd ao Pregoeiro verificar a
tempestividade e a existéncia de motivagao da intencéo de recorrer, para decidir
se admite ou ndo o recurso, fundamentadamente.

11.12.2. Nesse momento o Pregoeiro ndo adentrara no mérito
recursal, mas apenas verificara as condicdes de admissibilidade do
recurso.

11.12.3. A falta de manifestacdo motivada do licitante quanto a

intencéo de recorrer importara a decadéncia desse direito.

11.12.4. Uma vez admitido o recurso, o recorrente tera, a partir de
entdo, o prazo de trés dias para apresentar as razdes, pelo sistema
eletrénico, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para,
guerendo, apresentarem contrarrazbes também pelo sistema eletrénico,
em outros trés dias, que comecardo a contar do término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos
indispensaveis a defesa de seus interesses.

11.13. O acolhimento do recurso invalida tdo somente 0s atos insuscetiveis de
aproveitamento.

11.14.0s autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos
interessados, no endereco constante neste Edital.

12. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

12.11. A sesséo publica podera ser reaberta:

12.11.2. Nas hip6teses de provimento de recurso que leve a anulacéo
de atos anteriores a realizacdo da sessao publica precedente ou em que
seja anulada a propria sesséo publica, situacdo em que serdo repetidos os
atos anulados e os que dele dependam.

12.11.3. Quando houver erro na aceitacdo do preco melhor
classificado ou quando o licitante declarado vencedor ndo assinar o
contrato, ndo retirar o instrumento equivalente ou ndo comprovar a
regularizacao fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, 81° da LC n°
123/2006. Nessas hipdteses, serdo adotados o0s procedimentos
imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

12.12. Todos os licitantes remanescentes deverdo ser convocados para
acompanhar a sessao reaberta.

12.12.2. A convocagdo se dara por meio do sistema eletrbnico
(“chat”) e/ou e-mail, de acordo com a fase do procedimento licitatorio.
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12.12.3. A convocacdao feita por e-mail dar-se-4 de acordo com 0s

dados contidos no SICAF, sendo responsabilidade do licitante manter seus
dados cadastrais atualizados.

13. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

13.11. O objeto da licitacédo sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por
ato do Pregoeiro, caso nao haja interposicéo de recurso, ou pela Mesa Diretora
da ALMT, ap0s a regular decisao dos recursos apresentados.

13.12. Constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente
homologaréa o procedimento licitatorio.

14. DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

14.11. Homologado o resultado da licitacdo, terd o adjudicatério o prazo de 2
(dois) dias uteis, contados a partir da data de sua convocacéo, para assinar a
Ata de Registro de Precos, cujo prazo de validade encontra-se nela fixado, sob
pena de decair do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas
neste Edital.

14.12. O prazo estabelecido no subitem anterior para assinatura da Ata de
Registro de Precos podera ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo,
quando solicitado pelo(s) licitante(s) vencedor(s), durante o seu transcurso, e
desde que devidamente aceito.

14.13. Serao formalizadas tantas Atas de Registro de Precos quanto necessarias
para o registro de todos os itens constantes no Termo de Referéncia, com a
indicacdo do licitante vencedor, a descricdo do(s) item(ns), as respectivas
guantidades, precos registrados e demais condicdes.

14.13.2. Seré incluido na ata, sob a forma de anexo, o registro dos
licitantes que aceitarem cotar o objeto em preco igual ao do licitante
vencedor, assegurada a preferéncia de contratacéo de acordo com a ordem
de classificagéo.

14.14. Sera admitida a adesdo a Ata de Registro de Precos, por 6rgdo e
entidades da Administracdo Publica, mediante autorizacdo expressa da Mesa
Diretora da ALMT, respeitados os limites estabelecidos nos 884° e 5° da Lei n°
14.133/21.

15. DO CONTRATO

15.11. Ap6s a homologacao da licitagédo, sera firmado Contrato Administrativo,
conforme minuta anexa a este Edital.

15.11.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é aquele indicado na
sobredita minuta.
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15.12. O adjudicatario tera o prazo de 02 (dois) dias uteis, contados a partir da

data de sua convocacao, para assinar o Termo de Contrato, sob pena de decair
do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas neste Edital.

15.12.2. Alternativamente & convocagdo para comparecer perante o
orgdo ou entidade para assinar o Temo de contrato, a Administracdo
poderd encaminha-lo para assinatura, mediante correspondéncia postal
com aviso de recebimento (AR) ou meio eletrdnico, que seja assinado no
prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar da data do seu recebimento.

15.12.3. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado,
por igual periodo, por solicitacao justificada do adjudicatario e aceita pela
Administracéao.

15.13. Previamente a contratacdo a Administracao realizara consultas ao SICAF,
ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis), ao Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), bem como qualquer outro cadastro
publico, a fim de aferir a idoneidade/regularidade da adjudicataria.

15.13.2. Na hipotese de verificacao de irregularidade, a adjudicataria
devera regularizar a sua situacdo perante o cadastro no prazo de até 05
(cinco) dias uteis, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
edital.

15.14. Na assinatura do contrato, sera exigida a comprovacédo das condicdes de
habilitacdo consignadas no edital, que deverdo ser mantidas pelo licitante
durante a vigéncia do contrato.

15.15. Na hipétese de o vencedor da licitacdo ndo comprovar as condicées de
habilitacdo consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato ou a ata de
registro de precos, a Administracdo, sem prejuizo da aplicacao das sancdes das
demais cominacfes legais cabiveis a esse licitante, podera convocar outro
licitante, respeitada a ordem de classificacdo, para, apés a comprovagdo dos
requisitos para habilitacdo, analisada a proposta e eventuais documentos
complementares e, feita a negociacéo, assinar o contrato ou a ata de registro de
precos.

15.16. Do Reajustamento de Preco

15.16.2. O preco poderd ser reajustado apdés 12 (doze) meses,
contados da data da apresentacdo da proposta, observada a variacdo do
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE, ou por outro
indicador que venha substitui-lo.

15.17. Da Fiscalizacao e Gestao do Contrato

15.17.2. A fiscalizacdo e a gestdo do contrato serdo exercidas na
forma prevista neste edital e seus anexos, respeitadas as disposicdes
legais acerca da matéria.


https://www.ibge.gov.br/estatisticas/economicas/precos-e-custos/9256-indice-nacional-de-precos-ao-consumidor-amplo.html
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16. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

16.11. As obrigacfes da Contratada e da Contratante sdo as estabelecidas no
Termo de Referéncia e minuta contratual, anexos a este Edital.

17. DO PAGAMENTO

17.11.As regras acerca do pagamento sao as estabelecidas na Minuta de
contrato, anexa a este Edital.

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.11. O licitante ou o contratado ser& responsabilizado administrativamente
pela préatica das condutas elencadas no art. 155 da Lei n°® 14.133/21,
bem como daquelas vedadas neste Edital e anexos.

18.12. Serdo aplicadas, na forma prevista neste Edital e anexos, ao
responsavel pelas infracbes administrativas previstas no item anterior,
as seguintes sancdes:

18.12.2. Adverténcia,

18.12.3. Multa;

18.12.4. Impedimento de licitar e contratar;

18.12.5. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

18.13. Na aplicacdo das penalidades acima descritas, serdo observadas as
disposicfes constantes no art. 156 da Lei n® 14.133/21.

18.14. As penalidades previstas acima tém carater de sancdo administrativa,
de modo que a sua aplicacdo ndo exime a licitante/contratada da
reparacao das eventuais perdas e danos que seu ato venha acarretar
a Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

18.15. A aplicacdo das penalidades sujeitar-se-a ao prévio procedimento
administrativo previsto na Lei n°® 14.133/21 e, subsidiariamente, na Lei
Estadual n° 7.692/2002.

19. DAS DISPOSICOES GERAIS

19.11. Da sessao publica do Pregéo divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.

19.12. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que
impeca a realizacdo do certame na data marcada, a sessao sera
automaticamente transferida para o primeiro dia Gtil subsequente, no mesmo
horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicagcdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

19.13. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo
publica observardo o horario de Brasilia — DF.
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19.14. No julgamento das propostas e da habilitacdo, o Pregoeiro podera sanar
erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos documentos e
sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e

acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacéo e
classificagao.

19.15. A homologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicara direito a
contratacao.

19.16. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em
favor da ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que néao
comprometam o interesse da Administracéo, o principio da isonomia, a finalidade
e a seguranca da contratacao.

19.17. Os licitantes assumem todos os custos de preparacao e apresentacao de
suas propostas e a Administracdo nao sera, em nenhum caso, responsavel por
esses custos, independentemente da conducdo ou do resultado do processo
licitatorio.

19.18.Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos,
excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento. So6 se iniciam e vencem
0s prazos em dias de expediente na Administracao.

19.19. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o
afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato,
observados os principios da isonomia e do interesse publico.

19.20. Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Edital e de seus anexos
ou demais pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

19.21. O Edital e seus anexos estardo disponibilizados, na integra, no endereco
eletrdnico www.gov.br/compras.

20. ANEXOS

20.11. Sao partes integrantes deste Edital os anexos:

a) ANEXO I — Termo de Referéncia

b) ANEXO Il — Modelo de Proposta de Precos

c) ANEXO Il - Minuta da Ata de Registro de Precos
d) ANEXO IV — Minuta Contratual

Cuiaba-MT, _/_ /2024


http://www.gov.br/compras
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Joao Paulo de Albuquerque
Agente de Contratacao
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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA N. °© 001/2024/SIMPL

1. ORGAO INTERESSADO
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

2. UNIDADE DEMANDANTE
Instituto Memoria do Poder Legislativo: Deputado Lenine de Campos Pévoas

3. RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA:

Nome: Ewerton Viegas Romeo Miranda Matricula: 41906 Cargo: servidor
efetivo
Nome: Edevamilton de Lima Oliveira - revisor Matricula: 44754 Cargo: servidor

comissionado

4. DEFINICAO DO OBIJETO (art. 62, inciso xxiii, alinea “a” da Lei n? 14.133, de 2021)

4.1. CONTRATACAO de servicos especializados de tratamento técnico arquivistico,
observadas as regras do CONARQ, de forma a reparar, restaurar, conservar, preservar,
garantir e ampliar o acesso ao patrimonio histérico documental produzidos a partir do
ano de 1835 até os dias atuais pelo Poder Legislativo do Estado de Mato Grosso, nos
termos da tabela abaixo, conforme condi¢cdes e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

4.2.

Item | Descri¢do/Especifica¢do (art. 40, §12, | Céd. APLIC | Unidade | Quantidade

inciso i, da Lei n? 14.133, de 2021) solicitada
1 | Triagem inicial dos documentos 444045071 Metro 250
historicos linear

2 Higienizacdo/reparo/conserva¢do de | 444045072 | Unidade | 4.000.000
documentos histdricos
3 Classificacao, 444045073 | Unidade | 4.000.000
Indexacdo/representagdo tematica e

disponibilizagdao de documentos
histéricos em banco de dados

4 | Duplicagdo de microfilmagem 444045074 | Unidade | 2.000.000
(fotograma) de preservacao

Microfilmagem em filme 16 mm X
100 pés com copia de seguranca em

filme Diazo.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#:~:text=a)%20defini%C3%A7%C3%A3o%20do%20objeto%2C%20inclu%C3%ADdos%20sua%20natureza%2C%20os%20quantitativos%2C%20o%20prazo%20do%20contrato%20e%2C%20se%20for%20o%20caso%2C%20a%20possibilidade%20de%20sua%20prorroga%C3%A7%C3%A3o%3B
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art40§1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art40§1
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Preparacdo de documentos
histéricos e geracao de imagem foto
digital, (A4, A3, AQ, Al e A2)
geragao de metadados e associacdo
das imagens digital nos sistemas de
gestao adotada pelo IMPL.

444045075

Unidade

4.000.000

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papeldao CXARQ2

444045076

Unidade

3.500

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papeldo CXARQ3

444045077

Unidade

400

Fornecimento e substitui¢cdo das
caixas arquivos poliondas para
papelao CXARQ

444045078

Unidade

300

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papelao CXARQ-A4

444045079

Unidade

300

10

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papeldao CXARQ1

444045080

Unidade

200

11

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papeldao CXARQ-A3+

444045081

Unidade

100

12

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papelao CXARQ-A2

444045082

Unidade

100

13

Fornecimento e substituicdo das
caixas arquivos poliondas para
papeldao CXARQ-A3

444045083

Unidade

100

14

Inventario, reparo/conservacgdo e
indexacao de documentos histéricos
audiovisuais e midias digitais
gerados pela TV Assembleia.

444045084

Unidade

40.000

15

Producdo de Instrucdes e
Normativas de gestao histdrica
documental do IMPL incluindo
regras para 0 manejo
documental/formac&o sobre (gestdo
de risco), politica de acesso ao
acervo fisico e ao repositorio web.

444045085

Horas
técnicas

100
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4.2.1. Por microfilmagem de preservacdao entende-se a microfilmagem destinada
a preservacao de documentos de valor histérico-cultural?, qgue devem ser
preservados indefinidamente. Difere da microfilmagem de substituicao,
usada especialmente no contexto de empresas.

4.2.2. Considerando a especificidade dos Itens 6 a 13 em razao da natureza
documental (DIN 6738, ISO 9706 e ISO 16245), ha exigéncias sobre as caixas
que deverao ser confeccionadas com papéis especiais, portanto, a proposta
da contratada devera considerar a composi¢cdo de servicos e materiais
indicados a seguir:

4.2.2.1. Papel com reserva alcalina, ideal para confeccdo de pastas, envelopes,
folders, envelopes em cruz, intercalagdio e outros usos para
conservagdo. Reserva de carbonado de calcio, livre de acido e
impurezas, pH de 7,5 a 8,5. Resistentes a fundos, bactérias e
intempéries.

4.2.2.2. Caixas confeccionadas papel micro ondulado, alpha celulose em onda
E, espessura 1,6mm e 3,0mm, livre de acidos, livre de lignina, com pH
neutro e reserva alcalina de carbonato de calcio, sendo resistente ao
envelhecimento com certificacdo internacional, voltadas para area de
conservacdo, utilizadas para guarda de livros, documentos,
fotografias, obras de arte, negativos e itens que necessitem ser
protegidos no seu arquivo, biblioteca, museu ou acervo.

4.2.2.3. O papel Mata-Borrdo é fabricado com pasta quimica sem colagem e
caracteriza-se por seu grande poder de absor¢dao. Usado como
material de apoio para planificacdo e secagem de documentos,
restauracdo de materiais téxteis, pinturas, etc. Ideal para todos os
tipos de processos umidos.

4.2.3. Tamanhos e formatos variados:

Cddigo Detalhes Tamanho

CXARQ-A2 Formato A2 60,5cm x 43,5cm x 3,5cm

CXARQ-A3 Formato A3 43,0cm x 31,5cm x 3,5cm

CXARQ-A3+ Formato A3+ 49,3cm x 34,0cm x 3,5cm

CXARQ-A4 + Formato A4 31,0cm x 22,5cm x 3,5cm

CXARQ 26,0 x 35,0 x 8,0cm Guarda de diversos materiais

CXARQ1 26cmx35cmx8cm Parede reforcada dupla com reforco
interno

CXARQ3 28,5cmx19cmx14cm Caixa de conservacdao de Documentos

CXARQ2 24,5cmx37,5cmx12cm Caixa de conservacdo de Documentos

1 FOX, Lisa L. Microfilmagem de preservagdo; um guia para bibliotecarios e arquivistas. Rio de Janeiro: Projeto
Conservagdo em Bibliotecas e Arquivos; Arquivo Nacional, 1997, p. 42.
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4.3, Os servigos objeto desta licitacdo tem a natureza de servico comum continuado
sem dedicacdo de mao de obra exclusiva, contemplando todos os servicos de
tratamento técnico de acervos documentais, dentre eles, higienizacdo, identificacao,
organizagao, arranjo, descri¢do, indexagdo e digitalizagao, e disponibilizagao em banco
de dados em cumprimento a legislagdes pertinentes e conforme definidos neste Termo

de Referéncia.

4.3.1. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do
Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em
quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do aludido decreto, cuja
execucdo indireta é vedada.

4.3.2. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se
qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo
direta.

4.4, O prazo de vigéncia inicial do contrato serd de 12 meses, em carater continuado,
permitindo a Contratante a renovac¢ao contratual por iguais e sucessivos periodos até
05 (cinco) anos contados da assinatura do contrato, na forma dos artigos 106 da Lei n°
14.133, de 2021.

5. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGCAO (art. 62, inciso xxiii, alinea “b”, da Lei n2
14.133, de 2021)

5.1. O Instituto Memodria do Poder Legislativo: Deputado Lenine de Campos Pévoas,
tém como objetivo preservar e resguardar os documentos que refletem a histéria do
Poder Legislativo do Estado de Mato Grosso, mantendo registros, documentos, atas de
sessoes, leis, fotos, videos, mapas, entre outros documentos histdricos relevantes. Tais
documentos, ndo sdao de mera guarda do Instituto, visto que uma de suas func¢des
principais é que estes estejam disponiveis, para pesquisa, educacdo e referéncia,
promovendo a transparéncia e permitindo o acesso publico a histdria e a evolucdo das
decisdes legislativas.

5.2. Outra atribuicdo importante do Instituto Meméria, e a promog¢ao de acgdes,
como, projetos educacionais - abertos, palestras e atividades culturais com vistas
divulgar a importancia da histdria legislativa, promover a transparéncia e fortalecer a
consciéncia civica da populacdo mato-grossense.

5.3. Assim, o reparo e a conservacao dos documentos, nos arquivos mantidos pelo
Poder Legislativo desempenha um papel fundamental na preservagao da cultura e da
histéria deste Estado. Estes registros acumulam um tesouro inestimavel, oferecendo
uma janela para o passado politico de Mato Grosso, fornecendo uma compreensao
essencial da evolucdo das leis, decisOes e debates que moldaram o estado no decorrer
dos anos.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#:~:text=a)%20defini%C3%A7%C3%A3o%20do%20objeto%2C%20inclu%C3%ADdos%20sua%20natureza%2C%20os%20quantitativos%2C%20o%20prazo%20do%20contrato%20e%2C%20se%20for%20o%20caso%2C%20a%20possibilidade%20de%20sua%20prorroga%C3%A7%C3%A3o%3B
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5.4. Salienta-se que, se trata de, bem mais do que meros registros de leis e decretos;
sdo testemunhos auténticos de momentos decisivos da histdria politica deste Estado.
As atas de sessoes legislativas, as transcricdes de debates e os registros de leis
aprovadas refletem a esséncia do funcionamento democrdtico. Por meio deles,
podemos compreender a base e o desenvolvimento do sistema politico, a luta por
direitos, a formacao de politicas e a resposta do governo as mudangas sociais.

5.5. A transparéncia e a responsabilidade sdo valores fundamentais em qualquer
democracia. Os arquivos mantidos pelo Poder Legislativo, através do Instituto
Memdria, oferecem acesso a esses registros, promovendo a transparéncia e
permitindo que os cidaddaos conhe¢am, entendam e questionem as acgdes
governamentais. Essa abertura contribui para a¢des de governanga cada vez mais
transparentes, aumentando a confian¢a dos cidaddos no processo democratico.

5.6. Além disso, tais documentos sdo uma fonte rica para pesquisadores,
historiadores e académicos. Oferecem informacdes que permitem uma andlise
aprofundada da histdria politica do Estado, possibilitando a compreensdo das
mudancas, tendéncias e respostas politicas as transformagdes sociais, econémicas e
culturais.

5.7. Os registros preservados nos arquivos do Instituto Memdria, sdo um legado
precioso para as geracoOes futuras. Eles servem como pilares para a educacdo civica,
fornecendo um conhecimento vital sobre o processo politico e a evolugdo das leis.
Esses documentos, como testemunhas oculares do passado politico, ndo apenas
informam o presente, mas orientam o futuro, auxiliando na tomada de decisGes
politicas e no desenvolvimento de politicas publicas que reflitam a histéria e as
necessidades da populacao.

5.8. Em suma, os documentos preservados nos arquivos do Instituto Meméria, sao
testemunhas silenciosas da histéria politica, cultural e social, sendo uma fonte
inestimdavel de conhecimento, que enriquece nossa compreensao da evolugao politica
e social do estado de Mato Grosso e fornece insights valiosos para as decisGes politicas
futuras.

5.9. Portanto, se faz urgente e necessaria que sejam implementadas a¢des para sua
preservacao bem como a desburocratizacdo ao acesso da populagdo a esses
documentos, sempre prezando pela sua integridade, ambas as a¢des sao essenciais
para a construcdo de uma sociedade informada, consciente de sua histdria e
comprometida com os principios democraticos.

5.10. Atualmente o Instituto Memdria, possui um acervo, consignado por 61.100
(sessenta e um mil e cem) processos legislativos e aproximadamente 250 (duzentos e
cinquenta) metros lineares de documentos histéricos, produzidos por todos os
processos legislativos desde 1835 até a atualidade.

5.11. Por falta de inventario preciso, devido ndo s6 a caréncia de servidores
especializados e com capacitacdo especifica, mas ainda a fragilidade da estrutura fisica
dos arquivos, que ainda ndo se amoldam as definicdes do CONARQ, os quantitativos
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totais de documentos individuais que compdem o acervo do Instituto, sdo estimados
em 4 (quatro) milhdes de documentos, os quais se encontram acomodados em
aproximadamente 3.500 (trés mil e quinhentas) caixas box, distribuidas em prateleiras
de arquivos deslizantes.

5.12. Soma-se ainda ao acervo:
5.12.1. 2.976 (dois mil novecentos e setenta e seis) livros (Anais da Camara,
Senado, Assembleias Legislativas);
5.12.2. 805 Clippings;
5.12.3. 408 registros de Legislacdo;
5.12.4. 7.617 livros/livretos/opusculo/brochura;
5.12.5. 1.848 Revistas
5.12.6. 822 enciclopédias e ainda,
5.12.7. 1.364 Atas;
5.12.8. 952 livros de Oficios expedidos-recebidos;
5.12.9. 1.298 Diario Oficial.
5.12.9.1.Sendo que estes trés ultimos itens, encontram-se acondicionados de
forma precaria.

5.13. Destaca-se ainda a existéncia de 544 pastas suspensas contendo ficharios dos
deputados das décadas de 1960 a 1980, periodo governado por governo civil/militar,
gue merece trabalho de arranjo historiografico, pois, contém proposicdes,
fotograficas, dados biograficos e publicagdes variadas.

5.14. E por ultimo, mais ndo menos importante, conta ainda com rico material do
periodo Imperial e Republicano (Republica Velha), contendo 676 pastas, o qual
necessita em cardater de urgéncia, passar por um processo de geracdo de foto digital.

5.15. Analisadas as informacdes e o cenario atual apresentado acima resta claro, que
se faz iminente a necessidade de implementacao de projeto para gestao de todos os
documentos histéricos que compdem o acervo do IMPL, contemplando a elaboragao
de plano de gestdo arquivistica e manuais nos termos das legislacdes vigentes bem
como as diretrizes do CONARQ - (Conselho Nacional de Arquivos).

5.16. Quando falamos em gestdo de documentos e conservacao destes, temos hoje no
Brasil, diversas normas que tratam sobre o assunto, assim segundo o Art. 12 da Lei
8.159 de 8 de janeiro de 2001, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, tais acdes sdo deveres da Administracao, vejamos:

“Art. 12 - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo. ”

5.17. Ainda em observancia a legislacdo supramencionada temos em seu Art. 32:

“Art. 32 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e opera¢des
técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
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corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. ”

5.18. Faz-se ainda necessario observar as diretrizes do CONARQ (Conselho Nacional de
Arquivos), responsdvel por estabelecer diretrizes, normas e regulamentos para a
gestdao documental no Brasil, incluindo a preservagdao de documentos de valor
histdrico.

5.19. Considerar suas normas, juntamente com as legislacdes vigentes no pais, é
crucial ao lidar com a restauracdo, organizacdo e microfilmagem de documentos
histéricos. Embora o CONARQ ndo esteja diretamente envolvido na regulamentacao
de servigos de restauragao, organizagao e microfilmagem, suas diretrizes sobre gestao
de documentos histdéricos sdo essenciais para garantir a conformidade legal e praticas
adequadas.

5.20. Importante salientar que com vistas a mudanca do cendrio atual, este Poder
Legislativo ja iniciou a inser¢ao do processo eletronico, onde os documentos sao
concebidos cem por cento digitais, melhorando sobremaneira os beneficios
alcancados, tais como:

5.20.1. Maior celeridade na pesquisa documental;
5.20.2. Economia de dinheiro publico;

5.20.3. Preservacdo da natureza;

5.20.4. Maior seguranga e sigilo das informacdes;
5.20.5. Melhoria da qualidade de vida do servidor.

5.21. Apesar deste promissor inicio, sabe-se que nas unidades da Assembleia
Legislativa onde os processos eletrénicos ja foram implantados, existe um legado de
processos fisicos que necessitam ser convertidos em microfilme e em formato foto
digital. Atualmente estas sdo realizadas na medida em que os processos necessitam de
tramitacdo, portanto, de forma muito lenta.

5.22. Infelizmente, assim como os demais arquivos publicos deste Pais, a equipe do
Instituto Meméoria enfrenta diariamente diversos desafios. Alguns dos problemas
comuns incluem:

5.22.1. Preservacdo e conservacdo: A preservacao de documentos histdricos é
um processo delicado e que exige capacitacao técnica especifica. A retirada
de materiais de arquivo é uma ameacga constante, exigindo técnicas e
condicGes de conservacdao observadas para proteger a integridade dos
documentos.

5.22.2. Grande volume de documentos: Lidar com uma grande quantidade de
documentos é um dos principais desafios. O acimulo continuo de registros
pode exigir espaco fisico significativo, bem como sistemas eficientes de
organizagao e armazenamento.

5.22.3. Organizacdo e catalogacdo: Uma organizacdo eficiente dos documentos
é essencial para a recuperacao de informacgGes quando necessario. A falta



ALMT Superintendéncia de Licitacio

Assembleia Legislativa

de um sistema claro de catalogacdo pode dificultar a localizacdo de
documentos especificos.

5.22.4. Tecnologia e digitalizagdo: A transi¢do de formatos fisicos para digitais é
um desafio significativo. Isso envolve digitalizagdo de arquivos,
implementacgado de sistemas de gerenciamento de documentos eletrénicos
e manutencdo de padrdes de seguranca para protecao de dados sensiveis.
Todo esse processo exige tecnologia de ponta, resultando em volumosos
investimentos.

5.22.5. Acesso publico versus privacidade: Encontrar um equilibrio entre o
acesso publico aos arquivos e a protec¢ao da privacidade e seguranga de
informacgdes sensiveis pode ser complexo. Garantir a transparéncia sem
violar os direitos de privacidade é um desafio constante.

5.22.6. Legislacdo e conformidade: Cumprir disposicées e leis especificas sobre a
retencdo e descarte de documentos é fundamental. A ndo conformidade
pode resultar em consequéncias legais, tornando essencial a compreensao
e adesdo as normas legais vigentes.

5.22.7. Falta de recursos e financiamento: Restricbes or¢camentarias
frequentemente limitam a capacidade de implementar sistemas mais
eficientes, contratar pessoal qualificado, adquirir tecnologia atualizada e
realizar a manutenc¢ao adequada dos arquivos.

5.22.8. Mudancas na tecnologia e obsolescéncia: A rdpida evolucdo da tecnologia
pode levar a obsolescéncia de sistemas de armazenamento e formatos de
arquivo. Isso pode dificultar a migracdo de dados para plataformas
atualizadas e a garantia de que os documentos permanecerao legiveis no
futuro.

5.23. Enfrentar esses desafios exige estratégias abrangentes que incluam
investimentos em solugdes disponiveis no mercado, treinamento de pessoal, politicas
eficazes de gerenciamento de documentos e compreensdo das necessidades de
preservacgao.

5.24. A gestdo dos documentos histdricos fisico, a conversdo para o formato
microfilme e digital possibilitara manter e recuperar a integridade dos documentos
histéricos, e ainda, a escaneriza¢ao auxilia a preserva¢ao da documentacao, reduzindo
a necessidade de espaco fisico para o adequado armazenamento documental, cuja
conservacdo encontra ébice no clima quente e Umido do Estado de Mato Grosso, de
outro lado, objetiva-se ainda facilitar o acesso do cidaddo a toda a documentac¢do que
compde o acervo do IMPL, por meio de disponibilizacdo destes no sistema de gestao
de acervo adotado pelo IMPL.

5.25. A partir dos dados acima informados e com foco no alcance dos beneficios
elencados, a higienizacdo/conservagdo/recuperacdo e a conversdo para o formato
digital de todo o acervo documental propiciara consideravel ganho para a sociedade,
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ressaltando que a padronizacdo da conversdo dos documentos fisicos em formato
digital e os ordenamentos dos nativos digitais em arranho definitivo assegura a
qualidade e a consisténcia das informacgdes, assim como garante que as matrizes
digitais sejam compativeis com as diretrizes do CONARQ.

5.26. Acrescente-se, também, que o procedimento em comento implementa nitida
melhoria ndo sé nos procedimentos, mas também ao ambiente de trabalho,
potencializando o bem-estar fisico e mental dos servidores que integram a equipe do
IMPL, com o consequente aumento de produtividade.

5.27. O servico de higienizacdo, reparo/conservacdo e conversdo dos formatos dos
documentos histéricos do acervo histérico concomitante com a implanta¢ao do
sistema de processo digital no ambito do Poder Legislativo tem como objetivo a busca
por eficiéncia na prestacdo do servico de acesso as Leis bem como reducdo de custos
diretos e indiretos, otimizacdo do espaco fisico e seguranca da informacao.

5.28. Considerando a idade do acervo e processos aos quais foram submetidos ao
longo dos tempos, requer URGENTE a realizagdo dos trabalhos mencionados e
justificados neste item, pois, ao observar o estado em que se encontram muitos
documentos, entre eles manuscritos, estes correm o risco de se fragmentarem e
perdendo assim a relevante e imprescindivel memdria agregada a sua existéncia.

5.29. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares.

6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (art. 62, inciso xxiii, alinea “c”, da
Lei n2? 14.133, de 2021)

6.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada no tdpico 7
dos Estudos Técnicos Preliminares.

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 62, inciso xxiii, alinea “d”, da Lei n2 14.133,
de 2021)

7.1. Uma vez que os servicos serdo realizados nas proprias dependéncias do Instituto
Memdria, ndo serdao necessarios maiores esclarecimentos com relacdo as instalacdes
da Contratada.

7.2. Sendo assim, caberd a CONTRATANTE a disponibilizacdo de espagos para a
realizacdo dos trabalhos e, a CONTRATADA, a disponibilizacdo de todos os demais
recursos para a execucao dos trabalhos, sejam tecnolégicos, mobiliarios, insumos,
humanos ou qualquer outro que venha a ser necessarios para a perfeita consecucao
do objeto, na forma e quantidades necessarias.

ADMINISTRATIVOS

7.3. Conforme legislacdo vigente, Sistema Unificado de Cadastramento de
Fornecedores - SICAF e Edital, os licitantes deverdo comprovar possuir o
aparelhamento e o pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do
objeto, compreendendo as atividades necessarias.
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7.4. O objeto proposto enquadra-se na categoria de bens/servicos comuns de que
trata a Lei n? 14.133/2021, por possuir padrdes de desempenho e qualidade
objetivamente definidos, constituindo-se em atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares a drea de competéncia legal do érgao licitante, ndo
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos,
mediante as especificagbes usuais do mercado, podendo, portanto, ser licitado por
meio da modalidade pregao.

7.5. A vigéncia da Ata de Registro de Precos serd de 12 (doze) meses, podendo ser
renovado nos termos do Art. 84 da Lei 14.133/2021.

7.5.1. As contratag¢des decorrentes do Registro de Pregos serdo realizadas pelo
prazo inicial de 12 meses, em cardater continuado, permitindo a Contratante
a renovacao contratual por iguais e sucessivos periodos até 05 (cinco) anos
contados da assinatura do contrato, na forma do artigo 106 da Lei n°
14.133, de 2021.

ESPECIFICOS DA CONTRATAGCAO

7.6. Para que se alcance o objetivo final do projeto com o sucesso esperado, sera
fundamental que, no momento da assinatura do CONTRATO, a empresa licitante
declarada vencedora possua, em seu quadro de colaboradores, profissionais com
comprovada qualificacdo académica e experiéncia nas atividades que compdem a
solucdo, sendo estes os mesmos que foram apresentados por meio de declaragao de

disponibilidade no certame, sendo, no minimo:

7.6.1.01 (um) Gerente de Projeto: responsavel pela lideranga de toda a equipe
alocada no projeto no ambito do IMPL, controle dos cronogramas de
atividades, dos indicadores de qualidade e da execugdo dos servicos, curso
superior completo e atestado de experiéncia no ramo de microfilmagem e
geracao de foto digital.

7.6.2. 1 (um) profissional formado em biblioteconomia, especialista em
organizac¢ao de arquivos: Responsdvel técnico pela execuc¢do dos servicos
gue ird coordenar os servicos com experiéncia comprovada.

7.6.3. 01 (um) profissional formado em sistema da informacgdo, especialista em
Gestao do conhecimento com énfase em técnicas de planejamento
prospectivo para a tomada de decisdo: responsavel técnico para a
implantagao do fluxo de trabalho e execugao dos servigos, bem como sera
o responsavel por coletar requisitos de negdcio, analisar processos,
recomendar e ou desenvolver solucbes e planejar implementacbes de
gestdao de documentos e imagens envolvendo todos os processos de gestao
de documentos e a qualidade dos documentos processados, com curso
superior completo e experiéncia comprovada.
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SUSTENTABILIDADE

7.7. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢ao do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional
de Contratagdes Sustentaveis:

7.7.1. Fornega aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem
necessarios, para a execucao de servicos; (jalecos, 6culos de protecao,
toucas descartaveis, luvas descartaveis e mascaras descartaveis, entre
outros);

7.7.2. Realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados e a sua destinacao
as associa¢Oes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que
serd procedida pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando
couber, nos termos da IN/MARE n2 6, de 3 de novembro de 1995 e do
Decreto n? 5.940, de 25 de outubro de 2006;

7.7.3. Os servigos deverao ser executados rigorosamente de acordo com as boas
praticas de sustentabilidade ambiental, especialmente com relagdo ao
descarte de documentos e materiais, tendo em vista que, de acordo com o
§ 2° do art. 52 da Resolucao 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014, “A
escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizacGo dos
documentos deverd observar as normas legais em vigor em relagdo a
preservag¢do do meio ambiente e da sustentabilidade. ”

SUBCONTRATAGAO
7.8. Ndo é admitida a subcontrata¢do do objeto contratual;

GARANTIA DA CONTRATACAO

7.9. Serd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da
Lei n2 14.133, de 2021, no percentual correspondente ao percentual de 1% (um por
cento) do valor total do contrato.

7.9.1.Em caso de opc¢ao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera
apresentd-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.

7.9.2. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancdria, deverd ser prestada
em até 10 (dez) dias Uteis contados da assinatura do contrato, podendo ser
prorrogado mediante anuéncia da Administracao.

7.9.3. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em
relacdo a garantia da contratacao.

VISTORIA

7.10. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servigcos é imprescindivel para o
conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo
assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por
servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 10h00m as 16h00m,
através de agendamento prévio pelo telefone (65) 3313-6935.
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7.10.1. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em
realizar a vistoria prévia.

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

7.10.3. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracao
formal assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do
conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades da contratacao.

7.10.4. A nao realiza¢do da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes
de desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de
quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o
contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

8. MODELO DE EXECUGCAO DO OBIJETO (art. 62, inciso xxiii, alinea “e”, da Lei n®
14.133, de 2021)

8.1. A execucdo dos servicos, dar-se-a, apds a assinatura do contrato, conforme as
solicitacdes encaminhadas através de Ordem de Servico assinada pelo representante
designado pela Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, obedecidas as
normas previstas neste Termo de Referéncia e contendo todas as informagdes
necessarias ao atendimento do pedido.

8.2. No prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da assinatura do contrato,
a contratada deverd apresentar a relacdo contendo o nome dos colaboradores
incumbidos da realizacdo e acompanhamento dos servicos, podendo a contratante
rejeitar os membros da equipe que ndo justificarem a sua aptidao, ficando a
contratada obrigada a substitui-los e apresentar nova relagdo no mesmo prazo inicial.

8.3. As Ordens de Servicos serdo emitidas de acordo com as demandas da
Administracdo, nas quais constarao as especificacdes dos servicos a serem prestados,
0s prazos e os valores envolvidos, até se exaurir o quantitativo licitado, efetuando-se
os devidos pagamentos pelas quantidades efetivamente executadas, medidos através
dos relatdrios mensais de execucgao.

8.4. Inicio da execucdo do objeto: 10 (dez) dias corridos da emissdo da ordem de
Servigo;
8.5. Os materiais deverdo ser entregues e os servicos realizados nos dias Uteis de

08:00 as 18:00 horas, sendo permitida a entrega/execucio fora desses horarios com a
devida justificativa ou de acordo com a necessidade da CONTRATANTE, desde que
autorizada ou solicitada pelo fiscal do Contrato.

8.6. A prestacdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia ocorrerd no endereco
da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, nas dependéncias do Instituto
Memodria do Poder Legislativo: Dep. Lenine de Campos Pdvoas, situados em
Cuiaba/MT. (art. 40 §12, inciso Il da Lei 14133/2021)
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DESCRICAO DETALHADA DOS METODOS,

Superintendéncia de Licitacao

ROTINAS, ETAPAS, TECNOLOGIAS

PROCEDIMENTOS, FREQUENCIA E PERIODICIDADE DE EXECUGAO DO TRABALHO:

Item | Descri¢ao na contratagao Prazo para entrega

1 Triagem inicial dos documentos Executado continuamente, com entregas
historicos mensais da produgao, contabilizadas até

o ultimo dia atil do més

2 Higienizagdo/reparo/conservagdo | Executado continuamente, com entregas
de documentos histéricos que mensais da produgao, contabilizadas até
compde a massa documental do o ultimo dia atil do més
IMPL.

3 Classificagao, Executado continuamente, com entregas
Indexac¢do/representacgao mensais da producdo, contabilizadas até
tematica e disponibilizagao de o ultimo dia util do més
documentos histéricos em banco
de dados para fins migracao para
o sistema de gestdo do IMPL.

4 Duplicagao de microfilmagem Executado continuamente, com entregas
(fotograma) de preservacao mensais da producdo, contabilizadas até
Microfilmagem em filme 16 mm X | o ultimo dia util do més
100 pés com cépia de seguranca
em filme Diazo.

5 Preparagao de documentos Executado continuamente, com entregas
historicos e geracao de imagem mensais da producgao, contabilizadas até
foto digital, (A 4, A 3, A0, Al e A2) | o ultimo dia util do més
geragao de metadados e
associagao das imagens digital nos
sistemas de gestao adotada pelo
IMPL.

6 Fornecimento e substituicdo das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producdo, contabilizadas até
papeldao CXARQ2 o ultimo dia util do més

7 Fornecimento e substituicdo das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producdo, contabilizadas até
papeldao CXARQ3 o ultimo dia util do més

8 Fornecimento e substituicdo das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producdo, contabilizadas até
papeldao CXARQ o ultimo dia util do més

9 Fornecimento e substituicao das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producgao, contabilizadas até
papeldao CXARQ-A4 o ultimo dia util do més

10 Fornecimento e substituicao das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producao, contabilizadas até
papelao CXARQ1 o ultimo dia util do més

11 Fornecimento e substituicao das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producao, contabilizadas até
papeldao CXARQ-A3+ o ultimo dia util do més
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12 Fornecimento e substituicdo das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producdo, contabilizadas até
papeldao CXARQ-A2 o ultimo dia util do més

13 Fornecimento e substituicdo das Executado continuamente, com entregas
caixas arquivos poliondas para mensais da producdo, contabilizadas até
papeldao CXARQ-A3 o ultimo dia util do més

14 Inventario e reparo/conservacdo Executado continuamente, com entregas
técnico arquivistico em mensais da producdo, contabilizadas até
documentos histéricos o ultimo dia util do més
audiovisuais e midias digitais
gerados pela TV Assembleia.

15 Produgao dos manuais de gestdo | Em até 11 meses apds assinatura do
histérica documental do IMPL contrato, com pagamento mediante a
incluindo regras para o manejo entrega dos manuais.
documental (gestdo de risco),
politica de acesso ao acervo fisico
e ao repositério web.

Observagoes: Outras informacgdes sobre a execugdo poderao ser acessadas no Anexo IA,
deste Termo

MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E ESTRUTURAS A SEREM DISPONIBILIZADOS
8.7.
os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, estabelecidas neste

Para a perfeita execuc¢do dos servicos, a Contratada devera disponibilizar todos

Termo de Referéncia e seus anexos, promovendo sua substituicdo quando necessario,
inclusive as caixas boxes para acondicionamento de toda a documentacao.

8.8.
do Instituto Memoria em uma darea a ser disponibilizada pela Contratante de

A contratada devera montar toda a estrutura de laboratério, nas dependéncias
aproximadamente 50 m? (cinquenta metros quadrados), inclusos todos os
equipamentos necessarios a para execuc¢ao dos servicos, sendo no minimo:
8.8.1. 02 (dois) microcomputadores e/ou notebooks;
8.8.2. 01 (uma) impressora colorida;
8.8.3. 01 (um) scanner planetario;
8.8.4. 01 (uma) maquina para gravacao e leitora de microfilmes.
8.9. Para realizar os servicos de higienizacdo e geracdao de imagem foto digital e
microfilmagem a CONTRATADA devera disponibilizar no laboratdério de processamento
de imagens, os itens listados a seguir:
8.9.1. Mao de obra especializada;
8.9.2. Solucdo para registro e controle de recebimento de documentos;
8.9.3. Solucdo de software para captura, indexacdo, controle de qualidade e
gestdao dos documentos digitalizados;
8.9.4. Solucdo de software para gerar sinaléticas e microfilme;
8.9.5. Software de Compressao de arquivos;
8.9.6. Aparato Tecnoldgico necessario a execugao dos Servicos;
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8.10. Por se tratar de um servico de geracdo de foto imagem de documento histérico,

abaixo apresentamos o detalhamento do rol minimo dos materiais/equipamentos a

serem utilizados:

Higienizacdo/Reparo/conservagdo
higienizagdo é a remocao de todas
as sujidades e de todos os
elementos considerados nocivos
aos papéis, é descrita como uma
acdo mecanica e realizada a seco.

1) Mesa de higienizagdo; b) Aspirador de po
(semi industrial); c) Sacos para o aspirador de
po; d) Pinceis de pelos macios; e) Espatula de
metal; f) Ralador de aco inox; g) Borracha
plastica branca; h) Papel mata borrao; i) Lupa;
J) Oculos protetor; |) Luvas de helanca branca
ou de silicone; m) Mascaras contra poeiras 3m
n2 8822 ou 8812; n) Avental ou jaleco feito
com o material tyvek; o) Touca descartavel; p)
Escova juba (de mesa); q) Alcool 962 ou em gel;
r) Cadargo de algod3do cru com 2 cm de largura;
s) Perfex e voile entre outros.

Conversao dos documentos em
formato  digital (fotografia
eletronica)

Scanner de mesa para documentos avulsos,
livros, jornais, fotografias, documentos de
grande tamanho, desenhos, mapas. Software
para alta produtividade com todas as
ferramentas padrdao de processamento de
imagem, como por exemplo, mascarar, cortar,
enqguadrar, remover borda preta e conectar-se
aos Sistemas de Gerenciamento de Dados
Processamento de imagem. Software de
aprimoramento de Gerenciamento de cores,
correcdao de curva de livro, melhoria de
contraste, rotacdo de imagem, remocdo de
manchas, alinhamento, corte, mascaramento,
geracdao de imagem foto digital em preto e
branco como limite dinamico.

Configuragdo minima

Scanner Professional, planetario A2, para
geracdo de imagem foto digital de livros,
documentos planos, obras raras e histdricas,
sistema de producdo de alto nivel em 600dpi.
Camara de varredura CCD de 22.500 pixels,
iluminacdo por LEDs, resolugdo de 600dpi,
area de geracdo de imagem foto digital A2 +
14% (460 x 620mm), velocidade de 0.9 a 3.0
segundos, dependendo do modo de captura,

suporte para livros em 'V' de 120 e 180 graus,
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Interface USB 3.0 e 1Gigabit Ethernet TC/IP
para rapida transferéncia de imagens,
processamento integrado, diversas
ferramentas de tratamento de imagens,
digitaliza para SMB, FTP, pasta em rede,
dispositivos USB (pen drive, driver externo,
etc.), e-mail ou para nuvem sem necessidade
de PC externo, tela de 21 polegadas
multitoque, Full HD, para pré-visualizagdo das
imagens em tempo real. Ideal para Bibliotecas
publicas e privadas, Fundagbes culturais,
Arquivos Publicos, Museus, Universidades,
Bibliotecas, Cartdrios, Prestadores de Servicos
etc. Perfeito para geracdo de imagem foto
digital de livros, documentos planos, obras
raras & histdoricas que exigem cuidado
redobrado no manuseio, minimo de estresse
mecanico ao documento, com (180 graus) ou
sem (120 graus) abertura total do livro.

8.10.1. O acesso ao local destinado ao armazenamento dos processos devera ser
restrito, somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento
pessoas formalmente autorizadas pela CONTRATADA e os representantes
autorizados da CONTRATANTE.

8.10.2. Todos os servicos relacionados a Gestao de Documentos Fisicos deverao
ser realizados sob coordenacdo e responsabilidade de um profissional da
CONTRATADA, com formacdo em Arquivologia, Biblioteconomia ou
Historia.

8.10.2.1.1. Este (s) profissional (is) devera (30) permanecer a frente
dos servicos durante todo o periodo do Contrato.

8.10.3. Todas os custos e despesas para montagem e estruturagdo do
laboratério, correrdao por conta da Contratada.

8.11. Durante a execucdo dos servicos, a Contratada deverd manter seus empregados
devidamente uniformizados e identificados por meio de crachd, além de prové-los com
os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso.

8.12. A Contratada obrigar-se-a a usar pessoal treinado e sob sua supervisao direta,
habilitados para executar os servicos definidos nesse Termo de Referéncia

8.13.  Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta:

8.13.1. A CONTRATADA realizard servicos de: recebimento, armazenamento
tempordrio, identificacdo dos documentos (impresso, em midias),
verificacdo de ordem e disposicdao no acervo, higienizacdo, rearranjo do
acervo, microfilmagem e conversdao dos documentos em formato digital,
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armazenagem em caixas de papeldo substituindo as de poliondas,
cadastramento em sistema de gestdo, indexacdo, gestdo de qualidade,
remontagem e devolugao.

8.13.2. O acervo possui documentos antigos e em precdrias condig¢des, parte dos
documentos histéricos deverdo passar por um processo de restauro. A
consultoria devera classificar os documentos de forma que o IMPL possa
mapear a demanda do quantitativo de documentos que deverdo passar por
restauro.

ESPECIFICAGAO DA GARANTIA DO SERVICO (art. 40, §12, inciso iii, da Lei n2 14.133, de

2021)

8.14. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n2 8.078,
de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

PROCEDIMENTOS DE TRANSICAO E FINALIZAGAO DO CONTRATO

8.15. Esgotado o limite maximo do prazo de vigéncia - ou ndo sendo vantajosa a
prorroga¢do do contrato, deverd ser promovida nova contratagdao, prevendo-se, no
minimo, 1 (um) més de sobreposicdo entre as vigéncias das duas contratacdes, a fim
de permitir que a préxima CONTRATADA adquira o conhecimento acerca do processo
de higienizacao e geragao de imagem foto digital e microfilmagem do acervo histérico
do IMPL, sem que prejudique a producdo mensal dos servicos descritos no presente
Termo de Referéncia.

8.16. Todo conhecimento adquirido ou desenvolvido, bem como toda informacgao
produzida e/ou utilizada para a execugdo do projeto ou servigos contratados, devera
ser transferido ao IMPL ou empresa por ele designada, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias apds a finalizacdo do contrato.

8.17. O fato de a CONTRATADA ou seus representantes ndo cooperarem ou reterem
qgualquer informacao ou dado solicitado pelo IMPL, que venha a prejudicar, de alguma
forma, o andamento da transicao das tarefas e servigos para um novo prestador,
sujeitara a CONTRATADA a responsabilidade em relacdo a todos os danos causados a
CONTRATANTE por esta falha;

9. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 62, inciso xxiii, alinea “f”, da Lei n®
14.133, de 2021)

9.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

9.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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9.3. As comunicacOes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrdnica para esse fim.

9.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

9.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgao ou entidade
poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do objeto,
do plano complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método de
afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

PREPOSTO

9.6. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, (Lei n? 14.133, de
2021, arts. 118 a 121), antes do inicio da prestacdo dos servicos, indicando no
instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugao do objeto contratado.

9.7. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucdo do
objeto durante todo o periodo de vigéncia do contrato.

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

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

9.9.1. O fiscal do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicbes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracgao.

9.9.2. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descricao
do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §19);

9.9.3. Identificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitird notificacdes para a correcao da execug¢ao do contrato,
determinando prazo para a correcao;

9.9.4. O fiscal do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for
0 caso;

9.9.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢ao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato;
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9.9.6. O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva
renovacao ou a prorrogacdo contratual;

9.9.7. O fiscal do contrato verificara a manuteng¢do das condi¢des de habilitagdo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando
guaisquer documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario.

9.9.8. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal do
contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao
gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia;

10. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO (art. 62, inciso xxiii, alinea “g”, da Lei
n2 14.133, de 2021)

10.1. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os
seguintes critérios:

Item Descri¢do/Especificacdo Pagamento
1 Triagem inicial de documentos histéricos Por unidade, faturamento
mensal

2 Higieniza¢do/reparo/conservagao de Por unidade, faturamento
documentos historicos que compde a massa mensal
documental do IMPL.

3 Indexacdo de documentos e entrega de banco  |Por unidade, faturamento
de dados para fins migracao para o sistema de mensal
gestdao do IMPL.

4 Duplicacdo de microfilmagem (fotograma) de Por foto digital, com

preservacao Microfilmagem em filme 16 mm X faturamento mensal
100 pés com cdpia de seguranca em filme Diazo

5 Preparacao de documentos histdricos e geragdo |Por foto digital, com
de imagem foto digital, (A 4, A3, A0, Al e A2) faturamento mensal
geracao de metadados e associacdo das
imagens digital nos sistemas de gestao adotada

pelo IMPL.
6 Fornecimento e substituicdo das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldao CXARQ2 faturamento mensal
7 Fornecimento e substituicdo das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldao CXARQ3 faturamento mensal
8 Fornecimento e substituicao das caixas arquivos [Por unidade, com

poliondas para papeldo CXARQ faturamento mensal
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9 Fornecimento e substituicdo das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldo CXARQ-A4 faturamento mensal

10 Fornecimento e substituicao das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldao CXARQ1 faturamento mensal

11 Fornecimento e substituicao das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldo CXARQ-A3+ faturamento mensal

12 Fornecimento e substituicdo das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldao CXARQ-A2 faturamento mensal

13 Fornecimento e substituicao das caixas arquivos [Por unidade, com
poliondas para papeldo CXARQ-A3 faturamento mensal

14 Inventario, reparo/conservacdo e indexacdo de [Por unidade, com
documentos histdricos audiovisuais e midias faturamento mensal
digitais gerados pela TV Assembleia.

15 Producdo de Instrucdes e Normativas de gestdo |Por hora técnica, com
histérica documental do IMPL incluindo regras faturamento mensal.
para o manejo documental/formagdo sobre
(gestao de risco), politica de acesso ao acervo
fisico e ao repositorio web.

10.2. A conferéncia das imagens sera feita por amostragem, pelo CONTRATANTE,

seguindo os critérios e quesitos constantes no quadro a seguir:

Quesitos Inconformidades Unidade
Integridade Documentos faltando imagens Imagem
Ordenacao Ordem das imagens ndo condizente com a | Imagem

ordem das folhas dos processos
Separagao Documentos distintos juntos em apenas um | Peca
arquivo ou um documento separado em
dois arquivos
Legibilidade Imagens ilegiveis Imagem
Qualidade Imagens com baixa qualidade de definicdo Imagem

10.3. Serdo observados, ainda, os seguintes critérios:

10.3.1. Serdo avaliados aleatoriamente alguns dos processos de cada lote
convertidos em foto digital;

10.3.2. O lote sera integralmente reprovado se em qualquer quesito houver uma
guantidade de inconformidades acima do limite de aceitacao;

10.3.3. Sendo o lote reprovado, serd encaminhado a producdo de novas imagens
foto digital/microfilme, em um novo lote, retirados os processos aprovados

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

10.4.1. Nao produzir os resultados acordados,

10.4.2. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

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

DO RECEBIMENTO (art. 40, 8§12, inciso ii, da Lei n? 14.133, de 2021)
10.5.  Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos

fiscais de contrato, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n2 14.133, de
2021).

10.5.1. O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de
comunica¢ao de cobranga oriunda do contratado com a comprovacgao da
prestacdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

10.6. O fiscal do contrato realizara o recebimento provisdrio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo.

10.7. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de faturamento,
o fiscal do contrato ira apurar o resultado das avaliagcdes da execugdo do objeto e, se
for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados
em consondncia com os indicadores previstos, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério
a ser encaminhado ao gestor do contrato.

10.8. Sera 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;

10.9. 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 execucdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisdrio.

10.9.1. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da ultima medicdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisdrio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n? 14.133, de 2021)

10.10. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e InstrucGes exigiveis.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art40§1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art140
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art119

ALMT Superintendéncia de Licitacio

Assembleia Legislativa

@

10.11. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem
prejuizo da aplicacdo das penalidades.

10.12. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados
do recebimento provisdrio, por servidor ou comissdao designada pela autoridade
competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente
aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

10.12.1. Emitir documento comprobatdério da avaliacdo realizada pelos fiscais do
contrato, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
meng¢ao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes.

10.12.2. Realizar a andlise dos relatdrios e de toda a documentacao apresentada
a fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

10.12.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentacdes
apresentadas; e

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

10.12.5. Enviar a documentagdao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacao.

10.13. No caso de controvérsia sobre a execugdao do objeto, quanto a dimensao,
gualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de

2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execuc¢do do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

10.14. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execu¢dao do objeto ou no instrumento
de cobranga.

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

PRAZO DE PAGAMENTO
10.16. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados
da finalizacdo do atesto definitivo do documento fiscal.
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FORMA DE PAGAMENTO

10.17. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

10.18. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancdria para pagamento.

10.18.1. Quando do pagamento, serd efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

10.19. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

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

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
(art. 62, inciso xxiii, alinea “h”, da Lei n2 14.133, de 2021)

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, através do SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO
GRUPO DE ITENS.

11.1.1. Justifica-se a opgdo pelo Registro de precos, tendo em vista a quantidade,
dispersao, variacao dos niveis de tratamento técnico dos documentos que
hoje compdem o acervo documental do Instituto Meméria, e o continuo
incremento da massa documental, que ainda ocorre em fung¢do de
documentos fisicos que atualmente se encontram nos diversos
departamentos e coordenacdes e sdo destinados ao sistema de arquivos.

11.2. O regime de execucgdo do contrato serda EMPREITADA POR PRECO UNITARIO.

QUALIFICACAO TECNICA
11.3.  Para fins de habilitacado, além das demais previstas em Edital, devera o licitante
comprovar os seguintes requisitos:

11.3.1. Declaragao de que o licitante tomou conhecimento de todas as
informacbes e das condicOes locais para o cumprimento das obrigacdes
objeto da licitacao;

11.3.1.1.A declaracdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal
assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do
conhecimento pleno das condicbes e peculiaridades da contratacdo —
dispensa de vistoria (item 7.10).
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11.3.2. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade
tecnolégica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta
contratacdo, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados, por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, os quais deverdo comprovar a
execugdo de servicos pela licitante de, no_ minimo, 20% (vinte por cento) dos
guantitativos totais previsto para esta licitacdo, no que tange aos servi¢os de
maior relevancia técnica a seguir descriminados:

11.3.2.1.1. Comprovando a execugao de servigos de
Higienizagdo/reparo/conservacdo de documentos histéricos
(item 02);

11.3.2.1.2. Classificacdo, Indexacdo/representacdo temadtica e
disponibilizagdo de documentos histéoricos em banco de dados
(item 3);

11.3.2.1.3. Duplicacdo de microfilmagem (fotograma) de preservagao

Microfilmagem em filme 16 mm X 100 pés com coépia de
seguranca em filme Diazo (item 04);

11.3.3. Serd admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a
apresentacdo e o somatério de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

11.3.4. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome
da matriz ou da filial da empresa licitante.

11.3.5. O licitante disponibilizara todas as informa¢des necessdrias a
comprovacdao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, cdépia do contrato que deu suporte a
contratacao, enderego atual da contratante e local em que foi executado o
objeto contratado, dentre outros documentos.

QUALIFICAGAO TECNICO-PROFISSIONAL
11.4. Em funcdo da relevancia das caracteristicas técnicas dos trabalhos a serem
executados, bem como origem histérica dos documentos que compdem o acervo, e
ainda em func¢do da diversidade e complexidade das solu¢des a serem implantadas a
empresa licitante devera apresentar declaragao de disponibilidade de, no minimo:
11.4.1. 01 (um) profissional com formagdo superior em biblioteconomia (com
Registro em Conselho Regional de Biblioteconomia— CRB, exigéncia
prevista no art. 12 da Lei 6.839 de 30 de outubro de 1980 e nos artigos 62
e 67 da Lei 14.133/2021), com experiéncia comprovada em:
11.4.1.1.Elaboracdo, auxilio e atualizacdo de Planos de Classificacdo
Documental e Tabelas de Temporalidade;
11.4.1.2.Coordenacdo técnica de equipes de classificacdo técnica arquivistica
de documentos;
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11.4.1.3.Coordenacdo técnica para o tratamento de fundos documentais de

empresas extintas, com elaboracdo de quadro de arranjo;
11.4.1.4.Processos de descarte de documentos.

11.4.2. 01 (um) profissional formado em sistema da informagao, especialista
em Gestao do conhecimento com énfase em técnicas de planejamento
prospectivo para a tomada de decisdo: responsavel técnico para a
implantagao do fluxo de trabalho de:

11.4.2.1.Experiéncia na homologagdo de sistema operacional e ou aplicativos
em software livre, responsavel por coletar requisitos de negdcio,
analisar processos, recomendar e ou desenvolver solu¢des e planejar
implementacdes de gestdo de conhecimento

11.4.2.2. Experiéncia na coordenacdo de gestdo de sistemas da informacao.

11.5. Juntamente com as declaracdes, deverdo ser anexados documentos comprobat
Orios como atestados de capacidade técnica emitidos em nome dos profissionais;
certificados de cursos de especializagdo, ou outros que venham a comprovar a
qualificacdo apresentada.

11.5.1. Tendo em vista que as parcelas de maior relevancia e valor significativo
do presente processo se referem aos servicos de elaboracdo dos
instrumentos arquivisticos e a coordenacdo de equipes para a execugao dos
trabalhos, tanto no que se refere aos acervos das institui¢cdes ativas quanto
aos acervos histéricos de Instituicdes extintas, bem como dos trabalhos de
conversao de documentos fisicos para digitais, a licitante devera apresentar
declaracdes emitidas pelos profissionais abaixo relacionados, conforme
modelo do ANEXO IC, informando as qualificagcdes necessarias, juntamente
com os documentos que venham a comprovar tais qualificacdes,
declarando que estes possuem disponibilidade para a execugdo dos
trabalhos durante toda a vigéncia do contrato.

11.6. Durante o processamento da sessdao publica, tendo em mdos a documentacao
exigida da licitante classificada em primeiro lugar, caberd a equipe técnica a verificacdao
das informacgdes constantes nos documentos com os servigos efetivamente prestados,
eliminando, de pronto, empresas cujos profissionais ndo possuam a experiéncia
necessaria ou cujos trabalhos ndao tenham sido realizados de forma correta, tendo
como referéncia os contratos firmados e as legisla¢cGes pertinentes;

12. DA SEGURANCA DA INFORMAGCAO

12.1. A CONTRATADA devera assinar Termo de Confidencialidade e Nao Divulgacao —
conforme modelo do Anexo IB - comprometendo-se a nao divulgar sem autoriza¢ao
guaisquer informacdes a que tenha acesso no processo de higienizacdo e geracdo de
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foto digital dos documentos historicos que compde o acervo do IMPL junto a
CONTRATANTE.

12.1.1. Todos os equipamentos utilizados para a realizacdo dos servicos objeto
deste contrato deverao ter seus dados temporarios apagados e conferidos
pela equipe técnica da CONTRATANTE apds o término dos servigos.

12.1.2. Na&o serd permitida a utilizacdo de qualquer tipo de tecnologia e midia
movel pelos empregados da CONTRATADA, para garantir a seguranca e
evitar a copia de informagdes.

12.1.3. Na@o sera permitida a retirada de documentos de dentro do ambiente
reservado para a prestagao dos servigos.

13. AS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

13.1.  Disponibilizar solugdo sistémica na forma de plano de trabalho, a ser aprovado
pela CONTRATANTE, que englobe a geracdo de imagem foto digital dos processos
fisicos incluindo sua captura, higienizacao, tratamento, visualizacdo, armazenamento
de imagens, migracdo entre os sistemas IMPL, indexacdo e classificacdo de conteudo
digital, garantindo a total integridade do processo de conversao e tratamento digital
de documentos e geracdo de respectivo microfilme.

13.2. Comprovar o cumprimento de todos os requisitos técnicos exigidos, a qualquer
momento, a critério da fiscalizacdo da CONTRATANTE;

13.3.  Manter todos os equipamentos e materiais necessarios a execuc¢do dos servigos
em perfeitas condi¢des de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 72
(setenta e duas) horas.

13.3.1. Providenciar a imediata substituicdo dos equipamentos em
desconformidade com os requisitos técnicos estabelecidos;

13.4. Manter atualizada junto a CONTRANTE a relacdo nominal dos funcionarios
designados para a prestacao dos servicos, indicando a funcao e qualquer alteragdo na
sua frequéncia, como atestados, faltas ou em caso de substituicdo, a fim de estarem
aptos ao acesso as dependéncias da contratante.

13.5. Responsabilizar-se pelo zelo de todos os documentos manuseados por seus
funcionarios, evitando qualquer dano, mudanca de ordem e o extravio de folhas.

13.6. Sujeitar-se a todas as normas de seguranca estabelecidas pela CONTRATANTE a
fim de garantir a seguranca dos processos fisicos e das informagdes manipuladas pelas
equipes da CONTRATADA.

13.7. Registrar todas as indisponibilidades ocorridas que prejudiquem a execucdo do
servico, fazendo constar a data/hora inicial e final da indisponibilidade, a descricdo do
fato ocorrido e sua repercussao, bem assim a quem atribui a ocorréncia.

13.8. Guardar e disponibilizar a CONTRATANTE o registro de todas as ocorréncias
realizadas no banco de dados provisério e das interacdes realizadas com banco de
dados definitivos (“logs”), pelo periodo que durar a garantia dos servicos a serem
realizados.
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13.9. Disponibilizar mensalmente via e-mail, aos enderecos eletronicos indicados pela
fiscalizacdo da CONTRATANTE, as informacdes referentes ao nimero de processos
digitalizados, indexados e inseridos no IMPL, sempre que necessario.

13.10. A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal, por
meios préprios ou mediante vale-transporte, inclusive em casos de paralisagdes dos
transportes coletivos.

13.11. Reparar, ou quando isto for impossivel, indenizar quaisquer perdas e danos,
pessoais ou materiais, em virtude de culpa ou dolo, decorrentes da execucdo deste
Contrato, de sua responsabilidade ou de seus prepostos, ainda que tdo somente
objetiva, desde que sobrevenha prejuizo para a CONTRATANTE ou terceiros, o que
propiciard o desconto do valor correspondente no faturamento ou da garantia
oferecida, a critério da CONTRATANTE, sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

13.12. A CONTRATADA deverd observar a possivel necessidade de manter reserva
técnica para cumprir a meta minima de produtividade didria e mensal estabelecida
pela CONTRATANTE, caso haja risco ao seu cumprimento.

13.13. A contratada é exclusivamente responsavel, por quaisquer acidentes de trabalho
na execucdo dos servicos contratados, ainda que resultante de caso fortuito, mesmo
ocorrido na via publica, bem como as indenizacdes que possam vir a ser devidas a seus
empregados ou a terceiros, em decorréncia da execucao do presente Contrato.

13.14. Firmar Termo de Responsabilidade e Manutenc¢ao de Sigilo pelas informacgdes a
gue tiver acesso durante a execugdo dos servigos, arcando judicialmente pelas
consequéncias do uso indevido das mesmas.

13.14.1. Responsabilizar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos manuseados por
seus funcionadrios, ficando vedada expressamente a retirada de qualquer material ou
documento do ambiente de trabalho.

13.15. Responsabilizar-se por todos os recursos e insumos necessarios ao perfeito
cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no prego proposto todas
as despesas com materiais, equipamentos, insumos, seguros, impostos, taxas,
encargos e demais despesas necessarias a perfeita execucdo do objeto.

13.16. A CONTRATADA deverd manter, durante a execuc¢do do Contrato, todas as
condicOes de habilitacao e qualificagdo exigidas na licitacao, sob pena de aplicagdo das
penalidades cabiveis.

13.17. Comunicar, imediatamente, por escrito, qualquer anormalidade que impeca ou
prejudique o funcionamento ou andamento dos servicos, prestando ao contratante os
esclarecimentos técnicos e/ou procedurais necessarios para a normalizacdo dos
Servigos.

13.18. Fornecer, equipamentos de protecao individual (EPI’s) exigidos legalmente para
cada tipo de servico.

14. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
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14.1. A CONTRATANTE fornecera a infraestrutura para o armazenamento definitivo
dos documentos em acervo digital (grupo de storages alocados no Datacenter ALMT).

14.2. Infraestrutura que permita fazer a migracdo/upload dos dados em formato foto
digital para o sistema da CONTRATANTE, com um segmento de rede necessdrio a
execugao dos servigos.

14.3.  Disponibilizagdo de espaco fisico para montagem do laboratério;

143.1. Toda a logistica de movimentacdo da documentacdo serd de
responsabilidade da CONTRATANTE em quantitativos didrios suficientes
para cumprimento das metas de produtividade.

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

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

14.6. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicoes,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo
para a sua correcdo, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais
adequadas.

14.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administra¢do da Contratada, tais como:

14.7.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratacdo previr o atendimento direto, tais
COmo nos servigos de recepgao e apoio ao usuario;

14.7.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

14.7.3. Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da
Contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcao especifica para a
qual o trabalhador foi contratado; e

14.7.4. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores
eventuais do préprio drgdo ou entidade responsavel pela contratacao,
especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens.

14.8. Fornecer por escrito as informacGes necessarias para o desenvolvimento dos
servicos objeto do contrato.

14.9. Realizar avaliagbes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu recebimento.

14.10. Arquivar, de acordo com os prazos prescricionais de temporalidade, documentos
referentes a contratacdo e execugdo, como projetos, orgamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecBes técnicas apds o
recebimento do servico e notificagcdes expedidas.
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14.11. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias para
execucdo dos servicos referentes ao objeto e prestar as informacbes e os
esclarecimentos que venham a ser solicitados, devidamente autorizado pela
CONTRATANTE.

14.12. Fornecer, a CONTRATADA, todo tipo de informagdao interna, essencial a
realizagdo dos servigos.

14.13. Tornar disponivel as instalagdes e proporcionar todas as facilidades para que a
CONTRATADA possa cumprir suas obrigacdes dentro das normas, condicdes e prazos
assumidos.

14.14. Receber definitivamente os servigos prestados, quando os mesmos estiverem de
acordo com o especificado neste Termo de Referéncia.

15.  INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
15.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n? 14.133, de 2021, o
contratado que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratacgao
sem motivo justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragao falsa durante a execugao
do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

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

h) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.
15.2. Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as
seguintes sangdes:
15.2.1. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucdo parcial do
contrato, sempre que ndo se justificar a imposicdo de penalidade mais
grave (art. 156, §22, da Lei n2 14.133, de 2021);
15.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas

descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem 15.1, sempre que ndo se
justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 49, da Lei n?
14.133, de 2021);

15.2.3. Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas

as condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem 15.1, bem
como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiguem a imposicdo de penalidade
mais grave (art. 156, §59, da Lei n2 14.133, de 2021).

15.2.4. Multa:
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(1) Moratéria de 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso injustificado

sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

(2) Moratdria de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por
dia de atraso injustificado, até o mdximo de 2% (dois por cento), pela inobservéncia do
prazo fixado para apresentagdo, suplementagdo ou reposicdo da garantia.

a. O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracéo a promover a
extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irreqgular de suas cldusulas,
conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

(3) Compensatéria, para as infracdes descritas nas alineas “e” a “h” do subitem
15.1, de 0,5% a 3% do valor do Contrato.

(4) Compensatoéria, para a inexecugao total do contrato prevista na alinea “c” do
subitem 15.1, de 2% a 5% do valor do Contrato.

(5) Para infracdo descrita na alinea “a”, “b” e “d”do subitem 15.1, a multa serd de
0,5% a 2% do valor do Contrato.

15.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste termo ndo exclui, em hipdtese alguma,

a obrigacdo de reparacdo integral do dano causado ao Contratante (art. 156, §92, da
Lei n2 14.133, de 2021)

15.4. Todas as sancdes previstas neste termo poderao ser aplicadas cumulativamente
com a multa (art. 156, §72, da Lei n? 14.133, de 2021).

15.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de

15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacgdo (art. 157, da Lei n2 14.133, de
2021)
15.6. Se a multa aplicada e as indenizacGes cabiveis forem superiores ao valor do

pagamento eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda
desse valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente (art. 156, §89, da Lei n2 14.133, de 2021).
15.7. Previamente ao encaminhamento a cobrang¢a judicial, a multa podera ser

recolhida administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.

15.8. A aplicacdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto
no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, para as penalidades de

impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.
15.9. Na aplicacdo das sanc¢Ges serdo considerados (art. 156, §19, da Lei n2 14.133, de
2021):
15.9.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida;

15.9.2. As peculiaridades do caso concreto;
15.9.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
15.9.4. Os danos que dela provierem para o Contratante;
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15.9.5. A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientacdes dos drgdos de controle.

15.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n2 14.133, de 2021, ou

em outras leis de licitagdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei n? 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados

conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei (art. 159).

15.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos
ilicitos previstos neste termo ou para provocar confusdao patrimonial, e, nesse caso,
todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus
administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora
ou a empresa do mesmo ramo com relacdo de coligacdo 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 (art. 160, da Lei n2 14.133, de
2021)

15.12. O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da

data de aplicacdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as
sanc¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep),
instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n2 14.133, de 2021)
15.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declara¢ao de inidoneidade

para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n?

14.133/21.

16. REAJUSTE
16.1.0s precos inicialmente contratados sdo fixos, ajustaveis no prazo de um ano

contado da data com data-base vinculada a data do orcamento estimado em 03

de maio de 2024.

16.1.1. Apds o interregno de um ano os precos iniciais poderdo ser reajustados,
mediante acordo entre as partes podendo ser considerados o indice IPCA
(indice nacional de precos ao consumidor amplo), ou outro que vier a
substitui-lo, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds
a ocorréncia da anualidade.

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

16.2. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagard ao contratado a importancia calculada pela uUltima variacdo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s)
indice(s) definitivo(s).
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16.3. Nas afericOes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste serd(ao),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

16.4. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s)
ou de qualquer forma ndao possa(m) mais ser utilizado(s), serd(ao) adotado(s), em
substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislagdo entdao em vigor.

16.5. Na auséncia de previsdao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerao
novo indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de
termo aditivo.

16.6. O reajuste sera realizado por apostilamento.

17. DA NORMATIZACIT\O E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

17.1. Ao final dos trabalhos, a Contratada devera elaborar manual contendo normas
segundo regras do CONARQ, bem como, oferecer orientacdo pertinente, permitindo
gue os servidores possam dar continuidade aos trabalhos ja realizados e ao incremento
de informag¢des no banco de dados, abrangendo os conteddos minimos abaixo
estabelecidos:

1) Introdugdo a Arquivologia e Biblioteconomia (objetivos e finalidades)
A Informacao
O Documento
O Arquivo
A Biblioteca e o Museu:
2) Gestdo de Documentos Conceito. Para que serve?
Objetivos do Programa de Gestdao de Documentos
Amparo Legal: Lei, Decreto, Resolugao e Portaria
SIGA — Sistema de Gestao de Documentos da Administragdo Publica

3) Manual de Gestdo de Documentos
Diagndstico da situagdo atual/DAS
Situacao atual da documentacao
Avaliagao em acervos acumulados
Volume de documentos
4) Métodos de arquivamento
Materiais, equipamentos e mobilidrios
Condicdes de conservagao e preservagao
Apresentacdo de Relatorio da Situagdo Encontrada/SER
5) Analise e selecdo de documentos
Tipos de documentos e sua classificacao
Andlise dos assuntos dos documentos
Recuperacdo da informacao
6) Indexacdo de documentos
Indexacdo manual;
Indexacdo automatica;
Indexacdo automatizada com recursos de OCR/ICR ou leitura de cédigo de

barras;

Padronizacdo dos termos.
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7) Cédigo de Classificacdo de Documentos
Plano de Classificacao de Documentos
Normas do Conselho Nacional de Arquivos / CONARQ - Brasil
Conhecimento das atividades dos 6rgdos / Departamentos
Levantamento dos itens documentais e sua classificacdo

8) Elaboracdo de Tabela de Temporalidade Documental/TTD

Critérios de elaboragdao da TTD
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos / CPAD
Composicao da CPAD
Regras do Conselho Nacional de Arquivos/CONARQ - Brasil
Prazo de guarda dos documentos
Atualizacdo da Tabela e sua aplicacdo
Eliminagdo de documentos
Termo de Elimina¢do de Documentos / TED
9) Metodologia de organizacao

Como, quando e por onde comegar?
Definicdo da metodologia de organizacdo para cada tipo de documento
Formacao de dossié e sua recuperacao
Arranjo e descricdo do documento
Catalogacdo dos documentos
10) Gestao Eletrénica de Documentos

O que GED?

O que Digitalizacdo de documentos?

O que é documento eletrénico?

O que é documento digitalizado?
11) Selegao de documentos a digitalizar

E original?
Ha outro exemplar na instituicdo em melhores condi¢des?
O conteudo estd completo ou faltando partes?
A informacdo estd atualizada?
A informacdo esta correta?
12) Reparo/conservac¢do de documentos

Principios basicos de reparo/conservacdo de documentos
Materiais e equipamentos para execugdo do trabalho

17.2. O treinamento ministrado pela CONTRATADA devera ter duracdo minima de 40
(horas) horas.
17.2.1. Para a producdo das Instru¢cdes Normativas e manuais deverdao ser
dedicadas 60 (sessenta) horas técnicas;

17.2.2. Caberd a CONTRATADA zelar e assegurar a transferéncia de todo
conhecimento adquirido ou produzido, relativamente a servicos em
andamento ou finalizados, para o IMPL.
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17.2.3. A CONTRATADA devera ceder ao IMPL, nos termos do artigo 93 da Lei
14.133/2021, o direito patrimonial, a propriedade intelectual de toda e
qualquer documentacdo e produtos gerados, decorrentes dos servicos de
configuragdo e adequacgao do sistema, logo apds o recebimento definitivo
dos servigos prestados.

18. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO (art. 62, inciso xxiii, alinea “i”, da
Lei n2 14.133, de 2021)
18.1.Serd estimada pela Equipe de Cotacdo que compdem o quadro da
Superintendéncia de LicitacGes desta Casa de Leis nos termos do Art. 42 Inciso
V da RESOLUCI':\O ADMINISTRATIVA N¢ 041/2023, DE 21 DE DEZEMBRO DE
2023.

19. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (art. 62, inciso xxiii, alinea “j”, da Lei n? 14.133,
de 2021)
19.1.Na licitacdo para registro de precos ndo é necessario indicar a dotacdo
orcamentdria, que somente sera exigida para a formalizacdo do contrato ou
outro instrumento habil.

Cuiab3, 28 de fevereiro de 2024.

Ewerton Viegas Romeo Miranda | Edevamilton de Lima Oliveira | 44.754
41906 CPF: 667.174.001-10
CPF: 023.543.341-17 Responsavel pela Revisao

Responsavel pela Elaboracao

Analisado e revisado o Termo de Referéncia n.2 001/2024/IMPL inerente e face aos
processos e documentos vinculante VALIDO os procedimentos legais para a
contratacdo em tela na através de PREGAO, sob a forma ELETRONICA, através do
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS com adogdo do critério de julgamento pelo
MENOR PRECO GRUPO DE ITENS, cujos atos procedimentais devem obediéncia as
condicbes e termos previstos no presente Termo de Referéncia, processo
administrativo inerente e legislacao vigente.

Mara Regina Visnadi
Superintendente do Instituto Memoria do Poder
Legislativo:
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ANEXO IA
DESCRIGAO DETALHADA DOS METODOS, ROTINAS, ETAPAS, TECNOLOGIAS
PROCEDIMENTOS, FREQUENCIA E PERIODICIDADE DE EXECUGAO DO TRABALHO

1) Higienizacdo de documentos encadernados

A higienizacdo é a remocao de todas as sujidades e de todos os elementos
considerados nocivos aos papéis, é descrita como uma acdo mecanica e realizada a seco.
Com o auxilio de um aspirador de p6 (semi industrial) para limpeza do volume como um
todo, principalmente os cortes laterais e superiores ou cabega do volume, local onde se
deposita toda a poeira em suspensao que existe dentro de uma area de guarda de
acervo.

Aconselha-se a colocacdo de um tipo de pano (ou voile), que fard o papel de
filtro no bocal do tubo do aspirador, antes da colocacdo da escova, para evitar a entrada
de particulas de papel no equipamento.

Com o auxilio do equipamento mesa de higienizacdo e um pincel de pelos
macios para a execucdo do processo de varredura de todas as folhas e capas de volume.

O agente de higienizacdo deve estar protegido com 6culos protetor, mascara
contra poeiras, luvas e avental.

Com o auxilio de uma espatula de metal, para a retirada de clips, grampos e
demais corpos estranhos aderidos aos documentos.

Com a utilizacdo de pdé de borracha, resultante da a¢do de ralar borracha
plastica branca em um ralador de aco inox. Esta acdo sera efetivamente utilizada nos
documentos impressos. Deve ser executada com o maximo de cuidado e sobre mesas
de grande formato. Coloca-se um punhado desse pé de borracha sobre o documento e,
com movimentos leves e circulares, partindo do centro para as bordas, executa-se a
limpeza com o auxilio de uma boneca (espécie de chumaco feito com algodao e gaze).
Este procedimento pode ser repetido tantas vezes quantas forem necessdrias até a
limpeza total do documento. Ao final este pé de borracha deve ser bem retirado com
um pincel de pelos macios.

2) Higienizacdo de documentos avulsos

Efetuar a limpeza com trincha de pelos macios, folha a folha, para retirada de
poeira e outros residuos. Passar a trincha em todo o documento frete e verso,
removendo a sujidade superficial com o maximo de cuidado. Retirar todo o material
metalico que ndo faz parte do documento. Com o uso de bisturi, pingas, swab e
espatulas para remocdo mecanica de grampos, garras, clipes, espirais, etc.

3) Reparo/Conservacdo reparadora
Estas agBGes apresentam algumas caracteristicas intervencionistas no suporte

original dos documentos e volumes, composta por um elenco de procedimentos
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técnicos que visam combater os danos causados por manuseios, acondicionamentos e
armazenamentos inadequados aos documentos. Estes reparos sdo fundamentais que
acontecam antes dos processos de microfilmagem e digitalizacao.

Antes da execugdo de qualquer tipo de emendas, reparos ou remendos em
documentos danificados é primordial compatibilizar os sentidos das fibras do
documento a ser tratado com sentido das fibras do papel escolhido para este fim. Todas
as fibras devem estar direcionadas no mesmo sentido.

Deve-se também observar outras caracteristicas do papel escolhido para o uso
nestas a¢des de remendos, como textura, cor e espessura (gramatura) do mesmo. No
caso de rasgos na folha de um documento deve-se, em primeiro lugar, preparar a area
danificada acamando as fibras do papel em ambos os lados do rasgo e em toda sua
extensdo. Com o auxilio de um pincel seco e uma dobradeira (ou espatula) de osso ou
de teflon. Se a papel escolhido para o remendo for o tipo japonés, deve-se utilizar uma
tira deste do tamanho que permita exceder 5 mm em ambos os lados do rasgo.

Esgarcar bem as fibras dos dois lados da tira de papel japonés e aplica-la com
cola metilcelulose, pelo verso, sobre as partes unidas do documento. Para concluir,
efetuar a planificacdo do reparo deixando a folha tratada entre um tipo de sanduiche
feito com tela monyl ou voile, mata-borrdo e uma placa de PVC e, sobre esta colocar
alguns pesos e deixar por um tempo determinado. Este procedimento permitird uma
secagem plena da drea recomposta evitando a contra¢do das fibras e o possivel
ondulamento do documento.

Pode-se também utilizar na execucao de alguns tipos de remendos, a fita
filmoplast R e/ou fita filmoplast P, material inerte, transparente e que ndo possui cola
acida. Em caso de documentos que tenham sofrido rupturas ou perda de partes de seu
suporte original, deve-se como foi dito no caso anterior, observar todas as
caracteristicas do suporte do documento e do papel escolhido para o enxerto. Em
seguida tirasse um molde, em papel transparente tipo vegetal, da area faltante a ser
completada, excedendo 5 mm sobre o limite da drea de perda.

Apds efetuar o desbastamento das fibras da margem do local do dano e do
papel japonés a ser utilizado no enxerto, concluir a acdo com o uso de cola metil
celulose. Esta acdo deve ser completada com a fixacao de um refor¢o de papel japonés
pelo verso da area tratada.

Enfim, para a execucdo da planificacdo do documento, utilizar os mesmos
materiais e método explicado anteriormente.

Antes da execucdo de qualquer tipo de tratamento, deve-se elaborar um
diagndstico do acervo.

E necessario separar os documentos avulsos e encadernados com indicativo de
restauracao.

Estes devem ser acondicionados em caixas de qualidade arquivistica. As caixas
devem adaptar-se as caracteristicas do objeto. Depois de intervencdes curativas, os
documentos serdo liberados para os processos de microfilmagem e/ou de digitalizacdo.
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4) Outras recomendacoes

Todos os documentos deverdo estar protegidos por um envelope de papel
alcalino na cor branca, com identificacdo a lapis na parte superior a direita; o uso de
l[dpis macio (6b) é recomendado para fazer anotagcdes em documentos, sendo que o
grafite € um material estdvel que ndo danifica o papel.

Substituir os barbantes e elasticos por cadargos de algodao cru. Os barbantes e
eldsticos cortam e danificam a embalagem e os documentos acondicionados.

N3do superlotar as caixas arquivos, isto pode causar danos aos documentos
quando forem retirados. Para preencher os espacos das caixas que ndo estiverem
completamente cheias, deve-se utilizar cartdes de espagamento, confeccionados em
materiais alcalinos. Somente no caso de sobra de espago dentro das caixas, para evitar
a deformacdo dos documentos.

Os materiais especiais como: discos, CDs, fitas cassete, fotografias, negativos,
diapositivos, filmes (pelicula), fitas VHS, umatik ou similar, discos 6pticos, CD-Rom,
disquetes, fitas magnéticas, etc devem ser recolhidos em depdsitos climatizados,
acondicionados e identificados por remissivas devidamente preenchidas em duas vias
(uma fica no processo ou dossié) e outra com acompanha o documento original no
depdsito climatizado.

Outras recomendacdes serdo disponibilizadas pelo IMPL na reunido inicial, apds a
assinatura do contrato pela empresa vencedora do certame.

Para a realizacdo dos servicos, serdo estabelecidos os fluxos de trabalho relacionados
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A sequéncia deverd atender a producdo de sinaléticas e respectivo processo de
microfilmagem.
5) Translado dos lotes de processos

A CONTRATANTE se responsabilizara por entregar os lotes detalhados nas
Ordens de Servigo para a CONTRATADA, que ficard responsdvel por eles até a conclusao
dos servigos e o fechamento da Ordem de Servigo.

Os processos serdao armazenados em caixa boxes cedidos pela CONTRATANTE
e serdo transportados pela equipe da contratada sob a supervisdo dos servidores do
IMPL para o laboratdrio de conversao de imagem foto digital e microfilmagem.

Os documentos deverdo ser retirados dos respectivos locais por equipe da
CONTRATANTE, e transferidos para serem armazenados temporariamente, preparados
e digitalizados nas instalagbes da CONTRATADA no ambito do laboratério de
tratamento.

O manuseio dos processos devera ocorrer com o uso de materiais que
garantam a integridade fisica dos documentos originais.

Qualquer eventual dano causado ao documento devera ser relatado em um
boletim de ocorréncias que devera ser apresentado ao CONTRATANTE no prazo maximo
de 12 horas do ocorrido.

Os servigos contratados serdo sempre iniciados por meio da emissao de Ordem
de Servico para cada lote de processos ou representantes digitais, assinada por
representantes da CONTRATANTE e da CONTRATADA.

A CONTRATANTE deverd ser responsavel por executar todo o processo de
translado de documentos (retirada e entrega de fisicos), devidamente registrado no
sistema de protocolo a ser criado para fins de monitoramento dos servicos de
tratamento documental e em quantidades suficientes para manter a operagao sempre
abastecida até a proxima entrega/ retirada.

A CONTRATADA deverd conferir os lotes informados e disponibilizados pela
CONTRATANTE, notificando qualquer desvio de informacdes antes de iniciar as
atividades de geracdo de imagem foto digital e microfiimagem dos documentos
histéricos.

6) Recebimento dos processos

Recepcdo da documentacdo que passara pelo processo de higienizacdo/reparo,
microfilmagem, conversdao foto digital e indexacdo no laboratério de tratamento
documental (pasta, acervo, volume) de origem devem ser conferidos no momento do
recebimento identificando a numeracdo, quantidade de volumes, se a sequéncia no
protocolo de acordo disposicdo fisica nas caixas, data e assinatura do responsavel pelo
recebimento e ainda:
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Verificar se todos os processos estdo descritos na remessa, especificando os

volumes, colocar os respectivos processos em caixas, seguindo a ordem numeérica dos
espelhos.

Toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos deverao ser tratadas
antes do envio para o processamento, implicando, inclusive, na retirada do processo da
guia de remessa.

Os lotes de processos serdo transportados pela CONTRATANTE até a
CONTRATADA, que devera recebé-los, conferi-los e registrar todas as ocorréncias assim
como data e hora do recebimento em sistema prdprio de gestdo de gestdo de
documentos foto digital e microfilmagem.

Os lotes de processos serdo transportados pela CONTRATANTE, diariamente de
22 3 62 feira, sendo processado da seguinte forma:

v Os lotes de processos serdo entregues acompanhados de um Termo (MODELO
DO TERMO DEVERA SER ELABORADO PELA CONTRATADA E VALIDADO PELA
CONTRATANTE), informando os numeros dos processos que o compde, a quantidade
de volumes de cada processo e o numero de folhas de cada volume.

v A CONTRATADA devera efetuar a conferéncia do preenchimento do documento
acima e ainda:

v Proceder ao cadastramento dos processos de cada lote que serdo conferidos
individualmente com a devida anotagao de designacao (nimero do processo nimero
de volumes, folha inicial e final de cada volume, nimero de folhas);

v Serd emitido um Termo da CONTRATADA, constando os dados do lote e o prazo
para execucdo da geracao de foto digital e microfilmagem dos documentos histéricos
do lote completo, (CONFORME MODELO A SER ELABORADO PELA CONTRATADA E
VALIDADO PELA CONTRATANTE).

v O prazo serd indicado em 2 dias Uteis, considerando-se o nimero de imagens a
gerar e a capacidade da linha de produc¢do para execuc¢ao da conversao em formato
digital do lote devidamente remontado.

v Os documentos que ndo estejam corretamente preenchidos deverdo ser
devolvidos ao acervo para fins de reenvio apds conferéncia pelos servidores
designados pela Contratante.

7) Armazenagem tempordria dos processos

A CONTRATADA organizard laboratorio de servicos com instalacGes adequadas
para o tratamento técnico e para a armazenagem temporaria do acervo digital,
garantindo a total seguranca e integridade fisica dos documentos pertencentes a
CONTRATANTE, cuidado esse que se iniciard na recepcdao dos processos nas
dependéncias da CONTRATADA, observado o contido no item abaixo “preparacao dos
documentos”.
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O laboratério devera conter mesa de higienizacdo, equipamento scanner
planetdrio, maquina de microfilmagem e estrutura para comportar e armazenar todos
0os processos, considerando os processos fisicos bem como os convertidos em
microfilme e em formato digital.

O ambiente devera estar em 6timas condi¢des de sanitizacao, a fim de evitar
danos irreparaveis ao acervo institucional.

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

As instalagdes do laboratério deverdao ser utilizadas unicamente para o
processamento técnico, armazenamento temporario dos documentos, de modo que
ndao coloque em risco a integridade fisica dos processos a serem convertidos em
microfilme e em formato digital.

A CONTRATADA deverd executar, quando solicitada, testes funcionais para
demonstracdo do correto funcionamento dos equipamentos a serem utilizados no
processo de tratamento do acervo documental.

8) Preparacao dos documentos
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Em todas as etapas de tratamento com os documentos fisicos, devera ser
preservada a integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio do material
em virtude da fragilidade do suporte em papel, evitando dobras, marcas ou amarrac¢des
gue representem riscos a integridade da documentacao.
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Todos os documentos, antes do processo de higienizacdo e conversdao em foto
digital, deverdo obrigatoriamente passar por um processo de andlise de sua estrutura
fisica, seu estado de conservacdo, bem como pelo processo de tratamento técnico
arquivistico.

Os processos serdo desmontados, higienizados, com a retirada de materiais
como grampos e clipes, e separados de suas capas, mantendo formagdo ordenada, com
identificacdo e separacdo das folhas.

Devera haver a conferéncia da sequéncia das imagens. Observar se hd auséncia
de numeracdo de imagens, duplicacdo de nimeros, sequéncia incorreta (que pode ser
atestada pelo intervalo de imagens e pela caracterizagao de que algum documento ou
sequéncia documental que tenham sido retirados do grupo-volume):

No caso de constatacdo de auséncia de documentos, o responsavel da
CONTRATADA entrara em contato com o CONTRATANTE para tratar a pendéncia e o
processo devera ser retornado para a Unidade de Origem, que devera emitir uma
notificacdo detalhando a omissdo de numeracao, duplicacdo de numeragao, sequéncia
incorreta do documento.

Para cada volume a ser higienizado e convertido em microfilme e foto digital
deverd haver uma folha de rosto, para controle interno, detalhando quantidade de
folhas fisicas, quantidade de volumes, apensos, responsavel pelo preparo.

Apds a preparacao do documento, as folhas deverao ser agrupadas e colocadas
novamente dentro da capa a fim de evitar extravios de folhas.

9) Migracao da movimentacdo documental

E de responsabilidade da CONTRATANTE, disponibilizar o acesso a aplicac3o de
migracdo, ao repositério digital (Portal do IMPL), bem como aos manuais de sistemas
disponiveis. Cada processo devera ser migrado individualmente para o acervo digital.
Este servico deverad ser executado pelos colaboradores da empresa CONTRATADA, antes
de realizar o processo de geracdo de imagem foto digital e microfiimagem dos
documentos fisicos.

Apds esta etapa, a CONTRATADA devera anexar os documentos convertidos em
foto digital ao acervo em nuvem, o qual devera conter o mesmo arranjo do IMPL bem
como todas as partes, dados basicos e movimentac¢des que poderao ocorrer para melhor
arquitetura web.

E de responsabilidade da contratante prestar informacdes necessdrias para

esclarecimentos relativos a utilizacdo dos sistemas, incluindo o portal e aplicativo

desenvolvido para este fim, bem como orientacdo referente a realizacao de ajustes

nos processos para possibilitar a realizacdo do acesso aos usuarios.

10) Conversao em microfilme e foto digital
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O servico de conversdao em microfilme e foto digital de documento histérico
deverd ser executado por caixa, evitando-se futuro e extravio de folhas;

E o processo de desmaterializagdo do documento fisico, com a operac¢do do
scanner e o manuseio do processo, convertendo-o, de capa a capa, em arquivo
eletronico, envolvendo a conversao foto digital de imagens (frente e verso de folhas)
que compdem processos e documentos avulsos, com as seguintes caracteristicas:

a) Criacdo da foto digital do documento em preto-e-branco ou tons de cinza
para manter a legibilidade;

b)  Criacdo da foto digital do documento colorido ou preto e branco ou tons
de cinza para fotos e graficos para manter a legibilidade;

c) Utilizagao de reconhecimento dptico de caracteres (OCR);

d) Qualidade minima de 300 dpi;

e) Geracdo de objetos digitais em formato Portable Document Format (PDF)
pesquisavel de multiplas imagens com OCR;

f) O processo de conversao foto digital deverd gerar um banco de dados
FULL TEXT, para possibilitar pesquisa por palavra em qualquer parte dos documentos
digitalizados;

g)  Os arquivos digitais em formato PDF deverdo ser identificados de modo
gue ndo existam no acervo dois identificadores de arquivos iguais e que permita a sua
localizagdo e identificacdo futura;

h)  Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de
pequeno porte (guias de recolhimento, anotacdes, bilhetes, cupom fiscal antigo,
etiquetas, carteira profissional), documentos danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo
ser criadas fotos digitais em scanner de mesa, adequado para tais documentos;

i) Os documentos de grande porte deverao ser digitalizados com reducgao
de imagem para o tamanho de papel oficio 2, podendo se estender a mais de uma folha
guando a qualidade da imagem ficar comprometida;

i) Captura das imagens das imagens, conforme elencado nessa se¢do, com
a identificacdo precisa do processo, volume ou documento avulso ao PDF que a imagem
pertence.

k)  As imagens e textos capturados deverao ser ordenados logicamente em
formato A4, a fim de possibilitar uma rdpida pesquisa e recuperacdo, respeitando
também a orientacdo da folha (retrato, paisagem), incluindo o tratamento dos dados
para mapas, manuscritos, memoriais descritivos, documentos, cheques, notas
promissodrias das CPls, convites, entre outros.

) No caso de processos legislativos, cada volume ira resultar um arquivo.
Nesse processo esta previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo
contraste, inclinacdo e outras caracteristicas que podem atrapalhar a leitura dos
documentos.

A CONTRATADA deverd gerar imagens (microfilme e foto digital) dos
documentos de grande dimensao e em formatos diferenciados.




ALMT Superintendéncia de Licitacio

Assembleia Legislativa

&

As imagens deverdo passar pelas seguintes melhorias:

a) Correcdo de orientacdo;

b)  Corregdo de nivelamento (deskew);

c) Remocao de ruido;

d) Remogdo de fundo.

Apds o processo de geragao de imagem (microfilme e foto digital) os processos
deverdo ser armazenados nas condicdes em que foram recebidos pela CONTRATANTE,
de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos.

A partir dos representantes digitais matrizes processadas, deverao ser gerados
representantes digitais derivados com reconhecimento ético de caracteres (OCR), que
consistem em arquivos no formato PDF/A, multimagens.

Os representantes digitais deverdo apresentar qualidade de impressdao no
tamanho Oficio (21,6 x 35,6 cm), respeitado o layout da imagem digitalizada, em duas
camadas (texto reconhecido abaixo da imagem original), com todas as imagens
ordenadas e alinhadas.

As imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do
processo fisico, sem corte, sem bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o
documento fisico assim permitir.

Essa etapa devera ser realizada por profissional diverso do Operador de
Scanner.

11) Processamento dos arquivos — TIFF
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Este descritivo podera ser customizado e ou alterado conforme acerto entre as
partes desde que os resultados possam ser ainda mais vantajosos em custo/qualidade.
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Ajustes poderdo ser realizados para que o processo de geracdo de imagens
(microfilme e foto digital) possa ocorrer em sua totalidade.

Inventario/indexacido/classificacio/armazenamento definitiva em caixas de
papeldo (DIN 6738, ISO 9706 e ISO 16245)

Estima-se que cada caixa de processos possua entre 50 a 60 tipos de
documentos, a exemplos (Projetos de Lei, de resolugdo, mocbes de aplauso,
memorandos, atos ordinatdrios, oficios, alvaras, editais entre outros tipos de indices).
Os mesmos deverado ser reconhecidos automaticamente na indexac¢do dos documentos.

A atividade de indexagdo devera ser realizada com o cadastramento dos
documentos por metadados, previamente definidos na base de dados, que permitirdo
sua busca e recuperagao por todos os usudrios. A indexacdo do conteudo dos
documentos visa possibilitar a pesquisa contextual.

Os documentos deverdo ser armazenados em caixas de papelao conforme (DIN
6738, ISO 9706 e ISO 16245).

12) CONTROLE DE QUALIDADE

Momento de conferéncia da classificacdo dos documentos, assim como os
dados indexados, em caso de erro, o técnico fard a correcdao manualmente.

Cabera a CONTRATADA manter o registro dos controles de quantidade e
qualidade dos servigos executados, possibilitando o pronto acesso a estes controles, a
qgualquer tempo, sempre que solicitado pelo CONTRATANTE.

A CONTRATADA deverd encaminhar, a cada 10 dias, lotes processados para fins
de aprovacao pelo CONTRATANTE. O CONTRATANTE podera realizar a conferéncia dos
lotes por meio de analise estatistica amostral na propor¢gao minima de 3% do lote em
referéncia.

Tratamento das imagens geradas, de forma a garantir a nitidez e legibilidade
delas. A atividade de limpeza da imagem digitalizada, retirando pontos e tracos nao
contidos quando da criacdo do documento devera ocorrer de forma automatica em
100% (cem por cento) dos casos, retirando, assim, imperfeicdes que prejudiquem a
visualizacao com clareza e a indexagdo dos documentos, da seguinte forma:

> Eliminacdo ou remocdo de possiveis bordas pretas;

> Remocao de possiveis sujeiras;

»  Verificacdo da ordenacdo dos textos e imagens;

»  Verificagdo da qualidade da resolugdo e nitidez das imagens geradas, com
registro das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original, caso em que, a
CONTRATADA podera apor um carimbo eletrénico com os dizeres “DOCUMENTO
ILEGIVEL, GERACAO DE FOTO DIGITAL PREJUDICIADA”;

> Refazer a foto digital e microfilmagem de imagens com baixa qualidade,
livre de 6nus para a CONTRATANTE;
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»  Apresentacdo de relatorio quinzenal e pontual de ocorréncias que

dificultem ou impegam a geragao do microfilme e da foto digital com qualidade
satisfatodria, com registro das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original.

Sendo detectado, na amostra analisada, indice de rejeicdo >= 5% por
inadequacdao do servico prestado frente as especificagdes deste termo, o lote em
referéncia sera devolvido a CONTRATADA para conferéncia total e reprocessamento dos
documentos apontados, além de outros achados inconformes quando for o caso,
repercutindo na retencdo do pagamento dos documentos rejeitados no respectivo lote.

Os servicos rejeitados de que tratam os itens precedentes deverdo ser
reprocessados pela CONTRATADA, sob suas expensas, sem qualquer 6nus para a
CONTRATANTE e, depois de considerados conforme pelo CONTRATANTE, serdo
apresentados no relatdrio de produtividade do periodo em que foram reprocessados.

A CONTRATADA deverd apresentar relatério discriminado de todo o servico
executado no periodo, consignando as retencdes previstas nos itens precedentes de
modo que o CONTRATANTE possa proceder a conferéncia e ateste do servico prestado
e providenciar o respectivo pagamento.

13) RECOMPOSICAO E DEVOLUCAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

A recomposi¢ao dos documentos fisicos consiste na coloca¢do dos documentos
as respectivas pastas e ou caixas, devidamente identificadas, respeitadas a ordem de
numeragdo das folhas. Essa etapa poderd ser realizada pelo mesmo operador do
scanner, pela equipe de higienizacdo ou outro, conforme a organizacdo da
CONTRATADA;

Remontagem: os processos fisicos serdao reorganizados, remontados na sua
condicdo original e conferidos para serem devidamente devolvidos ao acervo;

Recomposicao dos Lotes: apds a remontagem dos processos fisicos, estes
serdo reorganizados em lotes para a devolucdo ao representante da CONTRATADA;

A devolucdo dos processos fisicos devera ser acompanhada por formulario para
registro da data e hora de devolucdo do lote ao setor de arquivos do IMPL, (CONFORME
MODELO A SER CRIADO PELA CONTRATADA E APROVADO PELA CONTRATANTE), que
deverad ser contatado para revisao e assinatura dos termos de encerramento de tramite
fisico.

Devolucdo do documento ao solicitante acompanhado da guia de solicitacdo
devidamente atendida, conforme dados a seguir:

Devolugao ao acervo: os lotes completos serdo devolvidos ao CONTRATANTE
juntamente com relatdrio de servigo, que indicara os dados detalhados de cada lote;

Recebimento dos lotes e conferéncia pelo CONTRATANTE: o responsavel pelo
recebimento dos processos no IMPL conferird o lote devolvido e cada processo
individualmente, comparando a conformidade entre o protocolo recebido quando da



ALMT Superintendéncia de Licitacio

Assembleia Legislativa

entrega dos processos a empresa e o relatério de geracdo de imagem foto digital e
microfilmagem de cada processo.

Para devolucdo dos documentos originais, a Contratada deverd realizar o
controle através de solugdes de software de protocolo eletrénico. Devera ser
preservada a integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio e
acondicionamento dos documentos para sua devolugao.

A Contratada deve possuir total controle dos processamentos dos documentos,
disponibilizando ao contratante a qualquer tempo solicitado.

N3do serdo aceitos lotes, cuja documentacao digital ndo esteja disponivel em
banco de dados para conversao e langamento no sistema de gestdo do acervo do IMPL.

14) SOFTWARE DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Com objetivo de obter controle da recepcao e verificar se todos os processos
estdo descritos na remessa do acervo ao laboratério, especificados os volumes, e ainda
registrar toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos, a CONTRATADA
deverad registrar data e hora do recebimento em sistema prdprio, que devera possuir as
seguintes funcionalidades:

a) A solucdo deve ser desktop e WEB;

b) A solugdo deve permitir listar os documentos e/ ou caixas protocolados,
possibilitando o envio de relatério contendo a assinatura do responsavel pelo
recebimento/ movimentacgao;

c) A solugdo deve permitir a consulta parametrizada dos documentos,
considerando local de envio, data de envio e recebimento, tipo de documento, nimero
do cddigo de barras, nimero do processo, numero da caixa e outros indices que
podemos entender necessarios para rastreabilidade;

d) A solucdo devera manter todas as informacdes de acesso a cada rotina
armazenadas, em base de dados de maneira que permita ser auditada a qualquer
momento.

15) SOFTWARE DE CAPTURA, INDEXACAO, CONTROLE DE QUALIDADE E
GESTAO.

De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversao dos
documentos, deverad ser utilizado pela CONTRATADA uma solucdo de Documentlimaging
gue atenda a todos os pré-requisitos definidos no projeto e suportar, obrigatoriamente,
as funcionalidades descritas abaixo:

o) Requisitos de Captura:

] Definicdo de brilho e contraste da imagem;

] Definicdo da resolucdo (DPI);

. Definicdo do tamanho do original;
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Controle de selecdo de areas;
Criacdo de perfis de geracdo de imagem digital para cada tipo de

Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

Remocao de borda preta;

Desvio da folha e exclusdao automatica de imagens em branco;

Remocado horizontal;

Remocado linha vertical;

Frente e verso;

Rotacdo de imagem automatica e manual;

Salva / carrega perfis de scanner compativeis;

Geracdo de imagem digital por lote, documento Unico, ou varredura Unica

Permite visualizacdo de miniaturas - redimensionaveis com base nas

Separac¢do automatica de lotes;

Requisitos de Tratamento das imagens:

Alinhamento da imagem;

Remocao de sujeiras;

Remocado de sombras;

Remocao de linhas horizontais e verticais;

Eliminagdo/limpeza de bordas pretas;

Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;

Requisitos de Indexagao:

Possibilidade de indexa¢do automatica ou manual com dupla geracao de

imagem foto digital;

Possibilidade de leitura de cédigo de barras;

Capacidade de processamento de OCR full-text;

Ordena por nome, data, status, etc;

Possibilidade de atualizacdo dos lotes;

Permitir a pesquisa de lotes em andamento;

Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos

nos padrdes TIFF grupos single/multipage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF e PCX;

Possui capacidade de reordenacdo de imagens digital (mover, eliminar,

inserir, substituir);

o

Requisitos de Administragao e Gestao:
Possibilita a coleta de estatisticas, relatorios e auditoria;
Permitem a criacdo e modificacdo de classes, classes de lote de

documentos e tipos de formularios;

Capacidade de criar e personalizar fluxo de trabalho;
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] Permitir obter informacdes detalhadas a respeito do andamento do
processo de geracdo de imagem digital, inclusive quantas imagens de um dado lote ja
foram processadas, em quaisquer de seus passos;
= Manter LOG de auditoria que permita a rastreabilidade do
processamento de cada lote, com indicagdo do (s) operador(es) que efetuaram a captura
e a validagdo de cada documento e/ou lote de documentos;

16) SOLUCAO DE SOFTWARE PARA COMPRESSAO DE ARQUIVOS E OCR

A solucdo de Software adotada pela CONTRATADA deve prover alta
compressao de arquivos TIFF e JPEG com conversao para PDF.

O software deve suportar varios niveis de arquivos PDF/A-1 e PDF/A-2.
Software deverd trabalhar em modo automatico para compressao e conversao de lotes
de documentos.

O Software deve prover reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

17) AUDITORIA DOS DOCUMENTOS HISTORICOS CONVERTIDOS EM FOTO
DIGITAL

A CONTRATADA deverad disponibilizar eletronicamente, as imagens foto digital
devidamente inseridas no sistema IMPL, desktop e repositério web na base de dados de
armazenamento, consulta e pesquisa, organizada de acordo com os parametros
estabelecidos pela equipe do contratante na organizacdo de seus acervos, para que
possam ser auditados, pelos servidores lotados na Geréncia de Pesquisa e Geréncia de
Documentagdo do IMPL. Um volume de 3% dos documentos histdricos em formato foto
digital sera disponibilizado randomicamente aos responsaveis do laboratério de
processamento para conferéncia. Um percentual de 95% dos documentos conferidos
tem que estar em conformidade com o contratado, em caso de erro, o lote devera ser
refeito.

A CONTRATADA devera ainda permitir a emissao, por parte do contratante, de
relatdrios gerenciais sobre as informacdes nela contidas. Os campos/itens objetos dos
relatdrios serao definidos pela equipe do contratante em conjunto com a equipe técnica
da empresa contratada;

18) DEMAIS INFORMACOES E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS DE
HIGIENIZACAO/REPARO/CONSERVACAO E GERACAO DE IMAGEM FOTO DIGITAL E
MICROFILMAGEM.

A CONTRATADA devera disponibilizar os recursos necessarios para a gestdo
documental (higienizacdo/reparo/conservacdo, geracdo da foto digital e microfilme e
arranho documental para repositério web) solicitada e no prazo estipulado.
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Deverdo ser utilizados equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos
especificamente para este tipo de atividade e que possam atender a entrega dos
servicos dentro do prazo estipulado e com a qualidade especificada, em conformidade
com as especificagdes deste termo.

Deverao ser digitalizados todos os documentos contidos nos processos, tais
como fotos coloridas ou convencionais, folhas tipo carta, oficio, executiva, A4, A3 e
demais, com gramaturas variadas, inclusive documentos grampeados em folhas etc.

A existéncia de CD’s, pen drives e congéneres, deverao ser inseridos no sistema
web e informados no sistema de controle de recebimento de documentos, com as
seguintes caracteristicas:

a) descricao do documento;

b) quantidade de documentos;

c) estado fisico do documento.

Os textos ou documentos contidos no verso da pdgina também deverdo ser
digitalizados, bem como todos os volumes ou anexos. No caso de imagens com frente e
verso, deverdo ser descartadas as folhas em branco, as quais nao serao faturadas.

A CONTRATADA devera manter LOG de auditoria que permita a rastreabilidade
do processamento de cada lote, com indicacdo dos operadores que efetuaram cada uma
das etapas do processo de conversao do documento em imagem foto digital.

Todo o procedimento de geracdo de foto digital e microfilme descrito acima
devera ocorrer de forma integrada e gerenciada por meio da utilizacdo de ferramenta
sistémica responsavel pelo tramite de cada imagem digital entre as fases, de forma a
garantir a integridade do processo de conversao dos autos fisicos até o armazenamento
digital no ambiente do IMPL.

No caso de desconformidades, a CONTRATADA devera refazer o trabalho sem
O6nus para o CONTRATANTE e entrega-lo obedecendo a ordem cronoldgica de entrega

do servicgo.

o Sao consideradas desconformidades:

. a) Imagens desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas total ou parcialmente;

. b) Resolucdo na foto digital em niveis inferiores ao contratado;

= c) Preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos arquivos ou
indices;

. d) Imagens sequenciadas na ordem incorreta;

. e) Auséncia de capas, documentos ou imagens do acervo (caixa) principal

ou dos anexos;

. f) Nomeacdo de arquivos ndo correspondente a imagem gravada.

Os processos serdao entregues a CONTRATADA em ORDENS DE SERVICOS
devidamente identificados por Guias de Remessa emitidas pela CONTRATANTE,
devendo o responsavel fazer sua conferéncia e assinar protocolos de recebimento e
devolucdo da documentacao.
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Para todos os efeitos legais, as guias serdo consideradas recebidas no primeiro

dia util seguinte ao do recebimento aposto na respectiva guia.

Os servicos deverdo ser executados pela CONTRATADA na ordem cronoldgica
do recebimento das Guias de Remessa. Em situagdes excepcionais, a CONTRATANTE
podera solicitar a execu¢do de servigos que, por sua natureza ou urgéncia, tenham
prioridade sobre a ordem cronoldgica de entrega das Guias de Remessa.

Nesse caso, a Guia de Remessa estara devidamente identificada com a inscri¢do
“Urgente”.

A guarda de todos os documentos e midias, apds a recepcao do lote, serd de
responsabilidade da CONTRATADA até a sua devolugdo para a CONTRATANTE.

Os processos deverdo ser devolvidos nas mesmas condi¢cdes em que foram
recebidos, observada a montagem com a recolocacdo de capa, folhas e documentos
devidamente ordenados respeitada a ordem de numeracao das folhas.

Os arquivos que tiverem sua conversdao foto digital devem guardar plena
fidelidade com a imagem do original em papel, de forma que ndo haja nenhuma
mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacdes, graficos,
fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questiondvel a identidade entre o
documento foto digital e o original.

Toda a logistica de movimentacdo da documentacdo até o local de
processamento dos servicos de tratamento digital dos processos sera de
responsabilidade da CONTRATANTE, onde os processos deverao ser transportados em
caixa boxes e devidamente identificado por Unidade e quantidade de processos por
caixa.

O IMPL designara servidores responsaveis para realizar a conferéncia por
amostragem do material que passarem por geracdo foto digital, de forma a verificar a
qualidade do servico realizado.

Esta conferéncia sera devidamente formalizada e fara parte do termo de aceite
da entrega dos documentos em formato digital. O IMPL fara o recebimento provisério
do servico, mediante a entrega dos processos contidos na Guia de Remessa e o
armazenamento das respectivas imagens no repositorio provisdrio da CONTRATADA.

A Guia de Remessa que contenha fotos digital rejeitadas pela equipe técnica do
IMPL sera devolvida para que o servigo seja refeito, conforme o padrdo de qualidade
exigido, no prazo maximo de 10 dias. Essa situacdo suspende o prazo de recebimento
definitivo, ressalvados os casos legais de exclusdo de responsabilidade por
descumprimento do contrato, devidamente justificados e aceitos pela CONTRATANTE.

O Recebimento definitivo ocorrerd apds a transferéncia, para a base de dados
do IMPL, das imagens ja indexadas e homologadas pela equipe da CONTRATANTE.
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ANEXO IB

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE e NAO-DIVULGAGAO

(Nome da Empresa), por intermédio de seu representante legal

, doravante designado simplesmente RESPONSAVEL, se compromete,
por intermédio do presente TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, a nao divulgar sem
autoriza¢do quaisquer informacdes de propriedade do INSTITUTO MEMORIA DO PODER
LEGISLATIVO: DEPUTADO LENINE DE CAMPOS POVOAS, doravante simplesmente
designado IMPL, em conformidade com as seguintes cldusulas e condigdes:

Clausula Primeira

O RESPONSAVEL reconhece que, em razdo da sua prestacdo de servicos ao IMPL,
consoante o Contrato IMPL n2 /20__, celebrado em ___/ /20, mantém
contato com informacdes privadas que podem e devem ser conceituadas como segredo
de negdcio. Estas informac¢des devem ser tratadas confidencialmente sob qualquer
condicdo e ndo podem ser divulgadas a terceiros ndo autorizados, ai se incluindo os
servidores do IMPL e empregados do RESPONSAVEL, sem a expressa e escrita
autorizacdo do representante legal signatdrio do contrato ora referido.

Clausula Segunda

As informac0es a serem tratadas confidencialmente sdo aquelas assim consideradas no
ambito do IMPL que, por sua natureza, ndo sdo ou ndo deveriam ser de conhecimento
de terceiros, tais como:

I Documentac¢bes que compdem Comissdo Parlamentar de Inquéritos e ou com
informacgdes confidenciais;

. Valores e informacgbes de natureza financeira, administrativa, contabil e
juridica.

Clausula Terceira

O RESPONSAVEL reconhece que as referéncias dos incisos da Clausula Segunda deste
Termo sao meramente exemplificativas, e que outras hipdteses de confidencialidade
gue ja existam ou venham ser como tal definidas no futuro devem ser mantidas sob
sigilo.

Paragrafo Unico - Em caso de duvida acerca da natureza confidencial de determinada
informac3o, o RESPONSAVEL devera manté-la sob sigilo até que venha a ser autorizado
expressamente pelo representante legal do IMPL, a trata-la diferentemente.

Em hipdtese alguma a auséncia de manifestacdo expressa do IMPL poderd ser
interpretada como liberacdo de qualquer dos compromissos ora assumidos.
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Clausula Quarta
O RESPONSAVEL recolherd, ao término do CONTRATO IMPL n? /20 , para
imediata devolucdo ao IMPL, todo e qualquer material de propriedade deste, inclusive
notas pessoais envolvendo matéria sigilosa a este relacionada, registro de documentos
de qualquer natureza que tenham sido criados, usados ou mantidos sob seu controle ou
posse, seja de seus empregados, prestadores de servico, fornecedores, com vinculo
empregaticio ou eventual com o RESPONSAVEL, assumindo o compromisso de n3o
utilizar qualquer informacdo sigilosa ou confidencial a que teve acesso enquanto
contratado pelo IMPL.
Todos os equipamentos utilizados para a realizagao dos servigos do contrato deverao
ter dados tempordrios apagados, e conferidos pela equipe técnica do IMPL, apds o
término dos servigos.
N3do serd permitida a utilizacdo de qualquer tipo de tecnologia e midia mével dos
empregados da CONTRATADA para garantir a cépia de informacdes.
Paragrafo Unico - O RESPONSAVEL determinard a todos os seus empregados, e
prestadores de servicos que estejam, direta ou indiretamente, envolvidos com a
prestacdo de servicos objeto do CONTRATO IMPL n? /20, a observancia do
presente Termo e a assinatura de Termos individuais adotando todas as precaugdes e
medidas para que as obrigacdes oriundas do presente instrumento sejam efetivamente
observadas.

Clausula Quinta

O RESPONSAVEL obriga-se a informar imediatamente ao IMPL qualquer violacdo das
regras de sigilo ora estabelecidas que tenha ocorrido por sua acdo ou omissdo,
independentemente da existéncia de dolo, bem como de seus empregados e preposto.

Clausula Sexta

O descumprimento de quaisquer das cldusulas do presente Termo acarretara a
responsabilidade administrativa, civil e criminal dos que, comprovadamente, estiverem
envolvidos no descumprimento ou violacao.

Clausula Sétima

As obrigagOes a que alude este instrumento perdurardo inclusive apds a cessagao do
vinculo contratual entre o RESPONSAVEL e o Instituto Memadria do Poder Legislativo e
abrangem as informacdes presentes e futuras.

Clausula Oitava

O RESPONSAVEL se compromete no ambito do CONTRATO objeto do presente Termo,
a apresentar ao IMPL declaracdo individual de adesdo e aceitacdo das presentes
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cladusulas, de cada integrante ou participante da equipe que prestar ou vier a prestar os
servicos especificados no CONTRATO IMPL n@ /20 .

Cuiab3, de de20_ .

Assinatura do Representante Legal da Empresa:

1\ [0 1 4 1= TSR TRSPR
CargO/FUNGEOD: .eicuveeiieeitie e ettt ettt ettt es et st er s st es e erenbeeens

CPF:

Telefone: ..o,

Documento de Identidade (nUmero, data, emissor): .....cccceeeeeecreeeeeeecnreenn.
E-Mails oo ettt et a e e e e e e e e e s
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ANEXO IC

DECLARACAO DE APRESENTACAO E DISPONIBILIDADE
DOS PROFISSIONAIS A SEREMINDICADOS COMO RESPONSAVEIS TECNICOS
PROCESSO N2 XXXXXXXXXXXXX

PREGAO ELETRONICO N2 xx/2024

A Empresa Licitante [Razdo Social da Empresa Licitante], inscrita no CNPJ sob
o N2 [CNPJ da Empresa Licitante], por intermédio de seu representante legal o(a) Sr(a)
[Nome completo do Representante Legal],portador(a) da Carteira de Identidade n2 [RG
do Representante Legal] e do CPF n2 [CPF do Representante Legal].

Declara, para fins de prova e participacao da presente licitacdo, que possui
0s equipamentos necessarios para a prestagao do servigo apds assinatura do contrato e
que disponibilizara os profissionais, com o nivel de qualificacdo exigida no Termo de
Referéncia, para a prestacdo de servigos objeto do Pregdo Eletrénico N2 xx/2024, para
inicio imediato a partir da assinatura do termo contratual, estando os mesmos
relacionados a seguir e anexadas as comprovac¢des devidas:

Profissional designado como responsavel técnico para a execucdo dos

servigos constantes no Termo de Referéncia.

e Relacionar os profissionais com nome completo e CPF, informacgbes de contato e

indicar funcdo que este exercera na execucdo dos trabalhos;

e Anexar documentacdo comprobatéria da qualificacdo técnica de cada profissional,
entre estes: Diploma de formacdo de nivel superior, certificacOes, atestados de

capacidade técnica, etc...
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Local e Data.

[Nome do Representante Legal] Cargo / Telefone
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MODELO DA PROPOSTA DE PRECOS

A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

Ref. Pregéo Eletronicon®__ /

Apresentamos a Vossa Senhoria nossa proposta comercial, para atender a
demanda da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, conforme as
condicOes e especificacdes técnicas no edital do Pregédo Eletrénicon® _ /

1 - IDENTIFICACAO:

Razé&o Social:

CNPJ:

Optante pelo SIMPLES? Sim () Nao()

Endereco:

Bairro: Cidade/UF:
CEP: E-mail:
Telefone:

Banco: | Conta Bancéria:
N. da Agéncia:

2 - DETALHAMENTO DA PROPOSTA:

ITEM / ESPECIFICACAO UNID. QUANT. VALOR VALOR
LOTE UNITARIO TOTAL

3 - PRAZO DE ENTREGA DO OBJETO: Conforme o edital.
3 —PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA: Conforme o edital.
4 PRAZO DE GARANTIA: Conforme o edital.

Local e data

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO Il

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 0XX/2024
PREGAO ELETRONICO N° 0XX/2024

Pelo presente instrumento a ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
MATO GROSSO, doravante denominado GERENCIADOR, neste ato
representada pelo seu Presidente Deputado , RESOLVE registar
0s precos da empresa , (qualificacdo completa), em consonancia
com o resultado do certamente em epigrafe, publicado no DOE/ALMT do dia
| |, de acordo com a classificacdo por ela(s) alcancada(s) e na(s)
quantidade(s) cotada(s), atendendo as condi¢cées previstas no Edital de
licitacdo, sujeitando-se as partes as normas constantes na Lei n° 14.133, de 1°
de abril de 2021, no Decreto n.° 11.462, de 31 de marco de 2023, e em

conformidade com as disposi¢cdes a seguir:
1. DO OBJETO

1.1. REGISTRO DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS DE TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO,
OBSERVADAS AS REGRAS DO CONARQ, DE FORMA A REPARAR,
RESTAURAR, CONSERVAR, PRESERVAR, GARANTIR E AMPLIAR O
ACESSO AO PATRIMONIO HISTORICO DOCUMENTAL PRODUZIDOS A
PARTIR DO ANO DE 1835 ATE OS DIAS ATUAIS PELO PODER
LEGISLATIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO, conforme especificacbes
constantes do Termo de Referéncia n°® 001/2024/SIMPL/ALMT (anexo | do edital
do pregéao eletrénico n® 001/2024/ALMT).

2. DA VIGENCIA

2.1. O prazo de validade da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze)
meses, contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado, por
igual periodo, desde que comprovado o preco vantajoso.

2.2. O contrato decorrente da ata de registro de precos ter4 sua vigéncia
estabelecida no proprio instrumento contratual, observando-se a necessaria
adequacao orcamentaria.

3. DO GERENCIAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

3.1. O gerenciamento deste instrumento caberd a Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso, através da Superintendéncia de Contratos, Convénios
e Documentos Correlatos.
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3.2. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos
da ALMT ¢é acessivel pelos seguintes meios:

Telefone: (65) 3313-6411

Email: contratos@al.mt.gov.br

4. DA ESPECIFICACAO, QUANTIDADE E PRECO

4.1. Os lItens, as especificacdes, unidades, as quantidades, e 0s precos
unitarios estao registrados nessa Ata de Registro de Precos, encontram-se
indicados na tabela abaixo:

ITEM / " VALOR VALOR
DESCRICAO UND. TD. .
LOTE ¢ Q UNITARIORS | TOTALRS

5.  DAS OBRIGACOES DA DETENTORA DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

5.1. Comparecer guando convocado no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis,
contados do recebimento da convocacgao formal, para assinatura do instrumento
contratual,

5.2.  Cumprir fielmente o objeto do edital, mediante o fornecimento/prestacao
em conformidade com as especificacfes constantes no Termo de Referéncia, de
acordo com as condicdes propostas e consignadas no Contrato.

6. DA ALTERACAO DOS PRECOS REGISTRADOS

6.1. Os precos registrados poderdo ser alterados ou atualizados em
decorréncia de eventual reducéo dos precos praticados no mercado ou de fato
gue eleve o custo dos bens, das obras ou dos servi¢os registrados, nas seguintes
situacoes:

6.1.1. Em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em
decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucédo da ata tal como pactuada, nos
termos da alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da Lei n°® 14.133, de
2021;

6.1.2. Em caso de criacéo, alteracao ou extingao de quaisquer tributos ou
encargos legais ou a superveniéncia de disposicfes legais, com
comprovada repercussao sobre 0s precos registrados;

7. DO CONTRATO
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7.1. A existéncia de precos registrados implicardA compromisso de
fornecimento nas condi¢fes estabelecidas, mas ndo obrigara a Administracao a

contratar, facultada a realizacdo de licitacdo especifica para a aquisicdo
pretendida, desde que devidamente justificada.

7.2. As clausulas e condi¢cdes contratuais, inclusive as san¢des por
descumprimento das obrigacdes sdo as previstas no Edital e seus anexos, em
especial aquelas estabelecidas no contrato (minuta - Anexo IV do Edital da
Licitacao).

7.3. O prazo da contratacdo € o estabelecido no edital de licitacdo e seus
anexos.

7.4. O contrato podera ser alterado nas hipGteses previstas na Lei n°
14.133/21.

8. DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

8.1. O registro do fornecedor serd cancelado pelo gerenciador, quando o
fornecedor:

8.1.1. Descumprir as condi¢cbes da ata de registro de pre¢os, sem motivo
justificado;

8.1.2. Na&o retirar a nota de empenho, ou instrumento equivalente, no
prazo estabelecido pela Administracao sem justificativa razoavel,

8.1.3. NA&o aceitar manter seu preco registrado, na hipotese prevista no
artigo 27, 8 2°, do Decreto n® 11.462, de 2023; ou

8.1.4. Sofrer sancéo prevista nos incisos lll ou IV do caput do art. 156 da
Lei n°® 14.133, de 2021.

8.1.4.1. Na hipétese de aplicacdo de sancao prevista nos incisos Ill
ou IV do caput do art. 156 da Lei n° 14.133, de 2021, caso a
penalidade aplicada ao fornecedor ndo ultrapasse o prazo de vigéncia
da ata de registro de precos, podera o 6rgdo ou a entidade
gerenciadora podera, mediante decisdo fundamentada, decidir pela
manutencdo do registro de precos, vedadas contratacdes derivadas
da ata enquanto perdurarem os efeitos da sancéao.

8.2. O cancelamento de registros nas hipéteses previstas no item 8.1 seré
formalizado por despacho do 6rgéo ou da entidade gerenciadora, garantidos os
principios do contraditério e da ampla defesa.

8.3. Na hipodtese de cancelamento do registro do fornecedor, o 6rgéo ou a
entidade gerenciadora podera convocar os licitantes que compdem o cadastro
de reserva, observada a ordem de classificacéo.

8.4. O cancelamento dos precos registrados poderad ser realizado pelo
gerenciador, em determinada ata de registro de precos, total ou parcialmente,
nas seguintes hipéteses, desde que devidamente comprovadas e justificadas:
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8.4.1. Por razao de interesse publico;

8.4.2. A pedido do fornecedor, decorrente de caso fortuito ou forga maior;
ou

8.4.3. Se ndo houver éxito nas negociacdes, nas hipéteses em que o
preco de mercado tornar-se superior ou inferior ao preco registrado, nos
termos do artigos 26, § 3°e 27, § 4°, ambos do Decreto n° 11.462, de 2023.

9. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

9.1. O descumprimento da Ata de Registro de Precos ensejaré aplicacao das
penalidades estabelecidas no edital.

9.1.1. As sancdes também se aplicam aos integrantes do cadastro de
reserva no registro de precos que, convocados, ndo honrarem o
compromisso assumido injustificadamente apos terem assinado a ata.

9.2. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em
processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa,
observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14.133/21, e subsidiariamente
a Lei Estadual n° 7.692, de 2002.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. As partes ficam, ainda, adstritas as seguintes disposicdes:

10.2. Todas as alteracBes que se fizerem necessarias serdo registradas por
intermédio de lavratura de termo aditivo ou apostilamento a presente Ata de
Registro de Preco;

10.3. A homologacéao do resultado desta licitagcdo, bem como a assintura desta
Ata de Registro de Precos, ndo implicara, automaticamente, direito ao
fornecimento do objeto licitado, o qual ficard adstrito a ordem de fornecimento.

Cuiaba-MT, de de 2024.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ N° 03.929.049/0001-11

EDUARDO BOTELHO
PRESIDENTE DA ALMT

MAX RUSSI
1°SECRETARIO DA ALMT
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(EMPRESA)
(CNPJ)
(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
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ANEXO IV

MINUTA DO CONTRATO N° [2024/SCCC/ALMT

CONTRATO QUE ENTRE SlI
CELEBRAM A ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE
MATO GROSSO, ATRAVES DA
MESA DIRETORA E A EMPRESA

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, doravante
denominada CONTRATANTE, com sede no Centro Politico Administrativo - Cuiaba-MT,
inscrita no CNPJ sob n° 03.929.049/0001-11, na Avenida André Anténio Maggi, Lote 06,
Setor A, Centro Politico Administrativo - CPA, Edificio Governador Dante Martins de
Oliveira, Cuiaba — MT., CEP 78049-901, Cuiaba — MT neste ato representado pelo Senhor
Presidente Deputado Eduardo Botelho e o Primeiro Secretario, Ordenador de Despesas —

Deputado Max Russi, e de outro lado a Empresa , Inscrita
no CNPJ n° , com sede na , Bairro :
CEP: , Cuiaba — MT., neste ato representada pelo Senhor , RGn°

SSP/MT, expedida pela SSP/MT e CPF n°. , doravante

denominada CONTRATADA, considerando o que consta no Processo Licitatério Pregao
Eletrénico — Protocolo SGED n°. 2024/7319.5517-3, especialmente no Termo de Referéncia
n°. 001/2024/SIMPL e Ata de Registro de Precos n°. e sujeitando-
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se, ainda, as normas da Lei n° 14.133/2021 e demais legislacdes aplicaveis, RESOLVEM
celebrar o presente contrato, nos seguintes termos e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem por objeto a contratacao de servicos especializados de tratamento
técnico arquivistico, observadas as regras do CONARQ de forma a reparar, restaurar,
conservar, preservar, garantir e ampliar o acesso ao patriménio histérico documental
produzidos a partir do ano de 1835 até os dias atuais pelo Poder Legislativo do Estado de
Mato Grosso, conforme especifica¢fes técnicas e demais condicGes estabelecidas no Termo
de Referéncia n°. 001/2024/SIMPL e Ata de Registro de Pregos n°.
Processo Licitatorio Pregdo Eletrébnico Registro de Precos — Protocolo SGED n°.
2024/7319.5517-3.

, constantes do

CLAUSULA SEGUNDA - DAS ESPECIFICACOES E DOS PRECOS PRATICADOS

2.1. A descrigéo das especificacOes, quantidade e precos estdo descritos na planilha abaixo:

ITEM

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Triagem inicial dos documentos
historicos

Unidade

250 metro linear

R$

R$

Higienizacdo/reparo/conservagdo de
documentos historicos

Unidade

4.000.000

R$

R$

Classificagéo,
Indexacdo/representacdo tematica e
disponibilizacdo de  documentos
histéricos em banco de dados

Unidade

4.000.000

R$

R$

Duplicagdo  de  microfilmagem
(fotograma) de preservacdo
Microfilmagem em filme 16 mm X
100 pés com cdpia de seguranca em
filme Diazo .

Unidade

2.000.000

R$

R$

Preparagdo de documentos historicos
e geracdo de imagem foto digital, (A
4, A 3, A0, Al e A2) geragdo de
metadados e associagdo das imagens
digital nos sistemas de gestdo adotada
pelo IMPL.

Unidade

4.000.000

R$

R$
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Fornecimento e substituicdo das

6 caixas arquivos poliondas para | Unidade 3.500 R$ R$
papelao CXARQ2
Fornecimento e substituicao das

7 caixas arquivos poliondas para | Unidade 400 R$ R$
papeldao CXARQ3
Fornecimento e substituicdo das

8 caixas arquivos poliondas para | Unidade 300 R$ R$
papelao CXARQ
Fornecimento e substituicdo das

9 caixas arquivos poliondas para | Unidade 300 R$ R$
papeldao CXARQ-A4
Fornecimento e substituicao das

10 caixas arquivos poliondas para | Unidade 200 R$ R$
papeldao CXARQ1
Fornecimento e substituicdo das

11 caixas arquivos poliondas para | Unidade 100 R$ R$
papeldao CXARQ-A3+
Fornecimento e substituicao das

12 | caixas arquivos poliondas para | Unidade 100 R$ R$
papeldao CXARQ-A2
Fornecimento e substituicao das

13 caixas arquivos poliondas para | Unidade 100 R$ R$
papeldao CXARQ-A3

Inventario, reparo/conservacdo e
indexacdo de documentos historicos
audiovisuais e midias digitais gerados
pela TV Assembleia.

Producéo de InstrucGes e Normativas
de gestdo historica documental do
IMPL incluindo regras para 0 manejo
documental/formacdo sobre (gestdo
de risco), politica de acesso ao acervo
fisico e ao repositério web.

Valor Total dos Itens: R$ ( )

14 Unidade 40.000 R$ R$

15 Servigo 100 horas R$ R$

2.2. O valor global do presente contrato ¢ de R$

( )-

\ CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
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3.1. As despesas decorrentes do presente procedimento licitatorio correrdo pela dotacao

orcamentaria — Exercicio de 2024 da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, a
sequir:

NUmero Historico

Reduzida
Projeto/Atividade
Elemento de Despesa
Fonte de Recurso

3.2. No(s) exercicio(s) seguinte(s), as despesas correspondentes correrdo a conta dos recursos
préprios para atender as despesas da mesma natureza, cuja alocacdo seré feita no inicio de
cada exercicio financeiro.

CLAUSULA QUARTA - DOS PRAZOS DE VIGENCIA E EXECUCAO

4.1. O prazo de vigéncia inicial do contrato sera de 12 (doze) meses, em carater continuado,
permitindo 8 CONTRATANTE a renovacgao contratual por iguais e sucessivos periodos até
05 (cinco) anos contados da assinatura do contrato contados da assinatura do contrato, na
forma dos artigos 106 da Lei n° 14.133, de 2021.

4.2. A CONTRATANTE providenciara a publicacdo do presente Contrato, em extrato, no
Diario Oficial Eletronico da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, conforme
determina os artigos 296 e 297 do Decreto 1.525 de 23 de novembro de 2022.

CLAUSULA QUINTA - DAS CONDICOES GERAIS

5.1. Por microfilmagem de preservacao entende-se a microfilmagem destinada a preservacdo
de documentos de valor histérico-cultural®, que devem ser preservados indefinidamente.
Difere da microfilmagem de substituicdo, usada especialmente no contexto de empresas.

5.2. Considerando a especificidade dos Itens 6 a 13 do objeto contratado, em razdo da
natureza documental (DIN 6738, ISO 9706 e 1SO 16245), ha exigéncias sobre as caixas que
deverdo ser confeccionadas com papéis especiais, devendo ser considerada a composi¢éo de
servicos e materiais indicados a seguir:

a) Papel com reserva alcalina, ideal para confeccdo de pastas, envelopes, folders, envelopes
em cruz, intercalagdo e outros usos para conservacdo. Reserva de carbonado de calcio, livre
de &cido e impurezas, pH de 7,5 a 8,5. Resistentes a fundos, bactérias e intempéries.

2 FOX, Lisa L. Microfilmagem de preservacdo; um guia para bibliotecarios e arquivistas. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo em
Bibliotecas e Arquivos; Arquivo Nacional, 1997, p. 42.
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b) Caixas confeccionadas papel micro ondulado, alpha celulose em onda E, espessural,6mm
e 3,0mm, livre de &cidos, livre de lignina, com pH neutro e reserva alcalina de carbonato de
calcio, sendo resistente ao envelhecimento com certificacdo internacional, voltadas para area

de conservacgdo, utilizadas para guarda de livros, documentos, fotografias, obras de arte,
negativos e itens que necessitem ser protegidos no seu arquivo, biblioteca, museu ou acervo

c) O papel Mata-Borrao é fabricado com pasta quimica sem colagem e caracteriza-se por seu
grande poder de absorcdo. Usado como material de apoio para planificacdo e secagem de
documentos, restauracdo de materiais téxteis, pinturas, etc. Ideal para todos os tipos de
processos imidos.

d) Tamanhos e formatos variados:

Cddigo Detalhes Tamanho
CXARQ-A2 Formato A2 60,5cm x 43,5cm x 3,5¢cm
CXARQ-A3 Formato A3 43,0cmx 31,5cm x 3,5cm
CXARQ-A3+ | Formato A3+ 49,3cm x 34,0cm x 3,5¢cm
CXARQ-A4 + Formato A4 31,0cm x 22,5cm x 3,5cm
CXARQ 26,0 x 35,0 x 8,0cm Guarda de diversos materiais
CXARQI1 26cmx35cmx8cm Parede reforcada dupla com reforco interno
CXARQ3 28,5cmx19cmx14cm Caixa de conservagao de Documentos
CXARQ2 24,5cmx37,5cmx12cm Caixa de conservagdao de Documentos

5.3. Os servicos contratados tem a natureza de servico comum continuado sem dedicacao de
mao de obra exclusiva, contemplando todos 0s servi¢os de tratamento técnico de acervos
documentais, dentre eles, higienizacdo, identificacdo, organizacdo, arranjo, descricao,
indexacgéo e digitalizacdo, em cumprimento a legislacdes pertinentes e conforme definidos
neste Contrato e no Termo de Referéncia.

a) Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de
21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3°
do aludido decreto, cuja execucdo indireta é vedada.

b) A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e a CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

CLAUSULA SEXTA — DO LOCAL, PRAZO DE ENTREGA E CONDICOES DE
RECEBIMENTO

6.1. Uma vez que os servicos serdo realizados nas proprias dependéncias do Instituto
Memoria, ndo serdo necessarios maiores esclarecimentos com relacdo as instalacbes da
CONTRATADA.

6.2. Sendo assim, caberaa CONTRATANTE a disponibilizacdo de espacos para a realizacao
dos trabalhos e, 8 CONTRATADA, a disponibiliza¢do de todos os demais recursos para a



ALMT Superintendéncia de Licitacio

Assembleia Legislativa

ok,
P Y
Eal
execucdo dos trabalhos, sejam tecnologicos, mobiliarios, insumos, humanos ou qualquer

outro que venha a ser necessarios para a perfeita consecucdo do objeto, na forma e
quantidades necessérias.

6.3. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais
de contrato, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias
de carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a, da Lei n® 14.133, de 2021).

6.4. O prazo da disposicéo acima serd contado do recebimento de comunicagdo de cobranca
oriunda da CONTRATADA com a comprovacao da prestacdo dos servigos a que se referem
a parcela a ser paga.

6.5. O fiscal do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo.

6.6. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
do contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com
os indicadores previstos, que poderéa resultar no redimensionamento de valores a serem pagos
a CONTRATADA, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

6.7. Sera considerado como ocorrido o0 recebimento provisorio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Gltimo;

6.8. A CONTRATADA fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nédo
atestar a ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

a) A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da Gltima medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.
(Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021).

6.9. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e InstrucGes exigiveis.

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

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

a) Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais do contrato, no
cumprimento de obrigac¢Ges assumidas pelo contratado, com mencédo ao seu desempenho na


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art140
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art119
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execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a

eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacoes.

b) Realizar a anélise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagéo e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

c¢) Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

d) Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizag&o.

e) Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao.

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

6.13. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pela
CONTRATADA, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento
de cobranca.

6.14. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucédo do contrato.

CLAUSULA SETIMA - DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. A execucdo dos servicos, dar-se-a, apos a assinatura do contrato, conforme as solicitacfes
encaminhadas através de Ordem de Servico assinada pelo representante designado pela
CONTRATANTE, obedecidas as normas previstas neste Contrato e no Termo de Referéncia
e contendo todas as informagdes necessarias ao atendimento do pedido.

7.2. No prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da assinatura do contrato, a
CONTRATADA deverd apresentar a relacdo contendo o nome dos colaboradores
incumbidos da realizacdo e acompanhamento dos servicos, podendo a CONTRATANTE
rejeitar os membros da equipe que ndo justificarem a sua aptidao, ficandoa CONTRATADA
obrigada a substitui-los e apresentar nova relagdo no mesmo prazo inicial.

7.3. As Ordens de Servicos serdo emitidas de acordo com as demandas da Administracéo, nas
quais constardo as especificacbes dos servigos a serem prestados, 0s prazos e 0s valores
envolvidos, até se exaurir o quantitativo contratado, efetuando-se os devidos pagamentos


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143
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pelas quantidades efetivamente executadas, medidos através dos relatérios mensais de
eXxecucéo.

7.4. Inicio da execucdo do objeto: 10 (dez) dias corridos da emissdo da ordem de servico;

7.5. Os materiais deverdo ser entregues e 0s servicos realizados nos dias Uteis de 08:00 as
18:00 horas, sendo permitida a entrega/execucdo fora desses horarios com a devida
justificativa ou de acordo com a necessidade da CONTRATANTE, desde que autorizada ou
solicitada pelo fiscal do Contrato.

7.6. A prestacdo dos servicos objeto deste Contrato e do Termo de Referéncia ocorrera no
endereco da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, nas dependéncias do Instituto
Memoria do Poder Legislativo: Dep. Lenine de Campos Povoas, situados em Cuiabd/MT.

a) Caso ocorram adesdes, a prestacdo dos servigos objeto deste Contrato e no Termo de
Referéncia ocorrerd nas dependéncias dos érgaos aderentes, onde estes indicarem.

CLAUSULA OITAVA - DA DESCRICAO DETALHADA DOS METODOS,
ROTINAS, ETAPAS, TECNOLOGIAS, PROCEDIMENTOS, FREQUENCIA E
PERIODICIDADE DE EXECUGCAO DO TRABALHO

Item | Descrigdo na contratacdo Prazo inicial Prazo para entrega

da execucéo

1 Triagem inicial dos documentos Executado continuamente, com
histoéricos entregas mensais da producéo,

contabilizadas até o ultimo dia
atil do més

2 Higienizag&o/reparo/conservagdo Executado continuamente, com
de documentos historicos que entregas mensais da producdo,
compde a massa documental do contabilizadas até o ultimo dia
IMPL. atil do més

3 Classificacéo, Executado continuamente, com
Indexacdo/representacdo tematica entregas mensais da producdo,
e disponibilizagdo de documentos contabilizadas até o ultimo dia
historicos em banco de dados para atil do més
fins migracdo para o sistema de
gestdo do IMPL.

4 Duplicagdo de microfilmagem Executado continuamente, com
(fotograma) de  preservagao entregas mensais da producéo,
Microfilmagem em filme 16 mm contabilizadas até o dltimo dia
X 100 pés com copia de seguranca atil do més
em filme Diazo.

5 Preparacdo  de  documentos Executado continuamente, com
historicos e geracdo de imagem entregas mensais da producdo,
foto digital, (A 4, A 3, A0, Al e contabilizadas até o ultimo dia
A2) geracdo de metadados e atil do més
associacdo das imagens digital nos
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Fornecimento e substituicdo
das caixas arquivos poliondas
para papelao CXARQ2

Fornecimento e substituicao
das caixas arquivos poliondas
para papeldao CXARQ3

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
atil do més

Fornecimento e substituicdo
das caixas arquivos poliondas
para papelao CXARQ

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
Gatil do més

Fornecimento e substituicao
das caixas arquivos poliondas
para papeldao CXARQ-A4

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
atil do més

10

Fornecimento e substituicdo
das caixas arquivos poliondas
para papelao CXARQ1

Executado continuamente, com
entregas mensais da producéo,
contabilizadas até o ultimo dia
Gtil do més

11

Fornecimento e substituicao
das caixas arquivos poliondas
para papeldao CXARQ-A3+

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
uatil do més

12

Fornecimento e substituicdo
das caixas arquivos poliondas
para papelao CXARQ-A2

Executado continuamente, com
entregas mensais da producéo,
contabilizadas até o ultimo dia
Gtil do més

13

Fornecimento e substituicdo
das caixas arquivos poliondas
para papeldao CXARQ-A3

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
atil do més

14

Inventario e reparo/conservacao
técnico arquivistico em
documentos historicos
audiovisuais e midias digitais
gerados pela TV Assembleia.

Executado continuamente, com
entregas mensais da producéo,
contabilizadas até o uUltimo dia
Gtil do més

15

Producdo dos manuais de gestdo
histérica documental do IMPL
incluindo regras para o manejo
documental (gestdo de risco),
politica de acesso ao acervo fisico
e ao repositorio web.

Executado continuamente, com
entregas mensais da producdo,
contabilizadas até o ultimo dia
atil do més

Em até 11 meses ap0s assinatura
do contrato, com pagamento
mediante a entrega dos manuais.

8.1. Da Higienizacao de documentos encadernados
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8.1.1. A higienizag&o é a remog&o de todas as sujidades e de todos os elementos considerados
nocivos aos papéis, é descrita como uma acdo mecanica e realizada a seco. Com o auxilio de
um aspirador de p6 (semi industrial) para limpeza do volume como um todo, principalmente

0s cortes laterais e superiores ou cabeca do volume, local onde se deposita toda a poeira em
suspensao que existe dentro de uma area de guarda de acervo.

8.1.2. Aconselha-se a colocacdo de um tipo de pano (ou voile), que fara o papel de filtro no
bocal do tubo do aspirador, antes da colocacdo da escova, para evitar a entrada de particulas
de papel no equipamento.

8.1.3. Com o auxilio do equipamento mesa de higienizacdo e um pincel de pelos macios para
a execucdo do processo de varredura de todas as folhas e capas de volume.

8.1.4. O agente de higienizacdo deve estar protegido com dculos protetor, mascara contra
poeiras, luvas e avental.

8.1.5. Com o auxilio de uma espétula de metal, para a retirada de clips, grampos e demais
corpos estranhos aderidos aos documentos.

8.1.6. Com a utilizacdo de p6 de borracha, resultante da acao de ralar borracha plastica branca
em um ralador de aco inox. Esta acdo sera efetivamente utilizada nos documentos impressos.
Deve ser executada com 0 maximo de cuidado e sobre mesas de grande formato. Coloca-se
um punhado desse pd de borracha sobre o documento e, com movimentos leves e circulares,
partindo do centro para as bordas, executa-se a limpeza com o auxilio de uma boneca (espécie
de chumaco feito com algoddo e gaze). Este procedimento pode ser repetido tantas vezes
guantas forem necessarias até a limpeza total do documento. Ao final este pé de borracha
deve ser bem retirado com um pincel de pelos macios.

8.2. Higienizacdo de documentos avulsos

8.2.1. Efetuar a limpeza com trincha de pelos macios, folha a folha, para retirada de poeira e
outros residuos. Passar a trincha em todo o documento frete e verso, removendo a sujidade
superficial com 0 maximo de cuidado. Retirar todo o material metalico que ndo faz parte do
documento. Com o0 uso de bisturi, pincas, swab e espatulas para remocdo mecéanica de
grampos, garras, clipes, espirais, etc.

8.3. Reparo/Conservacao reparadora

8.3.1. Estas a¢des apresentam algumas caracteristicas intervencionistas no suporte original
dos documentos e volumes, composta por um elenco de procedimentos técnicos que visam
combater os danos causados por manuseios, acondicionamentos e armazenamentos
inadequados aos documentos. Estes reparos sdo fundamentais que acontecam antes dos
processos de microfilmagem e digitalizag&o.

8.3.2. Antes da execucdo de qualquer tipo de emendas, reparos ou remendos em documentos
danificados é primordial compatibilizar os sentidos das fibras do documento a ser tratado com
sentido das fibras do papel escolhido para este fim. Todas as fibras devem estar direcionadas
no mesmo sentido.
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8.3.3. Deve-se também observar outras caracteristicas do papel escolhido para o uso nestas
acoes de remendos, como textura, cor e espessura (gramatura) do mesmo. No caso de rasgos
na folha de um documento deve-se, em primeiro lugar, preparar a area danificada acamando
as fibras do papel em ambos os lados do rasgo e em toda sua extensdo. Com o auxilio de um
pincel seco e uma dobradeira (ou espatula) de osso ou de teflon. Se a papel escolhido para o
remendo for o tipo japonés, deve-se utilizar uma tira deste do tamanho que permita exceder
5 mm em ambos os lados do rasgo.

8.3.4. Esgarcar bem as fibras dos dois lados da tira de papel japonés e aplica-la com cola
metilcelulose, pelo verso, sobre as partes unidas do documento. Para concluir, efetuar a
planificacdo do reparo deixando a folha tratada entre um tipo de sanduiche feito com tela
monyl ou voile, mata-borrdo e uma placa de PVC e, sobre esta colocar alguns pesos e deixar
por um tempo determinado. Este procedimento permitira uma secagem plena da area
recomposta evitando a contracao das fibras e o possivel ondulamento do documento.

8.3.5. Pode-se também utilizar na execucdo de alguns tipos de remendos, a fita filmoplast R
e/ou fita filmoplast P, material inerte, transparente e que ndo possui cola &cida. Em caso de
documentos que tenham sofrido rupturas ou perda de partes de seu suporte original, deve-se
como foi dito no caso anterior, observar todas as caracteristicas do suporte do documento e
do papel escolhido para o enxerto. Em seguida tirasse um molde, em papel transparente tipo
vegetal, da area faltante a ser completada, excedendo 5 mm sobre o limite da area de perda.

8.3.6. Apds efetuar o desbastamento das fibras da margem do local do dano e do papel japonés
a ser utilizado no enxerto, concluir a agdo com o uso de cola metil celulose. Esta acédo deve
ser completada com a fixacdo de um reforco de papel japonés pelo verso da érea tratada.

8.3.7. Enfim, para a execugéo da planificacdo do documento, utilizar os mesmos materiais e
método explicado anteriormente.

8.3.8. Antes da execucdo de qualquer tipo de tratamento, deve-se elaborar um diagnostico do
acervo.

8.3.9. E necessario separar os documentos avulsos e encadernados com indicativo de
restauracao.

8.3.10. Estes devem ser acondicionados em caixas de qualidade arquivistica. As caixas devem
adaptar-se as caracteristicas do objeto. Depois de intervencdes curativas, 0s documentos serdo
liberados para os processos de microfilmagem e/ou de digitalizacéo.

8.4. Outras recomendacoes

8.4.1. Todos os documentos deverdo estar protegidos por um envelope de papel alcalino na
cor branca, com identificacdo a lapis na parte superior a direita; o uso de lapis macio (6b) é
recomendado para fazer anotagdes em documentos, sendo que o grafite € um material estavel
que ndo danifica o papel.

8.4.2. Substituir os barbantes e elésticos por cadarcos de algod&o cru. Os barbantes e elasticos
cortam e danificam a embalagem e os documentos acondicionados.
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8.4.3. Ndo superlotar as caixas arquivos, isto pode causar danos aos documentos quando
forem retirados. Para preencher os espagos das caixas que ndo estiverem completamente
cheias, deve-se utilizar cartbes de espacamento, confeccionados em materiais alcalinos.
Somente no caso de sobra de espaco dentro das caixas, para evitar a deformagdo dos
documentos.

8.4.4. Os materiais especiais como: discos, CDs, fitas cassete, fotografias, negativos,
diapositivos, filmes (pelicula), fitas VHS, umatik ou similar, discos Opticos, CD-Rom,
disquetes, fitas magnéticas, etc devem ser recolhidos em depdsitos climatizados,
acondicionados e identificados por remissivas devidamente preenchidas em duas vias (uma
fica no processo ou dossié€) e outra com acompanha o documento original no deposito
climatizado.

8.4.5. Outras recomendacdes serdo disponibilizadas pelo IMPL na reunido inicial, apos a
assinatura do contrato pela empresa vencedora do certame.

8.4.6. Para a realizacdo dos servicos, serdo estabelecidos os fluxos de trabalho
relacionados abaixo:

Recebimento \|
do processo )
.
Identificacio
do processo

x
[ Verificacdo dos ] Quantidade de paginas
docun'llentos Qualidade das paginas
— —
"{mmﬁa Identificacdo . Cada volume um arquivo do
| controle |« — dos volumes
\ / ) processo
\1 // do processo
_ . A
N N
C::‘:is:tj:nn:zi‘;o *  Sistema de controle da producdo das
etapas da digitalizacdo
workflow
’{:i—r:c:%- Gera;é;o dos
/ A R . Varios indices por processo
| controle :|" . indices
“\ ;-// (Digitacdo) L
' Emiss3o ™

documento de
recebimento

__do grocesso

-
Enviar para
Preparacdo

8.4.6.1. A sequéncia devera atender a producdo de sinaléticas e respectivo processo de
microfilmagem.

8.5. Translado dos lotes de processos

8.5.1. A CONTRATANTE se responsabilizara por entregar os lotes detalhados nas Ordens
de Servigo para a CONTRATADA, que ficard responsavel por eles até a conclusdo dos
servicos e o fechamento da Ordem de Servigo.

8.5.2. Os processos serdo armazenados em caixa boxes cedidos pela CONTRATANTE e
serdo transportados pela equipe da contratada sob a supervisao dos servidores do IMPL para
o laboratdrio de conversédo de imagem foto digital e microfilmagem.

Superintendéncia de Licitacao
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8.5.3. Os documentos deverdo ser retirados dos respectivos locais por equipe da

CONTRATANTE, e transferidos para serem armazenados temporariamente, preparados e
digitalizados nas instalacbes da CONTRATADA no ambito do laboratdrio de tratamento.

8.5.4. O manuseio dos processos devera ocorrer com 0 uso de materiais que garantam a
integridade fisica dos documentos originais.

8.5.5. Qualquer eventual dano causado ao documento devera ser relatado em um boletim de
ocorréncias que devera ser apresentado a0 CONTRATANTE no prazo maximo de 12 horas
do ocorrido.

8.5.6. Os servicos contratados serdo sempre iniciados por meio da emissao de Ordem de
Servico para cada lote de processos ou representantes digitais, assinada por representantes da
CONTRATANTE e da CONTRATADA.

8.5.7. ACONTRATANTE devera ser responsavel por executar todo o processo de translado
de documentos (retirada e entrega de fisicos), devidamente registrado no sistema de protocolo
a ser criado para fins de monitoramento dos servi¢os de tratamento documental e em
quantidades suficientes para manter a operacdo sempre abastecida até a préxima entrega/
retirada.

8.5.8. A CONTRATADA devera conferir os lotes informados e disponibilizados pela
CONTRATANTE, notificando qualquer desvio de informacdes antes de iniciar as atividades
de geracao de imagem foto digital e microfilmagem dos documentos histéricos.

8.6. Recebimento dos processos

8.6.1. Recepcdo da documentacdo que passard pelo processo de higienizacdo/reparo,
microfilmagem, conversao foto digital e indexacao no laboratério de tratamento documental
(pasta, acervo, volume) de origem devem ser conferidos no momento do recebimento
identificando a numeracao, quantidade de volumes, se a sequéncia no protocolo de acordo
disposicdo fisica nas caixas, data e assinatura do responsavel pelo recebimento e ainda:

8.6.2. Verificar se todos 0s processos estao descritos na remessa, especificando os volumes,
colocar os respectivos processos em caixas, seguindo a ordem numeérica dos espelhos.

8.6.3. Toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos deverdo ser tratadas antes do
envio para o processamento, implicando, inclusive, na retirada do processo da guia de
remessa.

8.6.4. Os lotes de processos serdo transportados pela CONTRATANTE até a
CONTRATADA, que devera recebé-los, conferi-los e registrar todas as ocorréncias assim
como data e hora do recebimento em sistema proprio de gestdo de gestdo de documentos foto
digital e microfilmagem.

8.6.5. Os lotes de processos serdo transportados pela CONTRATANTE, diariamente de 22 a
62 feira, sendo processado da seguinte forma:

8.6.5.1. Os lotes de processos serdo entregues acompanhados de um Termo (MODELO DO
TERMO DEVERA SER ELABORADO PELA CONTRATADA E VALIDADO PELA
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CONTRATANTE), informando os nimeros dos processos que o compde, a quantidade de
volumes de cada processo e o0 numero de folhas de cada volume.

8.6.5.2. A CONTRATADA devera efetuar a conferéncia do preenchimento do documento
acima e ainda:

8.6.5.3. Proceder ao cadastramento dos processos de cada lote que serdo conferidos
individualmente com a devida anotacdo de designacdo (numero do processo nimero de
volumes, folha inicial e final de cada volume, numero de folhas);

8.6.5.4. Serad emitido um Termo da CONTRATADA, constando os dados do lote e o prazo
para execucdo da geracdo de foto digital e microfilmagem dos documentos histéricos do lote
completo, (CONFORME MODELO A SER ELABORADO PELA CONTRATADA E
VALIDADO PELA CONTRATANTE).

8.6.5.5. O prazo seré indicado em 2 dias Uteis, considerando-se o nimero de imagens a gerar
e a capacidade da linha de producéo para execugdo da conversdo em formato digital do lote
devidamente remontado.

8.6.5.6. Os documentos que nado estejam corretamente preenchidos deveréo ser devolvidos ao
acervo para fins de reenvio ap6s conferéncia pelos servidores designados pela Contratante.

8.7. Armazenagem temporaria dos processos

8.7.1. ACONTRATADA organizara laboratdrio de servi¢os com instalagdes adequadas para
0 tratamento técnico e para a armazenagem temporaria do acervo digital, garantindo a total
seguranca e integridade fisica dos documentos pertencentes a CONTRATANTE, cuidado
esse que se iniciard na recepcdo dos processos nas dependéncias da CONTRATADA,
observado item 8.8 — Preparacdo dos documentos.

8.7.2. O laboratério devera conter mesa de higienizacdo, equipamento scanner planetéario,
maquina de microfilmagem e estrutura para comportar e armazenar todos 0S processos,
considerando os processos fisicos bem como os convertidos em microfilme e em formato
digital.

8.7.3. O ambiente devera estar em 6timas condi¢des de sanitizacdo, a fim de evitar danos
irreparaveis ao acervo institucional.

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

8.7.5. As instalacdes do laboratério deverdo ser utilizadas unicamente para o0 processamento
técnico, armazenamento temporario dos documentos, de modo que nao cologue em risco a
integridade fisica dos processos a serem convertidos em microfilme e em formato digital.

8.7.6. A CONTRATADA devera executar, quando solicitada, testes funcionais para
demonstragéo do correto funcionamento dos equipamentos a serem utilizados no processo de
tratamento do acervo documental.

8.8. Preparacao dos documentos
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8.8.1. Em todas as etapas de tratamento com o0s documentos fisicos, devera ser preservada a
integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio do material em virtude da
fragilidade do suporte em papel, evitando dobras, marcas ou amarragfes que representem
riscos a integridade da documentacao.

8.8.2. Todos os documentos, antes do processo de higienizacao e conversao em foto digital,
deverdo obrigatoriamente passar por um processo de analise de sua estrutura fisica, seu estado
de conservacao, bem como pelo processo de tratamento técnico arquivistico.

8.8.3. Os processos serdo desmontados, higienizados, com a retirada de materiais como
grampos e clipes, e separados de suas capas, mantendo formagéo ordenada, com identificacao
e separagéo das folhas.

8.8.4. Devera haver a conferéncia da sequéncia das imagens. Observar se ha auséncia de
numeracdo de imagens, duplicacdo de nimeros, sequéncia incorreta (que pode ser atestada
pelo intervalo de imagens e pela caracterizagdo de que algum documento ou sequéncia
documental que tenham sido retirados do grupo-volume):

8.8.5. No caso de constatacdo de auséncia de documentos, o responsidvel da CONTRATADA
entrard em contato com 0o CONTRATANTE para tratar a pendéncia e o processo devera ser
retornado para a Unidade de Origem, que devera emitir uma notificacdo detalhando a omisséo
de numeracéo, duplicacdo de numeracdo, sequéncia incorreta do documento.

8.8.6. Para cada volume a ser higienizado e convertido em microfilme e foto digital devera
haver uma folha de rosto, para controle interno, detalhando quantidade de folhas fisicas,
quantidade de volumes, apensos, responsavel pelo preparo.

8.8.7. Apos a preparacdo do documento, as folhas deverdo ser agrupadas e colocadas
novamente dentro da capa a fim de evitar extravios de folhas.

8.9. Migracao da movimentacao documental
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8.9.1. E de responsabilidade da CONTRATANTE, disponibilizar o acesso a aplicacdo de
migracdo, ao repositério digital (Portal do IMPL), bem como aos manuais de sistemas
disponiveis. Cada processo devera ser migrado individualmente para o acervo digital. Este
servico deverd ser executado pelos colaboradores da empresa CONTRATADA, antes de

realizar o processo de geracdo de imagem foto digital e microfilmagem dos documentos
fisicos.

8.9.2. Apos esta etapa, a CONTRATADA deverd anexar os documentos convertidos em foto
digital ao acervo em nuvem, o qual devera conter o mesmo arranjo do IMPL bem como todas
as partes, dados basicos e movimentacdes que poderao ocorrer para melhor arquitetura web.

8.9.3. E de responsabilidade da CONTRATANTE prestar_informacdes necessarias para
esclarecimentos relativos a utilizacdo dos sistemas, incluindo o portal e aplicativo
desenvolvido para este fim, bem como orientacdo referente a realizacdo de ajustes nos
processos para possibilitar a realizacdo do acesso aos usuarios.

8.10. Conversdo em microfilme e foto digital

8.10.1. O servico de conversdo em microfilme e foto digital de documento historico devera
ser executado por caixa, evitando-se futuro e extravio de folhas;

8.10.2. E o processo de desmaterializacio do documento fisico, com a operacao do scanner e
0 manuseio do processo, convertendo-o, de capa a capa, em arquivo eletrénico, envolvendo
a conversao foto digital de imagens (frente e verso de folhas) que compdem processos e
documentos avulsos, com as seguintes caracteristicas:

a) Criacgéo da foto digital do documento em preto-e-branco ou tons de cinza para manter a
legibilidade;

b) Criacdo da foto digital do documento colorido ou preto e branco ou tons de cinza para
fotos e graficos para manter a legibilidade;

c) Utilizacdo de reconhecimento dptico de caracteres (OCR);
d) Qualidade minima de 300 dpi;

e) Geracdo de objetos digitais em formato Portable Document Format (PDF) pesquisavel de
maultiplas imagens com OCR;

f) O processo de conversao foto digital devera gerar um banco de dados FULL TEXT, para
possibilitar pesquisa por palavra em qualquer parte dos documentos digitalizados;

g) Os arquivos digitais em formato PDF deverao ser identificados de modo que ndo existam
no acervo dois identificadores de arquivos iguais e que permita a sua localizagdo e
identificagdo futura;

h) Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte (guias
de recolhimento, anotacgdes, bilhetes, cupom fiscal antigo, etiquetas, carteira profissional),
documentos danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo ser criadas fotos digitais em scanner
de mesa, adequado para tais documentos;
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i) Os documentos de grande porte deverdo ser digitalizados com reducéo de imagem para 0

tamanho de papel oficio 2, podendo se estender a mais de uma folha quando a qualidade da
imagem ficar comprometida;

j) Captura das imagens das imagens, conforme elencado nessa se¢do, com a identificacao
precisa do processo, volume ou documento avulso ao PDF que a imagem pertence.

k) As imagens e textos capturados deverdo ser ordenados logicamente em formato A4, a fim
de possibilitar uma répida pesquisa e recuperacao, respeitando também a orientacéo da folha
(retrato, paisagem), incluindo o tratamento dos dados para mapas, manuscritos, memoriais
descritivos, documentos, cheques, notas promissorias das CPIs, convites, entre outros.

I) No caso de processos legislativos, cada volume ird resultar um arquivo. Nesse processo
esta previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo contraste, inclinacao e outras
caracteristicas que podem atrapalhar a leitura dos documentos.

8.10.3. ACONTRATADA deveré gerar imagens (microfilme e foto digital) dos documentos
de grande dimensao e em formatos diferenciados.

8.10.4. As imagens deverao passar pelas seguintes melhorias:
a) Correcéo de orientacdo;

b) Correcédo de nivelamento (deskew);

¢) Remocéo de ruido;

d) Remocdo de fundo.

8.10.5. Apds o processo de geracdo de imagem (microfilme e foto digital) os processos
deverdo ser armazenados nas condi¢des em que foram recebidos pela CONTRATANTE, de
forma a garantir a integridade fisica dos mesmos.

8.10.6. A partir dos representantes digitais matrizes processadas, deverdo ser gerados
representantes digitais derivados com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR), que
consistem em arquivos no formato PDF/A, multimagens.

8.10.7. Os representantes digitais deverdo apresentar qualidade de impressdo no tamanho
Oficio (21,6 x 35,6 cm), respeitado o layout da imagem digitalizada, em duas camadas (texto
reconhecido abaixo da imagem original), com todas as imagens ordenadas e alinhadas.

8.10.8. As imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do processo
fisico, sem corte, sem bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o documento fisico
assim permitir.

8.10.9. Essa etapa devera ser realizada por profissional diverso do Operador de Scanner.

8.11. Processamento dos arquivos — TIFF
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8.11.1. Este descritivo podera ser customizado e ou alterado conforme acerto entre as partes
desde que os resultados possam ser ainda mais vantajosos em custo/qualidade.

8.11.2. Ajustes poderéo ser realizados para que o processo de geracdo de imagens (microfilme
e foto digital) possa ocorrer em sua totalidade.

8.11.3. Inventéario/indexacdo/classificacdo/armazenamento definitiva em caixas de
papeldo (DIN 6738, ISO 9706 e ISO 16245)

8.11.3.1. Estima-se que cada caixa de processos possua entre 50 a 60 tipos de documentos, a
exemplos (Projetos de Lei, de resolucdo, mogdes de aplauso, memorandos, atos ordinatdrios,
oficios, alvaras, editais entre outros tipos de indices). Os mesmos deverdo ser reconhecidos
automaticamente na indexacdo dos documentos.

8.11.3.2. A atividade de indexacao devera ser realizada com o cadastramento dos documentos
por metadados, previamente definidos na base de dados, que permitirdo sua busca e
recuperacgao por todos os usuérios. A indexacao do contetdo dos documentos visa possibilitar
a pesquisa contextual.

8.11.3.3. Os documentos deverdo ser armazenados em caixas de papeldo conforme (DIN
6738, I1SO 9706 e ISO 16245).

8.12. CONTROLE DE QUALIDADE

8.12.1. Momento de conferéncia da classificacdo dos documentos, assim como os dados
indexados, em caso de erro, 0 técnico fara a correcdo manualmente.

8.12.2. Cabera a CONTRATADA manter o registro dos controles de quantidade e qualidade
dos servicos executados, possibilitando o pronto acesso a estes controles, a qualquer tempo,
sempre que solicitado pelo CONTRATANTE.

8.12.3. A CONTRATADA devera encaminhar, a cada 10 dias, lotes processados para fins
de aprovacdo pelo CONTRATANTE. O CONTRATANTE podera realizar a conferéncia
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dos lotes por meio de analise estatistica amostral na propor¢cdo minima de 3% do lote em
referéncia.

8.12.4. Tratamento das imagens geradas, de forma a garantir a nitidez e legibilidade delas. A
atividade de limpeza da imagem digitalizada, retirando pontos e tragos ndo contidos quando
da criagdo do documento devera ocorrer de forma automéatica em 100% (cem por cento) dos
casos, retirando, assim, imperfeicbes que prejudiquem a visualizagcdo com clareza e a
indexagédo dos documentos, da seguinte forma:

8.12.4.1. Eliminacdo ou remogdo de possiveis bordas pretas;
8.12.4.2. Remocdo de possiveis sujeiras;
8.12.4.3. Verificagédo da ordenacéo dos textos e imagens;

8.12.4.4. Verificacdo da qualidade da resolucéo e nitidez das imagens geradas, com registro
das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original, caso em que, a CONTRATADA
podera apor um carimbo eletrénico com os dizeres “DOCUMENTO ILEGIVEL, GERACAO
DE FOTO DIGITAL PREJUDICIADA”;

8.12.4.5. Refazer a foto digital e microfilmagem de imagens com baixa qualidade, livre de
onus paraa CONTRATANTE;

8.12.4.6. Apresentacdo de relatdrio quinzenal e pontual de ocorréncias que dificultem ou
impecam a geracdo do microfilme e da foto digital com qualidade satisfatdria, com registro
das possiveis ocorréncias de ilegibilidade do original.

8.12.5. Sendo detectado, na amostra analisada, indice de rejeicdo >= 5% por inadequac¢éo do
servico prestado frente as especificacfes deste termo, o lote em referéncia serd devolvido a
CONTRATADA para conferéncia total e reprocessamento dos documentos apontados, além
de outros achados inconformes quando for o caso, repercutindo na retengdo do pagamento
dos documentos rejeitados no respectivo lote.

8.12.6. Os servigos rejeitados de que tratam os itens precedentes deverdo ser reprocessados
pela CONTRATADA, sob suas expensas, sem qualquer dnus para a CONTRATANTE e,
depois de considerados conforme pelo CONTRATANTE, serdo apresentados no relatdrio
de produtividade do periodo em que foram reprocessados.

8.12.7. A CONTRATADA devera apresentar relatorio discriminado de todo o servigo
executado no periodo, consignando as retencgdes previstas nos itens precedentes de modo que
0 CONTRATANTE possa proceder a conferéncia e ateste do servico prestado e providenciar
0 respectivo pagamento.

8.13. RECOMPOSICAO E DEVOLUCAO DOS DOCUMENTOS FISICOS

8.13.1. A recomposicdo dos documentos fisicos consiste na colocagdo dos documentos as
respectivas pastas e ou caixas, devidamente identificadas, respeitadas a ordem de numeracéo
das folhas. Essa etapa podera ser realizada pelo mesmo operador do scanner, pela equipe de
higienizacédo ou outro, conforme a organizagdo da CONTRATADA,
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8.13.2. Remontagem: os processos fisicos serdo reorganizados, remontados na sua condicao
original e conferidos para serem devidamente devolvidos ao acervo;

8.13.3. Recomposi¢cdo dos Lotes: apds a remontagem dos processos fisicos, estes serdo
reorganizados em lotes para a devolucao ao representante da CONTRATADA,

8.13.4. A devolucdo dos processos fisicos devera ser acompanhada por formulario para
registro da data e hora de devolugéo do lote ao setor de arquivos do IMPL, (CONFORME
MODELO A SER CRIADO PELA CONTRATADA E APROVADO PELA
CONTRATANTE), que deverd ser contatado para revisdo e assinatura dos termos de
encerramento de tramite fisico.

8.13.5. Devolugdo do documento ao solicitante acompanhado da guia de solicitacdo
devidamente atendida, conforme dados a seguir:

8.13.6. Devolucdo ao acervo: os lotes completos serdo devolvidos ao CONTRATANTE
juntamente com relatoério de servicgo, que indicara os dados detalhados de cada lote;

8.13.7. Recebimento dos lotes e conferéncia pelo CONTRATANTE: o responsavel pelo
recebimento dos processos no IMPL conferira o lote devolvido e cada processo
individualmente, comparando a conformidade entre o protocolo recebido quando da entrega
dos processos a empresa e o relatorio de geracdo de imagem foto digital e microfilmagem de
cada processo.

8.13.8. Para devolucdo dos documentos originais, a CONTRATADA deverd realizar o
controle através de solucdes de software de protocolo eletronico. Devera ser preservada a
integridade do acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio e acondicionamento dos
documentos para sua devolugéo.

8.13.9. ACONTRATADA deve possuir total controle dos processamentos dos documentos,
disponibilizando ao contratante a qualquer tempo solicitado.

8.13.10. Néo serdo aceitos lotes, cuja documentacdo digital ndo esteja disponivel em banco
de dados para converséo e langamento no sistema de gestao do acervo do IMPL.

8.14. SOFTWARE DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

8.14.1. Com objetivo de obter controle da recepcdo e verificar se todos 0s processos estao
descritos na remessa do acervo ao laboratorio, especificados 0s volumes, e ainda registrar
toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos, a CONTRATADA devera registrar
data e hora do recebimento em sistema proprio, que devera possuir as seguintes
funcionalidades:

a) A solucéo deve ser desktop e WEB,;

b) A solugéo deve permitir listar os documentos e/ ou caixas protocolados, possibilitando o
envio de relatério contendo a assinatura do responsavel pelo recebimento/ movimentag&o;

¢) A solucdo deve permitir a consulta parametrizada dos documentos, considerando local de
envio, data de envio e recebimento, tipo de documento, nimero do cédigo de barras, nimero
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do processo, numero da caixa e outros indices que podemos entender necessarios para
rastreabilidade;

d) A solucdo devera manter todas as informacfes de acesso a cada rotina armazenadas, em
base de dados de maneira que permita ser auditada a qualquer momento.

8.15. SOFTWARE DE CAPTURA, INDEXACAO, CONTROLE DE QUALIDADE E
GESTAO.

8.15.1. De forma a garantir um alto grau de confiabilidade na conversédo dos documentos,
devera ser utilizado pela CONTRATADA uma solu¢do de Documentimaging que atenda a
todos os pré-requisitos definidos no projeto e suportar, obrigatoriamente, as funcionalidades
descritas abaixo:

8.15.1.1. Requisitos de Captura:

a) Definicdo de brilho e contraste da imagem;

b) Definicdo da resolucao (DPI);

¢) Definicao do tamanho do original,

d) Controle de selecédo de areas;

e) Criacdo de perfis de geracdo de imagem digital para cada tipo de documento;

) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;

g) Remocao de borda preta;

h) Desvio da folha e exclusdo automatica de imagens em branco;

i) Remocéo horizontal;

J) Remocéo linha vertical,

k) Frente e verso;

I) Rotacdo de imagem automatica e manual,

m) Salva / carrega perfis de scanner compativeis;

n) Gerac¢do de imagem digital por lote, documento Unico, ou varredura Unica pagina;
0) Permite visualizacdo de miniaturas - redimensionaveis com base nas preferéncias;
p) Separacdo automatica de lotes;

8.15.1.2. Requisitos de Tratamento das imagens:

a) Alinhamento da imagem;

b) Remocao de sujeiras;
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¢) Remocédo de sombras;
d) Remocdo de linhas horizontais e verticais;
e) Eliminacdo/limpeza de bordas pretas;
f) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas;
8.15.1.3. Requisitos de Indexagao:

a) Possibilidade de indexacdo automatica ou manual com dupla geracdo de imagem foto
digital;

b) Possibilidade de leitura de codigo de barras;

c¢) Capacidade de processamento de OCR full-text;
d) Ordena por nome, data, status, etc;

e) Possibilidade de atualizagéo dos lotes;

) Permitir a pesquisa de lotes em andamento;

g) Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padroes TIFF
grupos single/multipage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF e PCX;

h) Possui capacidade de reordenacao de imagens digital (mover, eliminar, inserir, substituir);
8.15.1.4. Requisitos de Administracédo e Gestao:
a) Possibilita a coleta de estatisticas, relatorios e auditoria;

b) Permitem a criacdo e modificacdo de classes, classes de lote de documentos e tipos de
formularios;

c¢) Capacidade de criar e personalizar fluxo de trabalho;

d) Permitir obter informagdes detalhadas a respeito do andamento do processo de geracao de
imagem digital, inclusive quantas imagens de um dado lote ja foram processadas, em
quaisquer de seus passos;

e) Manter LOG de auditoria que permita a rastreabilidade do processamento de cada lote,
com indicacdo do (s) operador(es) que efetuaram a captura e a validacdo de cada documento
e/ou lote de documentos;

8.16. SOLUCAO DE SOFTWARE PARA COMPRESSAO DE ARQUIVOS E OCR

8.16.1. A solucgdo de Software adotada pela CONTRATADA deve prover alta compressao
de arquivos TIFF e JPEG com conversdo para PDF.

8.16.2. O software deve suportar varios niveis de arquivos PDF/A-1 e PDF/A-2. Software
devera trabalhar em modo automatico para compressdo e conversado de lotes de documentos.
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8.16.3. O Software deve prover reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

8.17. AUDITORIA DOS DOCUMENTOS HISTORICOS CONVERTIDOS EM FOTO
DIGITAL

8.17.1. A CONTRATADA deveréa disponibilizar eletronicamente, as imagens foto digital
devidamente inseridas no sistema IMPL, desktop e repositorio web na base de dados de
armazenamento, consulta e pesquisa, organizada de acordo com os parametros estabelecidos
pela equipe da CONTRATANTE na organizacdo de seus acervos, para que possam ser
auditados, pelos servidores lotados na Geréncia de Pesquisa e Geréncia de Documentacdo do
IMPL. Um volume de 3% dos documentos historicos em formato foto digital sera
disponibilizado randomicamente aos responsaveis do laboratorio de processamento para
conferéncia. Um percentual de 95% dos documentos conferidos tem que estar em
conformidade com o contratado, em caso de erro, o lote devera ser refeito.

8.17.2. ACONTRATADA devera ainda permitir a emissao, por parte da CONTRATANTE,
de relatorios gerenciais sobre as informac@es nela contidas. Os campos/itens objetos dos
relatdrios serdo definidos pela equipe da CONTRATANTE em conjunto com a equipe
técnica da empresa CONTRATADA;

8.18. DEMAIS INFORMACOES E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS DE
HIGIENIZACAO/REPARO/CONSERVACAO E GERACAO DE IMAGEM FOTO
DIGITAL E MICROFILMAGEM.

8.18.1. A CONTRATADA devera disponibilizar os recursos necessarios para a gestao
documental (higienizacdo/reparo/conservacao, geracdo da foto digital e microfilme e arranho
documental para repositorio web) solicitada e no prazo estipulado.

8.18.2. Deverdo ser utilizados equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos
especificamente para este tipo de atividade e que possam atender a entrega dos servicos dentro
do prazo estipulado e com a qualidade especificada, em conformidade com as especificacdes
deste termo.

8.18.3. Deverdo ser digitalizados todos os documentos contidos nos processos, tais como
fotos coloridas ou convencionais, folhas tipo carta, oficio, executiva, A4, A3 e demais, com
gramaturas variadas, inclusive documentos grampeados em folhas etc.

8.18.4. A existéncia de CD’s, pen drives e congéneres, deverdo ser inseridos no sistema web
e informados no sistema de controle de recebimento de documentos, com as seguintes
caracteristicas:

a) descricdo do documento;
b) quantidade de documentos;
¢) estado fisico do documento.

8.18.5. Os textos ou documentos contidos no verso da pagina também deverdo ser
digitalizados, bem como todos os volumes ou anexos. No caso de imagens com frente e verso,
deverdo ser descartadas as folhas em branco, as quais ndo seréo faturadas.
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8.18.6. A CONTRATADA deverd manter LOG de auditoria que permita a rastreabilidade

do processamento de cada lote, com indicagdo dos operadores que efetuaram cada uma das
etapas do processo de conversdo do documento em imagem foto digital.

8.18.7. Todo o procedimento de geracéo de foto digital e microfilme descrito acima devera
ocorrer de forma integrada e gerenciada por meio da utilizacdo de ferramenta sistémica
responsavel pelo trdmite de cada imagem digital entre as fases, de forma a garantir a
integridade do processo de conversdo dos autos fisicos até o armazenamento digital no
ambiente do IMPL.

8.18.8. No caso de desconformidades, a CONTRATADA devera refazer o trabalho sem énus
para 0 CONTRATANTE e entrega-lo obedecendo a ordem cronoldgica de entrega do
Servico.

8.18.9. Séo consideradas desconformidades:

a) Imagens desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas total ou parcialmente;

b) Resolugdo na foto digital em niveis inferiores ao contratado;

¢) Preenchimento ou alimentacao incorreta de dados dos arquivos ou indices;

d) Imagens sequenciadas na ordem incorreta;

e) Auséncia de capas, documentos ou imagens do acervo (caixa) principal ou dos anexos;
f) Nomeacéo de arquivos nao correspondente a imagem gravada.

8.18.10. Os processos serdo entregues 8 CONTRATADA em ORDENS DE SERVICOS
devidamente identificados por Guias de Remessa emitidas pela CONTRATANTE, devendo
o responsavel fazer sua conferéncia e assinar protocolos de recebimento e devolucgdo da
documentagéo.

8.18.11. Para todos os efeitos legais, as guias serdo consideradas recebidas no primeiro dia
atil seguinte ao do recebimento aposto na respectiva guia.

8.18.12. Os servicos deverdo ser executados pela CONTRATADA na ordem cronolégica do
recebimento das Guias de Remessa. Em situacOes excepcionais,a CONTRATANTE podera
solicitar a execuc&o de servigos que, por sua natureza ou urgéncia, tenham prioridade sobre a
ordem cronoldgica de entrega das Guias de Remessa.

8.18.13. Nesse caso, a Guia de Remessa estara devidamente identificada com a inscri¢do
“Urgente”.

8.18.14. A guarda de todos os documentos e midias, apos a recep¢do do lote, sera de
responsabilidade da CONTRATADA até a sua devolugdo paraa CONTRATANTE.

8.18.15. Os processos deverdo ser devolvidos nas mesmas condigfes em que foram recebidos,
observada a montagem com a recolocagdo de capa, folhas e documentos devidamente
ordenados respeitada a ordem de numeragéo das folhas.
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8.18.16. Os arquivos que tiverem sua conversdo foto digital devem guardar plena fidelidade
com a imagem do original em papel, de forma que ndo haja nenhuma mudanga em seu

formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatac6es, graficos, fotos/imagens ou
qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o documento foto digital e o original.

8.18.17. Toda a logistica de movimentacdo da documentacdo até o local de processamento
dos servicos de tratamento digital dos processos serd de responsabilidade da
CONTRATANTE, onde os processos deverdo ser transportados em caixa boxes e
devidamente identificado por Unidade e quantidade de processos por caixa.

8.18.18. O IMPL designard servidores responsaveis para realizar a conferéncia por
amostragem do material que passarem por geracdo foto digital, de forma a verificar a
qualidade do servico realizado.

8.18.19. Esta conferéncia sera devidamente formalizada e fard parte do termo de aceite da
entrega dos documentos em formato digital. O IMPL fard o recebimento provisério do
servico, mediante a entrega dos processos contidos na Guia de Remessa e 0 armazenamento
das respectivas imagens no repositorio provisério da CONTRATADA.

8.18.20. A Guia de Remessa que contenha fotos digital rejeitadas pela equipe técnica do
IMPL seré devolvida para que o servico seja refeito, conforme o padrao de qualidade exigido,
no prazo maximo de 10 dias. Essa situacdo suspende o prazo de recebimento definitivo,
ressalvados os casos legais de excluséo de responsabilidade por descumprimento do contrato,
devidamente justificados e aceitos pela CONTRATANTE.

8.18.21. O Recebimento definitivo ocorrerd apos a transferéncia, para a base de dados do
IMPL, das imagens ja indexadas e homologadas pela equipe da CONTRATANTE.

8.19. Materiais, equipamentos e estruturas a serem disponibilizados:

8.19.1. Para a perfeita execu¢do dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, estabelecidas neste Contrato,
no Termo de Referéncia e seus anexos, promovendo sua substituicdo quando necessario,
inclusive as caixas boxes para acondicionamento de toda a documentagéo.

8.19.2. Nas dependéncias do Instituto Memaria do Poder Legislativo: Dep. Lenine de Campos
Povoas deverd ser estruturado laboratorio para higienizacdo e conversdo dos documentos
historicos em microfilme e em formato digital para a virtualizagdo da massa documental.

8.19.3. Durante a execucao dos servi¢os, a CONTRATADA deverd manter seus empregados
devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, além de prové-los com os
Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso.

8.19.4. A CONTRATADA devera montar toda a estrutura de laboratério, nas dependéncias
do Instituto Memoria em uma area a ser disponibilizada pela CONTRATANTE de
aproximadamente 50 m? (cinquenta metros quadrados), inclusos todos os equipamentos
necessarios a para execuc¢ao dos servicos, sendo no minimo:

a) 2 (dois) microcomputadores e/ou notebooks;
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b) 1 (uma) impressora colorida;
c) 1 (um) scanner planetario;
d) 1 (uma) maquina para gravacgdo e leitora de microfilmes.

8.19.5. Para realizar os servicos de higienizagdo e geracdo de imagem foto digital e
microfilmagem a CONTRATADA devera disponibilizar no laboratério de processamento
de imagens, os itens listados a seguir:

a) Méo de obra especializada;
b) Solucéo para registro e controle de recebimento de documentos;

c) Solucdo de software para captura, indexagdo, controle de qualidade e gestdo dos
documentos digitalizados;

d) Solucédo de software para gerar sinaléticas e microfilme;
e) Software de Compressdo de arquivos;
f) Aparato Tecnologico necessario a execugao dos Servicos;

8.19.6. Por se tratar de um servico de geracao de foto imagem de documento historico, abaixo
apresentamos o detalhamento do rol minimo dos materiais/equipamentos a serem utilizados:

a) Mesa de higienizacdo; b) Aspirador de po (semi
industrial); ¢) Sacos para o aspirador de pd; d) Pinceis
de pelos macios; €) Espatula de metal; f) Ralador de
aco inox; g) Borracha plastica branca; h) Papel mata
borrdo; i) Lupa; j) Oculos protetor; k) Luvas de
helanca branca ou de silicone; 1) Mascaras contra
poeiras 3m n° 8822 ou 8812; m) Avental ou jaleco feito
com o material tyvek; n) Touca descartavel; 0) Escova
juba (de mesa); p) Alcool 96° ou em gel; ) Cadarco
de algodéo cru com 2 cm de largura; r) Perfex e voile
entre outros.

Scanner de mesa para documentos avulsos, livros,
jornais, fotografias, documentos de grande tamanho,
desenhos, mapas. Software para alta produtividade
com todas as ferramentas padréo de processamento de
imagem, como por exemplo, mascarar, cortar,
Conversdo dos documentos em | enquadrar, remover borda preta e conectar-se aos
formato digital (fotografia | Sistemas de Gerenciamento de Dados Processamento
eletrénica) de imagem. Software de aprimoramento de
Gerenciamento de cores, corre¢gdo de curva de livro,
melhoria de contraste, rotacdo de imagem, remocéo de
manchas, alinhamento, corte, mascaramento, geragéo
de imagem foto digital em preto e branco como limite
dindmico.

Higienizagdo/Reparo/conservagao:
higienizacdo é a remogao de todas as
sujidades e de todos os elementos
considerados nocivos aos papéis, €
descrita como uma agdo mecénica e
realizada a seco.
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Scanner Professional, planetario A2, para geragéo de
imagem foto digital de livros, documentos planos,
obras raras e historicas, sistema de producédo de alto
nivel em 600dpi. Camara de varredura CCD de 22.500
pixels, iluminacdo por LEDs, resolugdo de 600dpi,
area de geracdo de imagem foto digital A2 + 14% (460
X 620mm), velocidade de 0.9 a 3.0 segundos,
dependendo do modo de captura, suporte para livros
em 'V' de 120 e 180 graus, Interface USB 3.0 e
1Gigabit Ethernet TC/IP para rapida transferéncia de
imagens,  processamento  integrado,  diversas
ferramentas de tratamento de imagens, digitaliza para
Configuragdo minima SMB, FTP, pasta em rede, dispositivos USB (pen
drive, driver externo, etc.), e-mail ou para nuvem sem
necessidade de PC externo, tela de 21 polegadas
multitoque, Full HD, para pré-visualizacdo das
imagens em tempo real. Ideal para Bibliotecas publicas
e privadas, Fundacdes culturais, Arquivos Publicos,
Museus, Universidades, Bibliotecas, Cartorios,
Prestadores de Servicos etc. Perfeito para geracdo de
imagem foto digital de livros, documentos planos,
obras raras & histéricas que exigem cuidado redobrado
no manuseio, minimo de estresse mecanico ao
documento, com (180 graus) ou sem (120 graus)
abertura total do livro.

8.20. O acesso ao local destinado ao armazenamento dos processos devera ser restrito,
somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento pessoas formalmente autorizadas
pela CONTRATADA e os representantes autorizados da CONTRATANTE.

8.21. Todos os servicos relacionados a Gestdo de Documentos Fisicos deverdo ser realizados
sob coordenacéo e responsabilidade de um profissional da CONTRATADA, com formacao
em Arquivologia, Biblioteconomia ou Historia.

a) Este (s) profissional (is) deverad (4o) permanecer a frente dos servigos durante todo o
periodo do Contrato.

8.22. Todas os custos e despesas para montagem e estruturacao do laboratério, correrdo por
conta da CONTRATADA.

8.23. A CONTRATADA obrigar-se-a a usar pessoal treinado e sob sua supervisao direta,
habilitados para executar os servigos definidos nesse Contrato e no Termo de Referéncia

8.24. A CONTRATADA realizara servicos de: recebimento, armazenamento temporario,
identificagdo dos documentos (impresso, em midias), verificacdo de ordem e disposi¢cdo no
acervo, higienizagdo, microfilmagem e conversdo dos documentos em formato digital,
cadastramento em sistema de gestdo, indexacdo, gestdo de qualidade, remontagem e
devolucéo.

Superintendéncia de Licitacao
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8.24.1. O acervo possui documentos antigos e em precérias condigdes, parte dos documentos
historicos deverdo passar por um processo de restauro. A consultoria devera classificar os

documentos de forma que o IMPL possa mapear a demanda do quantitativo de documentos
que deverdo passar por restauro.

CLAUSULA NONA - DA NORMATIZACAO E TRANSFERENCIA DE
CONHECIMENTO

9.1. A CONTRATADA ministrard o treinamento a equipe da CONTRATANTE,
abrangendo os conteddos minimos abaixo estabelecidos:

1. Introducéo a Arquivologia e Biblioteconomia (objetivos e finalidades)
A Informacéo
O Documento
O Arquivo
A Biblioteca e 0 Museu:
2. Gestdo de Documentos Conceito. Para que serve?
Obijetivos do Programa de Gestdo de Documentos
Amparo Legal: Lei, Decreto, Resolucéo e Portaria
SIGA - Sistema de Gestdo de Documentos da Administracdo Publica

3. Manual de Gestdo de Documentos
Diagnostico da situagdo atual/DAS
Situacdo atual da documentacéo
Avaliacdo em acervos acumulados
Volume de documentos

4. Métodos de arquivamento

Materiais, equipamentos e mobiliarios

Condicg0es de conservacao e preservagao

Apresentacdo de Relatorio da Situacdo Encontrada/SER
5. Analise e selecdo de documentos

Tipos de documentos e sua classificagdo

Anélise dos assuntos dos documentos

Recuperacdo da informacéo
6. Indexacdo de documentos

Indexacao manual;

Indexacgdo automatica;

Indexacdo automatizada com recursos de OCR/ICR ou leitura de codigo de

barras;
Padronizagdo dos termos.

7. Codigo de Classificagdo de Documentos
Plano de Classificagdo de Documentos
Normas do Conselho Nacional de Arquivos / CONARQ - Brasil
Conhecimento das atividades dos 6rgaos / Departamentos
Levantamento dos itens documentais e sua classificagao

8. Elaboracéo de Tabela de Temporalidade Documental/TTD

Critérios de elaboracdo da TTD
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos / CPAD
Composicdo da CPAD
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Regras do Conselho Nacional de Arquivos/CONARQ - Brasil
Prazo de guarda dos documentos
Atualizacdo da Tabela e sua aplicacéo
Eliminagdo de documentos
Termo de Eliminacdo de Documentos / TED
9. Metodologia de organizacgao

Como, quando e por onde comegar?
Definicdo da metodologia de organizacdo para cada tipo de documento
Formacao de dossié e sua recuperagdo
Arranjo e descricdo do documento
Catalogacdo dos documentos
10. Gestdo Eletronica de Documentos

O que GED?
O que Digitalizacdo de documentos?
O que é documento eletrénico?
O que é documento digitalizado?
11. Selecao de documentos a digitalizar

E original?
Ha outro exemplar na instituicdo em melhores condi¢es?
O conteldo estd completo ou faltando partes?
A informacdo esta atualizada?
A informacdo esta correta?
12. Reparo/conservacao de documentos

Principios basicos de reparo/conservagdo de documentos
Materiais e equipamentos para execugéo do trabalho

9.2. O treinamento ministrado pela CONTRATADA devera ter duragdo minima de 40
(quarenta) horas.

9.2.1. Para a producdo das Instru¢cBes Normativas e manuais deverdo ser dedicadas 60
(sessenta) horas técnicas;

9.2.2. Caberda a CONTRATADA zelar e assegurar a transferéncia de todo conhecimento
adquirido ou produzido, relativamente a servi¢cos em andamento ou finalizados, para o IMPL.

9.2.3 ACONTRATADA devera ceder ao IMPL, nos termos do artigo 93 da Lei 14.133/2021,
o direito patrimonial, a propriedade intelectual de toda e qualquer documentacéo e produtos
gerados, decorrentes dos servicos de configuracdo e adequacdo do sistema, logo ap6s o
recebimento definitivo dos servigos prestados.

CLAUSULA DECIMA — DA GARANTIA DO SERVIGO

10.1. O prazo de garantia contratual dos servicos € aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11
de setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).
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CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS CONDICOES DE SUSTENTABILIDADE

11.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos 0s seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de
Contratagdes Sustentaveis:

a) Fornega aos empregados 0s equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a
execucdo de servicos; (jalecos, 6culos de prote¢do, toucas descartaveis, luvas descartaveis e
mascaras descartaveis, entre outros);

b) Realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados e a sua destinacéo as associacdes
e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que seré procedida pela coleta seletiva
do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro
de 1995 e do Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006;

11.2. Os servigos deverdo ser executados rigorosamente de acordo com as boas préaticas de
sustentabilidade ambiental, especialmente com relacdo ao descarte de documentos e
materiais, tendo em vista que, de acordo com o § 2° do art. 5° da Resolu¢do 40 do CONARQ,
de 9 de dezembro de 2014, “A escolha do procedimento a ser adotado para a
descaracterizacdo dos documentos devera observar as normas legais em vigor em relagdo a
preservacéo do meio ambiente e da sustentabilidade.

11.3. Ao final dos trabalhos, a CONTRATADA devera realizar treinamentos, da forma e
quantidade a serem detalhadas neste Comtrato e no Termo de Referéncia, permitindo que os
servidores possam dar continuidade aos trabalhos ja realizados e ao incremento de
informacdes no banco de dados.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA SUBCONTRATACAO

12.1. ACONTRATADA néo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente,
0 objeto desta contratacdo.

‘ CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA SEGURANCA DA INFORMACAO ‘

13.1. A CONTRATADA devera assinar Termo de Confidencialidade e Ndo Divulgacdo —
conforme modelo do Anexo Il do Termo de Referéncia n° 001/2024/SIMPL-
comprometendo-se a ndo divulgar sem autorizacao quaisquer informagdes a que tenha acesso
no processo de higienizacédo e geracdo de foto digital dos documentos historicos que compde
o0 acervo do IMPL junto a CONTRATANTE.

13.2. Todos os equipamentos utilizados para a realizagéo dos servicos objeto deste contrato
deverdo ter seus dados temporarios apagados e conferidos pela equipe técnica da
CONTRATANTE ap0s o téermino dos servicos.

13.3. Néo sera permitida a utilizacdo de qualquer tipo de tecnologia e midia movel pelos
empregados da CONTRATADA, para garantir a seguranca e evitar a copia de informacoes.
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13.4. Ndo sera permitida a retirada de documentos de dentro do ambiente reservado para a
prestacdo dos servigos.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. Disponibilizar solucao sisttmica na forma de plano de trabalho, a ser aprovado pela
CONTRATANTE, que englobe a geracdo de imagem foto digital dos processos fisicos
incluindo sua captura, higienizacédo, tratamento, visualizagdo, armazenamento de imagens,
migracao entre os sistemas IMPL, indexacdo e classificacdo de conteudo digital, garantindo
a total integridade do processo de conversao e tratamento digital de documentos e geragéo de
respectivo microfilme.

14.2. Comprovar o cumprimento de todos os requisitos técnicos exigidos, a qualquer
momento, a critério da CONTRATANTE;

14.3. Providenciar a imediata substituicdo dos equipamentos em desconformidade com os
requisitos técnicos estabelecidos;

14.4. Manter todos os equipamentos e materiais necessarios a execucao dos servigos em
perfeitas condigdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 72 (setenta e
duas) horas.

14.5. Manter atualizada junto a CONTRATANTE a relagdo nominal dos funcionarios
designados para a prestacdo dos servicos, indicando a funcdo e qualquer alteragdo na sua
frequéncia, como atestados, faltas ou em caso de substituicdo, a fim de estarem aptos ao
acesso as dependéncias da CONTRATANTE.

14.6. Responsabilizar-se pelo zelo de todos os documentos manuseados por Sseus
funcionarios, evitando a danificacdo, mudanca de ordem e o extravio de folhas.

14.7. Sujeitar-se a todas as normas de seguranca estabelecidas pela CONTRATANTE a fim
de garantir a seguranca dos processos fisicos e das informagGes manipuladas pelas equipes
da CONTRATADA.

14.8. Registrar todas as indisponibilidades ocorridas que prejudiquem a execucéo do servico,
fazendo constar a data/hora inicial e final da indisponibilidade, a descri¢do do fato ocorrido
e sua repercussao, bem assim a quem atribui a ocorréncia.

14.9. Guardar e disponibilizar 8 CONTRATANTE o registro de todas as ocorréncias
realizadas no banco de dados provisorio e das interacdes realizadas com banco de dados
definitivos (“logs”), pelo periodo que durar a garantia dos servicos a serem realizados.

14.10. Disponibilizar mensalmente via e-mail, aos enderecos eletrdnicos indicados pela
CONTRATANTE, as informacdes referentes ao numero de processos digitalizados,
indexados e inseridos no IMPL, sempre que necessario.
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14.11. A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal, por

meios proprios ou mediante vale-transporte, inclusive em casos de paralisacdes dos
transportes coletivos.

14.12. Reparar, ou quando isto for impossivel, indenizar quaisquer perdas e danos, pessoais
ou materiais, em virtude de culpa ou dolo, decorrentes da execucgdo deste Contrato, de sua
responsabilidade ou de seus prepostos, ainda que tdo somente objetiva, desde que sobrevenha
prejuizo para a CONTRATANTE ou terceiros, 0 que propiciara o desconto do valor
correspondente no faturamento ou da garantia oferecida, a critério dd CONTRATANTE,
sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis.

14.13. ACONTRATADA devera observar a possivel necessidade de manter reserva técnica
para cumprir a meta minima de produtividade diaria e mensal estabelecida pela
CONTRATANTE, caso haja risco ao seu cumprimento.

14.14. A CONTRATADA ¢é exclusivamente responsavel, por quaisquer acidentes de
trabalho na execucdo dos servicos contratados, ainda que resultante de caso fortuito, mesmo
ocorrido na via publica, bem como as indenizagdes que possam vir a ser devidas a seus
empregados ou a terceiros, em decorréncia da execuc¢do do presente Contrato.

14.15. Firmar Termo de Responsabilidade e Manutencgéo de Sigilo pelas informacGes a que
tiver acesso durante a execucao dos servicos, arcando judicialmente pelas consequéncias do
uso indevido das mesmas.

a) Responsabilizar-se pelo sigilo do teor de todos os documentos manuseados por seus
funcionarios, ficando vedada expressamente a retirada de qualquer material ou documento do
ambiente de trabalho.

14.16. Responsabilizar-se por todos 0s recursos e insumos necessarios ao perfeito
cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no preco proposto todas as
despesas com materiais, equipamentos, insumos, seguros, impostos, taxas, encargos e demais
despesas necessarias a perfeita execucdo do objeto.

14.17. A CONTRATADA devera manter, durante a execucdo do Contrato, todas as
condicdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacdo, sob pena de aplicacdo das
penalidades cabiveis.

14.18. Comunicar, imediatamente, por escrito, qualquer anormalidade que impeca ou
prejudique o funcionamento ou andamento dos servicos, prestando 8 CONTRATANTE os
esclarecimentos técnicos e/ou procedurais necessarios para a normalizacdo dos servicos.

14.19. Fornecer, equipamentos de protegao individual (EPI’s) exigidos legalmente para cada
tipo de servico.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

15.1. A CONTRATANTE fornecera a infraestrutura para o armazenamento (grupo de
storages alocados no Datacenter ALMT) definitivo dos documentos em acervo digital.
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15.2. Infraestrutura que permita fazer a migrac&o/upload dos dados em formato foto digital

para o sistema da CONTRATANTE, com um segmento de rede necessario a execucdo dos
Servigos.

15.3. Disponibilizacdo de espaco fisico para montagem do laboratdrio;

15.4. Toda a logistica de movimentacdo da documentacdo sera de responsabilidade da
CONTRATANTE em quantitativos diarios suficientes para cumprimento das metas de
produtividade.

15.5. Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta.

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

15.7. Notificara CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicoes, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execucao dos servigos, fixando prazo para a sua
correcgdo, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

15.8. Ndo praticar atos de ingeréncia na administracdo da CONTRATADA, tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os empregados da CONTRATADA, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servigcos de recepcdo e apoio ao
usuario;

b) Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar na empresa CONTRATADA;

c¢) Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da CONTRATADA, mediante
a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

d) Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessao de diarias e passagens.

15.9. Fornecer por escrito as informagdes necessérias para o desenvolvimento dos servicos
objeto do contrato.

15.10. Realizar avaliagdes periodicas da qualidade dos servicos, apos seu recebimento.

15.11. Arquivar, de acordo com 0s prazos prescricionais de temporalidade, documentos
referentes a contratacdo e execugdo, como projetos, orgcamentos, termos de recebimento,
contratos e aditamentos, relatorios de inspec@es técnicas apds o recebimento do servico e
notificagdes expedidas.
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15.12. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias para

execucdo dos servicos referentes ao objeto e prestar as informacdes e os esclarecimentos que
venham a ser solicitados, devidamente autorizado pela CONTRATANTE.

15.13. Fornecer, a CONTRATADA, todo tipo de informacao interna, essencial a realiza¢éo
dos servigos.

15.14. Tornar disponivel as instalacdes e proporcionar todas as facilidades para que a
CONTRATADA possa cumprir suas obrigacOes dentro das normas, condigdes e prazos
assumidos.

15.15. Homologar os servicos prestados, quando os mesmos estiverem de acordo com o
especificado neste Contrato e no Termo de Referéncia.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DA GESTAO DO CONTRATO

16.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

16.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, 0 cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

16.3. As comunicacOes entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem
eletronica para esse fim.

16.4. ACONTRATANTE poderéa convocar representante da CONTRATADA para ado¢do
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

16.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a CONTRATANTE podera
convocar o representante da CONTRATADA para reunido inicial para apresentacdo do
plano de fiscalizacdo, que contera informacGes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do objeto, do plano complementar
de execugdo da CONTRATADA, quando houver, do metodo de aferi¢cdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, dentre outros.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO PREPOSTO

17.1. A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, (Lei n® 14.133, de
2021, arts. 118 a 121), antes do inicio da prestacdo dos servicos, indicando no instrumento 0s
poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto contratado.

17.2. ACONTRATADA devera manter preposto da empresa no local da execu¢do do objeto
durante todo o periodo de vigéncia do contrato.
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17.3. A CONTRATANTE poderéa recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a

manutenc¢do do preposto da empresa, hipdtese em que a CONTRATADA designara outro
para o exercicio da atividade.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - DA FISCALIZACAO ‘

18.1. A execucdo do contrato deverad ser acompanhada e fiscalizada pelo (s) fiscal (s) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

CLAUSULA DECIMA NONA — DA GARANTIA DA CONTRATACAO

19.1. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°,.
14.133, de 2021, no percentual correspondente a 1% (um por cento) do valor total do contrato.

19.1.1. Em caso de opc¢éo pelo seguro-garantia, a CONTRATADA devera apresenta-la, no
maximo, até a data de assinatura do contrato.

15.1.2. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10
(dez) dias uteis contados da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado mediante
anuéncia da Administracao.

19.2. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, terd validade durante a vigéncia
do contrato e por mais 90 (noventa) dias ap0os término deste prazo de vigéncia.

19.3. Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apolice permanecera em vigor mesmo
gque a CONTRATADA ndo pague o prémio nas datas convencionadas.

19.4. A apolice do seguro garantia deverd acompanhar as modificagdes referentes a vigéncia
do contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.

19.5. Sera permitida a substituicdo da apOlice de seguro-garantia na data de renovagéo ou de
aniversario, desde que mantidas as condices e coberturas da apolice vigente e nenhum
periodo fique descoberto, ressalvado o disposto no item 19.6 deste contrato.

19.6. Na hipoOtese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da
CONTRATANTE, a CONTRATADA ficara desobrigado de renovar a garantia ou de
endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o adimplemento pela
Administragao.

19.7. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

19.7.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigaces nele previstas;

19.7.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo ao contratado; e
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19.7.3. obrigag0es trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com 0 FGTS,
ndo adimplidas pela CONTRATADA, quando couber.

19.8. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item 19.7, observada a legislacdo que rege a matéria.

19.9. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da CONTRATANTE, em conta
especifica no Banco do Brasil, com corre¢do monetéria.

19.10. No caso de garantia na modalidade de fianca bancéria, devera ser emitida por banco
ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do
Brasil, e devera constar expressa rentncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cddigo
Civil.

19.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacédo de sua vigéncia, a garantia
deverd ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

19.12. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a CONTRATADA obriga-se a fazer a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, contados da data em que for notificada.

19.13. A CONTRATANTE executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a
matéria.

19.13.1. O emitente da garantia ofertada pela CONTRATADA devera ser notificado pela
CONTRATANTE quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de
descumprimento de clausulas contratuais (art. 137, 8 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021).

19.13.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia
da apolice, sua caracterizagcdo e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo
caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos
prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n°
662, de 11 de abril de 2022.

19.14. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apolice, carta fianga ou autorizacdo para
a liberacdo de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaracdo da CONTRATANTE, mediante termo circunstanciado, de que o contratado
cumpriu todas as clausulas do contrato;

19.15. A garantia somente ser liberada ou restituida apds a fiel execucdo do contrato ou apés
a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera atualizada
monetariamente.

19.16. A garantia somente sera liberada ante a comprovacdo de que a CONTRATADA
pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratacdo, sendo que, caso esse pagamento
ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia
devera ser utilizada para o0 pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussoes
previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10406compilada.htm#art827
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10406compilada.htm#art827
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19.17. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que 0S

empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a
interrupcédo do contrato de trabalho;

19.18. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, a
CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos
trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagao:

19.18.1. do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou
19.18.2. da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

19.19. O garantidor ndo e parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
CONTRATANTE com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sancbes a
CONTRATADA.

19.20. A CONTRATADA autoriza a CONTRATANTE a reter, a qualquer tempo, a
garantia, na forma prevista no Edital e neste Contrato.

19.21. Além da garantia de que tratam os arts. 96 e sequintes da Lei n® 14.133/21, a presente
contratacdo possui previsdo de garantia contratual do bem a ser fornecido, incluindo
manutencao e assisténcia técnica, conforme condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia.

19.22. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servico
prevista especificamente no Termo de Referéncia.

CLAUSULA VIGESIMA - DA LIQUIDACAO, PRAZO E FORMA DE
PAGAMENTO

20.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez
dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos
termos do art. 7°, 82° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

20.2. O prazo de que trata o item anterior seré reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, nos casos de contratagbes decorrentes de despesas cujos valores nédo
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021

20.3. Para fins de liquidagéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) O prazo de validade;

b) A data da emisséo;

¢) Os dados do contrato e do 6rgédo contratante;
d) O periodo respectivo de execucdo do contrato;

e) O valor a pagar; e
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f) Eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

20.4. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap6s a comprovacdo da regulariza¢do da situacdo, sem
onus a CONTRATANTE;

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

20.6. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

20.6.2. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
CONTRATANTE deverd comunicar aos Orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

20.6.3. Persistindo a irregularidade, a CONTRATANTE devera adotar as medidas
necessarias a rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

20.6.4. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a CONTRATADA nédo regularize sua
situacdo junto ao SICAF.

20.7. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

20.8. O pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pela CONTRATADA.

20.9. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.
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20.9.1. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacéo
aplicavel.

20.10. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.

20.11. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficar4 condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - CRITERIOS DE MEDICAO E
PAGAMENTO

21.1. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes

critérios:
Item | Descrigdo/Especificacdo Pagamento
1 Triagem inicial de documentos historicos Por unidade, faturamento mensal
Higienizacdo/reparo/conservagdo de

2 | documentos histdricos que compde a massa [Por unidade, faturamento mensal
documental do IMPL.

Indexacdo de documentos e entrega de banco
3 | de dados para fins migracéo para o sistema de [Por unidade, faturamento mensal
gestdo do IMPL.

Duplicacéo de microfilmagem (fotograma) de
preservacdo Microfilmagem em filme 16 mm X |Por foto digital, com faturamento
100 pés com coépia de seguranca em filme |mensal

Diazo .

Preparacdo de documentos historicos e geragao
de imagem foto digital, (A4, A3, A0, Ale A2)
5 | geracdo de metadados e associagao das imagens
digital nos sistemas de gestdo adotada pelo
IMPL.

Fornecimento e substituicdo das caixas i
6 ) ] . Por unidade, com faturamento mensal
arquivos poliondas para papeldao CXARQ2

Por foto digital, com faturamento
mensal

Fornecimento e substituicdo das caixas .
7 ) . . Por unidade, com faturamento mensal
arquivos poliondas para papeldao CXARQ3

Fornecimento e substituicdo das caixas i
8 . ] . Por unidade, com faturamento mensal
arquivos poliondas para papeldao CXARQ

Fornecimento e substituicdo das caixas
9 | arquivos poliondas para papelao CXARQ- |Por unidade, com faturamento mensal
A4
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Fornecimento e substituicdo das caixas .
10 ) ) . Por unidade, com faturamento mensal
arquivos poliondas para papeldao CXARQ1

Fornecimento e substituicdo das caixas
11 | arquivos poliondas para papeldao CXARQ- [Por unidade, com faturamento mensal
A3+

Fornecimento e substituicdo das caixas
12 | arquivos poliondas para papeldao CXARQ- |Por unidade, com faturamento mensal
A2

Fornecimento e substituicdo das caixas

13 | arquivos poliondas para papeldo CXARQ- [Por unidade, com faturamento mensal
A3

Inventério, reparo/conservacao e indexagdo de
14 | documentos histdricos audiovisuais e midias [Por unidade, com faturamento mensal
digitais gerados pela TV Assembleia.
Producéo de InstrucBes e Normativas de gestao
histdrica documental do IMPL incluindo regras
15 | para o manejo documental/formacdo sobre
(gestdo de risco), politica de acesso ao acervo
fisico e ao repositério web.

Por hora técnica, com faturamento
mensal.

21.2. A conferéncia das imagens serd feita por amostragem, pelo CONTRATANTE,
seguindo os critérios e quesitos constantes no quadro a seguir:

Quesitos Inconformidades Unidade
Integridade Documentos faltando imagens Imagem
N Ordem das imagens ndo condizente com a ordem
Ordenacao Imagem
das folhas dos processos
Documentos distintos juntos em apenas um
Separagédo arquivo ou um documento separado em dois | Pecga
arquivos
Legibilidade Imagens ilegiveis Imagem
Qualidade Imagens com baixa qualidade de definicdo Imagem

21.3. Serdo observados, ainda, os seguintes critérios:

a) Serdo avaliados aleatoriamente alguns dos processos de cada lote convertidos em foto
digital;

b) O Lote sera integralmente reprovado se em qualquer quesito houver uma quantidade de
inconformidades acima do limite de aceitacéo;

c) Sendo o lote reprovado, ser4d encaminhado & producdo de novas imagens foto
digital/microfilme, em um novo lote, retirados os processos aprovados na avaliagao.
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21.4. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

a) Né&o produzir os resultados acordados,

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

c) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

22.1. A CONTRATADA obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, 0s
acréscimos ou supressdes até o limite legal estabelecido no art. 125 da Lei n°® 14.133/2021.

22.2. Os contratos decorrentes do sistema de registro de precos poderdo ser alterados,
observado o art. 124 da Lei n° 14.133, de 2021.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DO REAJUSTE

23.1. Os pregos inicialmente contratados séo fixos, ajustaveis no prazo de um ano contado da
data do or¢camento estimado, em 03 de maio de 2024.

23.2. Apos o interregno de um ano os precos iniciais poderdo ser reajustados, mediante acordo
entre as partes, podendo ser considerados o indice IPCA (indice nacional de precos ao
consumidor amplo), ou outro que vier a substitui-lo, exclusivamente para as obrigacdes
iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

23.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano seré contado a
partir dos efeitos financeiros do Gltimo reajuste.

23.4. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, a
CONTRATANTE pagard a CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variacdo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente t&o logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s)
definitivo(s).

23.5. Nas aferic¢des finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(&o), obrigatoriamente,
o(s) definitivo(s).

23.6. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de
qualquer forma n&o possa(m) mais ser utilizado(s), sera(&o) adotado(s), em substituicao, o(s)
que vier(em) a ser determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

23.7. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.
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23.8. O reajuste seré realizado por apostilamento.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA — DA EXTINCAO DO CONTRATO

24.1. O contrato serd extinto quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente de
terem sido cumpridas ou nédo as obrigacdes de ambas as partes contraentes.

24.2. O contrato poderd ser extinto antes do prazo nele fixado, sem 6nus para a
CONTRATANTE, quando esta ndo dispuser de créditos orcamentarios para sua
continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece vantagem.

24.2.1. A extingdo nesta hipotese ocorrera na proxima data de aniversario do contrato, desde
que haja a notificacdo da CONTRATADA pelo CONTRATANTE nesse sentido com pelo
menos 2 (dois) meses de antecedéncia desse dia.

24.2.2. Caso a notificacdo da ndo-continuidade do contrato de que trata o item 24.2.1. ocorra
com menos de 2 (dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual ocorrera apds 2
(dois) meses da data da comunicacao.

24.3. O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigacfes nele estipuladas, ou
antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n°
14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

24.3.1. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da Lei n° 14.133/21.

24.3.2. A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da CONTRATADA
ndo ensejara a extingdo se ndo restringir sua capacidade de concluir o contrato.

24.3.2.1. Se a operacdo implicar mudanca da pessoa juridica contratada, devera ser
formalizado termo aditivo para alteracao subjetiva.

24.4. O termo de extingdo, sempre que possivel, sera precedido:

24.4.1. Balancgo dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
24.4.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

24.4.3. Indenizacdes e multas.

24.5. A extin¢do do contrato ndo configura obice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipétese em que serd concedida indenizagdo por meio de termo
indenizatorio (art. 131, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021).

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - DAS INFRAGCOES E SANCOES
ADMINISTRATIVAS

25.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o contratado
que:
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a) der causa a inexecucdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao ou ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado;

e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execugéo do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

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

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

25.2. Serdo aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infracdes acima descritas as
seguintes san¢oes:

25.2.1. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre
que ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave (art. 156, §2°, da Lei n°® 14.133,
de 2021);

25.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b”, “c” e “d” do subitem 25.1, sempre que nao se justificar a imposicéo de penalidade
mais grave (art. 156, 8 4°, da Lei n°® 14.133, de 2021);

25.2.3. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “¢”, “f”, “g” e “h” do subitem 25.1, bem como nas alineas “b”, “c” e
“d”, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave (art. 156, 85°, da Lei n°® 14.133,
de 2021).

25.2.4. Multa:

a) Moratoria de 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

b) Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso
injustificado, até 0 maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para
apresentacdo, suplementacdo ou reposi¢do da garantia.

b.1) O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a extingdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde
o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

¢) Compensatoria, para as infragdes descritas nas alineas “e” a “h” do subitem 25.1, de 0,5%
a 10% do valor do Contrato.
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d) Compensatoria, para a inexecug¢ao total do contrato prevista na alinea “c” do subitem 25.1,
de 2% a 15% do valor do Contrato.

e) Para infragdo descrita na alinea “b” do subitem 25.1, a multa sera de 1% a 10% do valor
do Contrato.

f) Para infragdes descritas na alinea “d” do subitem 25.1, a multa seré de 0,5% a 5% do valor
do Contrato.

g) Para a infragdo descrita na alinea “a” do subitem 25.1, a multa seré de 0,5% a 2% do valor
do Contrato.

25.3. A aplicacdo das sancgdes previstas neste termo ndo exclui, em hipotese alguma, a
obrigacdo de reparacdo integral do dano causado a CONTRATANTE (art. 156, 89°, da Lei
n® 14.133, de 2021)

25.4. Todas as sancdes previstas neste termo poderédo ser aplicadas cumulativamente com a
multa (art. 156, §7°, da Lei n°® 14.133, de 2021).

25.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacdo (art. 157, da Lei n® 14.133, de 2021)

25.6. Se a multa aplicada e as indenizages cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pela CONTRATANTE a CONTRATADA, além da perda desse
valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou serd cobrada judicialmente (art.
156, 88°, da Lei n® 14.133, de 2021).

25.7. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da
comunicagéo enviada pela autoridade competente.

25.8. A aplicagdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto
no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

25.9. Na aplicacgdo das san¢es serdo considerados (art. 156, 81°, da Lei n® 14.133, de 2021):
a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos orgédos de controle.

25.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitacBes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados
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como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos

mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida
Lei (art. 159).

25.11. A personalidade juridica da CONTRATADA podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste termo ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos
das san¢Oes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios
com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com
relacdo de coligacao ou controle, de fato ou de direito, com a CONTRATADA, observados,
em todos os casos, 0 contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica
prévia (art. 160, da Lei n°® 14.133, de 2021)

25.12. ACONTRATANTE deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de aplicacdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢6es 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 ambito
do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n°® 14.133, de 2021)

25.13. As san¢fes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133/21.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA — CLAUSULA ANTICORRUPCAO

26.1. Para Execucdo deste contrato, nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se
comprometer a dar a quem quer que seja, ou aceitar ou se comprometer a aceitar de que quer
que seja, tanto por conta propria quanto por intermédio de outrem, qualquer pagamento,
doacdo, compensacao vantagens financeiras ou beneficios de qualquer espécie, seja de forma
direta ou indireta quanto ao objeto deste contrato, ou de outra forma a ele relacionada, o que
deve ser observado, ainda, pelos prepostos e colaboradores.

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA — DOS CASOS OMISSOS

27.1. Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposi¢des contidas na
Lei n° 14.133, de 2021, e demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as
disposic¢des contidas na Lei n® 8.078, de 1990 — Codigo de Defesa do Consumidor — e normas
e principios gerais dos contratos.

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - DAS DISPOSICOES GERAIS

28.1. Integram este Contrato, o Termo de Referéncia n®. 001/2024/SIMPL e seus anexos, e a
proposta comercial apresentada pela CONTRATADA.
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28.2. Os casos omissos serdo resolvidos conforme dispdem as Leis Federais n® 8.078/1990
(Codigo de Defesa do Consumidor), n® 14.133/2021, Cddigo Civil e demais legislacdes
vigentes e pertinentes & matéria;

28.3. A abstencdo, por parte da CONTRATANTE, de quaisquer direitos e/ou faculdades que
Ihe assistem em razdo deste contrato e/ou lei ndo importara rentncia a estes, ndo gerando,
pois, precedente invocavel.

CLAUSULA VIGESIMA NONA — DO FORO

29.1 - Fica eleito o foro da cidade de Cuiaba, Estado de Mato Grosso, como competente para
dirimir quaisquer duvidas ou questdes decorrentes da execucdo deste Contrato.

E, por se acharem justas e contratadas, as partes assinam o presente instrumento na presenca
das testemunhas abaixo, em 3 (trés) vias de igual teor e forma, para que produza todos 0s
efeitos legais.

Cuiabad/MT, em de de 2024.

CONTRATANTE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ n° 03.929.049/0001-11

DEPUTADOS — MESA DIRETORA

Eduardo Botelho:
Presidente

Max Russi:
1° Secretario

CONTRATADA REPRESENTANTE LEGAL
CNPJ n° RG n°, - SSP/IMT
CPF n°.
TESTEMUNHA TESTEMUNHA
NOME: NOME:
RG Ne°: RG Ne°:
CPF Ne: CPF:




