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NOTA 1: O presente Termo de Referéncia foi elaborado com base na minuta disponibilizada pela Camara Nacional de Modelos de
Licitagcdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido, Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagédo
e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021, Aprovado pela Secretaria de Gestédo e Inovacdo ldentidade visual pela Secretaria de

Gestéo e Inovagdo, Atualizacdo: SET/2025. As alteracdes em razdo da especificidade da presente contratacdo estdo destacadas com

TERMO DE REFERENCIA

1.1. Contratagdo de servicos continuos de gestdo documental, a serem executados sem regime de dedicacao

exclusiva de mdo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cbes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.

Grupo | Iltem | CATSER Especificacéo medida Quantidade Unitario

Unidade de valor Valor Total | Valor Global

(Anual) (3 anos)

Diagnostico e
levantamento
documental do
acervo;

1 14036 Metro linear 1.841 R$ 119,90 |R$ 220.735,90|R$ 220.735,90

Triagem,
higienizacdo e
preparacao técnica
do acervo

2 15539

Metro linear 1.841 R$ 79,00 |R$ 145.439,00|R$ 145.439,00
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Avaliacao e
3 13781 |classificacdo de Metro linear 1.473 R$ 270,00 |R$ 397.710,00(R$ 397.710,00
documentos
4 | 14036 |F'Minacdo de Metro linear 295 R$ 204,00 | R$60.180,00] R$ 60.180,00
documentos
5 | 14036 [hcondicionamentoe |\ linear | 1178 R$ 113,58 |R$ 133.797,24|R$ 133.797,24
organizagao
Conservacao,
estabilizacéo e Unidade
6 13358 [restauracéo de (documento 1.575 R$ 92,00 ([R$ 144.900,00|R$ 144.900,00
documentos de restaurado)
guarda permanente
Movimentacao,
7 | 15407 [ransportee Metro linear 1.178 R$ 28,25 | R$33.278,50| R$ 33.278,50
transferéncia de por viagem
acervos documentais
1
R$ 12,94 (
/m) x QTDE
Guarda externa — Metro linear R$ 162.919,84|R$ 548.759,52
8 15407 t6dia d tal N 1.178
custodia documenta pormes (Total anual)[ (Total global)
R$ 15.243,32
(Total
mensal)
Digitalizacdo e
indexacéo de .
Unidade R$ R$
9 | 27278 documentos - (pagina) | 361700 | R$OI9 | 5e8 753 00| 1.588.723,00
P&ginas tamanho A3
ou inferior
Digitalizacdo e
indexacéo de
10 | 27278 [documentos— Unidade 52.586 R$7,90 |R$ 415.429,40|R$ 415.429,40
Paginas (pagina)
tamanho superior a
A3
Servigos de
Gerenciamento Unidade RS
11 27294 |Eletrénico de (Assinatura 3 R$ 170.000,00(R$ 510.000,00
170.000,00
Documentos — GED anual)
/SGDE
Transferéncia e
12 14036 (recolhimento Metro linear 295 R$ 212,00 | R$62.540,00 R$ 62.540,00
documental
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R$

Total da contratacao: 4.261.492.56

Composicao de custos e critérios de medicao

1.2. Servicos de Tratamento, Digitalizacdo e Transporte (Itens 1, 2, 3,4,5,6,7,9, 10 e 12):

1.2.1. Estes itens referem-se a servicos técnicos aplicados sobre a massa documental existente (mensurados
por metro linear ou unidade de pagina).

* Critério de pagamento: serdo pagos conforme a execucao efetiva ("servico prestado").

* Justificativa de valor. Como se trata de uma demanda finita e especifica sobre o acervo atual, a Quantidade
Anual é idéntica a Quantidade Global. O valor total previsto para esses servicos é exaurido com a conclusdo do
tratamento da massa documental, ndo sofrendo multiplicacdo pela vigéncia do contrato, uma vez que nao sao
servicos de manutencdo continua, mas de intervencao direta no acervo.

1.3. Servicos de Guarda Externa (Custddia Documental) e Gerenciamento Eletrénico - GED (ltens 8 e 11):

1.3.1. Diferentemente dos itens anteriores, estes possuem natureza de servicos continuados, sendo
mensurados temporalmente pela disponibilidade e manutencdo das condicdes de guarda e sistema.

¢ |tem 8 (Guarda Externa): o valor é calculado mensalmente com base na metragem linear ocupada. O "Valor
Total Anual" corresponde a 12 meses de guarda, e 0 "Valor Global" reflete os 36 meses de vigéncia.

* |tem 11 (GED/SGDE): refere-se a assinatura anual do software. O "Valor Total Anual' corresponde ao
licenciamento para o primeiro ano, enquanto o "Valor Global" contempla as trés anuidades necessarias para
cobrir o periodo total do contrato.

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.4. O(s) servigo(s) objeto desta contratagcdo séo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucdo

1.5. O objeto desta contratacdo possui natureza hibrida, contemplando servicos continuados e servicos nao
continuados (executados sob demanda), de acordo com suas respectivas caracteristicas operacionais e funcionais.

1.5.1. Sao classificados como servicos continuados, por sua natureza permanente, pela sua essencialidade
por se tratar de servicos gue visam atender a necessidade publica assegurando a integridade do patrimonio
publico e o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo e pela necessidade de manutencao ininterrupta
durante a vigéncia contratual:

a) Guarda externa — custddia documental dos documentos (Iltem 8), cuja execucdo se da de forma
continua, com mensuracao temporal mensal, enquanto perdurar a necessidade de custddia do acervo
pela Contratante;

b) Servicos de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED/SGDE (ltem 11), relativos a
disponibilizacdo, manutencdo, suporte técnico e operacdo do Sistema de Gestdo Documental Eletrénica,
com execucao continua ao longo da vigéncia contratual.

1.5.2. Os demais servicos previstos neste Termo de Referéncia possuem natureza de execucao sob demanda
, sendo configurados como servicos de intervencao especifica sobre o acervo documental.

1.5.3. Para os servicos executados sob demanda:

a) os guantitativos estimados constantes neste Termo de Referéncia destinam-se exclusivamente ao
planejamento, a estimativa de custos e a definicido do critério de julgamento, ndo se caracterizando como
obrigacdo de consumo ou execucao integral;
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b) a execucdo somente ocorrerd mediante solicitacdo formal da Contratante, por meio de Ordem de
Servico ou instrumento equivalente;

c) o pagamento estara condicionado aos servicos efetivamente solicitados, executados, aferidos e
recebidos, ndo sendo devido qualquer valor a titulo de expectativa de demanda, disponibilidade de
equipe ou quantitativo ndo acionado.

1.5.4. A inexisténcia de solicitacdo formal para a execucao dos servicos sob demanda nao ensejara direito a
indenizacdo, compensacédo financeira ou reequilibrio econdmico-financeiro, preservado o equilibrio contratual
originalmente pactuado, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

Prazo de vigéncia

1.6. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 3 (trés) anos contados do(a) assinatura do termo de contrato ou
instrumento habil equivalente, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de
2021.

1.7. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
em relacéo a vigéncia da contratacéo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

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

2.2. O objeto da contratacédo esta previsto no Plano de Contratac6es Anual 2026, conforme detalhamento a sequir:

[) ID PCA no PNCP: 04892707002316-0-000002/2026;

II) Data de publicacdo no PNCP: 22/09/2025;
1) 1d do item no PCA: 01;

IV) Classe/Grupo: 859 - OUTROS SERVICOS DE SUPORTE;

V) ldentificador da Futura Contratagéo: 393030-13/2026;

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

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

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

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

4.1.1. Apresentar plano de descarte e destinacdo final ambientalmente adequada para documentos inserviveis
e residuos gerados durante o processo de higienizacdo e organizacao;
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4.1.2. Comprovar o uso de produtos de limpeza e higienizacdo biodegradaveis e atdéxicos, com baixo impacto
ambiental e que ndo danifiguem os documentos;

4.1.3. Utilizar equipamentos de digitalizacdo e servidores de Tl com certificacdo de eficiéncia energética (ex:
selo PROCEL, Energy Star ou similar);

4.1.4. Apresentar plano de gerenciamento de residuos eletrbnicos (e-lixo) decorrentes da eventual substituicao
ou descarte de equipamentos proprios utilizados na prestacédo dos servicos;

4.1.5 Apresentar plano de otimizacdo de rotas para o transporte e priorizar veiculos com menor emissdo de
poluentes para o transporte de documentos, visando a reducdo do consumo de combustivel e da emissédo de
gases de efeito estufa;

4.1.6. Garantir a oferta de equipamentos de protecdo individual (EPIs) adequados e em perfeito estado para
todos os colaboradores envolvidos em todas as etapas da presente contratacao.

Requisitos referentes a eliminacao de documentos:

4.1.7. Destinar obrigatoriamente os residuos de papel resultantes da fragmentacdo para associacdes e
cooperativas de catadores de materiais reciclaveis, em observancia ao Decreto Federal n° 5.940/2006,
mediante a formalizacdo do comprovante de entrega e destinacao;

4.1.8. Apresentar Certificado de Destinacdo Final (CDF), emitido por empresa licenciada pelos érgaos
ambientais competentes, para os residuos de suportes especiais (CDs, DVDs, fitas magnéticas, microfiimes e
raios-x), garantindo o tratamento adequado para plasticos, metais pesados e polimeros quimicos;

4.1.9. Garantir que o processo de fragmentacdo mecanica ou pulverizacdo conte com sistemas de exaustao ou
filltragem para controle da emissado de particulados (poeira de papel e residuos finos) no ambiente, visando a
salde ocupacional e a qualidade do ar;

4.1.10. Proibir 0 uso de processos de eliminacdo por incineracao a céu aberto ou gualguer método gue envolva
a queima de materiais, priorizando métodos mecanicos que permitam a reinsercao do residuo na cadeia
produtiva (logistica reversa);

4.1.11. Caso seja utilizado o método de descaracterizacdo quimica (hidrapulpacdo), comprovar que 0s
efluentes gerados recebem tratamento prévio antes do descarte na rede publica, atendendo aos parametros de
PH e carga organica estabelecidos pelo CONAMA,

4.1.12. Assegurar que 0s recipientes utilizados para o transporte dos residuos até o local de reciclagem sejam
reutilizaveis ou fabricados com material reciclado, evitando o uso de sacos plasticos descartaveis de uso Unico.

Indicacdo de marcas ou modelos

4.2. Na presente contratacdo ndo sera admitida a indicacdo de marca(s), caracteristica(s) ou modelo(s), de acordo
com as justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares.

Da vedacéao de utilizacido de marcal/produto na execucao do servigo

4.3. Na presente contratacdo o edital se abstera de vedar a contratacdo de qualguer marca ou produto de acordo com
as justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares.

Localizacdo do imével destinado a guarda do acervo documental

4.4. O imovel destinado a guarda do acervo documental deverd estar localizado em area dotada de infraestrutura
urbana adequada, observando, no minimo, os seguintes requisitos:

4.4.1. estar situado em via publica integralmente pavimentada, bem como possuir entorno imediato composto
por vias pavimentadas, de forma a minimizar a incidéncia de poeira, particulados e outros agentes capazes de
comprometer a integridade fisica dos documentos;
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4.4.2. estar localizado em area comprovadamente livre de historico recorrente de alagamentos, inundacoes,
enxurradas ou outros eventos hidroldgicos que possam representar risco ao acervo documental, cabendo a
contratada demonstrar tal condicdo mediante documentacéo, declarac6es técnicas, registros publicos ou outros
meios idéneos aceitos pela Administracao;

4.4.3. estar situado na regido metropolitana da Grande Sao Luis, compreendida pela area territorial dos
Municipios de S&o Luis, Sdo José de Ribamar, Paco do Lumiar e Raposa, de modo a garantir a logistica
eficiente para transporte, consulta, recolhimento e devolucdo de documentos, possibilitando a movimentacao
do acervo em tempo habil entre o local de guarda e a sede da contratante;

4.4.3.1. A limitacdo geografica decorre da necessidade de atendimento presencial das consultas,
recolhimentos e devolucdes em prazos inferiores a 24 horas Uteis, bem como da mitigacdo dos riscos
associados ao transporte frequente do acervo documental.

4.4.3.2. podera ser admitido imovel localizado em municipio diverso dagueles listados acima, desde que
comprovadamente atenda todos os SLAs de movimentacdo documental previstos neste Termo de
Referéncia, secao 5.13.8.

4.4.4. possuir condicdes de acesso que permitam o trafego regular e seguro de veiculos destinados ao
transporte de documentos durante todo o periodo contratual, inclusive em periodos de maior precipitacédo

pluviométrica;

4.4.5. localizar-se em area que ndo esteja sujeita a fatores de risco ambiental capazes de comprometer a
conservacdo do acervo, tais como proximidade de depésitos de combustiveis, indlstrias com emissao
significativa de poluentes, areas sujeitas a incéndios frequentes ou outras fontes relevantes de ameaca a
integridade documental.

4.4.6. para comprovacdo do atendimento aos requisitos previstos nos subitens 4.4.1 a 4.4.5, a licitante devera
apresentar documentos de propriedade, locacdo, cessdo de uso ou instrumento equivalente que comprove a
disponibilidade do imoével, somados a documentacdo idénea apta a demonstrar as condicdes do imoével
proposto para guarda do acervo documental, podendo ser aceitos, entre outros:

4.4.6.1. alvara de funcionamento, licenca, certiddo ou documento congénere emitido por érgdo publico
competente;

4.4.6.2. laudo, parecer, declaracdo ou relatério técnico ou outros documentos emitido por profissional
legalmente habilitado, capazes de demonstrar a adequacao da localizacdo, das condicdes de acesso, da
infraestrutura urbana, da seguranca e das condicbes ambientais exigidas neste Termo de Referéncia,
acompanhado da respectiva ART, RRT ou documento equivalente, quando aplicavel,

4.4.6.3. documentacao emitida por 6rgdos publicos competentes, incluindo Prefeitura Municipal, Defesa
Civil, Corpo de Bombeiros ou entidades equivalentes;

4.4.7. a apresentacdo dos documentos listados neste item possui carater exemplificativo, podendo ser aceitos
outros meios de prova legalmente admissiveis que demonstrem, de forma inequivoca, 0 atendimento dos
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

4.4.8. a Administracdo poderd promover diligéncias, solicitar documentacdo complementar ou realizar vistoria
técnica para confirmacao das informac6es apresentadas.

Subcontratacao

4.5. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual, de acordo com as justificativas contidas no Estudo
Técnico Preliminar 24/2025.

Garantia da contratacao
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4.6. Seréa exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, com
validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caugcdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianga bancaria ou titulo
de capitalizacdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total da contratagao.

4.7. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

4.7.1. A apolice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado nao pague o prémio nas
datas convencionadas.

4.7.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
ocorrera a precluséo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.7.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.

4.7.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacéo ou de aniversario,
desde que mantidas as condicdes e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspenséo contratual.

4.7.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apolice de seguro de garantia
antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por
igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de
garantia nas modalidades de caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fianca bancaria ou titulos de
capitalizacao.

4.8. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado, devera ser efetuada em
favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com corre¢do monetéria.

4.9. Caso a opc¢dao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquida¢do e de custodia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e
avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.

4.10. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador
aos beneficios do artigo 827 do Cadigo Civil.

4.11. Na hipétese de opcao pelo titulo de capitalizagcdo, a garantia devera ser custeada por pagamento Unico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.11.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢cfes gerais e
0 numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagéo foi aprovado pela Susep (art. 8°, I, da
Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.12. A garantia assegurard, qualquer gue seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitacdo, o pagamento de:

4.12.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

4.12.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracédo a contratada; e

4.12.3. obrigac@es trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo
Contratado.

4.13. Em caso de seguro-garantia, a apélice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado apés decisédo
definitiva em processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele devido em razéo de inadimpléncia do
Contratado, independentemente de transito em julgado de decisao judicial.
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4.14. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emisséo do apostilamento, seguindo 0s mesmos parametros utilizados quando da contratagéo.

4.15. Na hipétese de suspensédo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o
adimplemento pela Administracéo.

4.16. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacdo, o Contratado
obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contados da data em que for notificada.

4.17. O Contratante executard a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.

4.17.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio
de processo administrativo para apuracéo de descumprimento de clausulas contratuais.

4.17.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apolice, sua
caracterizagdo e comunicag¢@o poderdao ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a
negativa do sinistro, desde que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos
termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.18. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberagdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.18.1. A extincdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacédo da Susep.

4.18.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apolice.

4.19. A garantia somente serd liberada ou restituida apés a fiel execucdo do contrato ou apds a sua extingdo por
culpa exclusiva da Administracédo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.20. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo de
Referéncia.

4.21. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar sanc¢des a contratada.

4.22. A garantia de execucao é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria

4.23. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é para o0 conhecimento pleno das condi¢des e
peculiaridades do objeto a ser contratado é facultativa, sendo assegurado ao interessado o direito de realiza¢éo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08:00 horas as 11:
00 horas e das 14:00 horas as 17:00 horas.

4.24. Serao disponibilizados data e horério diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

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

4.26. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracao formal assinada pelo seu
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagéo.
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4.27. A nédo realizacdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalactes,
davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o Contratado
assumir os dnus dos servigos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

NOTA 2: O presente campo manteve a estrutura formal do modelo de Termo de Referéncia da AGU referenciado na NOTA 1, contudo,
teve todo o seu conteudo criteriosamente adaptado e detalhado para refletir as especificidades e necessidades da presente contratagédo

de servicos de gestdo documental do acervo arquivistico do DNIT/Maranhao.

Condicodes de execucao
5.1. A execucéo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucéo do objeto: 05 (cinco) dias da assinatura do contrato.

5.1.2. A descricao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e
periodicidade de execucéo do trabalho estdo descritas nos subitens abaixo listados neste topico.

5.1.3. A elaboracdo do cronograma detalhado de execucdo dos servicos sera de responsabilidade da
Contratada e devera ser apresentado como um dos Entregaveis do Item 1: Diagnostico e levantamento
documental do acervo (juntamente com o Relatério de Diagnéstico).

5.1.3.1. O Cronograma de Execucédo devera abranger todas as etapas subsequentes a Etapa 1 e devera
ser compativel com os prazos e volumes de documentos definidos no Plano de Acéo;

Y

5.1.3.2. O Cronograma elaborado pela Contratada sera submetido a analise, avaliacdo e aprovacgédo
formal da Contratante (DNIT-SRE/MA);

5.1.3.3. Qualquer alteragdo ou necessidade de reprogramacgdo do cronograma durante a vigéncia do
contrato devera ser formalmente justificada pela Contratada e submetida a aprovacao da Contratante.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos serdo prestados da Sede da Superintendéncia Regional do DNIT no Maranh&o, no endereco abaixo
informado:

® Superintendéncia Regional do DNIT no Maranhdo — SRE/MA Sede: Rua Jansen Muller, 37 - Bairro Centro, Sao
Luis - MA. CEP: 65.020-290 Telefone(s): (98) 2107-4034.

5.3. A regra geral de execucao dos servigcos estabelecidos neste Termo de Referéncia é que o processamento técnico
do acervo (incluindo higienizacao, classificacédo e digitalizacao) seja realizado nas dependéncias do DNIT-SRE/MA,
no enderego acima informado.

5.4. Os servigos que, por sua natureza, ndo puderem ser realizados na sede da Contratante, a exemplo de
procedimentos de restauro, desinfestacdo ou digitalizacdo de grandes formatos/volumes que demandem
equipamentos especificos ndo instalaveis in loco, poderéo ser executados fora de suas dependéncias.

5.5. Para a retirada de qualquer volume documental da sede da Contratante, a Contratada devera obter autorizagéo
prévia e expressa da fiscalizacdo do Contrato.

5.6. O pedido de autorizacdo de retirada deve ser formalizado e deve conter, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes:

5.6.1. Justificativa detalhada para a execucao dos servicos fora da sede;
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5.6.2. Lista completa e detalhada dos documentos a serem retirados (incluindo niumero do processo, faixa
cronolégica, classificacdo e volume/quantidade);

5.6.3. Local de destino/execuc¢do dos servigos (endereco completo do laboratério de restauro ou da Unidade
de Tratamento Digital - UTD);

5.6.4. Data e hora prevista de retirada e Data e hora prevista de retorno dos documentos.

5.7. A movimentacao fisica dos documentos para a execucdo dos servicos externos deve seguir os mesmos padrdes
de seguranca e rastreabilidade exigidos para o Item 7 — Movimentacgdo, transporte e transferéncia de acervos
documentais.

5.8. A Contratada sera responsavel pela integridade e seguranga dos documentos durante todo o periodo em que
estiverem fora das dependéncias da Contratante.

5.9. O local de execucédo dos servicos de guarda externa devera ser proposto pela Contratada e submetido & prévia
analise e aprovacéo formal da Contratante (DNIT-SRE/MA), antes da efetiva transferéncia de qualquer documento.

5.10. Os servigos de processamento técnico e administrativo, incluindo todas as atividades desenvolvidas nas
dependéncias da Contratante, tais como Diagnéstico, Levantamento Documental, Higienizagdo, Classificacao,
Avaliacdo, Preparacdo e Digitalizacdo (quando realizadas in loco), deverdo ser executados em horario comercial
padrdo, compreendido entre 8:00h (oito horas) e 18:00h (dezoito horas), de segunda a sexta-feira, salvo prévia e
expressa autorizacao da fiscalizacdo da Contratante para a execug¢éo em horarios alternativos.

5.11. Excluem-se da limitacdo de horario comercial os seguintes servicos, que exigem disponibilidade e operacdo em
tempo integral (24 horas por dia, 7 dias por semana):

5.11.1. Guarda Externa (Custédia): O monitoramento ambiental e a seguranca das instalacdes de custddia do
acervo (Iltem 8 — Guarda Externa) devem ser mantidos ininterruptamente (24/7);

5.11.2. Disponibilizacdo e manutencdao do Sistema de Gestdo Documental Eletronica (SGDE): A
plataforma e o ambiente digital de acesso aos documentos (Item 11) devem estar disponiveis em tempo
integral (24/7), garantindo a continuidade do acesso, com excecdo de paradas programadas de manutencao,
previamente comunicadas e autorizadas pela Contratante.

5.12. A Contratada devera garantir que o servico de suporte técnico e a prontidao para o atendimento a emergéncias
relativas a Guarda Externa estejam operacionais em regime 24/7.

Rotinas a serem cumpridas

5.13. A execucdo contratual observara as rotinas abaixo, observando os métodos, etapas, tecnologias,
procedimentos, frequéncia e periodicidade de execuc¢édo do trabalho relativo a cada item da contratacéo:

5.13.1. ITEM 1 — DIAGNOSTICO E LEVANTAMENTO DOCUMENTAL DO ACERVO
CATSER: 14036 — Organizacao de Arquivo

Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 1.841 m

ITEM 1 — DIAGNOSTICO E LEVANTAMENTO DOCUMENTAL DO ACERVO

Campo Descricao

Objetivo Realizar diagnostico arquivistico integrado do acervo documental, mediante
levantamento quantitativo e qualitativo, com vistas a identificacdo de sua
composicdo, contexto de producédo, organizacdo, estado de conservacao,
condicbes ambientais, situacdo arquivistica, requisitos legais, riscos a
preservacdo, necessidades de tratamento técnico e potencial de destinacao,
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subsidiando o planejamento, o dimensionamento dos recursos, a definicdo das
prioridades de intervencdo e a execucdo das etapas de gestdo, preservacao,
avaliacdo, organizacéo, transferéncia, recolhimento e demais procedimentos
previstos na contratacao.

Métodos/Procedimentos

1.1 Identificacdo e avaliacdo dos fatores de risco fisicos, ambientais,
biologicos, quimicos, estruturais e relacionados a seguranca da informacéo
gue possam comprometer a integridade, a autenticidade, a preservacao, a
disponibilidade e o acesso aos documentos arquivisticos, contemplando, entre
outros, a presenca de umidade, infiltracBes, poeira, poluentes, incidéncia
inadequada de luz, oscilagbes de temperatura e umidade relativa,
contaminagdo por fungos, bactérias e outros microrganismos, infestagdo por
insetos bibli6fagos e xil6fagos, roedores e demais agentes nocivos,
inadequagdo do mobiliario, das condicdes de acondicionamento e
armazenamento dos documentos, bem como riscos decorrentes de incéndios,
alagamentos, falhas estruturais, vazamentos, falhas elétricas, acesso nao
autorizado, perda, extravio, descaracterizacdo dos conjuntos documentais,
indisponibilidade das informacBes e demais situacdes que possam
comprometer a conservagao, a seguranca e a gestédo do acervo documental.

1.2 Levantamento quantitativo: mensuracao da massa documental em metros
lineares, caixas, macgos, pastas, volumes e demais unidades de
acondicionamento.

1.3 Pesquisa historico-administrativa: identificacdo da estrutura, competéncias,
funcdes, atividades e unidades produtoras dos documentos.

1.4 Entrevistas técnicas: aplicacao de roteiro junto a servidores e usuarios do
arquivo, visando compreender fluxos documentais, demandas de acesso e uso
da informacé&o.

1.5 Andlise preliminar do acervo digital: identificacdo de tipos documentais,
formatos, volume estimado, localizacdo logica, suportes digitais e riscos
associados.

Frequéncia/Periodicidade

Execucdo Unica e inicial, abrangendo todo o acervo documental indicado pela
Administracdo, compreendendo, quando aplicavel, a identificacdo e
delimitacdo dos fundos arquivisticos, subfundos, grupos, séries, subséries,
dossiés e demais conjuntos documentais, em conformidade com os principios
da proveniéncia e da organicidade. O diagnéstico podera ser atualizado
sempre que houver incorporacdo de nova massa documental, identificacdo de
novos conjuntos documentais, alteragbes nha estrutura organizacional da
unidade produtora ou outros eventos que possam impactar o planejamento, o
dimensionamento e a execucdo das etapas subsequentes da gestédo
documental.

Produtos/Entregaveis

* Termo de abertura dos servigcos, formalizando o inicio da execucdo, a
metodologia, a equipe técnica, as responsabilidades, o cronograma
preliminar e os procedimentos de comunicagao entre as partes.

* Relatério de diagnéstico arquivistico, contendo a caracterizagdo fisica,
guantitativa, ambiental, informacional, arquivistica, legal e de
conservacdo do acervo, bem como a identificacdo de riscos,
necessidades de intervencéo e prioridades de tratamento.

* Inventario preliminar da massa documental, contendo, no minimo,
localizacdo, unidade produtora, fundo arquivistico (quando aplicavel),
grupo, série documental, datas-limite, suporte, volume, estado de
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conservacdo e demais informagdes necessarias ao planejamento dos
Servigos.

* Plano de Ac¢ao, contendo cronograma detalhado, sequéncia das etapas,
metodologia de execucgdo, recursos técnicos, marcos de entrega,
critérios de medicao e indicadores de desempenho.

* Plano Preliminar de Preservacao, contendo recomendagdes relativas as
condicbes ambientais, higienizacdo, acondicionamento, armazenamento,
seguranga, conservagao preventiva e prevencao de sinistros.

* Relatério Periddico de Acompanhamento da Execucdo dos Servicos,
emitido em periodicidade definida pela Administragcdo, contendo, no
minimo:

quantitativo do acervo tratado no periodo e acumulado;

evolucao fisica da execucao por etapa contratual;

indicadores de produtividade e desempenho;

comparagao entre o cronograma previsto e o executado;
identificacdo dos fundos arquivisticos, séries documentais ou
unidades produtoras efetivamente processados no periodo;
principais atividades executadas;

ndo conformidades, riscos e dificuldades identificadas;

medidas corretivas e preventivas adotadas ou propostas;

registros fotograficos representativos da evolugdo dos servicos,
guando aplicavel,

© planejamento das atividades previstas para o periodo subsequente.

o O O O O

O O O O

* Relatério Consolidado de Execucdo, a ser apresentado ao término de
cada etapa contratual, contendo a consolidagéo dos quantitativos
executados, resultados alcancados, indicadores de desempenho, ndo
conformidades, produtos entregues, acervo efetivamente tratado,
evidéncias documentais e manifestacdo conclusiva da contratada sobre
a execucdo da etapa, servindo de subsidio para o recebimento dos
servigos pela fiscalizagéo.

Prazo Termo de abertura: até 5 dias Uteis apos a emissao da ordem de servigo.
Relatorio de diagndstico: até 30 dias corridos apés o inicio dos servigos.
Plano de acéo e plano preliminar de preservagdo: até 10 dias corridos apos a
aprovacgao do diagnoéstico pela Administragéo.

Requisitos Observancia da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; da Lei n°® 12.527, de 18

de novembro de 2011; do Decreto n® 12.939, de 16 de abril de 2026; das
Resolucdes, Diretrizes e orientacdes expedidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ; dos atos normativos do Arquivo Nacional relacionados
ao diagndstico arquivistico, a gestdo de documentos e a preservacao
documental; das normas técnicas ABNT NBR ISO 15489-1, ABNT NBR ISO
30300 e ABNT NBR ISO 30301; dos instrumentos de gestdo documental
vigentes no 6rgdo contratante; e das demais normas arquivisticas, técnicas e
legais pertinentes a execucéo dos servigos.

Materiais a serem
disponibilizados

Termo-higrometros; dataloggers; trenas; formularios e planilhas padronizadas;
dispositivos de registro fotografico, computadores ou notebooks; EPIs;
etiquetas provisérias; caixas ou recipientes para amostragem; e demais
instrumentos necessérios ao levantamento fisico e informacional.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Atualizagdo: SET/2025

12 de 55



5.13.1.1. Ressalta-se que a contratada devera observar, ao longo de toda a execucdo contratual, as alteracdes,
revisdes, atualizacbes e 0s novos atos normativos publicados pelo Arquivo Nacional, pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ e pelos demais 6rgdos competentes, desde que relacionados ao objeto da contratacao,
promovendo a adequacgdo dos procedimentos técnicos, das metodologias, dos produtos e dos entregaveis as
disposicdes vigentes, mediante orientacdo da fiscalizagdo contratual, quando necessaria.

5.13.2. ITEM 2 — TRIAGEM, HIGIENIZACAO E PREPARACAO TECNICA DO ACERVO
CATSER: 15539 — Higienizacéo de documentacgdo arquivistica

Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 1.841 m

ITEM 2 — TRIAGEM, HIGIENIZACAO E PREPARACAO TECNICA DO ACERVO

Campo

Descricao

Objetivo

Realizar a triagem técnica preliminar e a higienizagdo mecénica do acervo
documental, visando a identificacdo e segregacdo de materiais nao
arquivisticos, documentos em duplicidade, cépias sem valor administrativo ou
arquivistico e demais elementos estranhos aos conjuntos documentais, bem
como a remocao controlada de sujidades superficiais e de materiais
potencialmente prejudiciais & conservacgdo, tais como poeira, particulas sélidas,
grampos, clipes, elasticos deteriorados e outros elementos metalicos ou
materiais inadequados, contribuindo para a preservacado, estabilizacdo das
condicdes fisicas do acervo, melhoria das condi¢cbes de acesso e seguranga no
manuseio, além da identificacdo de documentos que demandem procedimentos
especializados de conservacao, restauracao ou tratamento técnico especifico.

Métodos/Procedimentos

2.1 Triagem documental: realizagdo da triagem técnica preliminar do acervo,
com a separacdo dos documentos por fundo arquivistico (quando aplicavel),
unidade produtora, conjunto documental, grupo, série documental, tipologia,
suporte, estado de conservacdo e situacdo arquivistica preliminar, visando
subsidiar as etapas subsequentes de tratamento documental.

2.2 Separacdo de materiais ndo arquivisticos: identificacdo, registro e
segregacdo de objetos, duplicidades evidentes, materiais bibliogréaficos,
impressos avulsos, formularios em branco, materiais plasticos, metélicos e
outros elementos estranhos aos conjuntos documentais, preservando a
organicidade do acervo e mediante validagdo da fiscalizagdo, quando
necessaria.

2.3 Avaliacdo das condicbes de biosseguranca: verificagcdo das condi¢cOes
ambientais e sanitarias do acervo, contemplando a identificacdo de
contaminagdo bioldgica ativa, elevada umidade residual, infiltracdes, odores
caracteristicos de biodeterioracdo, presenca de colbnias fungicas, insetos
bibli6fagos, xil6fagos, roedores ou outros agentes nocivos, bem como a
definicdo das medidas de isolamento, dos equipamentos de protecdo individual
e dos procedimentos técnicos necessarios antes do inicio da higienizacao.

2.4 Higienizacdo mecanica: remocdo controlada de poeira, particulas soltas,
residuos superficiais e demais sujidades ndo aderidas aos documentos,
utilizando trinchas, pincéis de cerdas macias, flanelas apropriadas, aspiradores
dotados de filtro HEPA, mesas de higienizacdo e demais equipamentos e
instrumentos compativeis com a conservacdo documental, sendo vedada a
utiizacdo de métodos ou produtos que possam provocar abraséo,
umedecimento ou qualquer dano aos suportes documentais.
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2.5 Remocdo de agentes danosos: retirada controlada de grampos, clipes,
presilhas metalicas, fitas adesivas deterioradas, elasticos ressecados, plasticos
inadequados e demais elementos potencialmente prejudiciais a preservagao
documental, promovendo, quando necessario, sua substituicdo por materiais de
qualidade arquivistica compativeis com a conservacao de longo prazo.

2.6 Tratamento preliminar de documentos contaminados ou sinistrados:
identificacdo, segregacao, estabilizacdo e adogcdo de procedimentos técnicos
especificos para documentos afetados por umidade, infiltracbes, alagamentos,
fungos, bactérias, outros microrganismos, agentes biol6gicos, contaminantes ou
riscos ocupacionais, visando interromper processos de deterioracdo, reduzir
riscos de contaminacdo cruzada e preparar 0 acervo para as etapas
subsequentes de conservacao, preservacao ou restauracdo, mediante técnicas
reconhecidas pelas boas préaticas de conservagdo documental, tecnicamente
justificadas e previamente aprovadas pela fiscalizagéo.

2.7 Descontaminacdo especializada (quando necessaria): execugdo de
procedimentos técnicos destinados a reducdo ou eliminacdo de agentes
biolégicos e contaminantes presentes nos documentos, podendo ser
empregados meétodos fisicos, quimicos ou tecnholdgicos compativeis com a
preservacdo documental, desde que tecnicamente justificados, reconhecidos
pelas boas praticas de conservagdo, ndo comprometam a integridade dos
suportes documentais, sejam previamente aprovados pela fiscalizacdo e
tenham seus procedimentos, métodos empregados e resultados devidamente

registrados.

2.8 lIdentificacdo, segregacdo e encaminhamento de documentos que
demandem tratamento especializado: identificacdo, registro, segregacdo e
acondicionamento provisério dos documentos que apresentem rasgos, perdas
de suporte, fragilidade estrutural, manchas, contaminacdo bioldgica,
degradacdo quimica, danos decorrentes de umidade, ataques de insetos ou
outros comprometimentos que exijam procedimentos especializados de
conservagao, restauracdo ou estabilizagdo, com elaboracdo de relagdo técnica
contendo a descricdo das patologias identificadas, a justificativa para o
encaminhamento e a priorizagéo das intervengdes.

2.9 Registro técnico das intervencoes: elaboracdo e atualizacdo dos registros
técnicos relativos as atividades executadas, contemplando, no minimo, os
guantitativos processados, o0s documentos higienizados, estabilizados,
descontaminados ou encaminhados para conservacdo e restauragdo, 0s
procedimentos adotados, as ocorréncias verificadas, os materiais empregados,
os registros fotograficos, quando aplicaveis, e demais informacdes necessarias
ao acompanhamento da execuc¢do contratual, a fiscalizacdo dos servigos e a
rastreabilidade das intervencdes realizadas.

Frequéncia/Periodicidade

Execucdao inicial abrangendo o acervo acumulado indicado pela Administracéo,
podendo ocorrer de forma continua, periédica ou sob demanda durante a
vigéncia contratual para o tratamento de novos conjuntos documentais,
documentos incorporados posteriormente, acervos provenientes de outras
unidades administrativas, conjuntos documentais identificados apds o
diagnéstico inicial ou documentos que demandem nova intervencdo em
decorréncia de alteracBes nas condicbes de conservagdo, ocorréncia de
sinistros, contaminagdo biolégica ou outras situagbes que justifiqguem a
realizacao dos servigcos, conforme planejamento aprovado pela Administracéo e
orientac&o da fiscalizacdo contratual.

Produtos/Entregaveis
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Relatério de Triagem, Higienizacdo e Preparagdo Técnica do Acervo,
contendo, no minimo, o0s quantitativos processados (em metros lineares e
/ou outras unidades de medicdo previstas contratualmente), metodologia
empregada, procedimentos executados, materiais, equipamentos e
insumos utilizados, estado de conservacao identificado, ocorréncias
técnicas, ndo conformidades, medidas corretivas adotadas, documentos
submetidos a tratamento preliminar ou descontaminacdo, documentos
encaminhados para conservacdo ou restauracdo, indicadores de
produtividade, registros fotograficos e demais informacdes necessérias ao
acompanhamento da execucédo contratual.

Relatério Fotografico da Execucdo dos Servicos, contendo registros
realizados antes, durante e ap6s a execugdo, identificando os ambientes,
a localizacdo dos conjuntos documentais, os lotes tratados, as condicbes
iniciais e finais do acervo, as principais intervencdes realizadas e as
evidéncias dos servicos executados, podendo conter informacdes de
georreferenciamento quando aplicavel.

Ficha de Controle das Intervengdes por Lote Documental, contendo a
identificacdo do lote processado, quantitativos, procedimentos
executados, data de realizacdo, equipe responsavel, materiais
empregados, ocorréncias verificadas e situacdo final do tratamento
realizado.

Registro de Ocorréncias Téchicas e Nao Conformidades, contendo a
descricdo das intercorréncias verificadas durante a execugdo dos
servicos, riscos identificados, situacbes de contaminacdo, danos
encontrados, medidas corretivas e preventivas adotadas, providéncias
recomendadas e manifestacdo da fiscalizacdo, quando cabivel.

Planilha de Controle dos Documentos Triados, contendo, quando
aplicavel, a identificacdo do fundo arquivistico, unidade produtora, grupo,
série documental, tipologia documental, datas-limite, suporte, localizagédo
fisica, volume, estado de conservacgdo, situacao arquivistica preliminar e
observacdes técnicas.

Acervo Documental Triado, Higienizado e Preparado Tecnhicamente,
submetido & remocgdo controlada de sujidades superficiais, particulas
soltas, residuos e elementos potencialmente prejudiciais a preservacao,
tais como grampos, clipes, presilhas metdlicas, fitas adesivas
deterioradas, elasticos ressecados, plasticos inadequados e outros
materiais passiveis de remocao, preservando-se a integridade fisica, a
autenticidade e a organicidade dos documentos.

Relacdo Técnica dos Documentos que Demandam Conservacao,
Restauracdo ou Tratamento Especializado, contendo a identificacdo dos
documentos ou conjuntos documentais, descricdo das patologias
observadas, grau de comprometimento, prioridade de intervencéo,
recomendacdo técnica e encaminhamento para as etapas subsequentes
da contratacéo.

Mapa de Encaminhamento dos Lotes Documentais, contendo a
identificacdo dos conjuntos documentais processados e sua destinacéo
para as etapas subsequentes previstas na contratacdo, tais como
classificacdo, avaliacdo, organizacdo, acondicionamento, conservagao,
restauracdo, digitalizacdo, transferéncia ou recolhimento, conforme o
planejamento aprovado pela Administracao.

Termo de Medicdo dos Servicos Executados, contendo os quantitativos
efetivamente processados, discriminados por lote documental, atividade
executada, unidade de medicdo contratual, periodo de execucao e
demais informac¢des necesséarias a verificacdo, ao recebimento e a
medi¢cao dos servicos pela fiscalizagéo.

Prazo
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Em conformidade com o cronograma de execuc¢do aprovado no Plano de Agéo
da Etapa 1 — Diagndstico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo e as orientacdes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos Observancia da Lei n° 8.159/1991, do Decreto n° 12.939/2026, das normas e
orientacdes expedidas pelo CONARQ e pelo Arquivo Nacional aplicaveis a
preservacdo documental, dos instrumentos de gestdo documental vigentes no
orgao e das normas de salde e seguranca do trabalho.

Execucdo dos servicos mediante técnicas de conservagdo preventiva e
métodos nao invasivos, compativeis com os diferentes suportes documentais,
sendo vedada a utilizacdo de procedimentos ou produtos que possam
comprometer a integridade dos documentos sem prévia autorizacdo da
fiscalizac&o.

Adocdo das medidas de biosseguranca aplicaveis, preservacdo da ordem
original dos conjuntos documentais sempre que identificavel e observancia dos
principios da proveniéncia, da organicidade e da rastreabilidade das
intervencgdes executadas

Materiais a serem Aspiradores com filtro HEPA; trinchas e pincéis macios; flanelas ou panos de
disponibilizados microfibra; espatulas; extratores de grampos; mesas de higienizacdo; bandejas
de separacdo; luvas; mascaras; aventais; toucas; 6culos de protecédo; caixas
provisorias; involucros de qualidade arquivistica; etiquetas provisorias; coletores
para residuos; e formulérios de controle.

5.13.2.1. Estima-se que a execucdo desta etapa possa resultar em reducdo aproximada de 20% da massa
documental (cerca de 368 metros lineares), em decorréncia exclusivamente da segregacdo de materiais
inequivocamente ndo arquivisticos, desprovidos de valor arquivistico e que nao integrem processos, dossiés, séries
documentais, atividades, funcdes institucionais ou o patrimdnio documental do 6rgéo, tais como jornais e revistas
comerciais de grande circulacdo, formularios em branco, fardos de papel sem uso, pastas plasticas vazias, caixas de
acondicionamento inutilizadas, materiais de embalagem e outros itens de natureza ndo arquivistica.

5.13.2.2. A identificacdo de copias, vias, duplicidades ou documentos institucionais passiveis de eliminagdo nédo
autoriza seu descarte nesta etapa. Toda proposta de eliminacdo documental deverd observar, obrigatoriamente, as
etapas de Avaliacdo e Eliminagdo previstas neste Termo de Referéncia, em conformidade com a legislagéo
arquivistica vigente, competindo exclusivamente a Administracdo, por intermédio da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos — CPAD, deliberar sobre a destinacéo final dos documentos.

5.13.3. ITEM 3 — AVALIACAO E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
CATSER: 13781 — Consultoria técnica/documentagéo

Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 1.473 m

ITEM 3 — AVALIACAO E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Campo Descricéo

Objetivo Classificar e avaliar os documentos arquivisticos, aplicando os instrumentos de
gestdo documental vigentes, com vistas a identificacdo do contexto de
producdo, do ciclo de vida documental, dos prazos de guarda, dos valores
primario e secundario e da destinacdo final, assegurando a preservacédo da
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organicidade, da proveniéncia, da autenticidade, da recuperacéo da informacgéo
e da conformidade com a legislagdo arquivistica vigente.

Métodos/Procedimentos

3.1 Organizagdo proviséria dos documentos por fundo arquivistico (quando
aplicavel), unidade produtora, funcéo, atividade, série documental, dossié ou
assunto, preservando os principios da proveniéncia, da organicidade e da
ordem original.

3.2 Classificagdo arquivistica: aplicacdo dos Cadigos de Classificacao de
Documentos e das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
aprovados pelo Arquivo Nacional e adotados pelo érgdo contratante para as
atividades-meio e as atividades-fim, em conformidade com os instrumentos
arquivisticos oficialmente vigentes a época da execucao contratual.

3.3 Avaliacdo documental: aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos, com definicdo dos prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria e da destinacao final.

3.4 Registro técnico: preenchimento de planilhas ou sistema de controle com
cbdigo de classificacdo, tipologia, datas-limite, unidade produtora, prazo de
guarda, destinacéo e observacoes.

3.5 Submissdo a comissdo competente: encaminhamento dos resultados a
comissdo ou subcomissdo responsavel pela avaliagdo documental, para
validagdo e deliberagéo.

Frequéncia/Periodicidade

Execucéo inicial abrangendo o acervo acumulado indicado pela Administracéo,
podendo ocorrer de forma continua, periédica ou sob demanda durante a
vigéncia contratual para o tratamento de novos conjuntos documentais,
documentos incorporados posteriormente, acervos provenientes de outras
unidades administrativas, conjuntos documentais identificados apés o
diagndstico inicial ou documentos que demandem nova intervencdo em
decorréncia de alteracbes nas condicbes de conservacdo, ocorréncia de
sinistros, contaminacdo bioldgica ou outras situacdes que justifiguem a
realizacdo dos servigos, conforme planejamento aprovado pela Administracéo e
orientagdo da fiscalizagdo contratual.

Produtos/Entregaveis

Planilha de Classificagdo e Avaliagdo Documental,

Relatério Técnico de Avaliacéo;

Parecer de Avaliacdo e Destinacao;

Minutas de Listagens de Eliminacao de Documentos, quando aplicavel;
Relacdo de Documentos de Guarda Permanente.

Prazo Em conformidade com o cronograma de execuc¢éo aprovado no Plano de Acgéo
da Etapa 1 — Diagndstico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo e as orientacdes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos Aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental vigentes, observancia da Lei

n°® 8.159/1991, do Decreto n° 12.939/2026, das normas e orientacdes expedidas
pelo Arquivo Nacional e pelo CONARQ, da Portaria AN/MGI n°® 206, de 27 de
fevereiro de 2025, ou outro ato normativo que a substitua, altere ou atualize,
bem como dos instrumentos de classificacdo e avaliagdo documental adotados
pelo 6rgao contratante para as atividades-meio e as atividades-fim.
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Materiais a serem
disponibilizados

Plano de Classificagcdo de Documentos; Tabela de Temporalidade e Destinagéo
de Documentos; normas internas; formularios; planilhas eletrénicas; etiquetas
provisorias; papel almaco sem pauta ou involucros provisoérios; lapis 6B;
computadores ou notebooks; acesso supervisionado aos sistemas
institucionais; caixas provisorias; EPIs; e instrumentos de controle fisico e légico.

5.13.3.1. A classificagdo arquivistica e a avaliagdo documental deverdo observar os instrumentos de gestdo
documental oficialmente vigentes e adotados pelo érgdo contratante. Na ocorréncia de documentos, séries
documentais, tipologias ou situagfes ndo contempladas pelos instrumentos aplicaveis, ou que demandem
esclarecimento quanto ao enquadramento, prazo de guarda ou destinacdo, a contratada devera elaborar registro
técnico circunstanciado e submeté-lo a Administracdo para andlise, manifestacdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, quando cabivel, e adog¢do das providéncias necessarias a revisdo ou
complementacao dos instrumentos arquivisticos, em conformidade com os procedimentos estabelecidos pelo Arquivo

Nacional.

5.13.4. ITEM 4 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
CATSER: 14036 — Organizacao de Arquivo
Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 295 m

ITEM 4 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Campo

Descricéo

Objetivo

Preparar, formalizar, controlar e executar a eliminagdo fisica irreversivel de
documentos destituidos de valor secundario, apos o cumprimento dos prazos
de guarda e a autorizacdo da autoridade competente, assegurando a
conformidade com a legislacdo arquivistica vigente, a rastreabilidade do
procedimento, a protecdo das informacdes e a destinagdo ambientalmente
adequada dos residuos.

Métodos/Procedimentos

4.1 Consolidacdo dos documentos passiveis de eliminacgdo: identificacéo,
conferéncia e consolidacdo dos conjuntos documentais que tenham cumprido
0s prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos vigente e cuja destinacao final seja a eliminacdo, observadas
as decisbes da Comissdo competente e 0s instrumentos arquivisticos
oficialmente estabelecidos pelo Arquivo Nacional;

4.2 Elaboragao da Listagem de Eliminacdo de Documentos — LED: elaboragéo
da LED em conformidade com os modelos, requisitos e procedimentos
estabelecidos pelo Arquivo Nacional, contendo, no minimo, cdédigo de
classificacdo, série documental, assunto, datas-limite, unidade produtora,
guantidade, unidade de medida, justificativa e demais informagfes exigidas
pelos normativos vigentes;

4.3 Submissao a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD:
encaminhamento da Listagem de Eliminacdo de Documentos — LED e da
documentacgéo correlata & CPAD para analise, validagéo, deliberacéo e adogéo
das providéncias administrativas cabiveis;

4.4 Publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos: apoio
técnico a Administracdo na elaboracdo do Edital de Ciéncia de Eliminacao de
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Documentos, observando os procedimentos estabelecidos pelo Arquivo
Nacional, os prazos para manifestacdes de terceiros e demais exigéncias
normativas aplicaveis;

4.5 Execucdo da eliminacdo por método irreversivel: execucao da eliminacao
fisica mediante fragmentacdo, trituracdo, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou
outro meétodo tecnicamente compativel com o suporte documental,
assegurando a irreversibilidade do procedimento, a protecdo das informactes
eventualmente classificadas ou restritas e 0 acompanhamento pela fiscalizacéo,
guando previsto;

4.6 Destinagdo ambientalmente adequada dos residuos: encaminhamento dos
residuos decorrentes da eliminacdo documental para reciclagem,
reaproveitamento ou descarte ambientalmente adequado, mediante empresa
ou cooperativa regularmente habilitada, assegurando a rastreabilidade da
destinacdo e a apresentacdo dos respectivos comprovantes.

Frequéncia/Periodicidade

Execucdo periodica, em conformidade com o cronograma aprovado pela
Administracdo, observados o cumprimento dos prazos de guarda, a conclusédo
da avaliacdo documental, a aprovacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos — CPAD, a publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacéo,
guando exigida, e a autorizacao formal da autoridade competente.

Produtos/Entregaveis

Justificativa Técnica de Eliminacao;

Listagem de Eliminagdo de Documentos —LED;

Minuta de Edital de Ciéncia de Eliminacéo, quando cabivel;

Ata ou registro da deliberacdo da CPAD (quando fizer parte do processo);

Termo de Eliminacdo de Documentos, contendo método utilizado, data,

local, volume eliminado e responsaveis;

Comprovante de destinagdo ambiental dos residuos;

* Relatério fotografico ou evidéncia de execugdo, resguardadas as
informacgdes sigilosas;

¢ Certificado/Declaragdo/Termo da empresa responsavel pela eliminagéo

fisica dos documentos.

Prazo

Em conformidade com o cronograma de execuc¢éo aprovado no Plano de Acgéo
da Etapa 1 — Diagndstico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo, o cumprimento
das etapas preparatérias previstas na legislacdo arquivistica e as orientacbes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos

A contratada executard os procedimentos técnicos e operacionais necessarios
a preparacdo e a execucdo da eliminacdo documental, sendo vedada qualquer
decisdo autbnoma quanto a avaliagcdo, selecdo, autorizacdo ou eliminagcdo de
documentos, competéncias que permanecerdo sob responsabilidade da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e da
Administracdo. Os servi¢os deverdo observar a Lei n° 8.159/1991, o Decreto n°
12.939/2026, as normas e orientacdes expedidas pelo Arquivo Nacional e pelo
CONARQ, a Portaria AN/MGI n° 206/2025 (ou outra que venha a substitui-la), a
legislacdo ambiental aplicavel e as normas relativas a protecao e a seguranca
da informacéo.

Materiais a serem
disponibilizados

Fragmentadoras de alta capacidade ou servico equivalente de trituracao;
recipientes lacrados; lacres numerados; veiculos adequados, se houver
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transporte para eliminacdo externa; EPIs; formularios de controle; balanga ou
método de afericdo de volume; recipientes para coleta seletiva; e
documentacéo de comprovacdo ambiental.

5.13.4.1. A eliminacdo documental constitui a etapa final do processo de avaliagdo e somente podera ser executada
apos o cumprimento de todas as exigéncias legais e administrativas aplicaveis. A contratada atuara exclusivamente
na execucdo técnica dos procedimentos, permanecendo sob responsabilidade da Administracdo e da Comissédo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD a deciséo quanto a destinacao final dos documentos, bem como a
aprovacdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos, a autorizacdo para eliminacdo e a adocdo das providéncias

legais decorrentes.

5.13.5. ITEM 5 — ACONDICIONAMENTO E ORGANIZACAO
CATSER: 14036 — Organizacao de Arquivo

Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 1.178 m

ITEM 5 — ACONDICIONAMENTO E ORGANIZACAO

Campo

Descricao

Objetivo

Promover o acondicionamento, a identificagdo, a ordenacdo fisica, a
organizacdo légica e o armazenamento adequado dos documentos
remanescentes apos as etapas de triagem, avaliagdo, classificagcdo e
eliminacdo, assegurando sua preservacéo fisica, rastreabilidade, localizacao,
recuperacdo da informagédo e manutengdo dos principios da proveniéncia e da
organicidade.

Métodos/Procedimentos

5.1 Acondicionamento em unidades de guarda: acondicionamento dos
documentos em caixas-arquivo ou outras unidades de guarda compativeis com
o suporte documental, volume, formato, estado de conservacdo e requisitos de
preservacédo, observadas as especificacdes técnicas de qualidade arquivistica;

5.2 Utilizagdo de invélucros apropriados: acondicionamento dos documentos
em camisas, pastas, envelopes, jaquetas de poliéster, espelhos descritivos e
demais materiais de qualidade arquivistica, compativeis com o suporte
documental e destinados a protecao fisica e a conservacdo e preservacado dos
documentos;

5.3 ldentificagdo externa: identificagdo das unidades de acondicionamento
mediante etiquetas contendo, no minimo, unidade produtora, cédigo de
classificagéo, série documental ou assunto, datas-limite, nimero da unidade de
guarda, prazo de guarda, destinacdo documental e codigo ou referéncia de
localizacao fisica, quando adotado pelo 6rgéo;

5.4 Reintegracdo de dossiés e conjuntos documentais: recomposi¢do de
processos, dossiés e demais conjuntos documentais fragmentados ou
dispersos, sempre que tecnicamente possivel, preservando sua organicidade,
proveniéncia e ordem original;

5.5 Inventario fisico e légico: atualizacdo ou elaboracao de inventario contendo
identificacdo da unidade produtora, codigo de classificacdo, localizacao fisica,
unidade de acondicionamento, contetdo, datas-limite, volume, temporalidade e
demais metadados necessarios a localizacdo, rastreabilidade e recuperagéo
das informacdes;
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5.6 Organizacdo e armazenamento: disposicdo das unidades de
acondicionamento nos ambientes de guarda definidos pela Administracéo,
observando o plano de localizacdo do acervo, as condicbes de armazenamento
identificadas no Diagndstico Arquivistico, a capacidade dos mobiliarios, as
caracteristicas dos suportes documentais, 0s requisitos de preservacio e as
normas de seguranca aplicaveis.

Frequéncia/Periodicidade

Execucgédo continua, periddica ou por lotes documentais, em conformidade com
0 cronograma de execuc¢ao aprovado no Plano de Acdo da Etapa 1,
abrangendo o acervo remanescente e 0os documentos incorporados durante a
vigéncia contratual, conforme demanda da Administragédo

Produtos/Entregaveis

* Cadastro das unidades de acondicionamento contendo identificacéo,
localizacao fisica e cédigo de referéncia,

* Relatério de organizacdo e acondicionamento com volume processado,
metodologia, ocorréncias e registros fotograficos;

* Relatério de ocupagcdo e armazenamento do acervo, contendo a
distribuicdo das unidades de guarda nos ambientes de custddia,
identificacdo dos mobiliarios utilizados, capacidade ocupada, capacidade
remanescente e eventuais restricbes ou recomendagfes para
armazenamento;

* Termo de Medicdo contendo o quantitativo efetivamente acondicionado e
aceito em metros lineares.

Prazo

Em conformidade com o cronograma de execucdo aprovado no Plano de Acgéo
da Etapa 1 — Diagnostico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo, o cumprimento
das etapas preparatérias previstas na legislacdo arquivistica e as orientacdes
da fiscalizacdo contratual.

Requisitos

Observancia da Lei n°® 8.159/1991, do Decreto n° 12.939/2026, das normas e
orientacbes expedidas pelo Arquivo Nacional e pelo CONARQ aplicaveis a
preservacdo documental, utilizacdo de materiais compativeis com a
conservagao arquivistica, manutencdo dos principios da proveniéncia,
organicidade e ordem original, rastreabilidade das unidades de
acondicionamento e vedacdo a descaracterizacdo dos conjuntos documentais
sem autorizacdo da Administracao.

Materiais a serem
disponibilizados

Caixas-arquivo de qualidade arquivistica; camisas; envelopes; invoélucros;
pastas; etiquetas de longa duracao; espelhos descritivos; lapis 6B; impressora
de etiquetas; leitores de codigo de barras ou QR Code, se adotados; estantes
metdlicas; mapotecas; tubos para grandes formatos; carrinhos de
movimentacédo; lacres; computadores; planilhas ou sistema de controle; EPIs;
divisorias e separadores arquivisticos; suportes para plantas e documentos de
grandes formatos; fitas de algoddo (quando tecnicamente recomendadas);
etiquetas livres de acido; leitores RFID (quando adotados pelo 6rgdo) e demais
iNSUMOS necessarios.

5.13.5.1. O acondicionamento, a identificacdo e a organizacao fisica dos documentos deverdo preservar a estrutura
dos fundos arquivisticos, quando identificados, bem como os principios da proveniéncia, da organicidade e da ordem
original. Eventuais necessidades de reorganizagdo fisica decorrentes de limitacdes de espaco, conservacao ou
adequacdo do mobiliario deverdo ser previamente justificadas tecnicamente e aprovadas pela fiscalizacao,
assegurando-se, em qualquer hipétese, a manutencao da rastreabilidade e da recuperacéo das informagoes.
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5.13.5.1.1. Acondicionamento - prote¢do imediata do documento (caixas, pastas, invllucros).

5.13.5.1.2. Armazenamento - disposicdo das unidades de guarda no ambiente (estantes, mapotecas,
arquivos deslizantes, controle de espaco, capacidade de carga e condicdes ambientais).

5.13.6. ITEM 6 — RECUPERACAO E RESTAURO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE
CATSER: 13358 — Recuperacédo de obra rara/livro/documento

Unidade de medida: Unidade (documento restaurado)

Quantidade estimada: 1.575 unidades

ITEM 6 — RECUPERACAO E RESTAURO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Campo

Descricéo

Objetivo

Recuperar, estabilizar e preservar a integridade fisica dos documentos de
guarda permanente que apresentem danos, fragilidade ou risco de perda,
mediante procedimentos técnicos de conservacao e restauracdo compativeis
com o suporte documental, assegurando a autenticidade, a legibilidade, a
estabilidade fisico-quimica e a preservacdo de seus valores arquivisticos e
historicos.

Métodos/Procedimentos

6.1 Diagnostico individualizado: avaliacao técnica do estado de conservacéo,
dos agentes de degradacdo, do tipo de suporte, da extensdo dos danos, da
relevancia arquivistica e da definicdo do nivel de intervencdo recomendado,
observando os principios da conservacao e restauracao documental;

6.2 Higienizacdo especializada: remoc¢do controlada de poeira, particulas,
residuos superficiais, elementos metalicos, materiais inadequados e outros
agentes potencialmente danosos, mediante técnicas e equipamentos
compativeis com a preservacdo documental,

6.3 Estabilizacdo do suporte: execucdo de procedimentos destinados a
estabilizacdo fisica dos documentos, incluindo planificacdo, consolidacéao,
pequenos reparos, reforco estrutural, controle de deformacbes e
acondicionamento provisoério, quando necessario;

6.4 Conservacdo e restauracdo: execucdo de intervencdes tecnicamente
justificadas, observando os principios da minima intervencdo, da
reversibilidade, da compatibilidade dos materiais empregados e da preservacgéo
da autenticidade documental, podendo compreender reparo de rasgos,
consolidagdo do suporte, recomposicédo localizada, desacidificagcdo, utilizacdo
de papel japonés, adesivos reversiveis e outras técnicas reconhecidas pela
conservacdo documental,

6.5 Acondicionamento e armazenamento pos-intervencao: acondicionamento
dos documentos restaurados em invélucros, pastas, caixas ou suportes
compativeis com a guarda permanente, observadas as recomendacgdes
técnicas de preservacao e armazenamento;

6.6 Tratamentos de estabilizacdo emergencial: execucdo de procedimentos
destinados a estabilizacdo de documentos afetados por sinistros ou processos
ativos de deterioracdo, incluindo secagem controlada, desinfeccao,
desodorizacdo, descontaminacao biolégica ou outras técnicas compativeis com
0 suporte documental, desde que tecnicamente justificadas e previamente
autorizadas pela fiscalizacao.
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Frequéncia/Periodicidade

Execucdo sob demanda, conforme diagndstico técnico individualizado,
prioridades definidas pela Administracdo, disponibilidade orcamentéria e
autorizacdo da fiscalizag&o, observadas as necessidades de preservacdo dos
documentos de guarda permanente.

Produtos/Entregaveis

* Laudo técnico individual ou por lote contendo diagndstico, intervengao
proposta e justificativa;

¢ Documento restaurado ou estabilizado, acondicionado adequadamente;

* Ficha técnica de intervencdo com materiais utilizados, procedimentos
realizados e recomendacdes de guarda;

* Relatorio fotogréafico antes e depois;

* Termo de Medicdo por unidade efetivamente restaurada e aceita pela
fiscalizacao;

¢ Plano ou ficha técnica de intervengéo;

* RecomendagOes de preservacao e armazenamento pds-restauro.

Prazo

Em conformidade com o cronograma de execucdo aprovado no Plano de Acdo
da Etapa 1 — Diagndstico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administragdo, o cumprimento
das etapas preparatérias previstas na legislacdo arquivistica e as orientacdes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos

Execucao por conservador-restaurador ou equipe técnica especializada,
mediante procedimentos compativeis com os principios da minima intervencéo,
reversibilidade, compatibilidade dos materiais empregados, estabilidade fisico-
guimica, preservacdo da autenticidade e da integridade documental, sendo
vedadas intervencfes que descaracterizem o documento ou comprometam
seus valores arquivisticos, histéricos ou probatérios. As intervences nao
previstas ou de elevada complexidade deverdo ser previamente justificadas
tecnicamente e autorizadas pela fiscalizagéo.

Materiais a serem
disponibilizados

Aspiradores com filtro HEPA; trinchas; pincéis; espatulas; papel japonés;
metilcelulose ou adesivos reversiveis; papéis e cartdes de qualidade
arquivistica; kits de teste de pH; materiais para planificacao; EPIs; mesas de
restauro; pesos; invélucros; caixas especiais; lupa de bancada; mesa de succéo
(quando necessaria); camaras de umidificacdo controlada; papéis livres de
acido; tecidos nao tecidos (TNT arquivistico); poliéster inerte (Mylar ou
equivalente); Caixas-arquivo de qualidade arquivistica e solu¢cdes quimicas
controladas, somente quando justificadas e autorizadas.

5.13.6.1. Os procedimentos de conservacdo e restauracdo deverdo restringir-se aos documentos previamente
identificados pela Administracdo como de guarda permanente ou de reconhecido valor histérico, probatério ou
informativo. A definicdo do nivel de intervencdo sera fundamentada em diagndstico técnico individualizado, devendo
ser privilegiadas técnicas de conservacao preventiva e estabilizacdo sempre que suficientes para assegurar a
preservacao do documento, evitando-se intervencdes restaurativas desnecessarias.

5.13.7. ITEM 7 — MOVIMENTAGCAO, TRANSPORTE E TRANSFERENCIA DE ACERVOS DOCUMENTAIS
CATSER: 15407 — Transporte e guarda externa de documentos

Unidade de medida: Unidade (Metro linear por viagem)

Quantidade estimada: Até 1.178 m, conforme volume efetivamente transportado

ITEM 7 — MOVIMENTACAO, TRANSPORTE E TRANSFERENCIA DE ACERVOS DOCUMENTAIS
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Campo

Descricao

Objetivo

Garantir o transporte seguro, controlado e rastreavel do acervo documental
entre unidades da Administracdo ou outros destinos formalmente autorizados,
assegurando a manutencdo da cadeia de custddia, da integridade fisica dos
documentos, da seguranca das informacgfes e da preservacdo dos conjuntos
documentais durante todas as etapas da movimentacao.

Métodos/Procedimentos

7.1 Planejamento da movimentacao: definicdo prévia da origem, destino, rota,
cronograma, equipe, veiculos, quantitativos, responsaveis e medidas de
seguranca aplicaveis, considerando as caracteristicas do acervo, 0s riscos
envolvidos e as condi¢cdes de transporte;

7.2 Conferéncia prévia: conferéncia fisica e documental das unidades de
acondicionamento, verificando identificacdo, lacres, etiquetas, quantitativos,
condicbes de conservacao e correspondéncia com os instrumentos de controle
e de transferéncia;

7.3 Preparacdo e acondicionamento para transporte: acondicionamento e
protecdo das unidades de guarda, mediante a adocdo de medidas destinadas a
evitar impactos, vibracées, umidade, poeira, exposi¢cdo solar, deformacdes,
deslocamentos durante o transporte e demais fatores de risco, de modo a
preservar a integridade fisica, informacional e arquivistica dos documentos;

7.4 Lacracdo e rastreabilidade: aplicacdo de lacres numerados ou outros
mecanismos de controle, registro da movimentacdo em instrumento préprio,
preservagdo da cadeia de custddia e da organizagdo arquivistica previamente
estabelecida, assegurando a rastreabilidade e a integridade dos volumes
transportados durante todo o deslocamento;

7.5 Transporte em veiculo adequado: utilizagédo de veiculo fechado, limpo, seco,
protegido contra intempéries, rastreado, assegurando condi¢cées que minimizem
riscos a preservagao documental;

7.6 Conferéncia no destino: conferéncia quantitativa e qualitativa das unidades
transportadas, mediante verificacdo da integridade fisica dos documentos e das
unidades de acondicionamento, da identificacdo, dos lacres, da
correspondéncia com os instrumentos de controle e da organizag¢ao arquivistica
previamente estabelecida, com registro das condi¢cdes de recebimento e,
quando aplicavel, das ocorréncias verificadas.

Frequéncia/Periodicidade

Execucdo sob demanda, em conformidade com o cronograma de execugao
aprovado pela Administracdo, para atendimento as necessidades de
transferéncia, recolhimento, devolugdo, digitalizacdo, eliminagdo autorizada,
reorganizacao fisica ou demais movimentac¢des do acervo documental.

Produtos/Entregaveis

* Checklist de conferéncia na origem e no destino, contendo a verificagdo
dos volumes transportados, integridade dos lacres e registro de eventuais
ocorréncias.

Prazo

Em conformidade com o cronograma de execug¢do aprovado no Plano de Agéo
da Etapa 1 — Diagnostico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo e as orientagfes
da fiscalizacéo contratual.
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Requisitos

Utilizacdo de veiculos compativeis com o transporte de documentos
arquivisticos, equipe devidamente treinada, observancia das normas de
seguranca da informacgdo, preservacdo, rastreabilidade da movimentacao,
conferéncia formal na origem e no destino, responsabilizacdo por perdas,
extravios ou danos decorrentes da execucao dos servicos e medicdo com base
no volume efetivamente transportado.

Materiais a serem
disponibilizados

Veiculos tipo bau, furgdo ou similares, fechados, limpos e compativeis com o
transporte de documentos arquivisticos; carrinhos de movimentacao; paleteiras;
plataformas de carga e descarga; contentores plasticos reutilizaveis ou
recipientes apropriados para documentos especiais, quando necessario;
mantas, coberturas impermeaveis, protetores de quinas e demais materiais de
protecdo contra impactos, umidade, poeira e intempéries; cintas de fixacdo de
carga; lacres numerados inviolaveis; etiquetas de identificagdo; formularios ou
sistemas de conferéncia e rastreabilidade; leitores de cddigo de barras ou QR
Code, quando adotados pela Administragdo; equipamentos de comunicagéo e
rastreamento dos veiculos; Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs; e
demais materiais e insumos necessarios a execugao segura dos servicos.

5.13.7.1. Toda movimentacdo documental devera ser previamente autorizada pela Administracéo e registrada em
instrumento préprio, assegurando a identificacdo da origem, do destino, dos responsaveis, da data, do horario, dos
guantitativos transportados e das condi¢cdes de recebimento. Durante todo o deslocamento deverao ser preservadas a
cadeia de custddia, a integridade fisica dos documentos, a rastreabilidade da movimentagéo e, quando aplicavel, o
sigilo das informacdes e as condi¢ces adequadas de preservacado documental.

5.13.8. ITEM 8 — GUARDA EXTERNA — CUSTODIA DOCUMENTAL

CATSER: 15407 — Transporte e guarda externa de documentos

Unidade de medida: Unidade (Metro linear por més)

Quantidade estimada: Até 1.178 m, ajustavel conforme volume efetivamente custodiado

ITEM 8 — GUARDA EXTERNA — CUSTODIA DOCUMENTAL

Campo

Descricao

Objetivo

Promover, em carater excepcional, temporario e devidamente justificado pela
Administracdo, a guarda externa do acervo documental, exclusivamente nas
hipéteses admitidas pela legislacdo arquivistica aplicavel, assegurando
condicbes adequadas de preservacdo, rastreabilidade, segurangca e acesso
controlado, sem transferéncia da responsabilidade da Administracdo pela
gestdo documental.

Métodos/Procedimentos

8.1 Formalizacdo da guarda externa: recebimento da autorizagdo formal da
Administragdo para a transferéncia do acervo, acompanhada da justificativa
administrativa que fundamenta a adog¢do excepcional da guarda externa, da
identificacdo dos conjuntos documentais abrangidos e das condicdes de
custédia a serem observadas;

8.2 Enderecamento fisico: atribuicdo de localizagéo fisica individualizada para
cada unidade de guarda, mediante Sistema, planilha eletrénica de
enderecamento que assegure rastreabilidade, rapida localizacdo e controle das
movimentacoes;
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8.3 Armazenamento estruturado: armazenamento das unidades de guarda em
estantes metalicas, arquivos deslizantes, mapotecas ou outros mobiliarios
compativeis com as caracteristicas dos documentos, observadas as condi¢des
de preservacéo, capacidade de carga, acessibilidade e seguranca;

8.4 Monitoramento ambiental: monitoramento continuo ou periédico das
condicbes ambientais dos ambientes de guarda, incluindo temperatura,
umidade relativa do ar, ventilacdo, luminosidade, qualidade do ar, infestacéo
por agentes biolégicos e demais fatores que possam comprometer a
preservacdo do acervo, com registro das medi¢cdes e adocdo das medidas
corretivas cabiveis;

8.5 Seguranca patrimonial: manutencdo de controles de acesso, vigilancia,
monitoramento eletrénico, sistemas de prevencdo e combate a incéndio, planos
de contingéncia, registro das movimentacdes e demais medidas destinadas a
protecdo do acervo documental

8.6 Atendimento as solicitacbes da Administracdo: localizacdo, separacao,
consulta, retirada, empréstimo, devolugdo ou disponibilizacdo de documentos,
exclusivamente mediante solicitacdo e autorizacdo formal da Administracao,
observados 0s prazos contratuais estabelecidos para atendimento.

8.6.1. consulta/localizagéo: até 4 horas uteis;

8.6.2. retirada/devolucéo: até 24 horas Uteis;

Frequéncia/Periodicidade

Execucdo continua durante o periodo de custédia autorizado pela
Administracdo, compreendendo monitoramento permanente das condigdes de
seguranca, preservacao, rastreabilidade, movimentacao e controle ambiental do
acervo.

Produtos/Entregaveis

* Inventério de localizagdo atualizado com indicagdo da posicdo de cada
caixa ou volume;

¢ Relatério mensal de custdédia contendo volume custodiado,
movimentacoes, ocorréncias, acessos e indicadores ambientais;

* Relat6rio de monitoramento ambiental contendo registros de temperatura,
umidade e eventuais medidas corretivas;

* Termos de retirada, consulta, empréstimo ou devolu¢gdo quando houver
movimentacao;

* Plano de prevencdo e resposta a sinistros, atualizado e disponibilizado a
fiscalizacao;

* Relatorio periédico de movimentacdo do acervo;

* Relatdrio de inspecao das condi¢bes de preservacao;

* Registro de ndo conformidades e medidas corretivas adotadas, quando
aplicavel.

Prazo Servigo de execugdo continua durante a vigéncia contratual, com inicio apos o
recebimento formal do acervo pela contratada. Os relatorios periddicos deverao
ser apresentados conforme periodicidade estabelecida pela Administragdo e
pelo contrato.

Requisitos A guarda externa devera observar a Lei n° 8.159/1991, a Resolucdo CONARQ

n° 6/1997, as orientagcbes do Arquivo Nacional, as normas expedidas pelo
CONARQ e demais instrumentos arquivisticos aplicaveis, sendo admitida
apenas em carater excepcional, temporario e devidamente justificado pela
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Administracdo. A responsabilidade pela gestédo, avaliacdo, destinacdo e acesso
aos documentos permanece integralmente com a Administragcdo Publica;

O imével destinado a guarda do acervo documental devera estar localizado em
area dotada de infraestrutura urbana adequada, observando, no minimo, 0s
requisitos dispostos no Termo de Referéncia.

Materiais a serem Estantes metélicas com tratamento anticorrosivo; arquivos deslizantes, quando
disponibilizados aplicavel; caixas e involucros de qualidade arquivistica; etiquetas permanentes;
sistema informatizado de enderecamento e rastreabilidade; leitores de cédigo
de barras ou QR Code, quando adotados pela Administracdo; sensores ou
dataloggers para monitoramento ambiental; equipamentos de combate a
incéndio compativeis com acervos documentais; sistema de monitoramento
eletrbnico e controle de acesso; cameras de vigilancia; gerador de energia ou
solugcdo equivalente para sistemas criticos, quando aplicavel; carrinhos de
movimentacdo; mapotecas; tubos para documentos de grandes formatos;
Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs; formuléarios e demais materiais
necessarios a adequada custddia documental.

5.13.8.1. Nos termos da Resolucdo CONARQ n° 6/1997 e das normas arquivisticas aplicaveis, a guarda externa de
documentos publicos possui carater excepcional, complementar e temporario, ndo constituindo solucao permanente
para o acumulo documental institucional. Sua adocgao ndo afasta a necessidade de implementagcédo das politicas de
gestdo documental, avaliacdo, destinacdo, racionalizacdo dos acervos e recolhimento ao Arquivo Nacional, quando
cabivel.

5.13.8.2. A guarda externa devera observar a Lei n® 8.159/1991, a Resolucdo CONARQ n° 6/1997, as orientacdes do
Arquivo Nacional, as normas expedidas pelo CONARQ e demais instrumentos arquivisticos aplicaveis, sendo
admitida apenas em carater excepcional, temporario e devidamente justificado pela Administracdo. A
responsabilidade pela gestdo, avaliagdo, destinacdo e acesso aos documentos permanece integralmente com a
Administracdo Publica.

5.13.8.3. Os requisitos basicos de de infraestrutura urbana adequada a localizacdo do imovel estdo dispostos no Item
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO deste Termo de Referéncia.

5.13.9. ITENS 9 E 10 — DIGITALIZAGAO E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS
CATSER: 27278 — Servicos de Digitalizacédo / Indexacdo de Documentos
Unidade de medida: Unidade (Pagina)

Quantidade estimada:

Item 9 - pagina tamanho A3 ou inferior: 8.361.700 unidades;

Item 10 - pagina tamanho superior a A3 (grandes formatos): 52.586 unidades.

ITENS 9 E 10 — DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE DOCUMENTOS

Campo Descricao

Objetivo Converter documentos fisicos selecionados em representantes digitais,
assegurando  qualidade, autenticidade, integridade, confiabilidade,
rastreabilidade, preservacdo digital e metadados suficientes para a
recuperacdo, o acesso e a gestdo das informacdes, em conformidade com a
legislacdo e os requisitos arquivisticos aplicaveis.

Métodos/Procedimentos 9.1 Preparacdo documental: conferéncia das unidades documentais, verificacdo
da ordenacdo arquivistica, desmetalizacdo, desdobramento, pequenos ajustes
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fisicos, identificagdo de documentos frageis, de formatos especiais ou
inadequados a alimentagdo automatica, bem como adocdo das medidas

necessarias a preservacao da integridade fisica e informacional durante a
digitalizacéo;

9.2 Captura digital: digitalizacdo realizada em equipamentos compativeis com o
suporte, formato, dimensdo e estado de conservacdo dos documentos,
observando os requisitos minimos de resolucédo, profundidade de cor, formato
de arquivo, compressdo e demais parametros técnicos estabelecidos pela
Administracdo, em conformidade com o Decreto n° 10.278/2020 e demais
normas vigentes.

9.2.1. Resolu¢do minima de:

¢ 300 dpi para documentos textuais;
* 400 a 600 dpi para documentos com detalhes graficos;

9.2.2. Parametros especificos para plantas, mapas e grandes formatos.
Os formatos de saida deveréo observar:

* PDF/A para acesso;
* TIFF sem compressdo ou formato definido pela Administracdo para
preservacao, quando aplicivel.

9.3 Tratamento técnico da imagem: realizacdo de ajustes de orientacdo,
enquadramento, corte, alinhamento, legibilidade, contraste, remocéo de bordas
e de paginas em branco, quando autorizado, vedada qualquer alteracdo que
modifique, suprima ou acrescente informagBes ao conteudo original do
documento;

9.4 OCR: aplicacdo de reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR), sempre
que tecnicamente viavel, em documentos impressos ou datilografados, visando
gerar arquivos pesquisaveis, observadas as limitacbes decorrentes da
qualidade do suporte documental, do estado de conservacdo e da legibilidade
dos originais;

9.5 Indexacdo: atribuicdo de metadados descritivos, arquivisticos,
administrativos, técnicos e, quando aplicavel, de preservacao digital, conforme
estrutura definida pela Administracdo e compativel com o0s requisitos do
sistema informatizado adotado;

9.6 Controle de qualidade: verificacdo da completude, legibilidade, resolucéo,
fidelidade ao documento original, ordenacdo das paginas, homenclatura dos
arquivos, consisténcia dos metadados, integridade dos arquivos digitais e
conformidade com os parametros técnicos definidos pela Administracéo;

9.7 Entrega e validagéo: disponibilizagcdo dos arquivos digitais, metadados e
demais produtos contratados no meio definido pela Administracdo, para
verificagcdo, homologacgéo e aceite, observado o procedimento de controle de
gualidade estabelecido contratualmente.

9.8 Controle da cadeia de custddia digital: ado¢&o de procedimentos destinados
a garantir a rastreabilidade dos documentos durante todas as etapas de
preparacédo, digitalizacdo, tratamento das imagens, indexacdo, controle de
gualidade, armazenamento temporério e entrega a Administracdo, assegurando
a correspondéncia entre o documento fisico e seu representante digital, bem
como a integridade, autenticidade e confiabilidade dos arquivos produzidos.

Frequéncia/Periodicidade
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Execucdo por lotes, conforme cronograma aprovado no Plano de Acéo,
abrangendo o acervo selecionado pela Administracdo, podendo ocorrer sob
demanda para novos documentos incorporados durante a vigéncia contratual.

Produtos/Entregaveis

* Arquivos digitais finais organizados, nomeados e estruturados conforme
padréo aprovado;

* Arquivos em formato de preservacdo e/ou acesso conforme especificacdo
técnica;

* Base de metadados em planilha, banco de dados ou sistema indicado;

* Relatério de digitalizacdo e indexacdo contendo quantidade de péaginas
processadas, rejeitadas, refeitas e aprovadas;

* Relatério de controle de qualidade com critérios de aceite e

inconformidades corrigidas;

Termo de entrega e aceite do lote digitalizado;

Relatorio de rejeicbes e reprocessamentos por lote;

Relatorio estatistico de produtividade;

Registro dos parametros técnicos utilizados na digitalizacdo (resolucéo,

formato, compressao, perfil de cor, quando aplicavel);

* Registro de inconsisténcias identificadas durante a preparacao
documental.

Prazo Em conformidade com o cronograma de execucao aprovado no Plano de Agéo
da Etapa 1 — Diagnostico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo e as orientacbes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos Observancia do Decreto n® 10.278/2020, da Resolucdo CONARQ n° 48/2021,

do e-ARQ Brasil em sua versao vigente, da Lei n® 8.159/1991, da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, das diretrizes de preservacédo digital do
Arquivo Nacional e das demais normas aplicaveis. A digitalizacdo nao implica
substituicdo automatica do documento original nem autoriza sua eliminacéo, a
qual permanecera condicionada ao cumprimento da legislagdo arquivistica e
aos procedimentos formais de avalia¢do e destinacdo documental.

Materiais a serem
disponibilizados

Scanners de produc¢do; scanners planetarios; scanners de mesa; equipamentos
para documentos de grandes formatos; computadores; softwares de captura,
tratamento de imagem, OCR, indexacdo e controle de qualidade; servidores ou
solucbes de armazenamento com mecanismos de redundéncia e backup;
nobreaks; dispositivos de armazenamento temporério; estacdes de conferéncia
e controle de qualidade; monitores com resolugdo compativel para inspegao
das imagens; mesas de preparacdo documental; Equipamentos de Protecéo
Individual — EPIs; materiais de acondicionamento temporario; e infraestrutura
tecnoldgica segura para processamento, armazenamento temporario e
transferéncia dos arquivos digitais.

5.13.9.1. Somente serdo objeto de medicdo e pagamento as pdaginas efetivamente preparadas, digitalizadas,
indexadas, submetidas ao controle de qualidade, processadas por OCR quando tecnicamente aplicavel, aprovadas
pela fiscalizacdo e entregues nos formatos, padrées técnicos e requisitos definidos pela Administracéo.

5.13.10. ITEM 11 — SERVICOS DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS — GEDI/SGDE
CATSER: 27294 — Servicos de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED)

Unidade de medida: Unidade (Assinatura anual)

Quantidade estimada: 3 anos
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ITEM 11 — SERVICOS DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS — GED/SGDE

Campo

Descrigéo revisada

Objetivo

Implementar, configurar, disponibilizar, manter e prestar suporte técnico a
Sistema de Gestéo Eletrbnica de Documentos (GED) ou Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), conforme o0s requisitos
definidos pela Administracdo, capaz de armazenar, organizar, recuperar,
controlar, auditar, preservar e disponibilizar documentos digitais e
representantes digitais de documentos arquivisticos, assegurando
autenticidade, integridade, confiabilidade, rastreabilidade, interoperabilidade e
acesso as informacoes.

Métodos/Procedimentos

11.1 Levantamento de requisitos: identificacdo das necessidades funcionais,
arquivisticas, técnicas e de seguran¢a da Administracdo, contemplando perfis
de usuarios, fluxos documentais, niveis de acesso, classificacdo da informacéao,
metadados, temporalidade, requisitos de preservacdo digital e integracdes
necessarias;

11.2 Parametrizagéo do sistema: configuracéo das classes documentais, planos
de classificacdo, tabelas de temporalidade, perfis de acesso, trilhas de
auditoria, metadados, fluxos documentais, regras de seguranca, consultas,
relatérios e demais parametros definidos pela Administracao;

11.3 Migracdo e importacdo de dados: carga controlada dos documentos
digitais, representantes digitais e respectivos metadados, assegurando a
integridade, rastreabilidade, consisténcia e validacdo das informacdes
migradas;

11.4 Seguranca da informacdo: implementacdo de mecanismos de
autenticagdo, controle de acesso, criptografia, registros de auditoria, copias de
seguranca (backup), recuperagdo de desastres, monitoramento de eventos e

demais controles destinados a protecdo da confidencialidade, integridade,
disponibilidade e autenticidade das informacdes;

11.5 Testes e homologacao: realizacdo de testes funcionais, arquivisticos, de
desempenho, interoperabilidade e seguranca, com validacdo pela
Administracdo antes da entrada em producéo;

11.6 Treinamento: capacitacdo dos usuarios, administradores, gestores
documentais e fiscais do contrato, contemplando operagdo do sistema,
procedimentos arquivisticos, seguranca da informacdo e funcionalidades
implantadas;

11.7 Suporte técnico e manutencao: prestacao de suporte técnico, manutencao
corretiva, preventiva, adaptativa e evolutiva, atualizacdo de versodes,
monitoramento da disponibilidade, acompanhamento do desempenho do
sistema e apoio operacional durante toda a vigéncia contratual.

11.8 Interoperabilidade e exportacdo de dados: disponibilizacdo de mecanismos
gue permitam a exportagcdo dos documentos, metadados e registros de
auditoria em formatos abertos ou amplamente documentados, preservando a
integridade, autenticidade e estrutura das informacdes, de forma a evitar
dependéncia tecnoldgica da contratada e possibilitar futura migragdo para
outros sistemas adotados pela Administracao.
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Frequéncia/Periodicidade

Implantacdo, parametrizacdo, migracdo inicial e treinamento executados em
etapa Unica, conforme cronograma aprovado pela Administracdo. Os servicos
de hospedagem, suporte técnico, manutencdo, monitoramento, backup e
seguranca deverdo ser prestados de forma continua durante toda a vigéncia
contratual.

Produtos/Entregaveis

SGDE/GED implantado e funcional,

Plano de implantacéo e configuracao;

Base documental integrada ao sistema;

Termo de homologacao e aceite;

Manuais de usuario e administrador;

Relatério de conformidade técnica, arquivistica e legal;
Certificados ou listas de presenca de treinamento;
Relatdrios periddicos de disponibilidade, suporte, backup e seguranca
Plano de migracdo de dados;

Plano de backup e recuperacéo de desastres;

Matriz de perfis e permissdes de acesso;

Relatério de trilhas de auditoria, quando solicitado;
Plano de continuidade do servico;

Relatério de desempenho e disponibilidade do sistema.

Prazo O plano de implantacdo devera ser apresentado no prazo estabelecido pela
Administracdo ap6és a emissdo da Ordem de Servigo, contemplando
cronograma detalhado de parametrizacdo, migragéo, testes, capacitacdo e
homologacédo. Os servicos de hospedagem, suporte técnico, manutencao,
monitoramento, atualizacdo e backup deverdo permanecer ativos durante toda
a vigéncia contratual, observados os niveis minimos de servi¢o (SLA) definidos
no contrato, considerando o0s prazos:
¢ Disponibilidade mensal minima: 99,5%.
* Tempo para resposta a incidente critico: 2 horas.
* Tempo para solucdo de incidente critico: 24 horas.
* Tempo para solucdo de incidente médio: 72 horas.
¢ Backup diario automatico.
* RPO maximo: 24 horas.
* RTO méximo: 8 horas.
Requisitos Atendimento ao e-ARQ Brasil em sua versdo vigente, especialmente a

Resolugcdo CONARQ n° 50/2022, ou norma que venha a substitui-la; Decreto n°
10.278/2020; Lei n° 13.709/2018 — LGPD; Lei n° 8.159/1991; ABNT NBR ISO
15489-1; requisitos de seguranca da informacéo; backup; trilha de auditoria;
controle de acesso; preservacao; exportacdo de dados; interoperabilidade; e
uso preferencial de padrdes abertos.

O sistema devera atender aos requisitos aplicaveis do e-ARQ Brasil vigente,
funcionando como Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD) ou solucdo que contemple funcionalidades equivalentes
de gestdo arquivistica, conforme definido pela Administracdo. Quando houver
documentos digitais de guarda permanente ou necessidade de preservacao
digital de longo prazo, o sistema deverd possibilitar integracao,
interoperabilidade ou exportacdo para Repositério Arquivistico Digital Confiavel
(RDC-Arq), observadas as normas arquivisticas vigentes.

Materiais a serem
disponibilizados

Licencas ou assinaturas do sistema; infraestrutura de hospedagem local, em
nuvem ou hibrida, conforme definido pela Administracdo; ambiente de producéo
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e ambiente de homologacéo; certificados digitais SSL/TLS ou tecnologias
equivalentes; mecanismos automatizados de backup e recuperacdo de
desastres; documentacdo técnica completa; manuais de administracdo e
operacgdo; ferramentas de migracdo e importacdo de dados; plataforma para
capacitacdo dos usuarios; canais formais de atendimento técnico; mecanismos
de monitoramento da disponibilidade e desempenho; e demais recursos
tecnoldgicos necessarios ao pleno funcionamento da solucao.

5.13.9.1. A implantacdo do Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED/SGDE) constitui ferramenta
de apoio a gestdo arquivistica, ndo substituindo a politica institucional de gestdo documental nem alterando, por si s,
a classificacdo arquivistica, os prazos de guarda ou a destinacdo final dos documentos, 0s quais permanecerao
subordinados aos instrumentos oficiais de gestdo documental vigentes e as deliberagées da Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos — CPAD, quando aplicavel. A solucdo devera assegurar a exportacdo dos documentos,
metadados, registros de auditoria e demais informacdes associadas em formatos abertos ou amplamente
documentados, preservando sua integridade, autenticidade, rastreabilidade e interoperabilidade, de forma a evitar
dependéncia tecnoldgica da contratada e garantir a continuidade da gestdo documental pela Administracao.

5.13.11. ITEM 12 — TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DOCUMENTAL

CATSER: 14036 — Organizacao de Arquivo

Unidade de medida: Metro linear

Quantidade estimada: 295 (Quantidade estimada; A quantidade efetivamente executada sera sob demanda,
conforme volume identificado para transferéncia ou recolhimento)

ITEM 12 — TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DOCUMENTAL

Campo

Descricéo

Objetivo

Preparar, organizar, formalizar e executar as atividades técnicas necessarias a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos arquivisticos fisicos e digitais,
observando a legislacdo aplicavel, os instrumentos de gestdo documental
vigentes e os procedimentos estabelecidos pelo Arquivo Nacional ou pela
instituicAo arquivistica competente, assegurando a preservacdo, a
autenticidade, a integridade, a rastreabilidade e o acesso futuro aos
documentos, sem prejuizo das competéncias decisérias da Administragédo.

Métodos/Procedimentos

12.1 Identificacdo dos conjuntos documentais elegiveis: identificacdo dos
documentos aptos a transferéncia ou ao recolhimento, com base nos
instrumentos oficiais de gestdo documental vigentes, observada a classificacdo
arquivistica, a destinacdo documental, os prazos de guarda e os critérios
estabelecidos pela instituicdo arquivistica competente.

12.2 Conferéncia arquivistica: verificacdo da classificacdo arquivistica,
temporalidade, integridade fisica e logica, autenticidade, datas-limite, unidades
produtoras, metadados, instrumentos de recuperacdo da informacdo e das
condicdes de organizacdo do acervo.

12.3 Preparacao técnica do acervo: execugdo ou validacao das atividades de
higienizagdo, estabilizagdo, acondicionamento, identificagdo, etiquetagem,
organizacdo fisica ou légica e demais procedimentos de preservacao
preventiva necessarios a transferéncia ou ao recolhimento.
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12.4 Elaboragéo dos instrumentos descritivos: elaboracdo ou atualizagcdo das
listagens descritivas, inventarios, guias, relacbes de remessa e demais
instrumentos de identificacdo e recuperacdo da informacdo exigidos pela
Portaria AN n° 252/2015, seus anexos ou pela norma que vier a substitui-la.

12.5 Formalizacdo documental: elaboracdo dos Termos de Transferéncia ou
dos Termos de Recolhimento e demais documentos exigidos pela instituicdo
arquivistica competente, conforme modelos oficiais vigentes.

12.6 Preparacdo de documentos digitais: verificagdo dos formatos, metadados,
estrutura légica, integridade, autenticidade, mecanismos de verificacdo, midias
de armazenamento e demais requisitos técnicos exigidos para a transferéncia
ou o recolhimento de documentos digitais.

12.7 Apoio logistico: planejamento, coordenacdo e acompanhamento das
atividades de movimentacdo, acondicionamento, transporte, entrega e controle
da cadeia de custddia documental durante todo o processo.

12.8 Conferéncia final: realizacdo da conferéncia quantitativa e qualitativa do
acervo preparado para transferéncia ou recolhimento, com registro das
condicbes de entrega e, quando aplicavel, das inconsisténcias identificadas.

12.9 Registro e encerramento: atualizacdo dos instrumentos de controle,
inventarios, sistemas corporativos, quando aplicavel, e emissdo dos
documentos comprobatérios da conclusdo dos servicos.

Frequéncia/Periodicidade

Execucdo sob demanda, conforme programacdo da Administracdo e
identificacdo de conjuntos documentais aptos a transferéncia ou ao
recolhimento durante a vigéncia contratual, observados os instrumentos de
gestdo documental vigentes e os procedimentos definidos pela instituicdo
arquivistica competente.

Produtos/Entregaveis

Relatério Técnico de Preparacdo para Transferéncia/Recolhimento;
Listagem Descritiva do Acervo;

Inventario atualizado;

Instrumentos de recuperacéo da informacao existentes ou produzidos;
Termo de Transferéncia ou Termo de Recolhimento;

Guia ou Relacédo de Remessa;

Mapa de localizagdo fisica e ldgica;

Relatério de inconsisténcias identificadas;

¢ Relatorio fotografico de execucéo;

* Comprovante de recebimento do acervo pela instituicdo destinataria; e

Termo de Medicdo contendo quantitativo efetivamente processado.
Checklist técnico de conformidade do acervo;

Registro da conferéncia final;

Relatério de atendimento aos requisitos da Portaria AN n° 252/2015,
quando aplicével.

Prazo Em conformidade com o cronograma de execucdo aprovado no Plano de Ac¢éo
da Etapa 1 — Diagnéstico Arquivistico e Levantamento Documental do Acervo,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administracdo e as orientacdes
da fiscalizacéo contratual.

Requisitos
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A contratada executara exclusivamente atividades técnicas e operacionais de
preparacdo, organizagdo, acondicionamento, descricdo e formalizagcdo dos
procedimentos de transferéncia ou recolhimento, sendo vedada qualquer
decisdo autbnoma quanto a destinagdo documental, a qual permanecera sob
responsabilidade da Administracdo e da Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos — CPAD, quando aplicavel.Observancia da Lei n° 8.159/1991;

* Observancia das Resolucées CONARQ aplicaveis;

* pservancia da Portaria AN n° 252, de 30 de dezembro de 2015, de seus
anexos e das normas que vierem a altera-la, complementa-la ou substitui-
la.

* Aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
vigentes;

* Preservacgdo dos principios da proveniéncia, organicidade, autenticidade
e integridade documental;

* Manutencdo da cadeia de custédia documental;

* Vedagcdo ao recolhimento de documentos sem instrumentos de
identificacdo e recuperacdo da informacéao; e

* Atendimento aos requisitos especificos aplicaveis aos documentos
digitais.

Materiais a serem
disponibilizados

A contratada deverd disponibilizar todos os materiais, equipamentos e insumos

necessarios a preparacdo, preservacdo, acondicionamento, identificacao,
movimentacgéao e transferéncia dos documentos, compreendendo, no minimo:

® caixas-arquivo e caixas especiais de qualidade arquivistica,
confeccionadas em papeldo alcalino ou outro material compativel com a
preservacdo documental,

® pastas suspensas, pastas de papel alcalino, camisas, envelopes,
invllucros e jaquetas de poliéster inerte, quando tecnicamente
recomendados;

* papel alcalino, papel neutro, papel interfolhador e papel livre de &cido
para separacao e protecdo dos documentos;

* etiguetas permanentes, etiquetas livres de acido, lapis grafite 6B,
marcadores apropriados para identificagdo arquivistica e impressoras de
etiquetas;

¢ fitas de algoddo, cadarcos de algoddo cru e demais materiais de
amarracao compativeis com a conservac¢ao documental, vedado o uso de
materiais que possam provocar degradacao quimica ou mecanica;

* carrinhos para movimentacdo de documentos, pallets, contentores,
caixas plasticas para transporte temporario, mantas de protecdo e
demais equipamentos destinados ao transporte seguro do acervo;

* aspiradores dotados de filtro HEPA, trinchas, pincéis de cerdas macias,
espatulas, pingas, extratores de grampos, mesas de higienizacdo e
demais instrumentos destinados a conservagao preventiva;

* materiais destinados a substituicdo de elementos metélicos deteriorados,
remocgao de grampos, clipes, elasticos e outros materiais inadequados ao
armazenamento permanente;

* equipamentos para monitoramento ambiental, incluindo termo-
higrometros, dataloggers e medidores de umidade, quando necessarios
ao acompanhamento das condi¢des de preservacéo do acervo;

* materiais destinados a estabilizacdo temporaria de documentos frageis
ou sinistrados, quando necessarios a preparacdo para transferéncia ou
recolhimento;

* computadores, notebooks, scanners, leitores de cédigo de barras ou QR
Code, dispositivos de armazenamento, planilhas eletrbnicas, softwares e

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Atualizagdo: SET/2025

34 de 55



demais recursos tecnoldgicos necessarios a elaboracdo dos instrumentos
de controle, inventarios e registros técnicos;

* midias digitais ou dispositivos de armazenamento compativeis com 0s
requisitos estabelecidos pela instituicdo arquivistica competente para
transferéncia ou recolhimento de documentos digitais, quando aplicavel;

e formuléarios padronizados, lacres numerados, fitas de segurancga,
pranchetas e demais materiais destinados ao controle da cadeia de
custédia e rastreabilidade do acervo;

* equipamentos de protecdo individual — EPIs, compreendendo luvas
nitrilicas, mascaras PFF2 ou equivalente, aventais, 6culos de protecao,
toucas e demais itens necessarios a seguranc¢a ocupacional;

* materiais especificos para acondicionamento e transporte de documentos
de grande formato, fotografias, plantas, mapas, midias magnéticas,
Opticas ou outros suportes especiais, quando existentes;

* demais materiais, equipamentos, insumos e tecnologias de qualidade
arquivistica que se mostrem necessarios a adequada preservacao,
estabilizacdo, acondicionamento, identificacdo e transferéncia dos
documentos, observadas as normas técnicas do Arquivo Nacional, do
CONARQ e demais referéncias aplicaveis.

5.13.11.1. A transferéncia e o recolhimento de documentos constituem procedimentos arquivisticos distintos,
executados conforme a fase do ciclo de vida documental e a destinacao prevista nos instrumentos oficiais de gestédo
documental. A contratada executara exclusivamente as atividades técnicas e operacionais necessarias a preparacgao,
organizacdo, descricdo, acondicionamento e formalizacdo desses procedimentos, permanecendo sob
responsabilidade da Administracdo e da instituicdo arquivistica competente a autoriza¢éo, a aceitagcdo e a destinacao
final dos documentos. Nos casos de recolhimento ao Arquivo Nacional, deverdo ser observados os procedimentos,
requisitos técnicos e instrumentos previstos na Portaria AN n° 252, de 30 de dezembro de 2015, em seus anexos e
nas normas que vierem a altera-la, complementa-la ou substitui-la.

5.13.11.1.1. Transferéncia: passagem de documentos dos arquivos correntes ou setoriais para guarda
intermediaria.

5.13.11.1.2. Recolhimento: passagem de documentos de valor permanente para guarda definitiva pela
instituicdo arquivistica competente.

Materiais a serem disponibilizados

5.14. Para a perfeita e continua execucdo dos servigos objeto desta contratacdo, a Contratada devera disponibilizar e
manter em plena condi¢do de uso todos 0s materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, sem énus
adicional para a Contratante.

5.15. Os recursos que trata o subitem anterior deverdo ser de primeira qualidade técnica e arquivistica, nas
guantidades estimadas de acordo com o volume de servigos a serem executados.

5.16. A lista de materiais indicada em cada item/etapa do servico € meramente exemplificativa e ndo exaustiva,
cabendo a Contratada suprir quaisquer outros recursos nao listados que sejam indispensaveis para o cumprimento
das obrigacdes contratuais, promovendo sua imediata substituicdo quando danificados ou inadequados a execucao
dos servicos.

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.17. Para fins de conhecimento, planejamento e dimensionamento da proposta de preco e da execugdo dos servicos,
a Contratada devera considerar as informacg6es pormenorizadas no Estudo Técnico Preliminar (ETP) n°® 24/2025 -
UASG 393030, que € parte integrante e anexo deste Termo de Referéncia.

Especificacdo da garantia do servico

5.18. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Codigo de Defesa do Consumidor).
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Procedimentos de transicao e finalizagcdo do contrato

5.19. Considerando a natureza do objeto de carater eminentemente técnico e estratégico, a Contratada devera
garantir um processo de transi¢do contratual (seja para a propria Contratante ou para uma nova empresa sucessora)
eficiente e sem interrup¢ao dos servigos.

5.20. Ao término do contrato, seja pelo seu prazo regular, rescisao, ou prorrogacao para nova Contratada, a empresa
dever4, sob pena de sancdes e retencbes de pagamento, realizar a Transicdo Contratual Completa e Assistida.

5.21. A transicdo visa assegurar a transferéncia integral e documentada de conhecimento, tecnologia, técnicas,
metodologia, e informagdes relativas a todos os servi¢os prestados, em particular, mas ndo se limitando a:

5.21.1. Acervo Documental: Localizagdo, classificacdo, indexacgao, status de processamento e metodologias de
digitalizacdo e guarda do acervo.

5.22. A Contratada devera apresentar a Fiscalizacdo, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do término
previsto do contrato ou em prazo a ser definido pela Administragcdo em caso de rescisdo ou nao prorrogacao, um
Plano Detalhado de Transicao, contendo, no minimo:

5.22.1. Cronograma das atividades de transferéncia de conhecimento;
5.22.2. Identificagcdo das equipes e profissionais responsaveis pela execucao da transicao;
5.22.3. Relacdo completa de todos os ativos digitais, manuais, rotinas e codigos a serem entregues.

5.23. Como parte da transicdo, a Contratada se obriga a promover a capacitagdo (Treinamento de Transi¢do) da
equipe técnica da Contratante e/ou da nova empresa sucessora, sem 6nus adicional, com foco na completa
autonomia para:

5.23.1. Conhecimento e replicagdo das técnicas e metodologias de gestdo documental e processamento do
acervo.

5.23.2. A carga horéaria e o conteldo programatico do treinamento serdo definidos pela Administracdo, em
comum acordo com a nova equipe, devendo ser ministrados por profissionais da Contratada que atuaram na
execucao de gerenciamento do acervo.

5.24. Ativos de Tecnologia e Propriedade Intelectual: todos os dados, configuragBes, parametrizacdes e
desenvolvimentos especificos (customizacdes) realizados para atendimento exclusivo da Contratante sdo de
Propriedade da Contratante, devendo ser entregues em formatos abertos e compativeis, livres de quaisquer
impedimentos técnicos ou juridicos que dificultem sua operacgéao futura por terceiros ou pela propria Administracao.

5.25. O processo de transi¢do e a capacitacdo serdo acompanhados e avaliados pela Fiscalizacdo e pelo Gestor do
Contrato, sendo o Termo de Encerramento e Recebimento Definitivo condicionado a comprovacao integral da
transferéncia de conhecimento e tecnologia, atestando a capacidade da nova equipe ou da Contratante em dar
continuidade aos servicos sem prejuizo.

5.26. A contratada entregard a Administracdo, ao término do contrato, todos os documentos digitais, bancos de
dados, metadados, trilhas de auditoria, parametrizacBes, taxonomias, scripts, relatérios e demais ativos
informacionais produzidos durante a execucéo contratual.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. 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 inexecuc¢ao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensédo do contrato, o cronograma de execucdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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6.3. As comunicac¢des entre 0 6rgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para ado¢cdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgédo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacdes
acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execuc¢do do objeto, do
plano complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sanc¢Oes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto Contratado.

6.7. O Contratado néo necessitard manter preposto da empresa no local da execucao do objeto durante o periodo de
execucao do contrato.

6.8. O Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencéo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos.

Fiscalizagcdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢édo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizagédo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcao da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisédo
ou adocado de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do
contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

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

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

6.17. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIl da Instrucéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instru¢do Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Fiscalizacdo Administrativa
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6.18. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condigbes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.19. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato
6.20. Cabe ao gestor do contrato:

6.20.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execuc¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.

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

6.20.3. acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagédo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais.

6.20.4. emitir documento comprobatdrio da avaliagcao realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigacfes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.20.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicagdo de sancfes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.20.6. elaborar relatério final com informacfes sobre a consecucédo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéao.

6.20.7. enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada
confere com o valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo no recebimento definitivo do servico.

6.20.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.20.8.1. as denulncias de discriminacao, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°,
inciso I, do Decreto n.° 12.174/2024;

a

6.20.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria
Pudblica ou por qualquer outro meio idéneo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizard o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme previsto no
Anexo llI.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢fes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,
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7.2.2. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico, ou 0s utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR néo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestagéo
dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de recebimento, medicdo e pagamento observarad os quantitativos
efetivamente executados, os produtos entregues, a conformidade técnica dos servigos, o cumprimento dos prazos
estabelecidos e os niveis minimos de qualidade definidos neste Termo de Referéncia, considerando os seguintes
critérios:

7.4.1. Critérios gerais aplicaveis a todos 0s servicos:

7.4.1.1. execucdo dos quantitativos efetivamente demandados pela Administracdo e previstos na
respectiva Ordem de Servico, guando aplicavel;

7.4.1.2. entrega e aprovacao dos produtos, relatérios técnicos, inventarios, planilhas, fichas de controle,
laudos, listagens, termos, instrumentos descritivos e demais entregaveis previstos para cada item;

7.4.1.3. conformidade dos servicos com os métodos, procedimentos, requisitos técnicos, normas
arquivisticas, normas de preservacdo documental, normas de seguranca da informacdo e demais
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

7.4.1.4. manutencdao da rastreabilidade das atividades executadas e dos documentos processados;

7.4.1.5. inexisténcia de falhas graves, perdas documentais, extravios, danos nado justificados ou
comprometimento da integridade fisica ou informacional do acervo;

7.4.1.6. atendimento dos prazos e cronogramas aprovados pela Administracéo;

7.4.1.7. recebimento e aceite dos servicos pela fiscalizacdo contratual.

7.4.2. Critérios para os servicos de tratamento documental e organizacao do acervo (ltens 1, 2, 3,4, 5, 6 e 12):

7.4.2.1. preservacdo da proveniéncia, organicidade, autenticidade, integridade e rastreabilidade dos
documentos;

7.4.2.2. percentual de inconformidades identificadas pela fiscalizacdo e necessidade de retrabalho;

7.4.2.3. aceite formal dos produtos e entregaveis pela Administracao.

7.4.3. Critérios para os servicos de movimentacéo, transporte e transferéncia fisica do acervo (Item 7):

7.4.3.1. volume efetivamente transportado;

7.4.3.2. conferéncia e correspondéncia entre 0s quantitativos expedidos e recebidos;

7.4.3.3. manutencao da cadeia de custddia e da rastreabilidade documental;

7.4.3.4. integridade fisica dos documentos, caixas e unidades de acondicionamento transportadas;

7.4.3.5. apresentacdo dos registros de movimentacdo, listas de conferéncia, termos de transferéncia e
demais documentos de controle exigidos;

7.4.3.6. cumprimento dos prazos estabelecidos para coleta, entrega ou devolucdo dos documentos.

7.4.4. Critérios para os servicos de guarda externa e custddia documental (ltem 8):

7.4.4.1. volume efetivamente custodiado no periodo de referéncia,

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 39 de 55
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: SET/2025



7.4.4.2. manutencao das condicdes de preservacao ambiental exigidas contratualmente;

7.4.4.3. funcionamento dos controles de acesso, monitoramento, seguranca patrimonial e rastreabilidade;

7.4.4.4. atualizacao dos inventarios e registros de localizacao do acervo;

7.4.4.5. apresentacao dos relatérios periodicos de custédia, movimentacdo e monitoramento ambiental;

7.4.4.6. atendimento, nos prazos contratualmente definidos, das solicitac6es de localizacdo, consulta,
retirada, empréstimo ou devolucdo de documentos formuladas pela Administracao;

7.4.4.7. inexisténcia de perdas, extravios ou danos ao acervo sob custodia.

7.4.5. Critérios para os servicos de digitalizacao e indexacao documental (Itens 9 e 10):

7.4.5.1. quantidade efetiva de paginas preparadas, digitalizadas, indexadas, submetidas ao controle de
gqualidade e aprovadas pela fiscalizacao;

7.4.5.2. conformidade dos arquivos digitais com os padrdes técnicos definidos neste Termo de
Referéncia;

7.4.5.33. completude dos documentos digitalizados e correspondéncia com os documentos originais;

7.4.5.4. qualidade da imagem, legibilidade, orientacao, resolucéo e integridade dos arquivos digitais;

7.4.5.5. consisténcia e exatiddo dos metadados e indices atribuidos;

7.4.5.6. funcionamento adeguado dos procedimentos de OCR, guando aplicaveis;

7.4.5.7. percentual de rejeicdes, inconsisténcias ou retrabalhos identificados no controle de qualidade;

7.4.5.8. entrega dos arquivos digitais, bases de metadados, relatérios estatisticos e demais produtos
previstos para o lote processado;

7.4.5.9. cumprimento dos prazos definidos para cada lote documental.

7.4.5.10. Somente serdo considerados para medicdo 0Ss arquivos e paginas aprovados nos
procedimentos de controle de qualidade e formalmente aceitos pela Administracao.

7.4.6. Critérios para os servicos de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (ltem 11):

7.4.6.1. implantacdo e disponibilizacdo das funcionalidades previstas contratualmente;

7.4.6.2. disponibilidade operacional da solucéo durante o periodo de referéncia;

7.4.6.3. cumprimento dos niveis minimos de servico (SLA) estabelecidos no contrato;

7.4.6.4. funcionamento dos mecanismos de seguranca, controle de acesso, auditoria, backup e
recuperacao de dados;

7.4.6.5. atendimento dos chamados e solicitacdes técnicas dentro dos prazos contratuais;

7.4.6.6. manutencdo da integridade, autenticidade, disponibilidade e rastreabilidade das informacdes
geridas pelo sistema;

7.4.6.7. entrega dos relatérios de disponibilidade, suporte, manutencdo, backup, desempenho e
seguranca previstos contratualmente;

7.4.6.8. realizacao das atualizacdes, correcdes e manutencées necessarias a continuidade do servico.

7.4.7. Os indicadores, metas, niveis minimos aceitaveis de desempenho, critérios de conformidade, pesos,
faixas de desconto, glosas e demais parametros de avaliacdo serdo detalhados no Instrumento de Medicdo de
Resultados (IMR), elaborado com base nos critérios estabelecidos neste item.
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7.4.8. Nenhuma atividade podera ser remunerada em mais de um item contratual. Em caso de sobreposicéao,
prevalecera o item correspondente a atividade preponderante.

Recebimento

7.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.6. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacgao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater técnico.

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

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

7.10. Para efeito de recebimento provisério, sera considerado para fins de faturamento o periodo do primeiro ao ultimo
dia de cada més.

7.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.11.1. o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliag6es da execucdo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatorio, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.12. 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.

7.13. 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 incorrecbes resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscaliza¢do ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisoério.

7.15. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrucfes exigiveis.

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

7.17. Quando a fiscalizacéo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise
e a conclusao acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagéo a fiscalizagdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

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

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigac6es assumidas pelo Contratado, com menc¢éo ao seu desempenho
na execucgdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento.
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7.18.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidag&o e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, 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
guanto a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucgéo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.21. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacdo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

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

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

I) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

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

IV) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.25. 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 o prazo apos a
comprovagédo da regularizacdo da situagédo, sem 6nus ao Contratante.

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.27. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para:

7.27.1. verificar a manutencdo das condi¢cfes de habilitagdo exigidas;
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7.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo/contratacdo no &mbito do 6rgdo ou
entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administragcdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

7.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.29. Nao havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos
orgaos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, 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.

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execucédo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacédo da liquidacédo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado seréo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacio, mediante aplicacéo do indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA de corregdo monetaria.

Forma de pagamento

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

7.35. Ser& considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
guando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
nado sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Antecipacao de pagamento
7.38. A presente contratacdo nao permite a antecipacdo de pagamento parcial ou total do seu objeto.
Reajuste

7.39. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data do orcamento
estimado, na data de apresentacdo da proposta.

7.40. Apds o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, 0s precos iniciais seréao
reajustados, mediante a aplicacéo, pelo Contratante, do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA,
exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apés a ocorréncia da anualidade.

7.41. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir dos efeitos
financeiros do ultimo reajuste.
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7.42. No caso de atraso ou nao divulgacéo do(s) indice (s) de reajustamento, o Contratante pagard ao Contratado a
importancia calculada pela dltima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja(m)
divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

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

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

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

7.46. O reajuste sera realizado por apostilamento.
Cessdo de Crédito
7.47. As cessoes de crédito dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

7.47.1. A eficacia da cessao de crédito, em relagdo a Administracdo, esta condicionada a celebracéo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.47.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condicbes de
habilitagdo por parte do Contratado (cedente), a celebragéo do aditamento de cessao de crédito e a realizagao
dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem
como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou
indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de
2020.

7.47.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado)
pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exceg¢bes ao
pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito
publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovagdo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.47.4. A cessdo de crédito ndo afetard a execugdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.48. O disposto nesta secdo nao afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecucdao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano & Administracéo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacéao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucédo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execuc¢ao do contrato;
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g) comportar-se de modo inidéneo 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.

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

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.2.Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do
subitem acima, sempre que nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2. 3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposi¢do de
penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratoéria, para as infracdes descritas no item “d”, de 0,1666% (dezesseis centésimos e sessenta
e seis milésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o

limite de 90 gnoventaz dias.

8.2.4.2. Moratoéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total
do contrato, até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentacéo,
suplementacao ou reposicdo da garantia;

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou
reposicdo da garantia autoriza a Administracdo a promover a extincdo do contrato por
descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso | do art.
137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.3. Compensatoria, para as infra¢cdes descritas acima alineas “e” a “h” de 10% (dez por cento) a
20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 10% (dez
por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 20% (vinte por cento) a 30%
(trinta por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4.6. Compensatodria, em substituicdo a multa moratoria para a infracdo descrita acima na alinea “d”,
de 10% (dez por cento) a 20% (vinte por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.7. Compensatodria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 10% (dez por cento) a 20%
(vinte por cento) do valor da contratacéo.

8.3. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacdo de
reparacao integral do dano causado ao Contratante.

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

8.5. Antes da aplicacdo da multa seréa facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado
da data de sua intimacéo.

8.6. Se a multa aplicada e as indeniza¢cBes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.
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8.8. A aplicacdo das sancdes 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 declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificagées serdo enviadas eletronicamente para os
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serao
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacédo de desconhecimento das comunicacfes a
eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagfes dos
orgaos de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a préatica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
seus administradores e sécios com poderes de 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 0s casos,
o contradit6rio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicacdo da sancéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as sancdes 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.

8.12.1. . As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sanc¢des de impedimento de licitar e contratar e declara¢cdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débhitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizacdes, ndo inscritos em divida ativa, poderédo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos
pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado
possua com 0 mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
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Regime de Execucéao

9.2. O regime de execuc¢do do objeto serd de empreitada por preco unitario.
Exigéncias de habilitacao

9.3. Para fins de habilitacéo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

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

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

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/lempreendedor;

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

9.8. Sociedade empreséria estrangeira: portaria de autoriza¢do de funcionamento no Brasil, publicada no Diério Oficial
da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

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

9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente
arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro
de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.12. Consorcio de empresas: contrato de consoércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicacdo da empresa lider,
responsavel por sua representacao perante a Administracao (art. 15, caput, | e Il, da Lei n® 14.133, de 2021).

9.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da consolidagéo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

9.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou ho Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o
caso;

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

9.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS);
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9.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

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

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

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

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

Qualificacdo Econdmico-Financeira

9.22. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacéo na licitagdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

9.23. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

9.24. balanco patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢cdes contabeis dos dois
Ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG),
Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes
formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante

9.25. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido, para fins de habilitacdo, capital minimo de 10% (dez
por cento) do valor total estimado da contratacao.

9.26. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitacéo;
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9.27. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido
constituida ha menos de 2 (dois) anos;

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

9.29. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado mediante
declaragéo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.30. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitacdo e poderéo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

Qualificagao Técnica

9.31. Declaracédo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes locais para o
cumprimento das obrigagfes objeto da contratacao.

9.31.1. Essa declaracao podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagéo.

9.32. A empresa deverd comprovar vinculo empregaticio, societario, contratual, declaracdo de futura contratacéo ou
outro meio juridicamente valido, com profissional legalmente habilitado para o exercicio da funcao de arquivista,
conforme previsto na Lei n°® 6.546/1978 e regulamentado pelo Decreto n° 82.590/1978.

9.33. Para fins de habilitac@o técnica que trata o item anterior, sera exigida a apresentacdo dos seguintes documentos:

9.33.1. Diploma de curso superior em Arguivologia, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacao
MEC);

9.33.2. Registro profissional vélido junto & Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (SRTE),
conforme exigido pelo Ministério do Trabalho;

9.33.3. Declaracgéo de vinculo empregaticio com a empresa licitante;

9.33.4. A auséncia de qualguer um dos documentos acima podera acarretar a inabilitacdo da proposta, por ndo
atender aos requisitos legais e técnicos exigidos para a execucao dos servicos de gestdo documental.

9.33.5. Sociedades empresdrias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentacéo, no momento da
assinatura do contrato ou do aceite de instrumento equivalente, da solicitacdo de registro perante a entidade
profissional competente no Brasil.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.34. Comprovacgdo de aptiddo para execucdo de servigo similar, de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior & do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certidoes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

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

9.34.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 02 (dois) anos do fornecedor na
prestacdo dos servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatério de atestados de
periodos diferentes; ou

9.34.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execucao, pelo fornecedor, de servigos envolvendo o minimo de
40% (quarenta por cento) do volume dos servicos mais relevantes da contratacdo, sendo eles:

* gestdo documental (itens 1 a 3);
* digitalizacdo (itens 9 e 10);
* custodia documental (item 8).
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9.34.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servi¢co, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagao equivale,
para fins de comprovacao de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

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

9.34.4. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necesséarias a comprovacdo da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cOpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados o0s servicos, entre outros
documentos.

9.34.5. Os atestados deverdo referir-se a servigcos prestados no a&mbito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente.

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

9.36. A apresentacgdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consoércio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Qualificacdo Técnico-Profissional

9.37. Apresentagdo do(s) profissional(is), abaixo indicado(s), devidamente registrado(s) no conselho profissional
competente, detentor(es) de atestado de responsabilidade técnica por execucdo de servico de caracteristicas
semelhantes, também abaixo indicado(s):

9.37.1. Arquivista — obrigatorio para ositens 1 a 6, 8 e 12;

9.37.2. Arquivista ou Bibliotecario ou Profissionais de Tecnologia da Informacdo (com experiéncia comprovada
em suporte técnico em sistemas de indexacao e repositorios digitais) — obrigatério para os itens 9 a 11.

9.37.3. O(s) profissional(is) acima indicado(s) devera(do) participar do servico objeto do contrato, e sera
admitida a sua substituicdo por profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela
Administracao (8 6° do art. 67 da Lei n® 14.133, de 2021)

9.38. Apresentacdo da relacdo de compromissos assumidos e pendentes de cumprimento pelo fornecedor, que
importem em diminui¢cdo da disponibilidade dos profissionais indicados no item anterior, conforme modelo constante
no Anexo IV.

9.39. Nao serdo admitidos atestados de responsabilidade técnica de profissionais que, na forma de regulamento,
tenham dado causa a aplicacdo das sancfes previstas nos incisos Ill e IV do caput do art. 156 da Lei n.° 14.133, de
2021, em decorréncia de orientacdo proposta, de prescricdo técnica ou de qualquer ato profissional de sua
responsabilidade.

9.40. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.
Disposicdes gerais sobre habilitacao

9.41. Quando permitida a participacao na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais,
as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducéo livre.

9.42. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato ou
da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo
serao traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n°® 8.660, de 29
de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.
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9.43. Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicagcdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente
permitidos.

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

9.45. Seréo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de ndmeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagédo do recolhimento dessas contribui¢des.

Documentacdo complementar para cooperativas
9.46. Caso admitida a participacao de cooperativas, sera exigida a seguinte documentagédo complementar:

9.46.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacao e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovagdo de que estdo domiciliados na
localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso | e 42, 882° a 6° da
Lei n. 5.764, de 1971,

9.46.2. A declaracdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

9.46.3. A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacédo do
servico;

9.46.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107,

9.46.5. A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executarao
0 contrato;

9.46.6. Os seguintes documentos para a comprovacgao da regularidade juridica da cooperativa:
9.46.6.1. ata de fundacgéo;
9.46.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
9.46.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembileia;
9.46.6.4. editais de convocacao das trés Ultimas assembleias gerais extraordinarias;

9.46.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais
ou nas reunides seccionais;

9.46.6.6. ata da sessdo que o0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
contratacao; e

9.46.6.7. Ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispfe o art. 112 da Lei n. 5.764,
de 1971, ou uma declaracdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgéo fisc
alizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que é o maximo aceitavel, é de R$ 4.261.492,56 (quatro milhdes
duzentos e sessenta e um mil quatrocentos e noventa e dois reais e cinquenta e seis centavos), conforme
custos unitarios apostos na tabela contida no item 1.1 acima.

10.2. A estimativa de custo levou em consideracgdo o risco envolvido na contratacdo e sua alocacdo entre Contratante
e Contratado, conforme especificado na matriz de risco constante do Contrato.
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11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orgcamento Geral da Uniéo.

11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotac&o:

) Gestdo/unidade: 393030/39252;

II) Fonte de recursos: 1000000000;

)  Programa de trabalho: 26.783.17.433.461.0032.869V.0001;
IV) Elemento de despesa: 3.3.90..39.05; e

V) Plano interno: DIFO0001.

11.3 A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da Lei Orcamentaria
respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS
12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo séo classificadas como sigilosas.

12.2 Integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e efeitos, como se nele estivessem transcritos,
0S seguintes anexos:

* Anexo | - FORMALIZACAO DA CONTRATACAO;

* Anexo Il - TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA;

Anexo |Il - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR;
Anexo IV - DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS;

Anexo V - MINUTA DE CONTRATO 2/2026.

Sao Luis - MA, [na data da assinatura eletrbnica]
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13. ANEXO 1
ANEXO |
Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato

(Contratacdes de pequeno valor - art. 95, inciso |, da Lei n. 14.133/2021, Orientacdo Normativa n° 84, de 17
de maio de 2024)

1. FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

1.1. Para a presente contratacao, informa-se que o ANEXO | — Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao
contrato, parte integrante da minuta de Termo de Referéncia disponibilizada pela AGU, sera substituido pelo ANEXO
V — MINUTA DE CONTRATO, parte integrante do Termo de Referéncia definitivo.

1.1.1. Essa deciséo se justifica por ndo se tratar de uma contratacdo de pequeno valor, conforme disposto no
Art. 95, inciso |, da Lei n. 14.133/2021 e Orientacdo Normativa n° 84, de 17 de maio de 2024. De tal maneira, a
minuta de contrato anexada ao processo passara a compor o Termo de Referéncia como anexo, regendo as
condicdes da futura contratacao.
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14. ANEXO II
ANEXO II
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ...........ccccee..e. (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Edital, no Termo de Referéncia e nos demais anexos a que se refere o Pregéo
Eletrénico ne........... /20....... , bem como que se responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade
das informagfes e documentos apresentados durante o processo de contratacéo.

Local-UF, ........ (o [T, de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)
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15. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de

2020.

JEFFERSON FERREIRA DA SILVA LEITE

Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/09/2026 as 09:52:39.

BRENO PEREIRA ALMEIDA

Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/09/2026 as 08:52:03.
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SUPERINTENDENCIA REGIONAL NO MARANHAO — DNIT-SRE/MA
EARTAMENTO Rua Jansen Muller, 37 - Centro
INFRAESTRUTURA CEP 65.020-290
DE TRANSPORTES Sao Luis/MA

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — DNIT
SUPERINTENDENCIA REGIONAL NO MARANHAO — SRE/MA
TERMO DE REFERENCIA 25/2025 — PREGAO ELETRONICO N.2 /2026

ANEXO Il - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)*234

O DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, ente
autdrquico federal vinculado ao Ministério dos Transportes, com sede na capital do Distrito
Federal, Setor de Autarquias Norte, Nucleo dos Transportes Q-3, B-A, inscrito no CNPJ/MF

sob o n®. , heste ato representado pelo Superintendente Regional do
Maranhdao (NOME DA AUTORIDADE), nomeado pela Portaria n°. , de , e
em conformidade com as atribuicdes que |lhe foram delegadas pela Portaria n°_____, de
_/ J , publicada em __/ / , doravante denominado simplesmente
CONTRATANTE, e a empresa , inscrita sob o CNP)J
N.2 , com sede no enderego ,
CEP , No municipio de , denominada
CONTRATADA, neste ato representada pelo Senhor ,
portador da Carteira de Identidade n° , e CPFn° , tendo em vista o que

consta no Processo n° 50615.001639/2025-19, e o resultado final do Pregdo n® / ,
com fundamento na Lei n® 14.133/2021, e demais legislagdes correlatas, firmam o presente
Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR, como anexo ao contrato n° / .

1. DEFINICAO

1.1. O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) é o anexo contratual que estabelece,
de forma objetiva e comprovavel, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servico e as respectivas adequacdes de pagamento em funcdo do desempenho
apurado mensalmente.

2. OBIETIVOS

2.1. Assegurar a execucdo eficiente e continua dos servicos de gestdo documental,
estabelecendo critérios objetivos e verificaveis para aferir a qualidade técnica e o
desempenho mensal da contratada como base para a adequacdo dos pagamentos.
Garantir o cumprimento de volumes e cronogramas de processamento técnico —
como higienizacdo, classificacdo e digitalizacdo, a preservacdo e rastreabilidade do
acervo durante o transporte e a guarda externa, e a alta disponibilidade do Sistema de
Gestdo Documental Eletronica (SGDE).

L A utilizac3o do presente IMR n3o impede que a fiscalizagdo do contrato instaure, a qualquer tempo, processo
de aplicacdo de penalidade por descumprimento contratual, garantido o contraditdrio e a ampla defesa.

2 0 cometimento reiterado de ocorréncias em 1 indicador especifico do IMR dard ensejo ao processo de
aplicacdo de penalidade por descumprimento contratual.

3 Além de eventuais descontos na fatura, por ocasido das ocorréncias registradas por meio do IMR, a
contratada estard sujeita a glosa por servigco ndo prestado (e.g.: auséncia de reposicdo em postos de trabalho,
interrupgao no servigo prestado, ndo entrega de materiais, dentre outros).

4 0 periodo de apuracdo deste instrumento é mensal, ndo cabendo desconto de forma cumulativa.
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EARTAMENTO Rua Jansen Muller, 37 - Centro
INFRAESTRUTURA CEP 65.020-290
DE TRANSPORTES Sao Luis/MA

3. GLOSA

3.1. Embora a aplicacdo de indices de desconto seja instrumento de gestao contratual, ndo
configurando sancdo, a Administracio do CONTRATANTE poderd, pela qualidade
insuficiente, aplicar concomitantemente as penalidades previstas em contrato.

4. METODOLOGIA DE APURAGAO DO IMR

4.1. A avaliacao é mensal, mediante Relatério Circunstanciado da fiscalizagdo e ciéncia do
preposto. O resultado global do més sera calculado pela férmula: IMR% = 100% — X
(Peso x Quantidade).

TABELA 1 - IDENTIFICACAO

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

COMPETENCIA: MES/ANO
N.2 COTRATO: XXX/XXXX
CONTRATADA/CNPJ: NOME DA EMPRESA CONTRATADA / CNPJ
SEDE/UL: IDENTIFICACAO DO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS
FORMA DE Relatdrio circunstanciado emitido pela equipe de fiscalizacdo e assinado
ACOMPANHAMENTO: | pelo preposto da contratada.

Atingir qualidade dos servicos com pontua¢do que resulte em 0% de
META:

descontol

TABELA 2 — ESTRUTURA DE INDICADORES E PESOS
INDICADOR DESCRICAO PESO

Verificacdo da execucdo dos quantitativos

1. Quantitativos efetivamente demandados e aceitos pela

30%

executados fiscalizacdo, conforme a unidade de medida
contratual de cada servico.
. Verificacdo da entrega dos produtos previstos,
2. Conformidade dos ¢ . , g' P .p
.. . conformidade técnica dos procedimentos
entregaveis e qualidade 35%

executados e auséncia de retrabalho decorrente

técnica
de falhas da contratada.

Cumprimento dos cronogramas, manutengao da

féslfclrfzzc;iidade o cadeia de custddia, rastreabilidade das 0%

integridade documental

atividades e preservacao da integridade do
acervo documental.

4. Nivel de servico dos
servicos continuados
(Custddia e GED)

Disponibilidade dos servigos continuados,
atendimento as solicitacdes da Administracdo e
cumprimento dos niveis minimos de servigo.

15%
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TABELA 3 — CRITERIOS DE CONTAGEM DAS OCORRENCIAS

CATEGORIA DO

INDICADOR

ITEM AVALIADO

FORMA DE CONTAGEM DA
OCORRENCIA

1. Quantitativos
executados

Execugao dos quantitativos contratados

Meta: execucdo minima de 90% do
guantitativo previsto para o periodo ou
ordem de servico.

Cada 5% (ou fracdo) abaixo da
meta mensal (90%) = 1
ocorréncia.

Digitalizagdo e indexacao

Meta: entrega minima de 90% das
paginas previstas para o lote.

Cada 5% (ou fracdo) abaixo da
meta mensal (90%) = 1
ocorréncia.

Custodia documental:

Meta: 100% do volume documental
custodiado devidamente inventariado e
controlado.

Cada lote nao rastredvel ou
divergéncia de inventario = 1
ocorréncia.

Execugdo dos quantitativos de
transferéncia, recolhimento e
eliminagdo documental

Meta: execugdo minima de 90% do
guantitativo previsto para o periodo, lote
de trabalho ou Ordem de Servigo,
considerando exclusivamente os
documentos efetivamente preparados,
processados, formalizados e aceitos pela
fiscalizagao.

Cada 5% (ou fragdo) abaixo da
meta = 1 ocorréncia.

2. Conformidade dos
entregaveis e
qualidade técnica

Entregdveis técnicos

Meta: 100% dos relatdrios, inventarios,
planilhas, listagens, laudos, termos e
demais produtos entregues sem
pendéncias.

Cada entregavel rejeitado pela
fiscalizacdo = 1 ocorréncia.

Qualidade técnica dos servigos

Meta: auséncia de retrabalho decorrente
de falha da contratada.

Até 5% do lote com falhas = 1
ocorréncia.

Acima de 5% até 15% = 2
ocorréncias;

Acima de 15% = 3 ocorréncias.

Conformidade arquivistica e normativa

Meta: 100% de conformidade com
legislacdo arquivistica, normas do
Arquivo Nacional, CONARQ e requisitos
do TR.

Cada nao conformidade
registrada em auditoria técnica
= 1 ocorréncia.
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Qualidade da digitalizacao, indexagao e
OCR

Meta: indice de rejeicdo inferior a 5% -
Percentual de imagens com falhas (baixa
resolucdo, ilegibilidade, corte, distorg¢ao)
em relacdo ao total de imagens
produzidas no lote. Alcangar taxa minima
de Acerto de OCR: 95% para documentos
textuais.

Cada lote com 5% ou mais de
imagens/documentos
rejeitados no controle de
qualidade = 1 ocorréncia.

Qualidade dos servigos de conservagao e
restauracao

Meta: inexisténcia de intervencao
inadequada ou incompativel com as
praticas de conservacdao documental.

Cada laudo ou intervencao
rejeitada pela fiscalizacdo = 1
ocorréncia.

3. Prazos,
rastreabilidade e
integridade
documental

Cumprimento de cronograma e prazos

Meta: cumprimento dos prazos
pactuados para a execucdo das atividades
e entrega dos produtos previstos no
cronograma aprovado.

Cada atraso de 5 (cinco) dias
Uteis ou fracdo, sem anuéncia
formal da Administracdo =1
ocorréncia.

Rastreabilidade documental:

Meta: inexisténcia de falhas no registros
de movimentagao, localizagdo, custddia,
transferéncia, recolhimento, digitalizagao
e demais controles documentais exigidos
contratualmente.

Cada movimentagado sem
registro, inconsisténcia de
localizagdo ou falha na cadeia
de custddia = 1 ocorréncia.

Integridade documental

Meta: inexisténcia de ocorréncias (dano,
extravio, perda de informacdo ou
comprometimento da integridade do
acervo) registradas pela fiscalizacdo
relativas a preservacgdo do acervo
documental.

Cada ocorréncia imputavel a
contratada = 1 ocorréncia.

Transporte documental

Meta: inexisténcia de ocorréncia do uso
de veiculos sem rastreamento, sem
higienizacdo, uso de caixas fora do
padrao, ou qualquer situacao que nao
atenda as exigéncias de transporte
estabelecidas no Termo de Referéncia.

Cada checklist de transporte
com irregularidade ou
desconformidade em relagdo ao
TR = 1 ocorréncia.

4. Nivel dos servigos
continuados (Custddia
e GED)

Atendimento de solicitag6es do acervo
custodiado

Meta: cumprimento do prazo

Cada solicitacdo atendida fora
do prazo contratual =1
ocorréncia.
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transcorrido entre a solicitagcdo formal da
Administracdo e o efetivo atendimento
pela contratada.
Disponibilidade do SGDE/GED Disponibilidade entre 99,0% e
Meta: Disponibilidade minima 99,5% do | 99,49% = 1 ocorréncia.
ambiente operacional do sistema em Disponibilidade entre 98,0% e

relacdo ao periodo faturado, aferida com

base em logs, relatdrios de
monitoramento ou ferramentas Disponibilidade inferior a 98,0%
equivalentes. =4 ocorréncias.

98,99% = 2 ocorréncias;

Atendimento de chamados técnicos e

SLA

Meta: 100% de conformidade dos Cada chamado resolvido fora
registros de abertura, atendim?ntQ e do SLA contratual = 1
encerramento dos chamados técnicos ocorréncdia.

relacionados ao GED/SGDE e servigos

correlatos conforme Termo de

Referéncia.

Relatodrios obrigatdrios dos servigos

continuados

Meta: pontualizadade e conformidade na _ o
entrega dos relatérios de custddia, Cada relatério periodico ndo
monitoramento ambiental, entregue ou rejeitado pela
movimentac3o documental, fiscalizacdo = 1 ocorréncia.

disponibilidade do sistema, seguranca,
backup, suporte técnico e demais
documentos exigidos no periodo..

4.2.

Para fins de avaliacdo de Conformidade Arquivistica e Normativa, a fiscalizacdo
verificard a aderéncia dos servicos executados aos Métodos/Procedimentos e aos
Requisitos estabelecidos na descricdao de cada item constante da Secdo 5.13 do Termo
de Referéncia, bem como as normas legais, arquivisticas, técnicas e regulamentares ali
referenciadas

° Serd registrada 1 (uma) ocorréncia para cada ndo conformidade identificada pela
fiscalizagdo que represente descumprimento de Método/Procedimento ou
Requisito estabelecido na Secdo 5.13 do Termo de Referéncia, desde que a
irregularidade seja formalmente registrada, comunicada a contratada e ndo seja
corrigida dentro do prazo estabelecido pela fiscalizacdo;

° Nao serdo consideradas ocorréncias distintas as ndao conformidades decorrentes
de uma mesma causa raiz ou de um mesmo evento, devendo, nesses casos, ser
registrada uma Unica ocorréncia, sem prejuizo da descricio detalhada dos
respectivos efeitos e impactos observados;

. Para fins de rastreabilidade e transparéncia da avaliagao, toda ocorréncia devera




4.3.

4.4.
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indicar expressamente o item, subitem e respectivo Método/Procedimento ou
Requisito do Termo de Referéncia considerado descumprido, acompanhada das
evidéncias documentais, fotograficas, sistémicas ou operacionais que
fundamentaram o registro da ndo conformidade.

Para fins de planejamento, execucao, fiscalizacdo, medicdo e aplicagdo dos indicadores
de desempenho previstos neste Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), a
Contratada deverd propor previamente a composicao dos lotes de trabalho que serao
submetidos a execugao dos servicos.

. A definicdo de cada lote deverd observar a unidade de medida aplicavel ao
respectivo servico contratado, adotando-se, conforme o caso, quantitativos
expressos em metros lineares, unidades documentais, paginas, caixas, volumes
documentais ou outra unidade de medida prevista no Termo de Referéncia;

. A proposta de composi¢cdo dos lotes deverd conter, no minimo, a identificacao
dos conjuntos documentais abrangidos, a localizacdo do acervo, os quantitativos
envolvidos, a atividade a ser executada, a unidade de medida adotada e a
previsdo de prazo para conclusio;

° Nenhum lote podera ser considerado oficialmente iniciado para fins de medicao,
fiscalizacdo, recebimento ou avaliacgdo pelo IMR sem a prévia analise e
aprovacao formal da Contratante;

° Apds aprovados, os lotes passardo a constituir a unidade basica de controle da
execuc¢do contratual, servindo como referéncia para afericao dos quantitativos
executados, avaliagdo da qualidade dos servicos, verificacdo do cumprimento
dos prazos, registro de ocorréncias, aplicacdo dos indicadores do IMR e emissdo
dos respectivos termos de medicao;

° Eventuais alteracbes na composicdo, dimensdo ou abrangéncia dos lotes
aprovados deverao ser previamente justificadas pela Contratada e submetidas a
aprovacao da fiscalizacdo contratual antes de sua implementacao.

Ocorréncias que resultem em perda definitiva, extravio ou dano irreversivel de
documentos serdo classificadas automaticamente como Falha Critica Maxima,
ensejando o registro de 10 ocorréncias para fins de IMR, sem prejuizo das sancdes
administrativas, responsabilizacdo civil e eventual instauracdo de processo
sancionador.
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TABELA 4 — INDICADORES DETALHADOS

) PESO QUANTIDADE DE | g;gro7AL
ITEM DESCRICAO OCORRENCIAS

(A) ) (Z=AxB)

4.1 Indicador 1 — Quantitativos executados (30%)

Execucdo dos quantitativos
1 dos servicos técnicos 5
documentais

Execucdo dos quantitativos de
digitalizacdo e indexacdo

Controle de quantitativo da
custédia documental

Execucdo dos quantitativos de
4 transferéncia, recolhimento e 2
eliminag¢do documental

4.2 Indicador 2 — Conformidade dos entregaveis e qualidade técnica (35%)

Entrega e aceite dos produtos

1 L . 5
e entregaveis previstos no TR

5 Qualidade técnica dos servicos 3
executados

3 Conformidade arquivistica e 3
normativa
Qualidade da digitalizagdo e

4 . x 3
indexacao

5 Qualidade dos servicos de 3

conservacgao e restauragao

4.3 Indicador 3 — Prazos, rastreabilidade e integridade documental (20%)

Cumprimento dos
1 cronogramas e prazos 3
contratuais

Manutenc¢ao da cadeia de
2 custddia e rastreabilidade 3
documental

Integridade fisica e
informacional do acervo
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Conformidade dos transportes
documentais

4.4 Indicador 4 — Nivel de servigo dos servicos continuados (Custddia e GED) (15%)

Atendimento as solicitagdes

1 de consulta, retirada e 2
devolugao
2 Disponibilidade do SGDE 3
Atendimento dos chamados
3 L 2
técnicos e SLA
4 Entrega dos relatérios )
operacionais obrigatérios
PONTUAGCAO TOTAL (SOMATORIO DOS SUBTOTAIS 3):
TABELA 5 — FAIXA DE AJUSTE DE PAGAMENTO
IMR FINAL PAGAMENTO
96% — 100% 100% da fatura
91% — 95% 95% da fatura
86% — 90% 85% da fatura
80% — 85% 80% da fatura
0, 20 1 3 1
Abaixo de 80% 80% da fatura + multa de 2% e inexecucao parcial do
contrato

4.5. O resultado global do més serad calculado pela formula: IMR FINAL % = 100% —
PONTUACAO TOTAL DA TABELA 4 (SOMATORIO DOS SUBTOTAIS £ = A x B).

4.6. Quando identificada qualquer falha na execu¢do do contrato, qualquer membro da
equipe de fiscalizacdo podera alertar de forma imediata ao preposto da CONTRATADA
sobre a inconformidade identificada. Caso a Contratada ndo solucione o problema em
tempo habil, o fiscal técnico podera registrar formalmente em Termo de Ocorréncia
além de, obrigatoriamente, fazer a anotacdo da falha no IMR.

4.7. Os ajustes decorrentes da aplicacdo do IMR incidirdo exclusivamente sobre o valor dos
servicos efetivamente medidos, executados e faturados na competéncia avaliada, nao
alcancando valores relativos a servicos ndo executados, parcelas ja liquidadas ou itens
ndo relacionados as ocorréncias registradas.

4.8. A glosa decorrente da aplicacdo do Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR)
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possui natureza contratual e destina-se exclusivamente ao ajuste da remuneracdo da
Contratada em funcdo do desempenho efetivamente entregue, refletindo a diferenca
entre o nivel de qualidade contratado e o nivel de qualidade efetivamente alcancado
na execuc¢do dos servicos. Assim, a glosa ndo possui carater punitivo, mas constitui
mecanismo de adequacdo do pagamento a efetiva prestacdo dos servicos e ao
cumprimento dos resultados esperados pela Administragao.

4.9. Por sua vez, as multas e demais sangdes administrativas previstas no contrato e na
legislagao aplicavel possuem natureza sancionatdria e destinam-se a reprimir infragdes
contratuais, condutas irregulares ou descumprimentos de obriga¢des assumidas pela
Contratada, observados o devido processo legal, o contraditdrio e a ampla defesa.

4.10. Dessa forma, a aplicacdo de glosa por desempenho inferior ao nivel de servigo
estabelecido ndo impede, quando caracterizada infracdo contratual auténoma, a
instauracdo de procedimento administrativo para apuragdao de responsabilidade e
eventual aplicagdo das sangBes previstas no contrato e na Lei n? 14.133/2021, nao
configurando bis in idem, por decorrerem de fundamentos, finalidades e naturezas
juridicas distintas.

4.11. Caso o resultado apurado do Instrumento de Medi¢cdo de Resultados (IMR), apds a
aplicacao da férmula de cdlculo prevista acima, seja igual ou inferior a 0% (zero por
cento), o resultado serd considerado, para todos os efeitos, igual a 0% (zero por
cento).

4.12. Nessas hipoteses, considerando-se a gravidade do desempenho verificado e a
inviabilidade da adequada prestacdo do objeto contratual, o resultado apurado
caracterizard indicio de inexecucdo total do contrato, sem prejuizo das glosas
decorrentes da aplicacdo do IMR.

4.13. Verificada essa situacdo, caberd a Administracdo instaurar o procedimento
administrativo cabivel para apuracao dos fatos, assegurados o contraditdrio e a ampla
defesa, podendo ser aplicadas as sancGes administrativas previstas na Secdo 8 -
InfracOes e Sancbes Administrativas do Termo de Referéncia e na legislacdo aplicavel,
conforme a natureza e a gravidade das irregularidades constatadas.

5. REGRAS DE SEVERIDADE E REINCIDENCIA

5.1. As falhas na execucdo dos servicos serdo classificadas conforme o impacto na
preservacdo do acervo e na continuidade das atividades do DNIT/SRE-MA:

e Severidade alta (Critica): Ocorréncias que resultem em perda ou dano fisico
irreparavel de documentos, falhas graves na rastreabilidade (documento extraviado),
indisponibilidade prolongada do sistema SGDE (acima de 8h continuas) ou
descumprimento de prazos legais que gerem prejuizo juridico a Autarquia. Perda
documental, extravio documental e dano irreversivel ao acervo serdo sempre
classificados como ocorréncia critica.

o Severidade média: Atrasos na entrega de etapas do cronograma fisico-financeiro,
erros de indexacdo/digitalizacdo acima da margem permitida ou descumprimento
dos parametros ambientais (temperatura e umidade) na guarda externa.
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e Severidade baixa: Atrasos administrativos na entrega de relatdérios mensais,
inconsisténcias pontuais em metadados sem prejuizo a localizacdo do documento ou
falhas estéticas na digitalizacdo que nao impecam a leitura.

5.2. A reincidéncia de uma mesma ndo conformidade de severidade média por 2 (duas)
competéncias consecutivas ou 3 (trés) alternadas em 12 meses acarretara o registro de
2 (duas) ocorréncias para cada nova reincidéncia verificada.

5.3. A reincidéncia de ndo conformidade classificada como severidade alta acarretara o
registro de 3 (trés) ocorréncias para cada nova ocorréncia verificada, sem prejuizo da
adocao das medidas sancionatdrias cabiveis.

6. PROCEDIMENTO DE CORRECAO

6.1. Identificada a desconformidade, a fiscalizagao notificara o preposto da CONTRATADA,
gue tera o prazo abaixo para sanar a falha ou apresentar plano de mitigacdo aceitavel:

o falhas criticas: 24h — falhas que possam resultar em perda, extravio, dano irreversivel
ao acervo documental, comprometimento da cadeia de custddia, incidente de
seguranca da informacdo, indisponibilidade dos servicos continuados ou qualquer
situacdo capaz de causar prejuizo relevante a Administracao;

o falhas médias: 5 dias uteis — falhas que impactem a qualidade da execucdo
contratual, o cumprimento dos prazos, a conformidade dos entregaveis ou os niveis
de servico pactuados, sem representar risco imediato a integridade do acervo ou a
continuidade do servico;

o falhas complexas: prazo definido pela fiscalizagdo — falhas cuja correcdo demande
procedimentos técnicos especializados, reprocessamento de grandes volumes
documentais, restauracdo documental, reclassificacdo de acervos, correcdes
sistémicas, migracdo de dados, revisdo massiva de metadados ou outras
intervengdes que, por sua natureza, ndo possam ser concluidas nos prazos definidos
para falhas criticas ou médias.

6.2. Caso a falha ndo seja corrigida no prazo estipulado, o registro sera efetuado no IMR da
respectiva competéncia para fins de ajuste no pagamento.

7. EVIDENCIAS MINIMAS PARA MEDICAO

7.1. Para fins de recebimento, afericdo da execucdo contratual, liquidacdo da despesa e
aplicacdo do IMR, a CONTRATADA deverd apresentar, conforme a natureza dos
servicos executados no periodo de referéncia, as seguintes evidéncias documentais:

e Relatdérios técnicos de execugdo: relatdrios relativos as atividades executadas no
periodo, contendo quantitativos processados, metodologia empregada, ocorréncia
de ndo conformidades, medidas corretivas adotadas e demais informacdes
necessarias a fiscalizacao

e Relatérios de diagndstico e planejamento: relatérios de diagndstico arquivistico,
inventarios preliminares, planos de acdo, cronogramas de execucdo e demais
documentos produzidos na etapa de diagndstico e levantamento documental,
guando aplicaveis.
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Inventadrios, planilhas e instrumentos de controle arquivistico: inventarios fisicos e
I6gicos, planilhas de classificacdo e avaliacdo documental, relagdes descritivas, mapas
de localizacdo, fichas de controle e demais instrumentos de recuperacdo da
informacdo produzidos ou atualizados durante a execucdo dos servicos.

Relatdrios de triagem, higienizagdo e preparagao técnica: relatérios contendo os
quantitativos processados, registros fotograficos, ocorréncias técnicas, fichas de
controle por lote documental e documentagdao comprobatdria das intervengdes
realizadas.

Documentagdo de avaliagdo e destinagdo documental: pareceres técnicos, listagens
de eliminacdo documental (LED), relagdes de documentos de guarda permanente,
minutas e documentos produzidos em apoio aos processos de avaliagdo documental.

Documentagdo de elimina¢ao documental: Termos de Eliminacdo de Documentos,
comprovantes de destinacdo ambientalmente adequada, certificados emitidos por
empresas ou cooperativas responsaveis, registros fotograficos e demais evidéncias
exigidas pela legislacdo arquivistica e ambiental.

Relatdrios de organizac¢ao e acondicionamento: relatdrios contendo os quantitativos
organizados, cadastros das unidades de acondicionamento, mapas de ocupacdo dos
ambientes de guarda e registros fotograficos da execucdo dos servicos.

Laudos, fichas técnicas e relatorios de conservagdo e restauragao: laudos
diagndsticos, fichas de intervencdo, relatérios fotograficos antes e depois,
recomendacdes de preservacdo e demais documentos comprobatdrios dos servicos
de conservacdo, estabilizacdo e restauracdo documental.

Registros de movimentagcao e transporte: checklists de transporte, termos de
movimentac¢do, instrumentos de conferéncia na origem e destino, registros de
rastreabilidade, comprovacao de lacragao e demais evidéncias relacionadas a cadeia
de custodia documental.

Relatdrios de custédia documental: relatérios periddicos contendo volume
custodiado, movimenta¢des realizadas, registros de acesso, ocorréncias
operacionais, inventdrio atualizado e demais informacdes relativas aos servicos de
guarda externa.

Logs smbientais e relatérios de monitoramento: registros de temperatura, umidade
relativa do ar, qualidade ambiental, inspecdes de preservacdo documental e medidas
corretivas adotadas nos ambientes de guarda.

Relatdrios do SGDE/GED: logs operacionais, relatdrios de disponibilidade, trilhas de
auditoria, registros de backup, relatorios de suporte técnico, desempenho da solucdo
e demais evidéncias relacionadas ao atendimento dos niveis minimos de servico.

Relatdrios de digitalizacido e indexacdo: registros de producdo, controle de
qualidade, OCR, indexacdo, produtividade, rejeicdes, reprocessamentos, metadados
produzidos e demais documentos relacionados aos lotes digitalizados.

Termos de entrega e aceite: termos de recebimento, homologagao, entrega de lotes
processados, aceite de produtos e demais documentos que evidenciem a aprovacao
dos servigos pela fiscalizagao.
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Documentagao de transferéncia e recolhimento: termos de transferéncia, termos de
recolhimento, guias de remessa, comprovantes de recebimento pela instituicdo
destinataria, inventarios e instrumentos descritivos associados aos conjuntos
documentais processados.

Relatérios de SLA e atendimento: relatérios demonstrando o atendimento de
solicitagbes de consulta, localizagdo, empréstimo, retirada, devolugdao ou
disponibilizacdo de documentos, bem como o desempenho dos chamados técnicos
relacionados ao GED/SGDE.

Registros de ocorréncias e nao conformidades: documentagdao contendo falhas
identificadas, medidas corretivas adotadas, reincidéncias verificadas e demais
elementos necessarios a aplica¢do dos indicadores do IMR.

Protocolos administrativos: relatério mensal consolidado de atividades, termo de
medicdo dos servicos executados, comunicacdo formal das ocorréncias relevantes,
protocolo de entrega da Nota Fiscal e demais documentos necessarios a instrucao do
processo de pagamento.

S3o0 Luis/MA, na data da assinatura eletrdnica.

Assinatura do Preposto da Contratada

Assinatura do Fiscal Responsavel
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DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — DNIT
SUPERINTENDENCIA REGIONAL NO MARANHAO — SRE/MA
TERMO DE REFERENCIA 25/2025 — PREGAO ELETRONICO N.2 /2026

ANEXO IV — MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA
PRIVADA E A ADMINISTRACAO PUBLICA!

A empresa [Nome da Empresa], inscrita no CNPJ n.2 [Numero do CNPJ da empresa], inscricao
estadual n.2 [Numero da inscricdo estadual], estabelecida no enderego: [Endereco da
empresa], neste ato representada por seu representante legal [Nome do Representante
Legal], portador(a) do RG n2 [Numero do RG] e CPF n2 [Numero do CPF], em vista a sua
participacdo no PREGAO ELETRONICO N.2 /2026 do Departamento Nacional de
Infraestrutura De Transportes — DNIT, Superintendéncia Regional No Maranhdo — SRE/MA,
declara possuir os seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e a administracao
publica:

NOME DO CNPJ VIGENCIA DO VALOR TOTAL DO
ORGAO/EMPRESA " CONTRATO CONTRATO (R$) 2
VALOR TOTAL DOS CONTRATOS: RS ...

Obs. 1: Além dos nomes dos érgdos/empresas, o licitante deverd informar também o endereco completo dos
Orgdos/empresas, com os quais tem contratos vigentes.
Obs. 2: Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

COMPROVACAO DA CONDICAO DO ITEM 9.31 DO TERMO DE REFERENCIA 27/2025

Célculo demonstrativo visando comprovar que o patrimonio liquido é igual ou superior a
1/12 (um doze avos) do valor dos contratos firmados com a administracdo publica e com a
iniciativa privada.

Valor do Patrimoénio Liquido x 12

Valor Total dos Contratos

Obs.: Esse resultado devera ser superior a 1.
COMPROVACAO DA CONDICAO DO ITEM 9.38 DO TERMO DE REFERENCIA 25/2025

Célculo demonstrativo da variacdo percentual do valor total constante na declaracdo de
contratos firmados com a iniciativa privada e com a Administracdo Publica em relacdo a
receita bruta.

(Valor da receita bruta - Valor total dos contratos)
x100 =X

Valor da receita bruta

Obs.: Caso o percentual encontrado (X) seja maior que 10% (positivo ou negativo), o licitante deverd apresentar
as devidas justificativas.

! Esta declaracdo devera ser emitida preferencialmente em papel timbrado que identifique o licitante.
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[CIDADE/UF], na data da assinatura eletrdnica.

Assinatura do Emissor

Assinatura do Representante Legal da Licitante
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