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1. OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo da prestagao de servigos de gestdo documental e arquivistica, para execugao de
atividades de tratamento de massa documental acumulada da Secretaria de Estado de Infraestrutura, Mobilidade e Parcerias — SEINFRA, sem dedicacdo
exclusiva de méo de obra, nos termos da tabela abaixo e conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste documento.

Relagéo e Descrigdo dos Itens da Contratagao por Lote:

LOTE 01 - BELO HORIZONTE

Unid. de

Item | Servigo Consolidado Descrigao do item de Servigo - CATMAS Quant. medida

01 Classificagdo e Avaliacdo Item de servigo: 156558 - Prestacdo de servico de gestdo documental, 4.100,00

o . aplicacdo do PCD e a TTDD conforme diretrizes do Arquivo Publico
02 Organizagdo ¢ Ordenagdo Mineiro (APM) e Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Realizar 4.100,00

triagem, classificagdo, higienizacdo e acondicionamento, indexagio e
catalogacao de documentos e abastecimento do banco de dados/instrumento
de busca a ser disponibilizado. A classificagdo técnica arquivistica devera Metro linear
ser realizada com a aplica¢@o do Plano de Classificagdo de Documentos
(PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo (TTDD) em 2.050,00
conformidade com as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro (APM) e
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Nao inclui servigo de guarda,
coleta, transporte, digitaliza¢do, armazenamento e/ou gestdo informatizada

Higienizagdo e Acondicionamento de

03 Documentos




LOTE 02 - OLIVEIRA

Item | Servi¢o Consolidado Descrigdo do item de Servigo - CATMAS Quant. Etellﬁ;ige
01 Classificagdo e Avaliagdo Item de servigo: 156558 - Prestagdo de servigo de gestdo documental, 777,00
aplicagéo do PCD e a TTDD conforme diretrizes do Arquivo Publico
02 Organizagio e Ordenagéo Mineiro (APM) e Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Realizar 777,00
triagem, classificagdo, higieniza¢éo e acondicionamento, indexagao e
catalogacdo de documentos e abastecimento do banco de dados/instrumento
de busca a ser disponibilizado. A classificagdo técnica arquivistica devera Metro linear
Higienizacio e Acondicionamento de ser realizada com a aplicag@o do Plano de Classificagdo de Documentos
03 D ogculenf s 1l (PCD) € a Tabela de Temporalidade € Destinagdo (TTDD) em 388,50
conformidade com as diretrizes do Arquivo Publico Mineiro (APM) e
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Nio inclui servigo de guarda,
coleta, transporte, digitalizacao, armazenamento e/ou gestao informatizada
Nio integram o objeto:
. digitalizacao;
. eliminagao fisica;
o guarda documental,
. implantac¢do de GED;
. restauragao;
o tratamento de documentos especiais;
. elaboracédo de quadro de arranjo;
J capacitagao;
o consultorias arquivisticas autbnomas.
1.2. Caracteriza¢io do Objeto:
1.2.1. O objeto desta contratagdo ¢ caracterizado como comum, pois apresenta padrdes de desempenho e qualidade objetivamente definidos por
meio de especificagdes usuais de mercado.
1.3. Lotes Exclusivos para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte:
1.3.1. A participacdo na presente licitacdo ¢ aberta a todos (sem exclusividade ou reserva de lotes para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte
e equiparados aos beneficios do Decreto n® 47.437, de 2018 e Lei Complementar n°® 123, de 2006).
1.4. Da Contrataciio:
1.4.1. O prazo de execugao do objeto é de 50 (cinquenta) meses contados da emissdo da Ordem de Servigo (OS).
1.4.2. O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 55 (cinquenta e cinco) meses contados do primeiro dia util subsequente a divulgacdo do contrato no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), na forma do art. 105 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.
1.4.2.1. O prazo de vigéncia da contratagdo podera ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto.
1.5. Descri¢ao da Solucio

A solucdo consiste na contratagdo de empresa especializada para execugdo de servicos de tratamento técnico arquivistico destinados a organizagao,
classificacdo, avaliagdo, preservagdo e controle da massa documental acumulada da SEINFRA da Secretaria de Estado de Infraestrutura, Mobilidade e
Parcerias — SEINFRA.

Conforme demonstrado no Estudo Técnico Preliminar, massa documental acumulada da SEINFRA da Secretaria encontram-se distribuidos em diversas
unidades administrativas e apresentam diferentes niveis de organizac@o arquivistica, demandando tratamento técnico especializado para garantir a adequada
gestdo documental, a preservacdo das informagoes institucionais, a recuperagdo eficiente dos documentos e a correta aplicagdo dos instrumentos de gestio
documental.

A execugdo dos servigos devera observar as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Publico Mineiro — APM, pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, pela Lei Estadual n® 19.420/2011, pelos instrumentos estaduais de gestdo documental vigentes e pelas demais normas arquivisticas aplicaveis.

Assim, o pressuposto a ser considerado na definigdo dos requisitos é que estes constituem um conjunto integrado, continuo e interdependente de atividades,
concebidas para atender de forma sistémica ao tratamento da massa documental acumulada. Embora apresentados em etapas distintas para fins de
organizagdo, compreensdo metodologica e operacionalizagdo da contratagdo, os requisitos compdem um Unico escopo de execugdo, no qual cada atividade
subsidia e condiciona a etapa subsequente.

Essa estrutura representa uma idealizagdo operacional do processo, permitindo um adequado planejamento, a defini¢do de responsabilidades, a mensuragado
dos resultados e o estabelecimento de critérios objetivos de acompanhamento e pagamento. Assim, a divisdo em etapas ndo implica autonomia entre os
servigos, mas constitui uma estratégia de gestéo voltada a execugdo ordenada, integrada e continua das agdes necessarias ao tratamento documental, desde a
identificac@o e avaliacdo dos documentos até sua classificagio, organizagdo, preservagdo e controle arquivistico.

1.5.1. Etapa 1 — Classificacio e Avaliagdo Documental

- Objetivo: Executar o tratamento intelectual da massa documental, mediante a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, visando definir a
classificagdo, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.

- Descri¢do: Compreende a realizagdo da triagem técnica dos documentos para identificagdo das tipologias documentais, fungdes, atividades e séries
documentais, mediante a aplicagdo do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD),
visando a classificagdo, avaliagdo e defini¢ao dos prazos de guarda e da destinagdo documental. Inclui, ainda, a identificagdo de inconsisténcias, documentos
sem vinculo arquivistico, duplicidades e demais ocorréncias que possam interferir no tratamento técnico da massa documental acumulada da SEINFRA,
produzindo as informagdes necessarias para subsidiar as etapas subsequentes de organizagdo e higienizagao.

Requisitos Indispensaveis:

- Profissionais Arquivistas: Equipe técnica liderada por arquivistas com registro profissional, comprovada experiéncia na aplicagdo de instrumentos




arquivisticos em o6rgéos publicos.

- Metodologia de Execucio: Apresentagido de metodologia técnica para a execugdo dos servigos incluindo a triagem, classificagdo e avaliagdo com a
aplicacdo do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD), observando as
diretrizes do Arquivo Publico Mineiro (APM), do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e a legislagdo arquivistica vigente.

- Mapeamento de Funcées e Atividades: Capacidade de identificar e correlacionar os documentos as fungdes, atividades e competéncias
institucionais da SEINFRA para aplicacdo dos instrumentos arquivisticos vigentes..

- Triagem Documental: Analise preliminar da massa documental acumulada da SEINFRA, visando identificar tipologias, conjuntos documentais,
inconsisténcias e demais elementos necessarios para subsidiar a classificagio e a avaliagdo documental.

Nesta etapa, a Contratada devera:

I — realizar a analise preliminar dos conjuntos documentais;

IT — identificar as tipologias documentais existentes;

III — promover a classificagdo arquivistica dos documentos;

IV —aplicar o Plano de Classificagdo de Documentos — PCD adotado pelo Estado de Minas Gerais;

V — aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD vigente;

VI — identificar prazos de guarda e destinagéo final dos documentos;

VII — segregar documentos de guarda corrente, intermediaria, permanente ou passiveis de eliminagdo futura;

VIII — registrar os codigos de classificagdo e demais informagdes necessarias a continuidade das etapas subsequentes.

1.5.2. Etapa 2 — Organizacio e Ordenacgdo de Documentos

Objetivo: Promover a organizagéo fisica dos documentos arquivisticos, aplicando critérios padronizados de ordenagdo que assegurem a correta disposi¢ao
dos conjuntos documentais, facilitando sua gestéo, localizagdo e acesso.

Descri¢ao: Compreende a organizagao fisica dos documentos previamente classificados e avaliados, mediante a reorganizagdo dos conjuntos documentais
conforme a classificag@o arquivistica aplicada, a recomposigdo e separagdo de processos, dossi€s e demais unidades documentais, a aplicagdo dos critérios
técnicos de ordenag@o compativeis com cada série documental e a segregagao fisica dos documentos de acordo com a destinagdo previamente definida,
contemplando aqueles destinados & eliminagdo, transferéncia, recolhimento para guarda permanente ou permanéncia nas fases corrente e intermedidria.
Inclui, ainda, a identificagdo das unidades de arquivamento, assegurando sua rastreabilidade, controle e adequada preparagéo para as etapas subsequentes da
gestao documental.

Requisitos Indispensaveis:
Organizagdo Fisica :Reorganizagdo dos documentos conforme a classificag@o arquivistica aplicada, respeitando a estrutura dos conjuntos documentais.

Ordenacao Documental: Aplicagao de critérios técnicos de ordenagdo compativeis com a natureza da documentagdo, garantindo a padronizagdo e a
recuperagdo das informagdes.

Recomposi¢io e Separagdo: Recomposicdo de processos e dossiés, reunindo documentos correlatos e separando aqueles fora do contexto na producdo do
processo, duplicados ou pertencentes a outros conjuntos documentais, se for o caso.

Identificagdo das Unidades:Identificagdo dos processos, dossiés, volumes e demais unidades de arquivamento, assegurando sua rastreabilidade e controle
durante a execugdo dos servigos.

Nesta fase, a Contratada devera:

I — organizar os documentos de acordo com a classificagdo documental aplicada;

II — promover a ordenagdo dos conjuntos documentais segundo os critérios arquivisticos definidos pela Contratante;

III — identificar caixas, magos, pastas e demais unidades de arquivamento;

IV — organizar fisicamente os documentos nos espagos de guarda definidos pela Contratante;

V —registrar os metadados arquivisticos no sistema institucional disponibilizado pela SEINFRA;

VI — atualizar as informagdes relativas a localizagdo fisica, classificagdo, temporalidade e controle dos documentos tratados.

O sistema institucional a ser disponibilizado pela SEINFRA constituira o principal instrumento de controle e recuperagéo das informagdes dos acervos tratados.

Ao término desta etapa, os documentos deverdo estar classificados, organizados, ordenados e devidamente registrados no sistema institucional da SEINFRA, aptos a consulta,
recuperagdo e gestdo pela Administragao.

O sistema institucional sera disponibilizado pela Contratante em formato editavel, contendo campos previamente definidos para registro dos metadados arquivisticos.

1.5.3. Etapa 3 — Higienizac¢io e Acondicionamento de Documentos

Objetivo: Preservar fisicamente os documentos, removendo elementos prejudiciais e acondicionando-os em materiais apropriados, para evitar perdas, danos
e garantir sua longevidade.

Descricdo: Compreende a execugdo dos procedimentos de higienizagdo e acondicionamento dos documentos previamente classificados, avaliados e
organizados, mediante a remogdo de poeira, sujidades superficiais, elementos metalicos e outros materiais inadequados a conservagido documental,
utilizando técnicas e materiais compativeis com as boas praticas de preservacdo. Requisitos Indispensaveis: Técnicas de Higienizagdo: Aplicagdo de técnicas
de higienizagdo que removam poeira, sujidade, fungos e elementos metalicos (clipes, grampos) sem danificar os documentos.

Requisitos Indispensaveis:

Materiais de Acondicionamento: Utilizagdo de caixas box, pastas e involucros de materiais neutros, livres de acido (pH neutro), que garantam a conservagao



a longo prazo e a protecdo contra agentes externos.
Padronizagdo: Acondicionamento padronizado, com rotulagem clara e identificagéo do conteudo conforme a classificagdo arquivistica.
Profissionais Treinados: Equipe com treinamento especifico em conservagdo e manuseio de documentos, incluindo documentos especiais.

Ambiente Controlado (se aplicavel): Sugestdo de melhorias para controle ambiental (temperatura, umidade, iluminagio) nos locais de armazenamento,
conforme as melhores praticas de preservagao.

Apos a conclusdo da classifica¢@o e avaliagdo documental, os documentos deverdo ser submetidos aos procedimentos de higieniza¢do e acondicionamento necessarios a
preservagao fisica do acervo.

A higieniza¢ao documental compreendera, no minimo:
T - remocao de poeira, particulas solidas e sujeiras superficiais;
I — retirada de grampos, clipes, presilhas metalicas e demais elementos que possam provocar deterioragdo dos documentos;
III — identifica¢do de agentes de deterioragdo, fungos, umidade, oxidagdo ou outros fatores que comprometam a conservagao documental,
IV — adog@o dos procedimentos preventivos compativeis com a preservagao fisica dos documentos.
Concluida a higienizagdo, os documentos deverdo ser acondicionados em unidades de arquivamento adequadas as suas caracteristicas e aos respectivos prazos de guarda.

O acondicionamento devera assegurar a prote¢do dos documentos contra fatores externos de deterioragdo, facilitar a movimentagéo dos conjuntos documentais e permitir sua
adequada identificagdo e controle.

1.5.4. Entrega dos Produtos
Ao final da execucdo contratual, a Contratada devera entregar:

[ — acervo documental classificado e avaliado;
II — documentos higienizados e adequadamente acondicionados;
IIT — acervo organizado e ordenado;
IV — Sistema institucional integralmente alimentado e atualizado;
V — relatérios mensais de execugdo;
VI — relatério final consolidado contendo os quantitativos efetivamente tratados e os resultados alcangados.

A aceitacao definitiva dos servigos ficara condicionada a validagao dos produtos pela fiscalizagdo contratual e ao atendimento integral das exigéncias estabelecidas neste Termo
de Referéncia.
1.5.5. Volumes e localiza¢io dos documentos:

Os quantitativos foram estimados a partir dos levantamentos realizados pelas unidades administrativas da SEINFRA, utilizando metodologia compativel com o Roteiro para
Mensuragdo de Documentos Textuais do Arquivo Nacional.

A massa documental acumulada da SEINFRA encontram-se distribuidas conforme demonstrado abaixo:

LOTE Local Enderego Quantidade estimada/metros lineares
01 Cidade Administrativa Rodovia Papa Jodo Paulo 11, 4143, Serra Verde, Belo Horizonte/MG 1.840,23
DER — Andradas Avenida dos Andradas, 1120, Santa Efigénia, Belo Horizonte/MG 452,83
Arquivo MGS Rua Joaquim José, 1175, Fonte Grande, Contagem/MG 1.807,08
TOTAL LOTE 1 (A) 4.100,14
02 DER - Oliveira Alameda Dr. Cicero de Castro Filho, 1100, Centro, Oliveira/MG 777,00
TOTAL LOTE 02 (B) 777,00
TOTAL GERAL (A) + (B) 4.877,14

As quantidades possuem carater estimativo, sendo a remuneragdo vinculada a efetiva execugdo dos servigos.

Todo o acervo ¢ composto por documentos com imprescindivel valor histérico, legal e administrativo que, em funcdo das diferentes atividades
desenvolvidas nas unidades administrativas da Secretaria, possuem niveis de tratamento arquivistico diferentes. Dai a importincia da realizacio de
vistoria por parte das empresas interessadas na realizacio dos servicos.

O Anexo VII - Relatdrio Fotografico dos Acervos contém imagens que oferecem uma visao geral das instalagdes e das condi¢des de acondicionamento do
acervo da SEINFRA. Ressalta-se que as fotografias ndo abrangem a totalidade do acervo documental, dada a sua extensdo, consistindo em registros
representativos enviados pelas unidades administrativas.

Reitera-se a importincia de se realizar uma vistoria nos locais onde os servicos serdo executados, a fim de se obter conhecimento aprofundado das
condicdes e peculiaridades dos arquivos que serao objeto de tratamento técnico.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratagdo encontra fundamento na necessidade de promover o tratamento técnico arquivistico dos acervos documentais da Secretaria de Estado
de Infraestrutura, Mobilidade e Parcerias — SEINFRA, em atendimento aos principios da eficiéncia administrativa, da transparéncia publica, da preservagdo do patrimonio
documental e do acesso a informagao.



2.2. A Politica Nacional de Arquivos Publicos, bem como a legislagdo arquivistica federal e estadual, estabelece que os orgéos publicos devem
adotar procedimentos destinados a gestdo documental, abrangendo a produgdo, utilizagdo, classificacdo, avaliagdo, destinagdo, preservacdo e
disponibiliza¢do dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades institucionais.

2.3. Os levantamentos realizados durante a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar identificaram a existéncia de significativa massa documental
acumulada distribuida em diversas unidades administrativas da SEINFRA, composta por documentos em diferentes estagios de organizagdo e conservagao,
grande parte deles sem tratamento arquivistico adequado, sem classificagdo documental formalizada e sem aplicagdo dos instrumentos oficiais de gestdo
documental.

2.4. A manutengio desse cenario representa riscos relevantes para a Administragao Publica, especialmente:

e dificuldade de localizacdo e recuperag@o de informagdes necessarias a atividade administrativa;
e aumento do risco de extravio, perdas documentais e descaracterizagido dos conjuntos arquivisticos;
e comprometimento da integridade, autenticidade e confiabilidade das informagdes institucionais;
e impossibilidade de aplicacdo adequada dos instrumentos de gestdo documental;
e impossibilidade de identificagdo dos documentos passiveis de eliminagédo regular;
¢ manutengao indevida de documentos sem valor administrativo, legal ou historico;
¢ aumento dos custos de armazenamento e manutenc¢éo dos arquivos;
e ocupacdo inadequada de espagos fisicos destinados as atividades finalisticas da Secretaria;
e maior exposicao a riscos de deterioragdo fisica dos documentos decorrentes de acondicionamento inadequado;
o dificuldades para atendimento de auditorias, 6rgaos de controle ¢ demandas administrativas e judiciais;
e prejuizos ao cumprimento das obrigagdes relacionadas a transparéncia publica e ao acesso a informagéo.
2.5. A nio contratagdo da solugdo proposta tende a agravar progressivamente tais riscos, uma vez que o volume documental continuara sem que

seja realizado o correspondente tratamento técnico, comprometendo a capacidade institucional de gestdo, preservagdo e recuperagdo das informagdes
produzidas pela Secretaria.

2.6. Adicionalmente, a situagdo atual impede a adequada aplicagdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, impossibilitando a
identificag@o dos conjuntos documentais passiveis de eliminagdo regular e, consequentemente, dificultando a implementagao das politicas de racionalizagido
administrativa e otimizagao dos espagos fisicos utilizados pela Administragao Publica.

2.7. Sob o aspecto estrutural, a SEINFRA ndo dispde atualmente de quadro técnico especializado suficiente para executar internamente o
tratamento integral do acervo documental acumulado existente. Embora existam servidores que desempenham atividades administrativas relacionadas a
gestdo documental em suas respectivas unidades, a Secretaria ndo possui estrutura técnica especializada compativel com a dimensdo, complexidade e
volume do acervo identificado.

2.8. Além disso, os servidores atualmente responsaveis por atividades relacionadas aos arquivos acumulam atribuigdes finalisticas e
administrativas indispensaveis ao funcionamento da Secretaria, circunstancia que inviabiliza sua alocagdo exclusiva para execugéo de projeto arquivistico de
grande porte sem prejuizo das atividades regulares da Administragao.

2.9. A execugdo dos servicos demandard conhecimentos técnicos especializados em Arquivologia, experiéncia na aplicagdo do Plano de
Classificagdo de Documentos — PCD, da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD, técnicas de avaliacdo documental, higienizacao,
acondicionamento, organizacdo de acervos e controle arquivistico, exigindo equipe técnica dedicada e capacidade operacional compativel com o volume
documental a ser tratado.

2.10. A terceirizagdo dos servigos mostra-se, portanto, a solugdo mais adequada, eficiente e economicamente vidvel para atendimento da necessidade
identificada, considerando:

1- a dimensao do acervo documental acumulado existente;
1I- a necessidade de execugdo dos servigos em prazo compativel com os riscos atualmente identificados;
III - o carater temporario e extraordinario do projeto de tratamento da massa documental acumulada;
v - a auséncia de estrutura técnica especializada suficiente para absorver internamente a demanda existente;
V- a necessidade de disponibilizagdo de equipe multidisciplinar com dedicacdo especifica ao projeto;
VI - a especializagdo técnica exigida para execugdo das atividades arquivisticas previstas;
VII - a necessidade de obtencdo de resultados em escala incompativel com a capacidade operacional atualmente disponivel na
Secretaria.
2.11. Destaca-se que a contratagdo ndo possui por finalidade substituir atividades permanentes da Administragdo, mas viabilizar a execugdo de

projeto especifico de tratamento técnico de massa documental acumulada previamente identificada, com quantitativos estimados e resultados definidos.

2.12. Por essa razdo, a contratagdo caracteriza-se coOmo Servigo por escopo, uma vez que possui objeto determinado, produtos definidos, volume
previamente estimado e prazo vinculado a conclusdo das atividades previstas, diferentemente dos servigos continuados que se destinam ao atendimento de
necessidades permanentes e recorrentes da Administragao.

2.13. Os beneficios esperados com a contratagdo incluem:
a) organizagdo técnica dos acervos documentais da SEINFRA;
b) aplicagdo efetiva dos instrumentos oficiais de gestdo documental;
¢) melhoria da recuperacéo e localizagdo das informacdes;
d) redugao dos riscos de extravio e perda documental;
e) fortalecimento da preservagdo do patrimonio documental institucional;
f) aumento da seguranga e confiabilidade das informagdes arquivisticas;
g) racionalizagdo da ocupagdo dos espagos fisicos destinados ao armazenamento documental;
h) identificagdo dos documentos passiveis de eliminagdo conforme as normas vigentes;
i) apoio as atividades de controle interno, auditoria e prestagdo de contas;
j) melhoria da eficiéncia administrativa e da tomada de decisdes;

k) fortalecimento da transparéncia publica e do atendimento as solicitagdes de acesso a informagao.



2.14. Dessa forma, a contratagdo pretendida apresenta-se como medida necessaria para garantir a adequada gestdo documental da SEINFRA,
promover a preservacdo de seu patriménio arquivistico e assegurar condi¢des adequadas para utilizagdo, recuperagéo, controle e destinacdo dos documentos
sob sua responsabilidade, contribuindo diretamente para a eficiéncia administrativa e para o cumprimento das competéncias institucionais da Secretaria.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1. Da Participacdo de Consoércios:

3.1.1. Sera permitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio, observadas as disposi¢des do art. 15 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.
3.1.2. As empresas consorciadas responderdo solidariamente pelos atos praticados em consorcio, tanto na fase de licitagdo quanto durante a
execucdo do contrato.

3.1.3. A empresa lider do consércio serd a representante das consorciadas perante a Administragao durante o procedimento licitatorio e a execugéo
contratual.

3.2. Da Participacio de Cooperativa:

3.2.1. Nao sera permitida a participagdo de sociedades cooperativas.

3.3. Da Subcontratagao:

3.3.1. Nio serd admitida a subcontratagdo parcial ou total do objeto contratual, uma vez que os servigos contratados constituem um processo

arquivistico integrado e interdependente, cuja execucdo exige metodologia uniforme, aplicagdo padronizada dos instrumentos de gestdo documental e
responsabilidade técnica continua por profissional arquivista habilitado. A subcontratagdo podera comprometer a uniformidade dos procedimentos, a
consisténcia dos resultados e a adequada responsabilizagao técnica pela execug@o dos servigos.

3.4. Da Sustentabilidade:
34.1. Devem ser observados os seguintes critérios e praticas de sustentabilidade:
34.1.1. Durante a realiza¢o da triagem da massa documental acumulada, a Contratada devera separar todo e qualquer material que ndo pertenga

ao acervo documental arquivistico e direcionar a Contratante para avaliagdo e providéncias de destinagdo final, no que couber, em cumprimento ao
Decreto Estadual N.°45.181, de 25/09/2009 que regulamenta a Lei n® 18.031, de 12 de janeiro de 2009, que dispde sobre a Politica Estadual Residuos
Solidos.

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

34.22. A CONTRATADA devera contribuir para a promog¢do do desenvolvimento nacional sustentavel no cumprimento de diretrizes e
critérios de sustentabilidade ambiental, de acordo com o art. 225 da Constitui¢do Federal/88, e em conformidade com o art. Art. 5° da Lei n°®
14.133/2021.

3.4.2.3. Aplicar as normas técnicas da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas - ABNT NBR, referente ao uso de materiais atoxicos,
biodegradaveis e reciclaveis, correspondente ao Termo de Referéncia;

3.4.2.4. Adotar boas praticas de otimizagao de recursos/reducdo de desperdicios/menor poluicéo, tais como:
I- Racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes;
II- Substitui¢ao de substincias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;
111 - Racionalizagdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e agua;
IV - Fornecer produtos de primeira qualidade, de acordo com as especificagdes e normas do INMETRO;
V- Utilizar materiais que tenham sido fabricados com a utilizagdo de recursos renovaveis ou extraidos da natureza de forma
sustentavel e que ndo agridam o meio ambiente;
VI - Descartar a utilizagdo de materiais cujo processo de fabricagdo ¢ poluente ao ar atmosférico, a agua, ao solo ou gere poluigdo
sonora;
VII -  Utilizar preferencialmente materiais, cujos fornecedores ou fabricantes evidenciem o uso racional da agua, inclusive a sua
reutilizagdo apos tratamento;
VII-  Fazer uso racional de agua, adotando medidas para evitar o desperdicio de agua tratada e mantendo critérios especiais e
privilegiados para aquisicdo e uso de equipamentos e complementos que promovam a redugdo do consumo tanto de dgua quanto de
energia.
IX - Visar economia na utiliza¢do de maquinas, equipamentos e ferramentas contribuindo para a redu¢do do consumo de energia, bem

como na utilizagdo de tecnologias e materiais que reduzam o impacto ambiental, bem como evitar o uso de extensdes elétricas, em
conformidade com a Lei de Eficiéncia Energética n® 10.295/01.

X- Observar a Resolugdo CONAMA n° 401/2008, para aquisi¢do de pilhas e baterias eventualmente utilizadas nos equipamentos,
bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio;

XI - Utilizar, preferencialmente, pilhas recarregaveis nos equipamentos, evitando o uso de pilhas ou baterias que contenham
substancias perigosas em sua composic¢ao;

XII-  Providenciar o adequado recolhimento das pilhas e baterias eventualmente utilizadas nos equipamentos na execugo dos servigos,
para fins de repasse ao respectivo fabricante ou importador, responsavel pela destinagdo ambientalmente adequada, nos termos da Instrugao
Normativa IBAMA n° 08, de 03/09/2012, conforme artigo 33, inciso I, da Lei n° 12.305, de 2010 — PNRS, artigos 4° ¢ 6° da Resolugdo
CONAMA n° 401, de 04/11/2008, e legislagdo correlata.

3.5. Da Indicagao de Marcas ou Modelos:
3.5.1. Naio serdo exigidas marcas ou modelos especificos para a contratagdo.
3.6. Da Vedacio de Utilizagao de Marca ou Modelo:

3.6.1. Nao havera vedagdo de marca/modelo na presente contratagao.



3.7. Da Exigéncia de Carta de Solidariedade:

3.7.1. Naio sera exigida a apresentagdo de carta de solidariedade na presente contratagao.
3.8. Da Garantia da Contratacgao:
3.8.1. Sera exigida a garantia da contratagdo, no percentual de 5% (cinco por cento) nos termos do art. 96 e seguintes da Lei Federal n® 14.133, de
2021.
3.8.1.1. A garantia podera ser apresentada nas modalidades: seguro-garantia, fianga bancaria, caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica,
titulo de capitalizagdo.
3.8.1.2. A garantia sera prestada, no prazo maximo de 10 (dez) dias, prorrogaveis por igual periodo, a critério do contratante, contados da
assinatura do contrato.
3.8.1.3. No caso de optar pela modalidade seguro-garantia, conforme disposto no § 3° do art. 96 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, o prazo sera
01 (um) més, contado da data de homologacdo do procedimento e anterior a assinatura do contrato.
3.8.2. Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apolice devera ter validade por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual,
permanecendo em vigor mesmo que o contratado ndo pague o prémio nas datas convencionadas.
3.8.2.1. Havendo apresentag@o de consorcio, a garantia de execugdo contratual podera ser apresentada em nome de qualquer das consorciadas,
assim como podera o valor exigido ser atendido pela soma de garantias apresentadas por cada consorciada.
3.8.2.2. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta especifica, com corre¢do monetaria.
3.8.2.3. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro em

sistema centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme
definido pelo Ministério da Economia ou por aquele que o substituir em suas competéncias.

3.8.2.4. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por banco ou institui¢do 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 Cédigo Civil.

3.9. Condigoes e Especificacoes da Garantia do Servico:

3.9.1. Sera aplicada ao servigo somente a garantia legal estabelecida pelo art. 26, da Lei Federal n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Codigo de
Defesa do Consumidor — CDC).

3.10. Da Vistoria:
3.10.1. A vistoria prévia do local de execugdo dos servigos ¢ imprescindivel para o conhecimento pleno das condi¢des do acervo, dos locais de
execucdo e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao fornecedor interessado o direito de sua realizagdo.
3.10.2. A vistoria pode ser substituida por declaragdo formal do fornecedor, assinada pelo seu responsavel técnico, de que tem pleno conhecimento
das condigdes locais e peculiaridades da contratag@o.
3.10.3. A nio realizacao da vistoria ou a ndo apresentagdo da declaragdo formal constante no subitem anterior, acarretara a sua inabilitagio no
procedimento de contratagio.
3.10.4. O fornecedor que desejar realizar visita devera agendar dia e horario especifico, até 05 (cinco dia tteis) antes da abertura do procedimento de
contratacdo, sendo vedada a visita de mais de um fornecedor no mesmo momento.
3.10.5. A vistoria sera acompanhada por pelo menos 01 (um) servidor, designado no momento da vistoria, ¢ sera realizada nas seguintes condigdes:
3.10.5.1. A vistoria sera realizada em dias uteis, de segunda a sexta-feira, no horario de 09 horas as 15 horas.
3.10.5.2. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
3.10.5.3. 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, conforme Anexo I, comprovando sua habilitagdo para a realizacdo da vistoria.
3.10.5.4. As solicitagdes para agendamento da vistoria devem ser formalizadas por e-mail e enviadas para os seguintes enderegos:

3.10.5.5. LOCAIS DE VISTORIA:

Lote | Local Enderego E-mail para agendamento de vistoria
01 Clda(.ie. . Rodovia Papa Jodo Paulo 11, 4143, Serra Verde, Belo Horizonte/MG orcamento@infraestrutura.mg.gov.br
Administrativa

02 DER - Oliveira Alameda Dr. Cicero de Castro Filho, 1100, Centro, Oliveira/MG parcerias@infraestrutura.mg.gov.br
3.10.6. Alegagdes posteriores relacionadas com o desconhecimento de condig¢des locais ou de projetos porventura disponibilizados, se for o caso, ndo
serdo consideradas para reclamagdes futuras, ou de forma a desobrigar a sua execugio.
4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
4.1. Do prazo e das condicdes da prestagio dos servicos:
4.1.1. A execugdo do objeto sera realizada de forma continua, integrada e sucessiva, observadas as etapas técnicas previstas neste Termo de
Referéncia, o cronograma aprovado pela CONTRATANTE e as seguintes condigdes:

4.1.1.1. O inicio da execugdo dos servigos ocorrera em até 10 (dez) dias corridos, contados da emissdo da Ordem de Servigo ou de documento

equivalente pela CONTRATANTE.

4.1.1.2. Em até 10 (dez) dias apos a assinatura do contrato, sera realizada reunido inicial entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA,

destinada:

I- A apresentagio das equipes envolvidas na execugdo e na fiscalizagdo contratual;

1I- A defini¢io dos canais de comunicago;
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11T - A apresentacio das instalagdes e dos acervos abrangidos pela contratagéo;

v - A defini¢io da metodologia de trabalho;

V- A validagdo do fluxo de execucio, medicio, fiscalizago e recebimento dos servicos;
VI - A elaboracdo do cronograma fisico de execucdo;
VII- A defini¢io das rotinas de seguranca, movimentacio e controle dos documentos;

VIII- Ao esclarecimento das demais condi¢des necessarias ao inicio dos trabalhos.

4.1.1.2.1. As deliberagdes da reunido inicial serdo registradas em ata, que devera ser assinada pelos representantes da CONTRATANTE e da
CONTRATADA e passara a integrar os documentos de acompanhamento da execugdo contratual.
4.1.1.2.2. As disposigdes estabelecidas em ata deverdo observar a legislacdo aplicavel, o contrato, este Termo de Referéncia e a proposta
apresentada pela CONTRATADA, ndo podendo alterar o objeto, os quantitativos ou as demais condi¢des essenciais da contratacdo.
4.1.1.3. Em até 5 (cinco) dias ap6s a reunido a Contratada tera que apresentar o Plano de Execucédo dos Servigos
4.1.1.4. A Contratada devera apresentar o Plano de Execugédo dos Servigos contendo:
I- Composicao da equipe;
1I- Distribuigdo das responsabilidades;
III - Metodologia de execugao;
IV - Organizagdo dos ciclos de tratamento;
V- Procedimentos de controle de qualidade;
VI - Modelo do relatério de medigéo e produgio ;
VII-  Medidas de seguranga, conservagao e sigilo.
4.1.1.5. A CONTRATANTE podera promover ajustes ou revisdes no cronograma de execugdo, mediante justificativa e comunicagdo a
CONTRATADA, desde que sejam preservados o objeto, os quantitativos contratados, a qualidade dos servigos e o prazo de vigéncia do contrato.
4.1.2. A execucio sera organizada em etapas de trabalho, observados os seguintes critérios:
4.1.3. Da produtividade e do acompanhamento da execucao
4.1.3.1. A CONTRATADA devera manter produtividade compativel com a conclusdo do objeto dentro da vigéncia contratual, observada a
seguinte produtividade minima mensal de referéncia:
I- Lote 01: 80 metros lineares por més;
1r- Lote 02: 20 metros lineares por més.
4.1.3.2. A produtividade sera aferida no conjunto global das atividades com base nos itens de servigos efetivamente concluidos, comprovados e
aceitos pela fiscalizago, ndo sendo suficiente a simples movimentagao, separag@o ou contabilizagdo preliminar dos documentos.
4.1.3.3. A medigdo mensal sera realizada mediante:
I- Comprovagdo dos quantitativos efetivamente tratados, expressos em metros lineares;
1I - Apresentacao do Relatorio Mensal de Produgao;
11T - Conferéncia dos servigos pela fiscalizagdo, inclusive por amostragem;
v - Verificagdo da conformidade dos procedimentos com o Plano de Classificagdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos ¢ as orientagdes da CONTRATANTE;
V- Validagéo do sistema institucional de registro arquivistico;
VI - Entrega dos produtos correspondentes as etapas concluidas;
VII - Aceite formal da fiscalizagdo.
4.1.3.4. O pagamento sera limitado aos quantitativos efetivamente concluidos, medidos e aprovados pela CONTRATANTE, néo sendo devido

pagamento por atividades incompletas, executadas em desconformidade ou rejeitadas pela fiscalizagdo.

4.1.3.5. A produtividade mensal podera ser ajustada pela CONTRATANTE quando forem identificadas condig¢des excepcionais do acervo, tais
como elevada desorganizacdo, diversidade de tipologias, documentos de grandes formatos, restricdes de acesso, fragilidade dos suportes ou necessidade
de analise técnica diferenciada, mediante justificativa registrada nos autos.

4.1.3.6. Qualquer ocorréncia que possa comprometer a produtividade, o cronograma ou a qualidade dos servigos devera ser comunicada
imediatamente pela CONTRATADA a fiscalizagdo, acompanhada da indicagdo das causas, dos impactos e das medidas corretivas propostas.
4.1.4. Dos procedimentos operacionais:
4.14.1. A movimentagdo dos documentos devera ser registrada por meio do sistema de controle que permita fazendo a descrigdo dos seguintes
campos:
I- a unidade administrativa de origem;
1I- o conjunto documental movimentado;
1II - a localizagdo anterior e a nova localizagdo;
v - a quantidade movimentada;
V- a data da movimentagéo;
VI - o responsavel pela movimentagao;
VII -  asituagdo ou etapa de tratamento.
4.14.2. A CONTRATADA devera preservar a integridade, a organicidade, a proveniéncia e a ordem dos documentos, sendo vedada a retirada de

qualquer documento das dependéncias da CONTRATANTE sem autorizagdo expressa.

4.1.4.3. As caixas-arquivo e demais unidades de acondicionamento deverdo ser identificadas de forma padronizada, com informagdes suficientes
para a localizagdo e a recuperag@o dos documentos.

4.14.4. Os documentos com indicagdo de eliminagdo deverdo ser separados, organizados e relacionados pela CONTRATADA, conforme os
instrumentos de gestdo documental aplicaveis.



4.14.5. A separagao realizada pela CONTRATADA nio autoriza a eliminagdo imediata dos documentos. A eliminagdo somente podera ocorrer
apos analise, validagdo e autorizagdo da CONTRATANTE, observados os procedimentos legais, administrativos e arquivisticos pertinentes.

4.1.4.6. O recolhimento, a fragmentagdo, a descaracterizagdo ou qualquer outra forma de destruigdo dos documentos ndo integra as atribuigdes
da CONTRATADA, salvo se houver previsdo expressa em item especifico deste Termo de Referéncia e autorizagao formal da CONTRATANTE.
4.14.7. A CONTRATADA devera comunicar as ocorréncias relevantes verificadas durante a execugdo, sejam elas positivas, negativas ou
impeditivas, de maneira cronologica e documentada, para registro no historico de gerenciamento do contrato.
4.1.5. Dos relatérios e produtos de acompanhamento

4.1.5.1. A CONTRATADA devera apresentar sempre um Relatéorio Mensal de Medi¢do e Producdo, assinado pelo Responsavel Técnico,
contendo, no minimo:

I- identificagdo do periodo de referéncia;

1I- identificac@o do lote e do local de execugéo;

111 - relagdo das atividades realizadas;

v - quantitativo inicial, processado, concluido e pendente;

V- metragem linear efetivamente tratada;

VI - indicacao das séries, tipologias ou conjuntos documentais trabalhados;

VII - quantitativo de documentos com indicagao de sua posi¢ao no ciclo de vida documental e a destinacdo final da documentagao;

VII- relagdo dos produtos entregues;

IX - composi¢ao da equipe utilizada no periodo;

X- registro das ocorréncias e dificuldades identificadas;

XI- medidas corretivas adotadas ou propostas;

XII-  planejamento das atividades do periodo seguinte;

XIII-  registros fotograficos, quando previamente autorizados pela CONTRATANTE.

4.15.2. A CONTRATADA devera elaborar relatorio especifico para os documentos dilacerados, ilegiveis, contaminados, manchados, molhados,
infestados, incompletos ou que apresentem qualquer outra condi¢ao que dificulte sua leitura, identificagdo, manuseio ou tratamento.
4.1.5.3. Os relatérios deverdo ser apresentados em formato digital em PDF, sem prejuizo do preenchimento das planilhas, sistemas ou
instrumentos de controle indicados pela CONTRATANTE.

4.1.6. Dos recursos humanos
4.1.6.1. A licitante devera declarar expressamente através de declaragdo apropriada de que, por ocasido da futura contratagdo dispora de recursos

humanos (equipe) técnica e operacional suficientes para execucdo do contrato (Anexo III) e conforme item 9.1.4.7.

4.1.6.2. A Contratada devera manter, durante toda a execugdo contratual, no minimo um profissional Arquivista na condi¢do de Responsavel Técnico pelos
servigos executados nos locais determinados pela Contratante.

O profissional devera possuir:

I - diploma de graduagdo em Arquivologia reconhecido pelo Ministério da Educagéo;

1I — registro profissional valido perante o 6rgdo competente;

III — experiéncia comprovada em gestdo documental e tratamento arquivistico;

IV — experiéncia na aplicagdo de Planos de Classificagdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;
V — conhecimento da legislagdo arquivistica federal e estadual vigente;

VI — conhecimento das normas expedidas pelo CONARQ e pelo Arquivo Publico Mineiro;

VII - conhecimento da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD.

4.1.6.3. A contratada devera manter equipe de apoio operacional de forma a garantir a execugdo minima de servigo exigida no item 4.1.2.1.

4.1.6.4. O mesmo profissional arquivista podera ser indicado como responsavel técnico por ambos os lotes, desde que estes sejam adjudicados a
mesma licitante, mediante comprovagdo da viabilidade do acompanhamento técnico simultaneo e desde que ndo haja prejuizo ao cumprimento das
obrigagdes contratuais, a qualidade dos servicos e a adequada execucdo do objeto.

4.1.6.5. Caso os lotes sejam adjudicados a empresas distintas, cada CONTRATADA devera indicar seu proprio Arquivista Responsavel
Técnico.

4.1.7. Da protecio e do sigilo documental
4.1.7.1. A CONTRATADA respondera pela integridade dos documentos durante sua guarda, movimentacdo e tratamento, devendo adotar

medidas destinadas a impedir extravios, desfiguracdo, destrui¢do, mistura indevida ou acesso ndo autorizado.

4.1.7.2. Cabe a Contratada a separagdo dos documentos destinados a descarte, porém, o efetivo descarte sera feito pela Contratante e somente
podera ocorrer apds procedimentos e autorizagdes devidas, obedecidas as tabelas de temporalidade e a legislacdo vigente.

4.1.7.3. Ficara sujeito as responsabilidades penal, civil e administrativa aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerados de interesse publico e social, conforme o artigo 25 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

4.1.7.4. A CONTRATADA devera manter sigilo sobre os dados e as informagdes contidos nos documentos, midias, sistemas e equipamentos a
que tiver acesso durante a execugdo, independentemente da classificacéo de sigilo atribuida pela CONTRATANTE.

4.1.7.5. E vedado fotografar, reproduzir, copiar, divulgar, compartilhar, transmitir ou utilizar documentos e informacdes para finalidade
diferente da execugdo contratual, salvo mediante autorizagdo expressa da CONTRATANTE.

4.1.7.6. O Termo de Compromisso e Manutencao de Sigilo, contendo declaracdo de manutengdo de sigilo e respeito as normas de seguranga
vigentes na entidade e o Termo de Ciéncia, a ser assinado pelo representante legal da Contratada, encontram-se nos ANEXOS IV e V deste Termo de
Referéncia.



4.2. Do Local e Horario da Prestacio do Servico:

4.2.1. Os servigos serdo realizados nas dependéncias indicadas para cada lote, conforme planejamento da Administragdo, nos enderegcos mencionados no item
3.10.5.5
42.2. A utilizagdo de local, instalagdes e equipamentos empregados na execucdo do contrato por parte da Administragao Publica, devera ser

precedida de autorizagdo expressa do dirigente maximo ou autoridade competente.

423. Os servigos serdo executados no horario comercial de 08:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto em dias em que ndo houver
expediente em razdo de feriado nacional e/ou municipal ou qualquer outra hipétese de suspensdo das atividades que dispense/impega a prestagdo dos
servicos no local.

4.2.4. Cabera a Contratante o fornecimento da estrutura basica de trabalho, compreendendo instalagdes sanitarias, espagos para refeicao, mobiliario
e acesso a internet e a Contratada o fornecimento de EPIs e de todos os demais recursos tecnologicos, humanos, insumos e materiais operacionais
necessarios a execugdo das atividades.

4.2.5. O transporte dos documentos localizados nas unidades fora do local de prestacio dos servicos sera de responsabilidade da
CONTRATANTE.

4.3. Dos Materiais a Serem Disponibilizados:

43.1. Para a perfeita execugdo dos servigos, nas quantidades estimadas e qualidades estabelecidas no item 1 deste Termo de Referéncia, o

Contratado devera disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, promovendo sua substitui¢cao quando necessario:

a) Grampo trilho plastico, tipo romeu e julieta, de polipropileno, com capacidade suficiente para cada necessidade de arquivamento. Com
fixagdo frontal sob pressdo, com se¢do retangular, furos no padrao universal, em quantidade suficiente para atender a demanda do trabalho;

b) Etiquetas autoadesivas brancas, dispostas em folhas no formato carta, medindo 106,36 mm x 138,11 mm, por impressdo a laser ¢ a jato
de tinta, com 04 (quatro) etiquetas por folha, dispostas em 2 (duas) colunas, em quantidade suficiente para atender a demanda do trabalho;

c) Equipamentos de seguranga e materiais para higienizacdo dos documentos, tais como: jalecos, luvas, mascaras, o6culos, escovas,
extratores de grampos, trinchas, observando- se aqueles de proteg¢do individual, estejam devidamente aprovados pelo Ministério do
Trabalho e Emprego;

d) Material de escritério: caneta, papel A4, lapis preto n® 02, borracha, grampeador, clips inox (ou antiferruginoso), grampo inox (ou
antiferruginoso) para grampeador, tesoura, cola, fita adesiva, etc.

43.2. Todos os equipamentos ¢ materiais necessarios a execugdo do objeto serdo adquiridos diretamente pela Contratada, sem 6nus adicionais a
Contratante.

4.3.2.1. As caixas-arquivo serdo fornecidas pela Contratante, que podera propor a reutilizagdo de caixas ja existentes e que estejam em perfeitas
condigdes de uso.

4.3.2.2. Os documentos deverdo ser acondicionados em caixas-arquivo, tamanho padrdo comercial (135 x 250 x 360 mm), produzidas em caixa
de papeldo ondulado, de material inerte ou alcalino.

4.3.2.3. Documentos que excedam ao padrio convencional deverfo ser acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes, com
comunicag@o a Contratante, para que as providenciem.

4324 Caixas-arquivo comerciais nao alcalinas poderdo ser usadas, desde que a embalagem interna seja em papel alcalino, conforme Portaria n®
252, de 30 de dezembro de 2015, do Arquivo Nacional.

4.4. Do Regime de Execugio:

44.1. O regime de execugdo do contrato sera EMPREITADA POR PRECO UNITARIO.

S. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

5.1. Do Recebimento:

5.1.1. Os servigos prestados serdo recebidos provisoriamente pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, mediante

termo(s) detalhado(s), quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

S.1.1.1. Salvo disposi¢ao em contrario no contrato, em ato normativo ou neste Termo de Referéncia, os ensaios, os testes e as demais provas para
aferigdo da boa execugdo do objeto do contrato exigidos por normas técnicas oficiais correrdo por conta do Contratado.

5.1.2. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato ira apurar o resultado das avalia¢cdes da execucgdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos ao Contratado, registrando em
relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

5.1.3. 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 incorregdes resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a tltima e/ou tinica medigdo
de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

5.1.4. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

5.1.5. Os servigos prestados serdo recebidos definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo(s)
detalhado(s) que comprove(m) o atendimento das exigéncias contratuais, no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados a partir do recebimento provisorio.

5.1.6. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando houver
necessidade de diligéncias para a aferi¢cdo do atendimento das exigéncias contratuais.

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

5.1.8. No caso de controvérsia sobre a execug@o do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da
Lei Federal n° 14.133, de 2021, notificando o Contratado para emissdo de nota fiscal no que diz respeito a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para
efeito de liquidagao e pagamento.



5.1.9. O prazo para a solugdo, pelo Contratado, de inconsisténcias na execugdo do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de
cobranga equivalente, verificadas pela Administragdo durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento
definitivo.

5.1.10. O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil do Contratado pela solidez e pela seguranga do servigo nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

5.2. Da Avaliacio da Execucio do Objeto:

5.2.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara como instrumento de medicdo e avaliacio o Relatério Mensal de Medicdo e Producio,
elaborado pela CONTRATADA e submetido a conferéncia e ao aceite da fiscalizagdo contratual, conforme os critérios e procedimentos estabelecidos nos
itens 4.1.3 e 4.1.4

522. O Relatorio Mensal de Medigéo e Produgao sera utilizado para aferigdo dos quantitativos efetivamente executados, concluidos, comprovados
e aceitos, expressos em metros lineares, bem como para verificagdo da conformidade técnica dos servigos e dos produtos entregues.

5.2.3. A utilizagdo do Relatorio Mensal de Medigdo e Produgdo ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para avaliagdo da
prestagdo dos servigos, incluindo analise documental, inspegéo fisica, verificagdo por amostragem ou integral, conferéncia dos instrumentos de controle e
demais procedimentos de fiscalizagdo necesséarios a comprovagao da execugdo do objeto.

5.2.4. O Relatério Mensal de Medigao e Produgédo devera ser apresentado mensalmente, por lote e por item de servigo, assinado pelo Responsavel
Técnico da CONTRATADA, contendo, no minimo:

I- periodo de referéncia da execugéo;

1I - identificagdo do lote e do local de execugao;

111 - quantitativos executados por item de servico;

v - identificagdo dos conjuntos documentais tratados;

V- quantitativo inicial, processado, concluido e pendente;

VI - metragem linear efetivamente concluida;

VII - quantitativo de documentos com indicacéo de eliminagao, guarda intermediaria ou guarda permanente;

VIII-  relagdo dos produtos entregues;

IX- registro das ocorréncias verificadas;
X- medidas corretivas adotadas ou propostas; e
XI- registros fotograficos representativos, quando previamente autorizados pela CONTRATANTE.
5.2.5. Para fins de avaliagdo da execugdo do objeto, somente serdo considerados os servigos integralmente concluidos no periodo de referéncia e
que atendam as especificagdes técnicas, aos critérios de qualidade e aos produtos previstos neste Termo de Referéncia.
5.2.6. A avaliagdo observara, conforme o item de servi¢o contratado:
I- Classificacio e Avaliacio Documental: os metros lineares cujos documentos tenham sido triados, classificados e avaliados
mediante aplicagdo do Plano de Classificagdo de Documentos — PCD e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos —
TTDD;
II- Organizacido e Ordenagdo de Documentos: os metros lineares cujos documentos, previamente classificados e avaliados, tenham
sido organizados, ordenados, identificados e registrados no instrumento institucional de controle disponibilizado pela CONTRATANTE;
III - Higienizacdo e Acondicionamento de Documentos: exclusivamente os metros lineares de documentos classificados como de
guarda permanente que tenham sido efetivamente higienizados, acondicionados e identificados, conforme as especificagdes deste Termo de
Referéncia.
5.2.7. Naio serdo considerados para fins de medig¢ao e pagamento:
I- servigos parcialmente executados;
1I - atividades limitadas a movimentagdo, separacdo ou contabilizagdo preliminar dos documentos;
III - servigos executados em desacordo com a metodologia aprovada ou com os instrumentos de gestdo documental aplicaveis;
1V - quantitativos sem comprovagao documental ou sem correspondéncia com os conjuntos efetivamente tratados;
V- servicos rejeitados pela fiscalizagao;

VI - retrabalhos decorrentes de erro, falha ou inadequagao imputavel 8 CONTRATADA; e
VII-  higienizag@o ou acondicionamento de documentos cuja destinagao final seja a eliminagao.

5.2.8. A fiscalizag@o realizara a conferéncia dos quantitativos apresentados no Relatorio Mensal de Medigao e Produgdo, podendo utilizar analise
documental, inspecéo fisica e verificagdo por amostragem, sem prejuizo da realizagdo de conferéncia integral quando houver indicios de inconsisténcia.

5.2.9. Quando forem identificadas inconsisténcias, a fiscalizagdo notificara a CONTRATADA para que apresente os esclarecimentos ou promova as
corregdes necessarias no prazo estabelecido pela CONTRATANTE, ficando suspensa a medi¢do e o aceite da parcela controvertida até o respectivo
saneamento.

5.2.10. O alcance da produtividade minima mensal ndo gera, por si s, direito ao pagamento, permanecendo a remuneragdo condicionada a
comprovacao da efetiva execucdo, a conformidade técnica dos servigos e ao aceite pela fiscalizagdo.

5.2.11. E vedada a contabilizagio duplicada do mesmo quantitativo dentro do mesmo item de servigo, ainda que o conjunto documental seja
submetido a corregdes, revisdes ou retrabalho.

5.2.12. A aprovacdo do Relatorio Mensal de Medig¢do e Produgdo e o aceite dos quantitativos pela fiscalizagdo constituem condigdes para o
prosseguimento do procedimento de pagamento correspondente.

5.2.13. O valor mensal devido sera calculado mediante a multiplicagdo dos quantitativos efetivamente concluidos, medidos e aceitos pela fiscalizagao
pelos respectivos precos unitarios contratuais, observados o lote e o item de servigo.

5.3. Da Liquidacio:

5.3.1. A Liquidagéo sera efetuada no prazo de até 10 (dez) dias corridos contados da data do recebimento definitivo do servigo e respectivo aceite
do Contratante.



5.3.2. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente apresentado expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

5.3.2.1. O vencimento;
5.3.2.2. A data da emissio;
5.3.2.3. Os dados do contrato e do 6rgao Contratante;
5.3.2.4. O periodo respectivo de execugdo do objeto;
5.3.2.5. O valor a pagar; e
5.3.2.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
5.3.3. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou circunstancia que impega a liquidagao da despesa,

esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacdo da regularizagdo da situagdo,
sem 6nus ao Contratante.

5.3.4. A nota fiscal, ou o instrumento de cobranga equivalente, devera ser acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal disposta no art. 68
da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

5.4. Do Pagamento:

54.1. O pagamento sera efetuado através do Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI/MG, por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletronico, a crédito do beneficiario em um dos bancos que o Contratado indicar, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir
da data final da liquidac@o a que se referir, com base nos documentos fiscais devidamente conferidos e aprovados pelo Contratante.

5.4.1.1. A Administracdo deve observar a ordem cronoldgica nos pagamentos, conforme disposto no art. 141 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

5.4.2. No caso de atraso pelo Contratante, por culpa exclusiva da Administracdo, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, de acordo com a variagdo do IPCA (Indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo).

5.4.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.
5.4.3.1. Independentemente do percentual de tributo inserido pelo Contratado na planilha de custo, quando houver, serdo retidos na fonte, quando
da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

5.4.4. O Contratado deve garantir a manutengdo dos requisitos de habilitagdo previstos neste documento durante toda a contratagao.
5.4.4.1. Eventuais situagdes de irregularidades fiscal ou trabalhista do Contratado ndo impedem o pagamento, se o objeto tiver sido executado e

atestado. Tal hipotese ensejara, entretanto, a adogdo das providéncias tendentes ao sancionamento do Contratado e rescisdo contratual.

5.4.5. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria
quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovacdo, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

5.4.6. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate
que o Contratado:

5.4.6.1. Nao produziu os resultados acordados;

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

5.4.6.3. Deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade

inferior a demandada.

6. PROCEDIMENTO DE TRANSICAO E FINALIZACAO DO CONTRATO

6.1. Naio serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

7. MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO

7.1. Regras Gerais:

7.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as disposigdes da Lei Federal n® 14.133, de

2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial, conforme art. 115 da referida Lei, e artigos 15 e 16 do Decreto n°®
48.587, de 17 de margo de 2023.

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

7.1.3. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.1.4. Apos a assinatura do contrato ou retirada/aceitabilidade de instrumento equivalente, o 6rgéo ou entidade podera convocar o representante da
empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo do Contratado, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

7.1.5. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais gestores e fiscais do contrato, representantes da
Administragdo especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° da Lei Federal n® 14.133, de 2021, ou pelos respectivos substitutos,
conforme art. 117 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, ¢ art. 14 do Decreto n°® 48.587, de 2023.

7.1.6. Constatada a ocorréncia de descumprimento total ou parcial do contrato, deverdo ser observadas as disposi¢des dos art. 155 a 163 da Lei
Federal n° 14.133, de 2021, a fim de apurar a responsabilidade do Contratado e eventualmente aplicar sangdes.

7.2. Da Fiscaliza¢ao do Contrato:

7.2.1. O fiscal do contrato prestara apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas competéncias, nos termos
do inciso I do art. 16 do Decreto n°® 48.587, de 2023.

7.2.2. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, determinando o que for necessario
para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados, de acordo com o § 1°, art. 117 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, e nos termos do inciso II do art.
16 do Decreto n° 48.587, de 2023.



7.2.3. O fiscal do contrato emitira notificagdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou irregularidade constatada, com a definigdo de
prazo para a corre¢ao, nos termos do inciso III do art. 16 do Decreto n® 48.587, de 2023.

7.2.4. O fiscal do contrato informara a seus superiores e ao gestor do contrato, em tempo habil para a adog@o das medidas convenientes, a situagéo
que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia, conforme § 2°, art. 117 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, e inciso IV do art. 16 do
Decreto n® 48.587, de 2023.

7.2.5. O fiscal do contrato comunicara imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execug@o do contrato
nas datas estabelecidas, nos termos do inciso V, do art. 16 do Decreto n° 48.587, de 2023.

7.2.6. O fiscal do contrato fiscalizara a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administragdo, com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica
o recebimento provisorio, encaminhar ao gestor de contrato, nos termos do inciso VI, do art. 16 do Decreto n® 48.587, de 2023.

7.2.7. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovagao tempestiva ou a prorrogacdo contratual, nos termos do inciso VII, do art. 16 do Decreto n® 48.587, de 2023.

7.2.8. O fiscal do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias contratuais, nos termos do inciso VIII, do art. 16 do Decreto n® 48.587, de 2023.

7.2.9. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui, nem reduz a responsabilidade do Contratado por quaisquer irregularidades, inexecugdes
ou desconformidades havidas na execuc¢do do objeto, ai incluidas imperfeicdes de natureza técnica ou aquelas provenientes de vicio redibitorio, como tal
definido pela lei civil.

7.3. Da Gestiao do Contrato:

o

7.3.1. O gestor do contrato orientara os fiscais de contrato no desempenho de suas atribui¢des, nos termos do inciso I, do art. 15 do Decreto n'
48.587, de 2023.

7.3.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato ou terceiros contratados, das ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informara a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia, nos termos do inciso I, do art.
15 do Decreto n® 48.587, de 2023.

7.3.3. O gestor do contrato acompanharda a manuten¢ao das condi¢des de habilitagdo do Contratado, para fins de empenho de despesa e de
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais, nos termos do
inciso III, do art. 15 do Decreto n° 48.587, de 2023.

7.3.4. O gestor do contrato coordenard a autuagdo da rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo historico de gerenciamento
devera conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragcdes ¢ das prorrogagdes
contratuais, nos termos do inciso IV, do art. 15 do Decreto n°® 48.587, de 2023.

7.3.5. O gestor do contrato coordenara os atos preparatorios relativos a instrugdo processual e ao envio da documentagdo pertinente ao setor de
contratos para formaliza¢do da celebragdo de aditivos, prorrogagdes, reajustes ou rescisdes contratuais, nos termos do inciso V, do art. 15 do Decreto n°
48.587, de 2023.

7.3.6. O gestor do contrato realizara o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais, nos termos do inciso VI, do art. 15 do Decreto n° 48.587, de 2023.

7.3.7. O gestor do contrato elaborara o relatorio final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo, de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei
Federal n° 14.133, de 2021, nos termos do inciso VII, do art. 15 do Decreto n° 48.587, de 2023.

7.3.8. O gestor do contrato tomara as providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de
sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme
0 caso, nos termos do inciso VIII, do art. 15 do Decreto n° 48.587, de 2023.

7.4. Do Preposto:

7.4.1. Naio sera necessaria a designagdo de preposto pelo Contratado.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento na modalidade PREGAO, conforme art. 28 da Lei Federal n® 14.133,

de 2021, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO, conforme art. 33, da referida Lei Federal.

8.1.1. O fornecedor somente podera oferecer lance de valor inferior em relagdo ao wltimo lance por ele ofertado, observado o intervalo minimo de
diferenga de valores entre os lances.

8.1.2. O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidira tanto em relagéo aos lances intermediarios quanto em relagéo ao que
cobrir a melhor oferta ¢ de R$ 20.000,00 (vinte mil reais).

8.2. Dos Critérios da Aceitabilidade da Proposta:
8.2.1. A proposta tera validade de 90 (noventa) dias corridos contados da data de sua apresentagéo.
8.3. Da Prova de Conceito (PoC):
8.3.1. Naio sera exigida a apresentag@o de prova de conceito nesta contratagao.
9. HABILITACAO
9.1. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
9.1.1. Habilitacao Juridica:
9.1.1.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei, tenha validade para fins de identificagcdo em

todo o territorio nacional;

9.1.1.2. Empresario individual: inscri¢ao no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;



9.1.1.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara
condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.1.1.4. Sociedade empresaria, Sociedade Limitada Unipessoal — SLU ou sociedade identificada como Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatodrio de seus administradores;

9.1.1.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unio 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 Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020;

9.1.1.6. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatorio de seus administradores;

9.1.1.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢do do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade
simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Piblico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

9.1.1.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo 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;

9.1.1.9. Agricultor familiar: Declaracdo de Aptiddo ao Programa Nacional de Fortalecimento a Agricultura Familiar — PRONAF-DAP, nos
termos do art. 16 do Decreto n® 46.712, de 29 de janeiro de 2015;
9.1.1.10. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a qualificagdo como produtor rural pessoa fisica, nos
termos da Instru¢cdo Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165);
9.1.1.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagéo respectiva.
9.1.2. Habilitacio Fiscal, Social e Trabalhista:
9.1.2.1. Inscri¢ao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).
9.1.2.2. Inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.
9.1.2.3. Regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do fornecedor, ou outra equivalente, na forma da
lei.
I- A prova de regularidade fiscal e seguridade social perante a Fazenda Nacional sera efetuada mediante apresentacdo de certiddo expedida

conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGEN, referente a todos os
tributos federais e a Divida Ativa da Unido — DAU por elas administrados, bem como das contribui¢des previdenciarias e de terceiros.

1II- Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais e/ou municipais referentes ao objeto contratual, devera comprovar tal
condi¢ao mediante a apresentacao de declaracao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

9.1.2.4. Certificado de Regularidade relativa a seguridade social e perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS.

9.1.2.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perantea Justica do Trabalho, mediante a apresentagéo de certiddo negativa, ou positiva

com efeito de negativa, nos termos da Lei Federal n° 12.440, de 7 de julho de 2011, nos termos do Titulo VII-A da Consolidag@o das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

9.1.2.6. Comprovagdo da regularidade fiscal e/ou trabalhista devera ser efetuada mediante a apresentagdo das competentes certidoes negativas de
débitos, ou positivas com efeitos de negativas.

9.1.3. Qualificacdo Economico-Financeira:
9.13.1. Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, emitida nos ltimos 06 (seis) meses.
9.1.3.2. Balango Patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) Gltimos exercicios sociais:
I- Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), comprovados mediante a

apresentacdo pelo fornecedor de Balango Patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais e obtidos pela aplicagdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Total
- S —
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Circulante
1 ——
Passivo Circulante
1I- Caso a empresa fornecedora apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitagdo capital minimo de 10% (dez por cento) do valor total estimado da
contratacao.
III - As empresas criadas no exercicio financeiro da contratagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os

demonstrativos contabeis pelo balango de abertura, conforme disposto no art. 65, § 1° da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

v - O Balango Patrimonial, demonstrag@o de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis limitar-se-do ao tltimo exercicio no
caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.
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9.14.

V- O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante declaragéo assinada por profissional habilitado
da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

VI - Os licitantes sujeitos ao regime estabelecido na Lei Complementar Federal n° 123, de 2006 (Lei das Microempresas e das Empresas de
Pequeno Porte) poderdo apresentar em substituigdo ao Balango Patrimonial, a Declaragdo Simplificada Anual ou a Declaragdo de Imposto de
Renda de Pessoa Juridica, a seu critério, conforme art. 27, da Lei Complementar 123, de 2006.

VII -  Para os casos de consorcios, exceto os compostos integralmente por microempresas e empresas de pequeno porte, o percentual exigido
para comprovagado da qualificagdo econdmico-financeira sera acrescido em 10% (dez por cento), nos termos do art. 15, §1°, da Lei Federal n°
14.133/2021.

Qualificacdo técnico-operacional e técnico-profissional:

9.14.1. Declaragéo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagdes e das condi¢des locais para o cumprimento das obrigagoes
objeto desta contratagdo.

I- A declaragdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do interessado acerca do
conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.
9.1.4.2. Para todos os lotes, devera ser apresentada comprovagdo de aptiddo para a prestagdo de servigos compativeis com o objeto da contratagdo, por meio da
apresentagdo de atestado(s) ou certiddo(des) emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, ou regularmente emitido (s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso, bem como documentos comprobatorios emitidos na forma do § 3° do art. 88 da Lei Federal n° 14.133, de 2021,
atendendo aos quantitativos minimos abaixo das quantidades apresentadas no subitem 1.1 do Termo de Referéncia, conforme §§ 2° e 5° do art. 67 da
Lei Federal n° 14.133, de 2021 que demonstrem experiéncia na execugdo de servigos de gestdo documental, incluindo classificagdo, avaliagdo, organizagdo,
ordenagdo, higienizagdo e acondicionamento de documentos, com aplicagdo do Plano de Classificagdo de Documentos ¢ da Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
Documentos em 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica.
9.14.2.1. Para o item 01 - Classificacdo e Avaliagao e 02 - Organizagdo e Ordenagdo: Comprovacdo de execugdo de servigos de classificagdo,
avaliac@o e organizagdo de documentos no quantitativo minimo correspondente a 50% (cinquenta por cento) do volume documental previsto para o lote pretendido.

9.1.4.2.2. Para o item 03 - Higienizagdo e Acondicionamento de documentos: Comprovagdo de execugdo de servigo de higienizagdo e
acondicionamento de documentos no quantitativo minimo correspondente a 50% (cinquenta por cento) do volume documental previsto para o lote pretendido.

I- Para atendimento do quantitativo indicado acima, ¢ admitido o somatorio de diferentes atestados, podendo ser de periodos
concomitantes, desde que compativeis com as caracteristicas do objeto da licitagdo.

II - Os atestados deverao conter:
a) Nome empresarial e dados de identificagdo da institui¢cao emitente (CNPJ, endereco, contato);
b) Local e data de emissdo;
c) Nome, cargo, contato e a assinatura do responsavel pela veracidade das informagdes;
d) Periodo da execugéo da atividade e quantitativo do objeto fornecido.
111 - Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.

v - O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual do Contratante e local em que foi executado o
objeto contratado, dentre outros documentos.

9.1.4.3. Para fins de afericdo do quantitativo executado, o indicador principal serd em metros lineares. Quando a declaragdo apresentar outro indicador técnico
como quantidade de caixas-arquivo, processos, documentos, dossiés, prontudrios ou outros indicadores equivalentes, devera ser informada a dimensdo das caixas

utilizadas ou outro elemento técnico que permita a conversdo para metragem linear ¢ a memoria de cdlculo utilizada para a conversao.

9.1.4.4. Para a conversdo citada no item anterior ¢ apresentacdo da memoria de célculo, o licitante devera utilizar 0 Manual de Roteiro de Mensuracdo de
Documentos Textuais do Arquivo Nacional, anexo VIIL

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

9.1.4.6. Em caso de apresentacdo de atestado de desempenho anterior emitido em favor de consorcio do qual o fornecedor tenha feito parte, se o
atestado ou o contrato de constitui¢do do consorcio ndo identificar a atividade desempenhada por cada consorciado individualmente, serdo adotados os
seguintes critérios na avaliagdo de sua qualificagdo técnica:

I- Caso o atestado tenha sido emitido em favor de consércio homogéneo, cujas empresas possuem objeto social similar, as experiéncias
atestadas deverdo ser reconhecidas para cada empresa consorciada na propor¢ao quantitativa de sua participagdo no consorcio;

1II- Caso o atestado tenha sido emitido em favor de consorcio heterogéneo, cujas empresas possuem objeto social diverso, as experiéncias
atestadas deverao ser reconhecidas para cada consorciado de acordo com os respectivos campos de atuagao;

11 - Na hipotese do item 9.1.4.6, para fins de comprovagdo do percentual de participagdo do consorciado, caso este ndo conste
expressamente do atestado ou da certiddo, devera ser juntada ao atestado ou a certiddo copia do instrumento de constituigdo do consorcio.

9.1.4.7. EQUIPE TECNICA E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

9.1.4.7.1. A CONTRATADA devera disponibilizar, durante toda a execucdo contratual, equipe técnica compativel com a complexidade,
especializacdo e volume dos servigos contratados, mantendo profissionais em quantidade suficiente para assegurar o cumprimento dos cronogramas,
metas de produtividade e padroes de qualidade estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9.1.4.7.2. A equipe técnica devera ser composta, no minimo, por:
a) 01 (um) Responsavel Técnico - Arquivista; e
b) equipe de apoio operacional em quantitativo compativel com a demanda contratada.

9.1.4.7.3. Responsavel Técnico — Arquivista

A CONTRATADA devera manter durante toda a execugdo contratual, no minimo, 01 (um) profissional graduado em Arquivologia, legalmente
habilitado para o exercicio da profissdo, que atuara como Responséavel Técnico pelos servigos executados.

O Responsavel Técnico serd o profissional encarregado de orientar, supervisionar, coordenar e validar tecnicamente as atividades contratadas,
observando as atribui¢des previstas na Lei Federal n® 6.546, de 04 de julho de 1978, e demais normas aplicaveis ao exercicio da profissdo.

9.1.4.7.3.1. Qualificacdo minima exigida




1. Formacgao académica

a) diploma de graduagdo em Arquivologia expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC.
2. Habilitacio profissional

a) registro profissional valido junto ao Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, nos termos da legislacdo vigente.

3. Experiéncia profissional minima

a) Experiéncia comprovada minima de 01 (um) ano em atividades relacionadas a gestdo documental e ao tratamento técnico arquivistico.

b) Além da experiéncia minima exigida, o profissional devera apresentar comprovagdo em uma ou mais experiéncias profissionais que demonstrem o exercicio
de pelo menos 03 (trés) das seguintes atividades:

I- classificagdo documental;

Ir- avaliacdo documental;

111 - aplicac@o de Plano de Classificagdo de Documentos — PCD;

v - aplicacdo de Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD,;
V- organizac¢do de massas documentais acumuladas;

VI - tratamento arquivistico de acervos documentais;

VII -  organizagdo de arquivos publicos;

VIII - projetos de gestdo documental executados em 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica.
Experiéncia em acervo publico

Considerando as especificidades da documentagdo produzida e acumulada pela Administragdo Publica, o Responsavel Técnico devera comprovar
participacdo em pelo menos 01 (um) projeto de gestdo documental, organizagdo arquivistica ou tratamento técnico de acervo realizado
preferencialmente para 6rgao ou entidade publica, admitindo-se também instituigdes detentoras de acervos permanentes ou de natureza arquivistica equivalente .

Atribui¢des minimas do Responsavel Técnico
Compete ao Responsavel Técnico:
I - planejar tecnicamente a execugdo dos servigos;
1T — orientar e supervisionar a equipe operacional,;
III — acompanhar a aplicag@o dos instrumentos de gestdo documental;
IV — supervisionar as atividades de classificagao e avaliagdo documental;
V —validar a aplicacao do Plano de Classificagdo de Documentos — PCD e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD;
VI - orientar os procedimentos de higieniza¢do, acondicionamento, organizagdo e ordenagdo documental;

VII — supervisionar a alimentagdo, atualizacdo e consisténcia das informagdes registradas no sistema informatizado de gestdo documental ou em
outro instrumento de controle institucional disponibilizado pela CONTRATANTE;

VIII — acompanhar a elaboracéo dos relatorios técnicos e demais produtos contratuais;
IX — prestar orientagdes técnicas a fiscalizagdo sempre que solicitado;
X — responsabilizar-se tecnicamente pelos servigos executados e pelos produtos entregues.

9.14.74. Equipe de Apoio Operacional

A CONTRATADA devera disponibilizar profissionais de apoio operacional em quantitativo compativel com o volume documental, metas de
produtividade e cronograma de execugéo estabelecidos para cada lote.

Os profissionais deverdo possuir capacitagio e treinamento compativeis com a execucdo das seguintes atividades:
a) classificacdo documental;
b) avaliagdo documental;
¢) higienizagdo de documentos;
d) acondicionamento documental;
e) organizacao e ordenacdo de documentos;
f) movimentagdo e armazenamento de acervos;

g) indexagdo e registro de informagdes arquivisticas em sistema informatizado de gestdo documental ou em outro instrumento de controle
institucional disponibilizado pela CONTRATANTE;

h) demais atividades necessarias a execugdo do objeto.

9.1.4.7.5. Comprovacio da Qualificacio do Responsavel Técnico

A qualificacdo do Responsavel Técnico devera ser comprovada mediante apresentagdo dos seguintes documentos:

I — Formagdo académica

Diploma ou certificado de conclusdo de curso superior em Arquivologia expedido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao.
II — Habilitagdo profissional

Comprovante de registro profissional valido junto ao Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

III - Vinculo com a licitante

A licitante devera comprovar que o profissional integra ou integrara sua equipe por meio de um dos seguintes documentos:
a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

b) contrato de trabalho;

c) contrato de prestacdo de servicos;

d) contrato social, quando se tratar de socio ou dirigente da empresa;

e) declaragdo de compromisso de vinculagdo futura, firmada conjuntamente pela licitante e pelo profissional, para os casos em que a contratagdo ainda



nao tenha sido formalizada.

IV — Experiéncia profissional

A experiéncia exigida podera ser comprovada por meio de um ou mais dos seguintes documentos:

a) atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado;

b) declaragdes de execugdo de servigos;

¢) contratos acompanhados de declaragdo de cumprimento satisfatorio;

d) certiddes ou documentos equivalentes emitidos por contratantes;

e) anotagdes em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

f) outros documentos idoneos que demonstrem a efetiva participagdo do profissional em atividades compativeis com o objeto da contratagio.

Os documentos apresentados deverdo permitir identificar claramente o periodo de atuagdo, as atividades desempenhadas e sua compatibilidade com as
exigéncias previstas neste Termo de Referéncia.

9.1.5. Declaracio:

9.1.5.1. Declarag@o de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social,
previstas em lei nos termos do art. 93 da Lei Federal n° 8.213, de 1991 e em outras normas especificas, conforme previsto no inciso IV do art. 63 da Lei
Federal n°. 14.133, de 2021.

9.1.5.2. Caso o licitante ndo cumpra os requisitos exigidos em sede de declarago, devera apresentar justificativa e documentos comprobatorios
dos fatos alegados, para fins de analise da Administragdo.

9.1.6. Habilitacio de Consércios

9.1.6.1. No caso da participacdo de empresas reunidas em consorcio, deverd acompanhar os documentos de habilitagdo, a comprovacdo de
compromisso publico ou particular do consoércio, subscrito pelas empresas consorciadas, com apresentacdo da propor¢ao de participagdo de cada uma
das consorciadas e indicagdo da empresa lider, que devera representar as consorciadas perante o Estado de Minas Gerais, observadas as normas do art.
15 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

9.1.6.2. Deverdo ser apresentados os documentos previstos no item referente a Habilitagdo, por parte de cada consorciado, admitindo-se, para
efeito de qualificacdo técnica, o somatorio dos quantitativos de cada consorciado, e, para efeito de qualificagdo econdmico-financeira, o somatorio dos
valores de cada consorciado, na propor¢ao de sua respectiva participagao.

9.1.6.3. As empresas consorciadas serdo solidariamente responsaveis pelas obrigagdes do consorcio na fase de licitagdo e durante a execugdo do
contrato.

9.1.6.4. Antes da celebragdo do contrato, devera ser promovida a constitui¢éo e o registro do consorcio, nos termos do compromisso referido no
item 9.1.6.1.

9.1.6.5. Apenas os consorcios compostos exclusivamente por beneficiarios indicados no caput do art. 3° do Decreto 47.437, de 2018 poderao

usufruir dos beneficios legais da Lei Complementar Federal n® 123, de 2006, desde que a soma do faturamento das empresas consorciadas nao
ultrapasse o limite previsto no inciso II, artigo 3°, da Lei Complementar Federal n° 123, de 2006.

9.1.6.6. Nao ¢ permitido que uma empresa, consorciada simultaneamente em mais de um consorcio ou de forma isolada, participe do mesmo
procedimento de contratacdo.

9.1.6.7. A substitui¢@o de consorciado devera ser expressamente autorizada pelo 6rgao ou entidade contratante e condicionada a comprovagio de
que a nova empresa do consdrcio possui, no minimo, os mesmos quantitativos para efeito de habilitagdo técnica e os mesmos valores para efeito de
qualifica¢@o econdmico-financeira apresentados pela empresa substituida para fins de habilitagdo do consoércio no processo licitatorio que originou o

contrato.
10. OBRIGACOES ESPECIFICAS DAS PARTES
10.1. Do Contratante:
10.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o presente Termo de Referéncia, o contrato ou
documento que o substitua e seus anexos.
10.1.2. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.
10.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no objeto prestado, para que seja por ele reparado,
corrigido, removido, reconstruido ou substituido, no total ou em parte, as suas expensas.
10.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, atestar nas notas fiscais/faturas da efetiva prestagdo do servigo, objeto deste Termo de
Referéncia.
10.1.5. Rejeitar, no todo ou em parte os servigos prestados, quando em desacordo com as especificagdes constantes na nota de empenho, no Termo de

Referéncia e/ou na proposta comercial do Contratado.

10.1.6. Comunicar o Contratado para emissdo de nota fiscal pertinente a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e
pagamento, quando houver controvérsia parcial sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei Federal
n° 14.133, de 2021.

10.1.7. Solicitar o reparo, a corre¢do, a remogao ou a substitui¢ao do objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrec¢des.

10.1.8. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a parcela do servigo prestado, no prazo, forma e condigdes estabelecidos no
presente Termo de Referéncia.

10.1.9. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo Contratado durante a execug@o do contrato ou documento que
o substitua.

10.1.10. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execuc@o, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execugdo do ajuste.

10.1.10.1. A Administracdo terd o prazo de até 30 (trinta) dias corridos a contar da data do protocolo do requerimento, tratado no item 10.1.11, para
decidir e admitir a prorrogagao motivada por igual periodo, conforme art. 123, Lei Federal n° 14.133, de 2021.

10.1.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio economico-financeiro feitos pelo Contratado no prazo maximo de 30 (trinta)



dias corridos.

10.1.12. Aplicar ao Contratado as sangdes legais e regulamentares.
10.1.13. Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributarios, trabalhistas e previdenciarios por meio dos documentos pertinentes.
10.1.14. Disponibilizar local adequado para a realizagio do servigo.
10.1.15. A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do
contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
10.1.16. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para apuragido de descumprimento de clausulas contratuais.
10.1.17. Nao praticar atos de ingeréncia na administracao do contratado, tais como (art. 48 da Lei n.° 14.133/2021):
10.1.17.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢do e apoio ao usuario;
10.1.17.2. estabelecer vinculo de subordina¢do com funcionario do contratado;
10.1.17.3. prever exigéncias que constituam intervencdo indevida da Administra¢do na gestdo interna do contratado.
10.1.17.4. Fornecer PCD e TTDD vigente;
10.1.17.5. Disponibilizar o sistema institucional,
10.1.17.6. Indicar unidade responsavel pela validagdo arquivistica;
10.1.17.7. Disponibilizar acessos a massa documental acumulada da SEINFRA.
10.2. Do Contratado:
10.2.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste instrumento e seus anexos, nas quantidades, prazos e condi¢des pactuadas,
assumindo exclusivamente seus os riscos ¢ as despesas decorrentes da boa e perfeita execugédo do objeto.
10.2.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Codigo de Defesa do Consumidor, Lei Federal n° 8.078, de
1990.
10.2.3. Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o

cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagaio.

10.2.4. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade superior, conforme Inciso I, art. 137 da Lei
Federal n° 14.133, de 2021, e inciso 111, art. 16 do Decreto n® 48.587, de 2023, e prestar todo esclarecimento ou informagéo por eles solicitados.

10.2.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os
servicos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execugdo ou dos materiais nela empregados.

10.2.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a Administragdo ou
terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugdo contratual pelo Contratante, que ficard autorizado a
descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos.

10.2.7. Arcar com os descontos nos pagamentos ou garantia, se for o caso, do valor correspondente aos danos sofridos, devidamente comprovados.
10.2.8. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
de dirigente do Contratante ou do fiscal ou gestor do contrato, nos termos do artigo 48, paragrafo tinico, da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

10.2.9. Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao Contratante para ateste e pagamento;

10.2.10. Responsabilizar-se pela garantia dos materiais empregados nos servigos prestados, dentro dos padrdes adequados de qualidade, seguranga,

durabilidade e desempenho, conforme previsto na legislagdo em vigor e na forma exigida neste Termo de Referéncia.

10.2.11. Manter, durante toda a execugdo do objeto, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e
qualificagdo exigidas na contratagdo.

10.2.12. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obriga¢des trabalhistas, previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em
legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante e ndo onerara o objeto do contrato.

10.2.13. Comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da
execugio do objeto contratual.

10.2.14. Paralisar, por determinag¢do do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em
risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

10.2.15. Promover a guarda, manutengdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugdo do objeto, durante a vigéncia
do contrato.

10.2.16. Cumprir, durante todo o periodo de execugéo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da
Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas, conforme art. 116 da Lei Federal n° 14.133, de
2021.

10.2.16.1. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, quando solicitado pelo fiscal do contrato, com a indicagdo dos
empregados que preencheram as referidas vagas, conforme paragrafo unico, art. 116 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

10.2.17. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

10.2.18. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos
variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no inciso II, alinea “d”, art. 124 da Lei Federal n® 14.133, de
2021.

10.2.19. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranga do Contratante.

10.2.20. Alocar os empregados necessarios, com habilitagdo e conhecimento adequados, ao perfeito cumprimento das clausulas deste documento,
fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverdo atender as recomendacdes de
boa técnica e a legislagdo de regéncia.

10.2.21. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na Lei Federal n° 13.709, de 2018, adotando medidas eficazes para protegdo de
dados pessoais a que tenha acesso por forga da execugdo do objeto contratado.

10.2.22. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos,
mantendo sempre limpo o local de execugo do objeto e nas melhores condi¢des de seguranga, higiene e disciplina.



10.2.23. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as
especificacdes do memorial descritivo ou instrumento congénere.

10.2.24. Naéo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢@o de aprendiz para os maiores de quatorze anos,
nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

11. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei Federal n® 14.133, de 2021, o Contratado ou o licitante que:

11.1.1. Der causa a inexecug@o parcial da contratagéo;

11.1.2. Der causa a inexecugdo parcial da contratagdo que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo;

11.1.3. Der causa a inexecugao total da contratacdo;

11.1.4. Deixar de entregar a documentagfo exigida para o certame;

11.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

11.1.6. Naio celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagio exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

11.1.7. Ensejar o retardamento da execug@o ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

11.1.8. Apresentar declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a contratagdo e a execugdo do
contrato;

11.1.9. Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugdo da contratagio;

11.1.10. Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

11.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;

11.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n°® 12.846, de 2013.

11.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

11.2.1. Adverténcia - quando o Contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato, sempre que ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais

grave, conforme disposto no § 2°, art. 156 da Lei Federal n° 14.133, de 2021;

11.2.2. Impedimento de licitar e contratar - quando praticadas as condutas descritas nos subitens 11.1.2 a 11.1.7, sempre que nao se justificar a
imposicao de penalidade mais grave, conforme disposto no § 4°, art. 156, da Lei Federal n® 14.133, de 2021;

11.2.3. Declaracio de inidoneidade para licitar e contratar - quando praticadas as condutas descritas nos subitens 11.1.8 a 11.1.12, bem como nos
subitens 11.1.2 a 11.1.7, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave, conforme disposto no § 5°, art. 156, da Lei Federal n® 14.133, de 2021).

11.2.4. Multa:

11.2.4.1 Moratéria de 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do contrato, até o maximo de 3% (trés
por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentagio, suplementagdo ou reposi¢éo da garantia.

I- O atraso superior a de 30 (trinta) dias autoriza a Administragdo a promover a extin¢do do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso I do art. 137 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.
11.3. As sang0es previstas nos subitens 11.2.1, 11.2.2 e 11.2.3 poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa, conforme disposto no § 7°, art.
156, da Lei Federal n° 14.133, de 2021.
11.4. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao

Contratado, além da perda desse valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente, conforme § 8°, art. 156, da Lei
Federal n° 14.133, de 2021.

11.5. A aplicag@o das sangdes previstas neste documento ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado ao
Contratante, conforme disposto no § 9°, art. 156, da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

11.6. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagéo,
conforme disposto no art. 157, da Lei Federal n® 14.133, de 2021.
11.7. Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, 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.

11.8. A aplicac@o das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditorio e a ampla defesa ao Contratado, observando-se
o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.9. Em observancia ao disposto no § 1°, art. 156, da Lei Federal n° 14.133, de 2021, na aplicac@o das sangdes serdo considerados:

11.9.1. A natureza e a gravidade da infragdo cometida;

11.9.2. As peculiaridades do caso concreto;

11.9.3. As circunstincias agravantes ou atenuantes;

11.9.4. Os danos que dela provierem para a Administracido Publica;

11.9.5. A implantacd@o ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

11.10. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei Federal n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagdes e contratos da

Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei Federal n® 12.846, de 2013, ser@o apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos no art. 159 da referida Lei de Licitagdes.

11.11. A personalidade juridica do Fornecedor podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou
dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste documento ou para provocar confuséo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administrago, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo
com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa ¢ a
obrigatoriedade de analise juridica prévia, conforme disposto no art. 160, da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

11.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da sang@o, informar e manter atualizados os
dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal, conforme art. 161, da Lei Federal n® 14.133, de 2021.



11.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma
do art. 163 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

11.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo contratante, resultantes de multa administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em
divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido orgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o Contratado possua com 0 mesmo 6rgio ora contratante.

12. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
12.1. O custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e sera tornado publico ap6s o julgamento das propostas.
13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
13.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta da dotagdo orgamentaria do orgamento em vigor, aprovado pela Lei
Orgamentaria Anual 25.698 de 14/01/2026.
13.1.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotag@o: 1301 15 122 705 2500 0001 3 3 90 39 99 0 Fonte 10 1.
13.2. A dotagao relativa ao exercicio financeiro subsequente serd indicada apds aprovagdo da Lei Or¢camentaria respectiva e liberagdo dos créditos

correspondentes, mediante apostilamento.

[Inserir nome completo]
Masp
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