GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejdo, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do
Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
Tel.: (27) 3347-5745/3347-5806/3347-5746/3347-5756/3347-5749
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EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 620/2025 v.2

COMPRASGOV: N° 90620/2025

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por meio da SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE,
doravante denominado SESA, com sede na Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim
Varejdo, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260, realizara
licitacdo, na modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, para CONTRATACAO DE
EMPRESA PARA PRESTAGCAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO
ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS EM CAIXA BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM
CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE
DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E ATUALIZACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES FIM, conforme processo E-DOCS n° 2025-R35H9, nos termos da Lei
14.133/2021, do Decreto Estadual n°® 5.352-R/2023 e alteragdes, do Decreto Estadual
5.545-R/2023, e demais normas aplicaveis e, ainda, de acordo com as condicdes
estabelecidas neste Edital para atender as necessidades da SESA/GETA - Geréncia
Técnica Administrativa.

1 - DO OBJETO E DISPOSICOES ESSENCIAIS
1.1 - O objeto da presente licitagdo é a contratacdo de empresa para PRESTACAO DE
SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS
EM CAIXA BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E
REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E
ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, conforme especificacbes do Termo de Referéncia,
Anexo I deste Edital.
Anexo I - Termo de Referéncia

Anexo I - A — Formulario de Avaliacao de Documentos

Anexo I - B - Modelo de Etiquetas para Caixas Box

Anexo I - C - Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo

Anexo I - D -Listagem de Eliminacdo de Documentos

Anexo I - E - Previsao de Quantitativo
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Apéndice do Anexo I — ETP - Estudo Técnico Preliminar

Anexo II - Requisitos de Habilitagao
Anexo III - Modelos do Edital

Anexo IIT - A - Modelo da Proposta Comercial

Anexo III - B - Dados Complementares para Assinatura do Instrumento Contratual

Anexo IV - Minuta de Termo de Contrato

1.2 - A licitacdo sera realizada em Unico item, conforme tabela constante do Anexo I deste
Edital.

1.3 - Contratante: UASG: 925120 - Orgdo Gerenciador

1.4 - Valor Total Maximo Estimado Admitido para a Licitacdo: R$ 4.211.719,58 (quatro
milhdes duzentos e onze mil setecentos e dezenove reais cinquenta e oito centavos).

1.5 - O preco maximo admitido para a presente licitacdo é o que consta no Anexo I deste
Edital.

1.6 - Data da sessdo publica: 19 de dezembro de 2025; as 09:00h.
1.7 - O modo de disputa sera o ABERTO E FECHADO.
1.8 - Esta licitacdo sera julgada sob o critério de menor preco por item.

1.9 - As despesas decorrentes da presente licitagdo correrdo a conta do orcamento préprio
da SESA: HESVV a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184, Elemento de Despesa
3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos; GEAF a cargo da conta
da atividade 10.303.0061.2126, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos
nao vinculados de Impostos; HEMOES a «cargo da conta da atividade
10.302.0061.2720, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
vinculados de Impostos; CENTRAL ADMINISTRATIVA/LACEN/NUEFS/NESVOB a
cargo da conta da atividade 10.122.0061.2070, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte:
500 - Recursos ndo vinculados de Impostos do orcamento da SESA para o exercicio de
2025.

1.9.1 Destaca-se que para as unidades: CAPAAC a cargo da conta da atividade
10.302.0061.2184, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
vinculados de Impostos; CREFES a <cargo da conta da atividade
10.302.0061.2184, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
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vinculados de Impostos; HDRC a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184,
Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de
Impostos; HSJC a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184, Elemento de
Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos; SRSCI a
cargo da conta da atividade 10.122.0061.2252, Elemento de Despesa 3.3.90.39
Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos; HINSG a cargo da conta da
atividade 10.302.0061.2184, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 -
Recursos nao vinculados de Impostos; HEAC a cargo da conta da atividade
10.302.0061.2184, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
vinculados de Impostos; HISN a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184,
Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de
Impostos; SRSSM a cargo da conta da atividade 10.122.0061.2252, Elemento de
Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos; UIJM a
cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184, Elemento de Despesa 3.3.90.39
Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos; SRSC a cargo da conta da
atividade 10.302.0061.2335, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 -
Recursos nao vinculados de Impostos; SRSV a cargo da conta da atividade
10.302.0061.2335, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
vinculados de Impostos , as despesas deverdao ocorrer pelas respectivas Unidades
Gestoras Executoras.

2 - DA PARTICIPACAO NA LICITAGCAO

2.1 - Poderdo participar deste Pregdao os interessados que estiverem previamente
credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e no
Sistema de Compras do Governo Federal (www.gov.br/compras).

2.1.1 - Os interessados deverdo atender as condicbes exigidas para cadastramento até o
terceiro dia Gtil anterior a data prevista para recebimento das propostas.

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

2.3 - E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais nos
Sistemas relacionados no item anterior e manté-los atualizados junto aos o&rgdos
responsaveis pela informagdo, devendo proceder, imediatamente, a correcdo ou a alteracao
dos registros tao logo identifique incorrecao ou aqueles se tornem desatualizados.
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2.4 - A ndo observancia do disposto no item anterior poderad ensejar desclassificacdo no
momento da habilitacao.

2.5 - Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas € empresas de pequeno
porte, para as sociedades cooperativas mencionadas no artigo 16 da Lei n® 14.133/2021,
para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica e para o microempreendedor
individual - MEI, nos limites previstos na Lei Complementar n°® 123/2006.

2.6 - Nao poderao disputar esta licitacao:
2.6.1 - aquele que ndo atenda as condigOes deste Edital e seu(s) anexo(s);
2.6.2 - pessoas juridicas reunidas em consércio;

2.6.3 - autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou
juridica, quando a licitacdo versar sobre servicos ou fornecimento de bens a ele
relacionados;

2.6.4 - empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragcdao do projeto
basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente,
gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com
direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado, quando a licitagdo versar sobre
servicos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

2.6.5 - pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitacdo, impossibilitada de
participar da licitacdo em decorréncia de sancdo que lhe foi imposta;

2.6.6 - aguele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econ6mica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente publico
que desempenhe funcdo na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou
gue deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau;

2.6.7 - empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n® 6.404/1976,
concorrendo entre si;

2.6.8 - pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgagdo do edital,
tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploragdo de trabalho
infantil, por submissdo de trabalhadores a condigdes analogas as de escravo ou por
contratacao de adolescentes nos casos vedados pela legislacdo trabalhista;

2.6.9 - Ndo podera participar, direta ou indiretamente, da licitacgdo ou da execugdo do
contrato servidor publico estadual, independentemente de qual seja o 6rgdo ou entidade
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contratante, devendo ser observadas as situagdes que possam configurar conflito de
interesses no exercicio ou apés o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislagao
gue disciplina a matéria, conforme art. 9°, § 19, da Lei n® 14.133/2021 e arts. 221, XIX, da
Lei Complementar Estadual n°® 46/1994 e 35 da Constituicdo Estadual.

2.7 - O impedimento decorrente de sangdo administrativa sera também aplicado ao licitante
gue atue em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a
efetividade da sancdo a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada,
desde que devidamente comprovado o ilicito ou a utilizacdo fraudulenta da personalidade
juridica do licitante.

2.8 - Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo
econdmico.

2.9 - O disposto nos itens acima ndo impede a licitagdo ou a contratacdao de servico que
inclua como encargo do contratado a elaboracdo do projeto basico e do projeto executivo,
nas contratacdes integradas, e do projeto executivo, nos demais regimes de execucao.

3 - DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

3.1 - Na presente licitacdo, as fases de apresentacao de propostas e lances e de julgamento
ocorrem antes da fase de habilitacdo.

3.2 - Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema eletrGnico, a
proposta com o preco ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento
adotado neste Edital, até a data e o horario estabelecidos para abertura da sessdo publica.

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

3.3.1 - esta ciente e concorda com as condicGes contidas no edital e seus anexos, bem
como de que a proposta apresentada compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis
trabalhistas, nas normas infralegais, nas convencgdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo e que cumpre
plenamente os requisitos de habilitagdo definidos no instrumento convocatério;

3.3.2 - ndao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao

emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condigdo de aprendiz, nos
termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicdo Federal;
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3.3.3 - ndo possui empregados executando trabalho degradante ou forgado, observando o
disposto nos incisos III e IV do art. 1° e no inciso III do art. 5° da Constituicdo Federal;

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

3.4 - O licitante organizado em cooperativa devera declarar, ainda, em campo proprio do
sistema eletronico, que cumpre os requisitos estabelecidos no art. 16 da Lei 14.133/2021.

3.5 -0 fornecedor enquadrado como microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa devera declarar, ainda, em campo proprio do sistema eletrénico, que
cumpre os requisitos estabelecidos no art. 3° da Lei Complementar 123/2006, estando apto
a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49, observado o
disposto nos §§ 1° ao 30 do art. 4° da Lei 14.133/2021.

3.5.1 - No item exclusivo para participacdao de microempresas e empresas de pequeno
porte, a assinalacdo do campo “ndo” impedird o prosseguimento no certame, para aquele
item;

3.5.2 - Nos itens em que a participacdao nao for exclusiva para microempresas e empresas
de pequeno porte, a assinalacdo do campo “nao” produzird o efeito de o licitante ndo ter
direito ao tratamento favorecido previsto na Lei Complementar 123/ 2006.

3.6 - A falsidade da declaracdo de que trata os itens acima sujeitara o licitante as sangoes
previstas na Lei 14.133/2021, e neste Edital.

3.7 - Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta ou, na hipétese de a fase de
habilitacdo anteceder as fases de apresentacdo de propostas e lances e de julgamento, os
documentos de habilitacdo anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sessado
publica.

3.8 - Ndo havera ordem de classificacdo na etapa de apresentacdo da proposta pelo
licitante, o que ocorrera somente apds os procedimentos de abertura da sessdo publica e da
fase de envio de lances.

3.9 - Serdo disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta
dos licitantes convocados para apresentacao de propostas, apds a fase de envio de lances.

3.10 - Desde que disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante poderd

parametrizar o seu valor final minimo ou o seu percentual de desconto maximo quando do
cadastramento da proposta e obedecerad as seguintes regras:
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3.10.1 - a aplicacdo do intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os
lances, que incidird tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em relagdo ao lance
que cobrir a melhor oferta; e

3.10.2 - os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o seu valor final
minimo ou o seu percentual de desconto maximo, caso estabelecido, e o intervalo de que
trata o subitem acima.

3.10.3 - O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo parametrizado
possuira carater sigiloso para os demais fornecedores e para o 6rgao ou entidade promotora
da licitacdo, podendo ser disponibilizado estrita e permanentemente aos 6rgaos de controle
externo e interno.

3.11 - Cabera ao licitante interessado em participar da licitacdo acompanhar as operacoes
no sistema eletronico durante o processo licitatorio e se responsabilizar pelo 06nus
decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela
Administracao ou de sua desconexao.

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

4 - DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

4.1 - O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema
eletronico, dos campos indicados.

4.2 - Todas as especificacdes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

4.3 - O licitante ndo podera oferecer proposta em quantitativo inferior ao maximo previsto
para contratagao.

4.4 - O licitante devera formular sua proposta, considerando as disposicoes do Decreto n°
4.251-R, de 21 de maio de 2018, que obriga aqueles que sdo contratados pela
Administracdo Publica, a efetivar a contratacdo de mdo-de-obra necessaria a execucgao da
obra ou servico advinda do sistema penitenciario estadual, no percentual de 6% (seis por
cento) da mado-de-obra total para a execucdo do objeto contratual, nos termos da Lei
complementar n° 879/2017.

4.5 - Nos valores propostos estarao inclusos todos os custos operacionais, encargos

previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta
ou indiretamente na execucao do objeto.
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4.6 - Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdao de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer
alteragao, sob alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

4.7 - A apresentagao das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposicoes
nelas contidas, em conformidade com o que dispGe o Termo de Referéncia, assumindo o
proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos seus termos, bem como de
fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em quantidades
e qualidades adequadas a perfeita execucao contratual, promovendo, quando requerido, sua
substituicao.

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

5 - DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E FORMULAGCAO
DE LANCES

5.1 - A abertura da presente licitacdo dar-se-& automaticamente em sessdo publica, por
meio de sistema eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

5.2 - O sistema disponibilizarda campo proprio para troca de mensagens entre o Pregoeiro e
os licitantes.

5.3 - Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverao encaminhar lances exclusivamente
por meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do
valor consignado no registro.

5.4 - O lance devera ser ofertado pelo valor unitario do item.

5.5 - Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para
abertura da sessdo e as regras estabelecidas no Edital.

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

5.7 - O intervalo minimo de diferenca de valores ou percentuais entre os lances, que incidira
tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta que cobrir a
melhor oferta devera ser de 0,5 % (cinco décimos por cento).

5.8 - O licitante podera, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de

quinze segundos apds o registro no sistema, na hipdtese de lance inconsistente ou
inexequivel.
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5.9 - O procedimento seguira de acordo com o modo de disputa adotado.

5.10 - Caso seja adotado para o envio de lances no pregdo eletronico o modo de disputa
“aberto”, os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com prorrogacoes.

5.10.1 - A etapa de lances da sessao publica tera duragdo de dez minutos e, apos isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois
minutos do periodo de duracdo da sessdo publica.

5.10.2 - A prorrogagao automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, sera
de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse
periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

5.10.3 - Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessao
publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenard e divulgara os lances
conforme a ordem final de classificacao.

5.10.4 - Definida a melhor proposta, se a diferenca em relagdo a proposta classificada em
segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), o Pregoeiro, auxiliado pela equipe
de apoio, poderd admitir o reinicio da disputa aberta, para a definicido das demais
colocacoes.

5.10.5 - Apds o reinicio previsto no item supra, os licitantes serdo convocados para
apresentar lances intermediarios.

5.11 - Caso seja adotado para o envio de lances no pregdo eletrénico o modo de disputa
“aberto e fechado”, os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com lance
final e fechado.

5.11.1 - A etapa de lances da sessdo publica terd duracdo inicial de quinze minutos. Apds
esse prazo, o sistema encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrera o periodo de até dez minutos, aleatoriamente determinado, findo o qual sera
automaticamente encerrada a recepgao de lances.

5.11.2 - Encerrado o prazo previsto no subitem anterior, o sistema abrird oportunidade para
que o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10% (dez por
cento) superiores aquela possam ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, o
qual sera sigiloso até o encerramento deste prazo.

5.11.3 - No procedimento de que trata o subitem supra, o licitante podera optar por manter
o seu ultimo lance da etapa aberta, ou por ofertar melhor lance.

EDITAL 620-2025 v.2-MMLB-RCT


mailto:sesacpl@saude.es.gov.br

.
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejdo, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do
Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
Tel.: (27) 3347-5745/3347-5806/3347-5746/3347-5756/3347-5749
E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

5.11.4 - Nao havendo pelo menos trés ofertas nas condicdes definidas neste item, poderdao
os autores dos melhores lances subsequentes, na ordem de classificacdo, até o maximo de
trés, oferecer um lance final e fechado em até cinco minutos, o qual sera sigiloso até o
encerramento deste prazo.

5.11.5 - Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenara e
divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.

5.12 - Caso seja adotado para o envio de lances no pregdo eletronico o modo de disputa
“fechado e aberto”, poderdo participar da etapa aberta somente os licitantes que
apresentarem a proposta de menor preco ou maior percentual de desconto e os das
propostas até 10% (dez por cento) superiores/inferiores aquela, em que os licitantes
apresentardo lances publicos e sucessivos, até o encerramento da sessdo e eventuais
prorrogacoes.

5.12.1 - Ndo havendo pelo menos 3 (trés) propostas nas condicGes definidas neste item,
poderdo os licitantes que apresentaram as trés melhores propostas, consideradas as
empatadas, oferecer novos lances sucessivos.

5.12.2 - A etapa de lances da sessao publica terd duragdo de dez minutos e, apos isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois
minutos do periodo de duragdo da sessdo publica.

5.12.3 - A prorrogacgao automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, sera
de dois minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse
periodo de prorrogagao, inclusive no caso de lances intermediarios.

5.12.4 - Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo
publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenard e divulgard os lances
conforme a ordem final de classificagdo.

5.12.5 - Definida a melhor proposta, se a diferenca em relacao a proposta classificada em
segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), o Pregoeiro, auxiliado pela equipe
de apoio, podera admitir o reinicio da disputa aberta, para a definicdo das demais
colocagoes.

5.12.6 - Ap6s o reinicio previsto no subitem supra, os licitantes serdo convocados para
apresentar lances intermediarios.

5.13 - Apds o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o sistema ordenara
e divulgara os lances segundo a ordem crescente de valores.
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5.14 - Ndo serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar.

5.15 - Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdao informados, em tempo
real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificagdo do licitante.

5.16 - No caso de desconexao com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do
Pregao, o sistema eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepcdo dos
lances.

5.17 - Quando a desconexdo do sistema eletrénico para o Pregoeiro persistir por tempo
superior a dez minutos, a sessdo publica serd suspensa e reiniciada somente apds
decorridas vinte e quatro horas da comunicacao do fato pelo Pregoeiro aos participantes, no
sitio eletronico utilizado para divulgacao.

5.18 - Caso o licitante ndo apresente lances, concorrerd com o valor de sua proposta.

5.19 - Em relagdo a itens ndo exclusivos para participacdo de microempresas e empresas de
pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, serd efetivada a verificacdo
automatica, junto a Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema
identificara em coluna propria as microempresas e empresas de pequeno porte
participantes, procedendo a comparacdo com os valores da primeira colocada, se esta for
empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o
disposto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar 123/2006.

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

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

5.19.3 - Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista
ou ndao se manifeste no prazo estabelecido, serdao convocadas as demais licitantes
microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5%
(cinco por cento), na ordem de classificacdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo
estabelecido no subitem anterior.

5.19.4 - No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores,
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sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera
apresentar melhor oferta.

5.20 - S6 podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances), ou entre
lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

5.20.1 - Havendo eventual empate, o critério de desempate sera aquele previsto no art. 60
da Lei 14.133/2021.

5.21 - Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, na hipétese da proposta do
primeiro colocado permanecer acima do prego maximo ou inferior ao desconto definido para
a contratacdo, o Pregoeiro poderd negociar condicdes mais vantajosas, apds definido o
resultado do julgamento.

5.21.1 - A negociacdo poderd ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de
classificacdo inicialmente estabelecida, quando o primeiro colocado, mesmo apds a
negociacao, for desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima do preco
maximo definido pela Administracdo.

5.21.2 - A negociagado sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

5.21.3 - O resultado da negociacdo sera divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos
do processo licitatorio.

5.21.4 - O Pregoeiro solicitara ao licitante mais bem classificado que, no prazo de 2 (duas)
horas, envie a proposta, adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacdo realizada,
juntamente com os Dados Complementares, observando os modelos anexos a este Edital.

5.21.5 - E facultado ao Pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitacdo
fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

5.22 - Apds a negociagdo do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitacdo e julgamento da
proposta.

6 - DA FASE DE JULGAMENTO

6.1 - Encerrada a etapa de negociagdo, o Pregoeiro verificara se o licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar atende as condicdes de participacdo no certame, conforme
previsto no art. 14 da Lei 14.133/2021, legislacdo correlata e neste Edital, especialmente
quanto a existéncia de sancdo que impeca a participacdo no certame ou a futura
contratagdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:
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6.1.1 - SICAF;
6.1.2 - Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo — CRC/ES;

6.1.3 - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis

)

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

6.2 - A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também em
nome de seus sécios majoritarios, por forca do art. 12 da Lei 8.429/1992, que prevé dentre
as sangoes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a
proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da
qgual seja socio majoritario.

6.3 - Constatada a existéncia de sancdo que inviabilize a participagdo ou contratacdo, o
Pregoeiro reputara o licitante desclassificado, por falta de condicdo de participacdo.

6.4 - Serad também desclassificada a proposta vencedora que:
6.4.1 - contiver vicios insanaveis;
6.4.2 - ndo obedecer as especificacdes técnicas contidas no Termo de Referéncia;

6.4.3 - apresentar pregos inexequiveis ou permanecerem acima do preco maximo definido
para a contratacao;

6.4.4 - ndo tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administracao;

6.4.5 - apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste Edital ou seus
anexos, desde que insanavel.

6.5 -0 licitante devera apresentar em sua proposta econbmica, sob pena de
desclassificacdo, a declaracao de que ela compreende a integralidade dos custos para
atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis
trabalhistas, nas normas infralegais, nas convencgdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

6.6 - Apds a verificagao das condigdes dos itens antecedentes, os documentos de habilitagao

serdo solicitados e apreciados e, apos analise, sera declarado vencedor o licitante
classificado em primeiro lugar, caso tenha atendido a todas as exigéncias do edital.
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7 - DA FASE DE HABILITACAO

7.1 - Os documentos previstos no Anexo II deste Edital, necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitacdo, serao exigidos para
fins de habilitacdo, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei 14.133/2021.

7.1.1 - A documentagdo exigida para fins de habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista e
econémico-financeira, podera ser substituida pelo registro cadastral no SICAF.

7.2 - Os documentos exigidos para fins de habilitacdo deverdo ser enviados, em formato
digital, por meio do sistema. O Licitante vencedor devera providencia-los no prazo de até 02
(dois) dias uteis, contados a partir da solicitacdo do Pregoeiro.

7.3 - Sera verificado se o licitante apresentou declaragdo de que atende aos requisitos de
habilitacdo, e o declarante respondera pela veracidade das informacdes prestadas, na forma
da lei (art. 63, I, da Lei 14.133/2021).

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

7.5 - A habilitagdo sera verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

7.6 - Somente haverd a necessidade de comprovacdao do preenchimento de requisitos
mediante apresentacdo dos documentos originais ndo-digitais quando houver duvida em
relacdo a integridade do documento digital ou quando a lei expressamente o exigir.

7.6.1 - E de responsabilidade do licitante conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no
SICAF e manté-los atualizados junto aos 6rgdos responsaveis pela informacdo, devendo
proceder, imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo identifique
incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados.

7.7 - A ndo observéancia do disposto no item anterior podera ensejar desclassificagdo no
momento da habilitacao.

7.8 - Os documentos exigidos para habilitacdo que nao estejam contemplados no SICAF
serao enviados por meio do sistema, em formato digital, no mesmo prazo de envio dos
documentos de habilitagao.

7.9 - Para fins de habilitagdo, a verificagdo pelo 6rgao promotor do certame nos sitios
oficiais de 6rgdos e entidades emissoras de certiddes constitui meio legal de prova.
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7.10 - Se a proposta ndo for aceitavel, ou se o licitante ndo atender as exigéncias de
habilitagdo, ou se recusar a assinar o contrato, o Pregoeiro examinara a oferta subsequente
e a respectiva documentacdao de habilitagcdo, na ordem de classificacdo, e assim
sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda as exigéncias do edital.

7.11 - Nas hipoteses previstas no item anterior, o Pregoeiro podera negociar diretamente
com o proponente para que seja obtido melhor preco, tendo sempre como pardmetro a
menor oferta apresentada no certame.

8 - DOS RECURSOS

8.1 - A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitacdo ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacdo da licitacdo, observara o disposto no art.
165 da Lei 14.133/2021.

8.2 - O prazo recursal é de 3 (trés) dias Uteis, contados da data de intimagdao ou de
lavratura da ata.

8.3 - Quando se tratar de decisao sobre o julgamento das propostas ou de habilitagdo ou
inabilitacdo de licitante, o Pregoeiro comunicara aos licitantes, no minimo com vinte e
quatro horas de antecedéncia, por meio do sistema no qual a licitagdo foi realizada, acerca
da abertura do prazo para manifestacdao imediata de que tratam os subitens seguintes:

8.3.1 - a intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de
preclusao;

8.3.2 - 0 prazo para a manifestacdo da intencdo de recorrer ndo serd inferior a 10 (dez)
minutos.

8.3.3 - 0 prazo para apresentacdo das razodes recursais sera iniciado na data de intimagéo
ou de lavratura da ata de habilitagdao ou inabilitacdo;

8.3.4 - na hipdtese de adocdo da inversdo de fases prevista no § 1° do art. 17 da Lei
14.133/2021, o prazo para apresentacdo das razdes recursais sera iniciado na data de
intimacdo da ata de julgamento.

8.4 - Os recursos deverdo ser encaminhados em campo proprio do sistema.
8.5 - O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo
recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3 (trés) dias Uteis, ou, nesse

mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual devera proferir sua
decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.
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8.6 - Os recursos interpostos fora do prazo ndo serao conhecidos.

8.7 - O prazo para apresentacdo de contrarrazdes ao recurso pelos demais licitantes sera de
3 (trés) dias Uteis, contados da data da intimacdo pessoal ou da divulgacdo da interposicao
do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus
interesses.

8.8 - O recurso e o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

8.9 -0 acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de
aproveitamento.

8.10 - Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados no
sistema de processo eletronico E-Docs, no Acesso Cidadao

(https://acessocidadao.es.gov.br/ ).

9 - DA ADJUDICAGAO E DA FORMALIZAGCAO DA CONTRATACAO

9.1 - Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente homologara o procedimento licitatorio e adjudicara o objeto.

9.2 - Apés a homologacdo, o adjudicatario serd convocado para assinar o contrato ou
receber o instrumento equivalente no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

9.2.1 - Considerando a adogdo do processo eletronico E-Docs, a assinatura sera realizada
mediante usuario e senha (assinatura eletrbnica) no Acesso Cidadao
(https://acessocidadao.es.gov.br/ ) ou através de certificado digital, conforme
acordado entre as partes.

9.2.2 - Ndo poderdao ser utilizadas formas diferentes de assinatura em um mesmo
documento.

9.2.3-No caso de assinatura eletronica, as partes deverdo providenciar uma conta
verificada no Acesso Cidadao, conforme instrucdes contidas no endereco:
https://compras.es.gov.br/conta-verificada .

9.3 - A Administragcdo podera prorrogar o prazo fixado no item anterior, por igual periodo,
nos termos do art. 90, § 19, da Lei 14.133/2021, quando solicitado pelo licitante vencedor,
durante o seu transcurso, e desde que ocorra motivo justificado, aceito pelo ente promotor
do certame.
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9.4 - Para a formalizacdo da contratacdo, sera exigida a comprovacao das condicbes de
habilitagdo consignadas neste Edital, as quais deverao ser mantidas pelo licitante durante a
vigéncia do contrato.

10 - DAS INFRAGCOES ADMINISTRATIVAS E SANGCOES

10.1 - Comete infragdo administrativa, nos termos do art. 155 da Lei 14.133/2021, o
licitante ou adjudicatario que, com dolo ou culpa:

10.1.1 - deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame ou ndo entregar
qualquer documento que tenha sido solicitado pelo Pregoeiro durante o certame;

10.1.2 - salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, nao mantiver
a proposta, em especial quando:

10.1.2.1 - ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apds a negociagao;
10.1.2.2 - recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

10.1.2.3 - pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva;

10.1.2.4 - deixar de apresentar amostra;

10.1.2.5 - apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificacdes do edital;
10.1.3 - ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando convocado
dentro do prazo de validade de sua proposta, ou recusar-se, sem justificativa, a assinar o
contrato, ou a aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela

Administracao;

10.1.4 - apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagao;

10.1.5 - fraudar a licitacao;

10.1.6 - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em
especial quando:

10.1.6.1 - agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

10.1.6.2 - induzir deliberadamente a erro no julgamento;
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10.1.6.3 - apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

10.1.7 - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;
10.1.8 - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei 12.846/2013;

10.2 - Reputar-se-a comportamento inidoneo, exemplificativamente, os tipificados nos arts.
337-F a 337-M do Cddigo Penal e no art. 5° da Lei 12.846/2013, bem como a declaragdo
falsa quanto as condicdes de participacao e quanto ao enquadramento como ME/EPP.

10.3 - O licitante ou adjudicatario que cometer qualquer das infragdes discriminadas ficara
sujeito, sem prejuizo da responsabilidade penal e civil, as seguintes sangoes:

10.3.1 - multa de 0,5% até 30% (trinta por cento) sobre o valor estimado para o item em
que participou o licitante;

10.3.2 - impedimento de licitar e contratar; e
10.3.3 - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

10.4 - As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaracdao de inidoneidade para
licitar ou contratar poderdo ser aplicadas, cumulativamente ou ndo, a penalidade de multa.

10.5 - A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa, observando-se além da
disciplina legal e regulamentar, o disposto no Termo de Contrato e/ou no Termo de
Referéncia quanto ao procedimento e outras condicbes.

10.6 - As sangdes por atos praticados durante a execucao do contrato estdo previstas no
Termo de Contrato e/ou no Termo de Referéncia.

11 - DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

11.1 - Qualquer pessoa € parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na
aplicacao da legislacdo ou para solicitar esclarecimento sobre os seus termos, devendo
protocolar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data da abertura do certame.

11.2 - A impugnacdo e o pedido de esclarecimento poderdo ser protocolizados no drgdo
realizador do certame, de 9 as 18 horas, ou enviadas para o e-mail
sesacpl@saude.es.gov.br__. Somente serdo aceitas impugnacdes protocolizadas se
assinadas pelo impugnante.
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11.3 - As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndao suspendem os prazos previstos no
certame.

11.3.1 - A concessao de efeito suspensivo a impugnacdo é medida excepcional e devera ser
motivada pelo Pregoeiro, nos autos do processo de licitacao.

11.4 - Caso o Pregoeiro decida pela improcedéncia da impugnacdao ao ato convocatorio,
deverda encaminhar o processo para a Autoridade Competente, a quem competirda, nesse
caso, ratificar ou alterar a decisdo do Pregoeiro.

11.5 - Acolhida a impugnacdo, sera definida e publicada nova data para a realizagdo do
certame.

11.6 - Qualquer modificagdo no edital sera divulgada pelo mesmo instrumento de publicagdo
em que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto
quando, inquestionavelmente, a alteracdo nao afetar a formulacao das propostas.

11.7 - A resposta a impugnacdo ou ao pedido de esclarecimento sera divulgada por
publicacdo em campo do Sistema de Compras do Governo Federal, no prazo de até 3 (trés)
dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame, ficando os
interessados obrigados a acessar o endereco para a obtencao das informacdes prestadas.

12 - DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 - Sera divulgada ata da sessdo publica no sistema eletrdénico.

12.2 - Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessao sera automaticamente transferida para o
primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que ndo

haja comunicacdo em contrario, pelo Pregoeiro.

12.3 - Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdao publica
observardo o horario de Brasilia - DF.

12.4 - A homologagdo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagao.
12.5 - As normas disciplinadoras da licitacao serdo sempre interpretadas em favor da

ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagdo.
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12.6 - Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacao de suas
propostas e a Administragdo ndo serd, em nenhum caso, responsdvel por esses custos,
independentemente da conducdo ou do resultado do processo licitatorio.

12.7 - Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia
do inicio e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e vencem os prazos em dias de
expediente na Administracdo.

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

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

12.10 - O Edital e seus anexos estdo disponiveis, na integra, no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) e no Sistema de Compras do Governo Federal
(www.gov.br/compras ).

12.11 - Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

Anexo I - Termo de Referéncia
Anexo I - A - Formulario de Avaliacdo de Documentos
Anexo I - B - Modelo de Etiquetas para Caixas Box
Anexo I - C - Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagao
Anexo I - D -Listagem de Eliminacdao de Documentos
Anexo I - E - Previsao de Quantitativo

Apéndice do Anexo I — ETP - Estudo Técnico Preliminar

Anexo II - Requisitos de Habilitagao

Anexo III - Modelos do Edital

Anexo III - A - Modelo da Proposta Comercial

Anexo III - B - Dados Complementares para Assinatura do Instrumento
Contratual
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Anexo IV - Minuta de Termo de Contrato

Vitéria - ES, na data da assinatura
RONALDO COSTA TAMEIRAO

Agente de Contratacdo - NECL/SESA
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ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 - CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE
SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZAGCAO DOS
ARQUIVOS EM CAIXA BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX,
DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS
(NORMAL E URGENTE) E ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICAGCAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, visando
atender as necessidades da Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo - SESA,
conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia
e no ETP.

QUADRO RESUMO

Titulo e Objetivo Geral: O objeto da presente licitagdo ¢é a
contratacdao de empresa especializada na
prestacao de servicos de (gestdo
documental, incluindo organizaciao dos
arquivos em caixa box, guarda de
documentos em caixa box,
desarquivamento e rearquivamento,
entrega de documentos (normal e
urgente) e atualizagcdo do plano de
classificacdo e tabela de temporalidade
de documentos das atividades fim para
atender a demanda da secretaria de saude do
estado/SESA, conforme especificagoes,
requisitos e exigéncias descritos no Termo de
Referéncia.

Delimitagdao do Objeto a ser | Contratacdo de empresa especializada na
licitado: prestacao de servicos de gestao documental.

Modalidade de Licitagdo e | Pregdo Eletronico - Contratacdo de
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Base Legal:

empresa especializada na prestacao de
servicos de gestao documental conforme
ditames da Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021 e alteracbes e Decretos
Estaduais 5352-R/2023 e alteragdes, 5545-
R/2023.

Estimativa do Valor da
Contratacao:

R$ 4.211.719,58 (Quatro milhdes, duzentos
e onze mil, setecentos e dezenove reais e
cinquenta e oito centavos.)

Prazo estipulado de
vigéncia contratual:

O prazo de vigéncia da contratagao € de 12
(doze) meses e tera inicio no dia posterior
ao da publicacao do respectivo instrumento no
Portal Nacional de Contratagbes Publicas -
PCNP, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na
forma dos artigos 106 e 107 da Lei Federal n°
14.133/2021.

A gestdo do contrato, inclusive quanto a
prorrogacao, deve observar o que disposto no
art. 22 do Decreto Estadual n°® 5545-R/2023 e
em orientacoOes complementares da
Administracdo Estadual.

Aplica-se a este Contrato a hipotese de
extingdo prevista no art. 106, III, da Lei
Federal no 14.133/2021, mediante
justificativa da medida excepcional e prévia
oitiva da Procuradoria Geral do Estado.

Informagcdao da Reserva
Orcamentaria 2025:

UG: Conforme Anexo

Gestao: 44901
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Programa de Trabalho: Conforme Anexo
Elemento de Despesa: 3.3.90.39.00

Fonte: 1500100200 e/ou 2500100200 e/ou
outra fonte a ser definida

Unidade Administrativa
responsavel pela execucdo
do objeto e fiscalizacao:

GETA/NEAD/SSAFAS/SESA

Prazo estipulado para | 20 (vinte) dia Uteis, e tera inicio no dia
entrega e/ou prestaciao de | posterior ao da publicacgdo do respectivo
servicos e/ou Locacao de | instrumento no Portal Nacional de
Equipamentos: Contratagdes Publicas - PCNP.
Equipe responsavel pela | Servidor: Jaciara de Assis, 3733521 -
elaboracao do TR: 33475868- e-mail:
jaciaraassis@saude.es.gov.br
Equipe Técnica: Comissdo Central de

Documentos de Arquivo - CCDA

Versao e data da elaboracao
do Termo de Referéncia:

Versdo 04, 11/11/2025

Equipe Fiscal/Gestor do

Contrato:

Gestor: Maicon Conceicdo Batista, n©
2737744, Contato: 27 - 3347-5704

Fiscal: A definir posteriormente (Um fiscal
presencial em cada unidade.).

Modo de Disputa:

Aberto e Fechado

Critério de Julgamento
conforme Art. 60 do Decreto

Menor Preco por item
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5352/23:

Forma de Adjudicacao
Artigo 82, §1 da Lei Federal | Por Item.
14.133/21:

Solicitagdo de Visita Técnica | F3cultativo

(Vistoria)

Nao, trata-se de servico de execugao
Sera permitida a | continua, que ndo exige fracionamento técnico
zzztslg!::?gao de empresa em ou operacional do objeto que justifique a

atuagdo conjunta de multiplas empresas.

2 - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Foi elaborado Estudo Técnico Preliminar (ETP - Arts. 15 a 26 do Decreto Estadual 5352-
R/23), apéndice deste Termo de Referéncia.

3 - DEFINICAO DO OBJETO

3.1 -CONTRATACI\O DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZA(;AO DOS ARQUIVOS EM CAIXA
BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E
REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E
ATUALIZA(;I"\O DO PLANO DE CLASSIFICACI"\O E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, visando atender as necessidades da Secretaria de
Estado da Saude do Espirito Santo — SESA, conforme condicdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia e no ETP.

3.2 - Item previsto no PCA 2025 - Bloco de administracdao geral — Outros servigos de
terceiros — pessoa juridica.

4 - FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO
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4.1 - A Fundamentacdo da Contratacdo, o motivo e seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em Topico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de
Referéncia.

4.2 - A estimativa da quantidade a ser contratada baseou-se no contrato vigente e na
necessidade de cada unidade.

4.3 A Secretaria de Estado da Saude (SESA) necessita da contratacdo de uma empresa
especializada em gestdao documental, considerando o volume expressivo de documentos
fisicos e digitais gerados e armazenados diariamente. A inexisténcia de uma solugao
adequada para a organizacdo, custdédia e preservacdo desses documentos pode
comprometer a eficiéncia administrativa, a tomada de decisbes, a transparéncia dos
processos e o cumprimento das normativas legais aplicaveis.

4.4 A SESA produz e armazena documentos de guarda permanente, predominantemente
prontuarios médicos de pacientes atendidos nos hospitais da rede SESA. Além disso, ha
uma ampla gama de documentacdo gerada por unidades hospitalares, clinicas e setores
administrativos, incluindo laudos, exames, fichas de atendimento, protocolos clinicos,
relatorios de gestdo, contratos, processos administrativos e outros documentos essenciais
para o funcionamento da instituicdo. Dessa forma, € essencial a adocdo de medidas que
garantam a seguranca, acessibilidade e rastreabilidade dessas informacdes, em
conformidade com os principios da administracdo publica e as exigéncias regulatodrias
aplicaveis.

4.5 Atualmente, a SESA ndo possui um local proprio para a guarda de documentos (arquivo
geral), e o espaco fisico disponivel é insuficiente e carece das condicbes de segurancga
necessarias para a adequada preservacao do acervo documental. Além disso, a Secretaria
nao conta com profissionais especializados em seu quadro funcional para realizar a gestao
documental de forma eficiente, abrangendo arquivamento, conservacao e organizacao dos
documentos.

4.6 A gestdao documental é fundamental para garantir o bom funcionamento da Secretaria,
de seus varios setores administrativos e dos Hospitais da rede estadual para que haja a
racionalizacdo dos recursos, otimizacdo do uso de espacgos fisicos, além do acesso a
informacgdo pelos usudrios, sejam estes internos ou externos.

4.7 Além disso, o acesso a informacdo é assegurado pela Constituicdo Federal, em seu art.
5°, inciso XXXIII - “todos tém direito a receber dos drgdos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranga da sociedade e do Estado”.

4.8 Conforme disposto no art. 1° da Lei n.©2 8.159/1991, sobre politica nacional de arquivos
publicos e privados, “é dever do Poder Publico a gestdao documental e a protegao especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao”.

4.9 Outro fator relevante é o encerramento do contrato n® 159/2020, previsto para o dia
09/10/2025. Como este contrato foi firmado em outubro de 2020 e a Lei n° 8.666/1993
limita a prorrogagao de contratos administrativos ao periodo maximo de 60 meses, ndo ha
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possibilidade de renovacgao, tornando imprescindivel a realizacdo de nova contratacdo para
evitar a descontinuidade dos servigos prestados.

4.10 A contratacao se da por meio de processo licitatério, com contratacdo de empresa
especializada que possua equipe técnica capacitada, infraestrutura adequada e experiéncia
comprovada na area de gestdo documental e arquivistica, incluindo a aplicagdo de
metodologia reconhecida para diagnodstico documental, tratamento técnico arquivistico,
indexacdo, armazenamento em repositorio confidvel e destinacdo final com base nos
instrumentos de gestdo documental homologados pelo Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo.

4.11 Assim, a contratacdo de uma empresa especializada em gestdao documental se
apresenta como solucao essencial para garantir a preservacdao segura e eficiente dos
documentos da SESA, assegurando conformidade legal, acessibilidade e seguranca das
informagdes institucionais.

4.12 O agrupamento dos itens estd estruturada em item Unico por se tratar de servico
especializado e integrado de gestdo documental e arquivistica, cujas atividades sdo
interdependentes e compdem um processo continuo e indivisivel de tratamento técnico do
acervo documental da Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA).

4.13 A opcao pela adocdo da Contratacdo de Servicos Especializados - Gestdo
Documental e Arquivistica deve-se ao fato de ser esta uma atividade de natureza técnica e
especifica, que exige conhecimento aprofundado nas normas e praticas arquivisticas,
dominio de metodologias de classificacdo, avaliacdo e destinacdo de documentos, além de
conformidade com legislacGes correlatas, tais como a Lei de Acesso a Informacgao (Lei n©
12.527/2011), a Lei Geral de Protecdao de Dados (Lei n°® 13.709/2018), e as diretrizes do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

4.14 A contratacdo de empresa especializada em gestdo documental e arquivistica pela
Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA/ES) caracteriza-se como servico de
natureza continuada, conforme o art. 69, inciso XX, da Lei n® 14.133/2021, uma vez que
atende a uma necessidade permanente, essencial e ininterrupta da Administracao.

4.15 A gestdo adequada do acervo documental da SESA é fundamental para assegurar a
preservacgdo, recuperagdo e acesso eficiente a informagdo, em consonancia com o0s
principios da publicidade, eficiéncia e transparéncia. Trata-se de uma atividade
indispensavel a rotina institucional, cuja descontinuidade comprometeria a organizagdo, o
cumprimento de prazos legais e administrativos, a rastreabilidade dos atos e a seguranca
juridica. Além disso, a prestagao continua dos servigos garante o correto tratamento dos
documentos, fisicos e digitais, conforme normas arquivisticas e legais, prevenindo o
acumulo desordenado, extravios, perdas e litigios decorrentes da ma gestdo informacional,
o que reforga a necessidade de manutengdo regular e especializada da atividade.

4.16 Houve a observancia aos principios:

4.16.1 Da Padronizacao, observados os requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade, sustentabilidade e segurancga.
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4.16.2 Do Parcelamento - No que se refere ao parcelamento, avaliou-se a
viabilidade técnica e econdmica de dividir o objeto em partes, concluindo-se que a
contratacao de forma global se justifica para garantir maior eficiéncia na execucdo
dos servicos e na gestdo contratual, além de evitar fracionamento indevido.
4.16.3 Da Responsabilidade Fiscal - Houve estimativa de despesas baseada em
precos de mercado, controle orcamentdrio e adequacdao ao planejamento
financeiro do d6rgéo.

4.17 Serd obrigatério, o proponente oferecer proposta para integralidade do quantitativo
previsto neste termo.

5 - DESCRIGAO DA SOLUCZ\O_COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E SUA ESPECIFICACAO

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

6 - CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO: DESCRICAO/ESPECIFICACAO,
QUANTIDADES

6.1 - CONTRATACAO DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO
ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS EM CAIXA BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM
CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE
DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E ATUALIZACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES FIM, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

coD. coD. -
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE | QUANT.
CATMAT | SIADES
1 15407 0278493 | DOCUMENTO - GUARDA / TRANSPORTE 01 (Um) 1
SERVICO
ANUAL
DETALHAMENTO DE VALORES
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Servi
Gos

Descricao
dos
Servigos

Unid

Quant

Anual

Custo
Unitari
o R$

Organizagao
DOS
ARQUIVOS
(em caixa
box)

Caixa

66.100

Guarda DE
documentos
(em caixa
box)

Caixa

239.32

Desarquivamento e Rearquivamento (em
documentos)

3.1

Empréstimo
desarquiva
mento DE
DOCUMENT
0s

Documen
to

14.155

3.2

Devolugao
rearquivame
nto de
documentos
aos
depdsitos

Documen
to

14.225

Entrega de documentos

4.1

Normal (até

Viagem

2.344
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48h.)

4.2 Urgente Viagem -
(até24h.) 744

5 Atualizacdo -
do plano de
classificacao
e tabela de
temporalida
de de 2.000
documentos
das
atividades
fim (em
horas)

6.2 - Os servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, nos termos do
inciso XIII do art. 69 e art. 20 da Lei Federal n© 14.133/2021 e alteragoes.

6.3 - O objeto desta contratagao ndo se enquadra como sendo de servigo de luxo, conforme
Art. 12, Decreto n° 5352-R/2023 e alteragodes.

6.4 - Havendo divergéncia na descrigcdo dos itens entre o Termo de Referéncia e o
sistema Compras Governamentais prevalece o que esta no Termo de Referéncia.
6.5 - O objeto da presente contratagdao consiste na prestacdo de servigos especializados em
gestdo documental e arquivistica, compreendendo organizagdo, classificagdo, avaliagdo,
indexagcdo, guarda temporaria e destinagdo final de documentos fisicos da Secretaria de
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Estado da Salde do Espirito Santo — SESA, conforme as normas arquivisticas vigentes, com
vistas a racionalizacdo da gestdo da informacao institucional.
6.6 - Os servicos deverao ser executados conforme demanda e em consonancia com os
critérios técnicos e normativos aplicaveis, especialmente os definidos pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), bem como as diretrizes internas da Secretaria de Estado
da Saude do Espirito Santo (SESA).
6.7 - Justificativa de Quantitativo:
6.7.1 - O quantitativo justifica-se com base no contrato anterior e lavamento de
demanda em cada unidade. Nas novas unidades foi calculado com base no
levantamento de caixas box e por similaridade.

6.8 - Os servicos devem contemplar:
6.8.1 - Levantamento técnico e diagndstico do acervo documental;
6.8.2 - Organizacao fisica e ldégica do acervo, com aplicacdo de plano de
classificacao;
6.8.3 - Higienizagdo e acondicionamento de documentos em caixas-arquivo padrao;
6.8.4 - Indexacao e insercao dos meta dados em sistema informatizado (a ser
especificado);
6.8.5 - Elaboracdo de instrumentos de gestdo documental (tabelas de
temporalidade, planos de classificacdo, entre outros);
6.8.6 - Apoio técnico para eliminacdo de documentos sem valor permanente,
conforme legislacdo vigente;

6.9 - Os servigos deverao ser executados nas unidades administrativas e operacionais
da Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo, podendo incluir enderecos distintos em
todo o territério do Estado, conforme cronograma de execugdo pactuado com a contratante.

7 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

7.1 - CONTRATACAO DE EMPRESA UNICA E ESPECIALIZADA NOS SERVICOS DE
GESTAO DOCUMENTAL , INCLUINDO ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS EM CAIXA
BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E
REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E
ATUALIZAGAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, solicitados no Termo de Referéncia, quais sejam:
Organizacao dos arquivos em caixa box, guarda de documentos em caixa box,
desarquivamento e rearquivamento, entrega de documentos (normal e urgente) e
atualizacao do plano de classificacao e tabela de temporalidade de documentos das
atividades fim.

7.2 - A presente contratacdo adotard como regime o menor preco global. Trata-se de
servicos de natureza continuada sem dedicacao exclusiva de mao-de-obra,
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essenciais em consonancia com o estabelecido no inciso XV do art. 6. da Lei 14.133/2021.
Os servigos serdo executados por demanda conforme solicitagdao da SESA/ES.
7.3-E necessario que a contratada possua um sistema compativel para
gerenciamento das solicitagbes para atendimento de desarquivamento de
documentos pela contratante.
7.4 - O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados a partir da
assinatura do contrato, na forma do art. 106 da Lei n© 14.133/2021.
7.5 - A contratada deve:
7.5.1 - Disponibilizar instalagdbes adequadas para a guarda e preservacao de
documentos, com controle de temperatura, umidade e protecdo contra incéndios,
infiltragdes e pragas.
7.5.2 - Implementar medidas de seguranca fisica e légica para evitar acessos
indevidos e garantir a integridade e confidencialidade das informagdes.
7.5.3 - Oferecer suporte técnico para consultas e recuperacdo de documentos
conforme demanda da SESA
7.5.4 - Assegurar a guarda e preservacao dos documentos em conformidade com a
legislacdo arquivistica e regulamentos do setor de saude.
7.5.5 - Comprovar capacidade técnica e profissional
7.5.6 - Demonstrar Profissionais qualificados (arquivistas, técnicos em gestdo
documental, etc.).
7.5.7 - Apresentar, antes do inicio da execucdo contratual, apdlice de seguro
valida, plano de contingéncia, cépia atualizada do Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros (AVCB) ou Certificado de Licenciamento do Corpo de Bombeiros (CLCB),
emitido pelo CBMES, Alvara de Funcionamento regularizado e comprovagdo de que
o0 espaco atende as normas técnicas de prevencdao contra incéndio e seguranga
patrimonial, incluindo: sistema de alarme, extintores, sinalizacdo, iluminacdo de
emergéncia e saidas adequadas, conforme as Instrugdes Técnicas vigentes.
7.6 - Os documentos passiveis de descarte deverdo ser separados daqueles que necessitam
ser mantidos em guarda, em observancia a legislacdo pertinente e boas praticas de
sustentabilidade ambiental.
7.7 - A empresa deve atender ainda as normas da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes
e Contratos), Lei 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados) e Normas
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e legislacao estadual aplicavel.
7.8 - Considerando a natureza dos servicos a serem contratados, voltados a gestdo
documental, incluindo guarda externa de documentos fisicos pertencentes a Secretaria de
Estado da Salde do Espirito Santo (SESA/ES), justifica-se a necessidade de que a
contratada possua, ou venha a implantar, estrutura fisica adequada (galpao/arquivo) na
Regido Metropolitana da Grande Vitéria/ES. Essa exigéncia ndo tem carater restritivo, mas
sim visa garantir a eficiéncia, seguranga e economicidade na execugao contratual, conforme
disposto nos arts. 11, I e II, e 40, §19, inciso III, da Lei n°® 14.133/2021, os quais orientam
que as condigdes de habilitacdo e execucdo contratual devem ser estritamente necessarias
para o fiel cumprimento do objeto.
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7.9 - Muitos fluxos documentais da Secretaria envolvem prazos legais e operacionais curtos.
A proximidade da estrutura de guarda com as unidades, sendo a maioria pertencente a
regiao metropolitana, reduz significativamente o tempo de deslocamento e o risco de
extravio ou atraso na tramitacdo de documentos fisicos. A distdncia do galpédo
comprometeria a capacidade da Administracdo de cumprir seus deveres legais e prazos
regulatérios, o que pode gerar responsabilizacdo da autoridade gestora. A SESA/ES e suas
unidades administrativas localizadas na Grande Vitéria necessitam, com frequéncia,
consultar, retirar ou realizar auditorias presenciais no acervo. A manutencdo do galpdao em
local distante inviabilizaria ou tornaria excessivamente onerosa tal operacao, prejudicando o
cumprimento de prazos administrativos e legais.

7.10 - Dos Critérios de Sustentabilidade:
7.10.1 - Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na
descricdo do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos:

7.1.1.1 As caixas box utilizadas para a guarda dos documentos
deverdo ser confeccionadas em material reciclavel e reciclado,
preferencialmente polipropileno corrugado (polionda), sem impressao,
atendendo aos critérios de durabilidade e reutilizacdo.

7.1.1.2 A empresa devera garantir que o0s documentos
destinados ao descarte sejam eliminados de forma segura e
ambientalmente adequada, conforme a legislacdo arquivistica e
ambiental vigente, com emissdo de certificado de destinagao final.
7.1.1.3 As instalacbes destinadas a guarda documental devem
possuir sistemas de controle ambiental (temperatura e umidade)
energeticamente eficientes, além de medidas para evitar desperdicios
de agua e energia elétrica.

7.11 - Da exigéncia, e critérios para analise, da Amostra
7.11.1 - Nao se aplica

7.12 - Participacao de Empresa em Consorcio

7.12.1 - Nao sera permitida a participacdao de empresas sob a forma de
consorcio.

7.12.2 - A vedacdo a participagdo em consorcio justifica-se pela natureza e
complexidade moderada do objeto contratado, que trata da prestacdao de servicos
de gestdao documental, incluindo guarda, organizacao, desarquivamento, transporte
e expedigdo de documentos, servigos estes amplamente disponiveis no mercado e
com ampla concorréncia entre empresas individualmente capacitadas.

7.12.3 - Trata-se de servigo comum, nos termos do art. 69, inciso XIII da Lei n©
14.133/2021, e com execugdo continua, que ndo exige fracionamento técnico ou
operacional do objeto que justifique a atuacdo conjunta de multiplas empresas. A
formacdo de consdrcios, neste caso, poderia acarretar maior complexidade na
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fiscalizacao contratual, aumento da burocracia administrativa, e ndo representaria
ganho de eficiéncia ou economicidade para a Administragdo Publica.

7.12.4 - Adicionalmente, o mercado local e regional ja dispbée de empresas com
plena capacidade técnica, operacional e logistica para atender isoladamente a
demanda da SESA/ES, conforme verificado no levantamento de mercado
apresentado no ETP. A vedacdo, portanto, esta alinhada ao principio da eficiéncia e
da selecdo da proposta mais vantajosa, nos termos do art. 11 da Lei n°
14.133/2021.

7.13 - Matriz de alocacgao de riscos

Risco Descricao do Evento Responsavel Justificativa da Alocagao
Atraso no fornecimento de .
R1 informacdes e acesso aos Administracao Acesso goacervo e
o ~ prerrogativa da Administragao
documentos pela Administracao
ok Uiy Cabe & Admimitracdo garancr
R2 glé(%crica) a,ra execu 5’0 dosg Administracdo condigdes minimas de
para ¢ G execugao
servigos
Perda ou extravio de documentos A contratada responde pela
R3 sob responsabilidade da Contratada guarda e integridade dos
contratada documentos manuseados
Danos fisicos aos documentos Relaciona-se a técnica e
R4 ) Contratada . - .
durante manuseio cuidado da equipe operacional
Interrupcao dos servicos por falhas Os equipamentos s&o de
R5 nos e pji amentos dg coFr)mtratada Contratada responsabilidade da
quip contratada
R6 Ocorréncia de eventos Contratada Os riscos devem ser atribuidos
imprevisiveis ou de forca maior, a parte que possui melhores
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como enchentes, incéndios, condicoes de gerencia-los,
deslizamentos, tempestades contribuindo para a eficiéncia
severas ou outros desastres da contratagao e evitando
naturais, que possam causar repasses indevidos de custos
perda, extravio, dano fisico ou ou responsabilidades
destruigao total ou parcial do
acervo documental.

7.14 - Critérios de Avaliacdao de Resultados:
7.14.1 - A execugdo contratual sera avaliada de forma continua, com base nos
seguintes critérios de desempenho e qualidade dos servicos prestados, em
conformidade com os parametros técnicos definidos neste Termo de Referéncia e
no ETP:
7.14.1.1 - Percentual de atendimento das solicitacbes dentro dos prazos
estabelecidos (48h para expedigao urgente e 72h para expedicdao normal).
7.14.1.2 - Avaliacdo da conformidade dos procedimentos de organizacao,
indexacdao e armazenamento dos documentos segundo as normas
arquivisticas.
7.14.1.3 - Monitoramento da disponibilidade do sistema de gestdo
documental informatizado (acesso, rastreabilidade, geracdao de relatérios,
etc.).
7.14.1.4 - Auséncia de perdas, extravios ou deterioragdo de documentos sob
guarda da contratada.
7.14.1.5 - Verificagdo do cumprimento de legislagbes arquivisticas, da Lei de
Acesso a Informacgdo, do Cddigo de Classificagdo de Documentos e das
orientagcbes do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo.

7.15 - Subcontratacao
7.15.1 - Nao é admitida a subcontratacao do objeto contratual.

7.16 - Garantia de Execugao Contratual
7.16.1 - A contratagdo conta com garantia da contratagao, nos moldes do art. 96
da Lei Federal n® 14.133/2021 e alteracdes, em valor correspondente a 5% (cinco
por cento) do valor total anual do contrato.
7.16.2 - O contratado apresentara, no prazo maximo de 10 dias, prorrogaveis por
igual periodo, a critério do contratante, contado da vigéncia do contrato,
comprovante de prestacao de garantia, quando optar por caugao em dinheiro ou
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titulos da divida publica ou, ainda, pela fianca bancaria, em valor correspondente a
5% (cinco por cento) do valor total do contrato.
7.16.3 - Em caso opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera
apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.
7.16.4 - Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apodlice devera ter
validade durante a vigéncia do contrato e por 30 dias apds o término da vigéncia
contratual, permanecendo em vigor mesmo que o contratado ndo pague o prémio
nas datas convencionadas.
7.16.5 - A apdlice do seguro garantia deverd acompanhar as modificacdes
referentes a vigéncia do contrato principal mediante a emissdo do respectivo
endosso pela seguradora.
7.16.6 - Sera permitida a substituicido da apodlice de seguro-garantia na data de
renovacdo ou de aniversario, desde que mantidas as condicdes e coberturas da
apodlice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvado o disposto no item
7.7.7.
7.16.7 - Na hipotese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administracdo, o contratado ficaréa desobrigado de renovar a garantia ou de
endossar a apodlice de seguro até a ordem de reinicio da execucdo ou o
adimplemento pela Administragao.
7.16.8 - A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:
7.16.8.1 - Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e
do ndo adimplemento das demais obrigacOes nele previstas;
7.16.8.2 - Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a
contratada; e
7.16.8.3 - Obrigacoes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e
para com o FGTS, ndo adimplidas pelo contratado, quando couber.
7.16.9 - A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os
eventos indicados no item acima, observada a legislagdao que rege a matéria.
7.16.10 - A garantia em dinheiro deveréa ser efetuada em favor do contratante, em
conta especifica, aberta pela contratante, com correcdo monetaria.
7.16.11 - 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
liquidacdao e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.
7.16.12 - No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida
por banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo
Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renlncia do fiador aos
beneficios do artigo 827 do Cddigo Civil.
7.16.13 - No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdao de sua
vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos
parametros utilizados quando da contratagéo.
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7.16.14 - Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento
de qualquer obrigagdo, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposicao no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data em que for notificada.
7.16.15 - O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que
rege a matéria.

7.16.16 - O emitente da garantia ofertada pelo contratado devera ser notificado
pelo contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdao de
descumprimento de clausulas contratuais (art. 137, § 4°, da Lei Federal n.°
14.133/2021 e alteragoes).

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

7.16.18 - Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apdlice, carta fianca ou
autorizacdo para a liberagdo de importéancias depositadas em dinheiro a titulo de
garantia, acompanhada de declaragdo do contratante, mediante termo
circunstanciado, de que o contratado cumpriu todas as clausulas do contrato;
7.16.19 - A garantia somente sera liberada ou restituida apds a fiel execugdo do
contrato ou apds a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em
dinheiro, sera atualizada monetariamente.

7.16.20 - O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo
instaurado pelo contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sancdes
a contratada.

7.16.21 - O contratado autoriza o contratante a reter, a qualquer tempo, a
garantia, na forma prevista neste termo de referéncia.

7.17 - Requisitos de Qualidade
7.17.1 - A qualidade dos servigos prestados sera assegurada por meio da adocgdo de
padroes técnicos, operacionais e de seguranga compativeis com a legislacdo
arquivistica, os principios da administracdo publica e as exigéncias estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

7.18 - Do Treinamento
7.18.1 - A empresa contratada devera, sempre que necessario, realizar
treinamento pratico e operacional para os servidores designados, abordando os
procedimentos de envio, guarda, tramitacdo e demais tipos de solicitagOes
relacionadas a gestdo documental.

7.19 - Da Instalacao
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7.19.1 - Para o atendimento as necessidades da SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE
- SESA, a CONTRATADA devera dispor de infraestrutura para a prestagdo dos
servicos descritos, possuindo e comprovando as seguintes exigéncias e
especificadas abaixo:
7.19.2 - A licitante disponibilizara infraestrutura e instalagdes adequadas para o
adequado processamento e tratamento técnico do acervo, garantindo a total
segurancga e integridade fisica aos documentos da CONTRATANTE, que atende as
exigéncias abaixo:
a) Possuir instalagdes elétricas adequadamente isoladas;
b) Sistema de para-raios.
c) Seguranca patrimonial 24h/dia.
d) Possuir brigada de incéndio e comprovacdo através de certificados de
treinamento.
e) Sistema de prevencdo e combate ao fogo, com extintores distribuidos
no interior das instalacdes, hidrantes dentro da drea de armazenagem e
sensores de fumaga com monitoramento constante;
f) Dispor de hidrantes nas areas INTERNAS de suas instalagoes, dotados
de mangueiras de 1Y2" e esquicho universal, distribuidos conforme a
dimensdo da area;
g) Dispor de reservatério com volume de agua com no minimo 15.000
litros e bomba de recalque que permita combater focos de incéndio
permitindo assim que a atuacdo do Corpo de Bombeiros, se necessaria,
ocorra de forma adequada e possuir No Break capaz de suportar 02 horas
sem o fornecimento de energia elétrica;
h) Conservacdo predial periédica, com a realizacdo dos reparos
necessarios ao bom andamento dos servigos;
i) Higienizagdo executada periodicamente em conformidade com as
normas definidas pelo 6rgdo competente para o controle de pragas.
j) Situado em local livre de riscos de alagamento e inundagoes;
k) Construcdao em alvenaria, sem vazamento, infiltragdes e rachaduras;
I) O espaco deve ser utilizado unicamente para fins de atividades
compativeis com o objeto desse termo de referéncia.
m) A area que circunda o local de armazenamento deverd ser
devidamente protegida, com alarme monitorado contra invasao, com os
respectivos sensores de presenca e cameras infravermelho, nas areas
internas;
n) Transporte dos documentos por meio de veiculos apropriados que
garantam a segurancga e integridade dos documentos transportados.
0) Possuir plano de controle de pragas, com medidas preventivas de
dedetizacdo e desratizagdo periddica, apresentando a fiscalizagdo,
apresentando a fiscalizacdo do contrato documentos comprobatoérios;
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p) O galpdo podera possuir rebaixamento com forro antichamas, a critério
do contratado, desde que atendidas as demais condi¢cdes de seguranca e
funcionalidade do ambiente.
gq) Toda area devera dispor de Sistema de Sprinklers para Combate a
Incéndios.
r) Porta corta fogo em todos os acessos a darea onde serao
armazenados os documentos.
s) Ambiente com acesso exclusivo do pessoal da Contratada.
t) Todas as areas deverdo ser monitoradas, continuamente, por uma
rede de coleta de amostras do ar remetendo a uma central de analise a
laser, para determinacdo do nivel de contaminacdo e risco de incéndio.
u) Apresentar Plano de contingéncia para incéndio, enchentes, roubo ou
sabotagem.
v) Utilizacdo de mobilidrio arquivistico adequado (estantes metdlicas,
arquivos deslizantes, caixas padronizadas etc.);
w) Seguir exigéncias do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito
Santo (Notas Técnicas n° 04, 07, 12, 15 e 17) e orientacdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.
7.19.3 - Apresentar, antes do inicio da execugdo contratual, apdlice de seguro
valida que cubra riscos relativos a guarda, transporte, manuseio e eventual
extravio ou danos aos documentos sob sua responsabilidade. A cobertura devera
ser compativel com o volume, natureza e valor dos documentos geridos. A
contratada deve manter o seguro ativo durante toda vigéncia do contrato.
7.19.4 - Apresentar plano de contingéncia contendo medidas preventivas e
corretivas a serem adotadas em situacdes emergenciais (como incéndio, enchentes,
falhas tecnoldgicas, indisponibilidade de acesso, entre outras), com o objetivo de
assegurar a continuidade do servigo, a integridade do acervo documental e a
seguranca das informacoes.
7.19.5 - A empresa contratada devera apresentar, no momento da habilitagdo ou
antes do inicio da execucdo contratual, copia atualizada do Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros (AVCB) ou Certificado de Licenciamento do Corpo de
Bombeiros (CLCB), emitido pelo CBMES, referente ao local de guarda dos
documentos.
7.19.6 - Também devera apresentar Alvard de Funcionamento regularizado e
comprovacdo de que o espaco atende as normas técnicas de prevencdo contra
incéndio e seguranca patrimonial, incluindo: sistema de alarme, extintores,
sinalizagdo, iluminagdo de emergéncia e saidas adequadas, conforme as Instrugdes
Técnicas vigentes.

7.20 - Visita Técnica ou Vistoria
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7.20.1 - A visita técnica para conhecimento pleno das areas de execucdo do objeto
do contrato é facultada ao licitante para verificagdo das condigGes locais, com a
finalidade de obter a avaliacdo prépria da natureza, complexidade e quantidade dos
trabalhos, materiais e equipamentos necessarios, bem como para a obtengdo de
quaisquer outros dados que julgar necessario para a formulagdo da proposta.

7.20.2 - A visita técnica podera ser realizada até o ultimo dia util anterior a data
prevista para a abertura da sessdo publica, mediante prévio agendamento junto as
unidades ndo contempladas no contrato anterior, considerando que a
documentagdo referente as unidades j& contratadas permanece sob
responsabilidade da empresa atualmente prestadora dos servigos:

SRSCI - SUPERINTENDENCIA Telefone: (28) 3526-4304/ 28-3526-4312

REGIONAL DE SAUDE DE CACHOEIRO

DE ITAPEMIRIM Endereco: Rua Cariri, SN - Aquidaban

Cachoeiro de Itapemirim - CEP 29308-210

Telefone: 3717-2500/3717-2505/3717-

SRSC - SUPERINTENDENCIA 2527/3717-2528

REGIONAL DE SAUDE DE COLATINA Endereco: R. Aroldo Antolini - Vila Nova,

Colatina - ES, 29702-080

Telefone:3767-6500 / 6517 / 3767-4150/

SRSSM - SUPERII\!TENDENCNIA 3767-4158 / 3767-9718 - 3773-7467
REGIONAL DE SAUDE DE SAO
MATEUS Endereco: Rodovia Otovarino Duarte

Santos, 630- San Remo - 29.933-190

Telefone: (28) 3558-1133

UIJM - UNIDADE INTEGRADA
JERONIMO MONTEIRO Endereco: av. Dr. José Farah, 34 - Centro

- Jer6nimo Monteiro —ES Cep: 29.550-000

Telefone: (28) 3636-2302 / (28) 3636-
CAPAAC 2303/ (28)3636-2341

Endereco: Rua Leopoldino Smarzaro, 17 -
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Monte Cristo - Cachoeiro de Itapemirim
Cep: 29-310-370

7.20.3 - - O licitante deve ser representado por seus administradores, procuradores
ou prepostos, que devem apresentar documento de identificacdo, procuracao, carta
de preposicdo ou outro documento habil a comprovar o vinculo da pessoa indicada
para a respectiva visita.
7.20.4 - - A visitagdo sera limitada a um licitante por vez, de forma a evitar a
reunido de interessados em data e hordrio marcados capazes de dar-lhes
conhecimento prévio acerca do universo de concorrentes.
7.20.5 - A visita técnica ndo sera obrigatoria, sendo dispensada também a
apresentacao de declaracdao de comparecimento ou conhecimento dos locais.
7.11.4 - Para todos os efeitos, considerar-se-a que o licitante tem pleno conhecimento do
local e de todas as informagdes para execugdao do objeto, ndo podendo alegar
posteriormente a sua insuficiéncia, nem pleitear modificacdes nos precos, prazos e
condigbes ou requerer o reequilibrio econdmico-financeiro em decorréncia da falta de
informacdes sobre o objeto.

8 - DA EXECUGAO DO OBJETO
8.1 - Do prazo e condicoes da Prestacao de Servigos

8.1.1 - O inicio da execucdo dos servicos devera ocorrer no prazo maximo de 20
(vinte) dias Uteis, contados a partir do recebimento da ordem de compra, da ordem
de execucgao de servico ou da publicacdo do contrato no PNCP - Portal Nacional de
Compras Publicas.

8.1.2 - Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera
comunicar as razdes respectivas com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia
para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja analisado, ressalvadas
situacdes de caso fortuito e forca maior.

8.2 - O fornecimento do objeto sera continuado, conforme recebimento apds o inicio da
vigéncia do contrato.

8.3 - DOS SERVICOS

8.3.1 - ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS

A contratada devera confiar a responsabilidade da execucdo de organizagdo dos arquivos a
pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel por
acompanhar a execugao do contrato.
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A contratada devera executar as seguintes atividades:

a) Inspecao: Consiste na verificagdo de cada documento:
¢ Qual seu destino,

¢ Se esta encerrado;

e Se possui despacho de envio ao arquivo;

e Se possui anexos e se esses estdo no documento;

b) Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que
poderd ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a SESA (como cdpias,
comunicados passageiros). A contratada devera eliminar as cdpias e/ou vias cujo original
ou exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossié.

c) Higienizagdo: consiste na remocdo de sujidades (poeira) e clips por meio de técnicas
adequadas de acordo com as normas que regem a conservacao preventiva de acervo
documental, preparando os documentos para seu arquivamento.

d) Classificagao: Consiste em atribuir aos documentos, codigos de acordo com o Plano de
Classificacdo das atividades meio ou fim quando existente. Apds classificados, os
documentos que ja& cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de
Temporalidade deverdo ser separados para eliminagdo, ou encaminhados para guarda
permanente.

e) N&o estando os instrumentos aprovados, devera ser empregada a tabela existente.

A contratada devera informar a contratante, todos os documentos que ja cumpriram seus
prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para
eliminacdo de documentos.

f) Avaliacao: Consiste no levantamento da produgdao documental junto aos setores,
estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua destinacao final. Tal procedimento
devera ser realizado por meio de Formulario de Avaliacdo de Documentos — FAD, conforme
Anexo III.

g) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A
contratada deverd ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental,
classificacao e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrao, facilitando o processo de
selecdo e descarte.

Seguindo a orientacdo da Nota Técnica 001/2011 disponivel no site do PROGED, a
contratada devera fornecer as caixas box padrdo, com as seguintes especificacoes:

material: polipropileno (PP) corrugado - polionda;
cor: branco;

altura: 245 mm;

largura: 350 mm;
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e profundidade:135 mm);

e gramatura: 500g/m?2;

e sem impressdo, de no minimo 2 a 2 1/2mm de espessura, modelo desmontavel e
fechamento com travamento interno.

Os documentos deverao ser arquivados em caixas modelo box padrdo e posteriormente nas
caixas tipo contéiner mediando 48 x 35 x 25cm de papeldo. Os dois tipos de caixas deverdo
ser fornecias pela contratada, passando a ser de propriedade da SESA. Esta acdo somente
sera realizada nos novos documentos coletados ou quando da necessidade de substituigao.

h) Identificacdao: Consiste na identificacdo das caixas de arquivo, utilizando a etiqueta
padrao conforme (Anexo IV) contendo a sigla do o6rgdo, datas-limite, cdédigo de
classificacao, prazos de guarda, destinacao final e ano da destinacao.

i) Elaboracao da Listagem de Eliminacao de Documentos:

e A contratada devera elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo VII), de
acordo com a Resolucdao n°. 40, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de
09/12/2014.

e A contratada devera enviar a Listagem de Eliminagdo de Documentos para analise e
aprovacao da CADS;

e A CADS devera analisar e aprovar a Listagem de Eliminacdo de Documentos;

e A CADS deverda enviar a Listagem de Eliminacdo de Documentos para autoridade
competente da SESA para aprovacao;

e A CADS devera encaminhar, por meio de processo, dentre os outros documentos
necessarios, duas vias da Listagem de Eliminacdo de Documentos, assinadas e rubricadas a
fim de obter a autorizacdao do APEES.

e Apos obter a autorizacdo do APEES, a SESA, para proceder a eliminacdo, devera elaborar
e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (Anexo V) e encaminhar a
Comissao para dar publicidade no DOE/ES ao fato de que serdo eliminados os documentos
relacionados na Listagem de Eliminagao de Documentos.

e A SESA deverd aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagao;

e A contratada devera dispor os documentos a ser eliminados em local especifico e
identificado;

e A SESA devera providenciar a fragmentacao dos documentos;

e ApoOs efetivar a eliminacdo, a SESA deverd elaborar o Termo de Eliminacdo de
Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagao,
devendo ser dada publicidade, encaminhando uma cépia do Termo de Eliminagdo de
Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de competéncia, para
ciéncia de que a eliminagao foi efetivada.
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Ponto de Atengao:

- A SESA somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissdao Setorial

de Avaliacdao de Documentos — CADS.

- A SESA devera encaminhar, obrigatoriamente, para a instituicdo arquivistica publica, na

sua esfera de competéncia, uma copia da pagina do periddico oficial ou do veiculo de

divulgacdo local no qual o Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos foi publicado.

- A eliminacdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de fragmentacdo

manual ou mecanica, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa

ser revertida, conforme Portaria 60-R da SEGER.

- A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdao de

responsavel designado pela SESA para acompanhar o procedimento.

- A contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela SESA, a relacdo

de documentos passiveis de eliminacdo que estejam com seus prazos de guarda expirados.
j) Cadastramento dos documentos: Para o0s novos documentos, consiste no
cadastramento individual dos processos ou no cadastramento dos documentos avulsos
com o maximo de informagdo que possa recupera-los, tais como: unidade administrativa,
tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de indexadores é
variavel, podendo chegar a 10 indexadores. A indexagdo deverd ser no Sistema Gestor do
Arquivo. Este sistema tem suas funcionalidades minimas descritas no item 11.7.

8.3.2 - GUARDA DE DOCUMENTOS
8.3.2.1 - DA TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS GUARDADOS NA ATUAL PRESTADORA DE
SERVICOS

Atualmente a SESA possui documentos acondicionados tanto em caixas box
(360x245x135mm) quanto em caixas tipo contéiner (480X350X250mm), aproximadamente
135.000 caixas box (360x245x135mm).

A empresa vencedora devera providenciar a retirada de todo o acervo da empresa que
atualmente é detentora do contrato, no prazo de 30 dias Uteis apds a assinatura do
contrato.

Atividades a serem executadas:

a) A atual prestadora de servigos devera entregar inventario (papel) a nova contratada,
que sera responsavel pela conferéncia do contelido das caixas processo por processo no
ato do recolhimento, mediante o acompanhamento de colaborador da atual prestadora
de servigos.

b) A contratada devera assinar o inventario recolhido;
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c) Caberd a atual prestadora de servicos entregar a base de dados (EXCEL ou TXT) do

volume conferido diariamente.

d) A contratada deverd migrar a base de dados para o seu sistema em um prazo ndo

superior a 30 (trinta) dias apos o recolhimento.

e) Cabera a Contratada adotar providéncias para que os atendimentos de consulta aos

usuarios ndo sejam prejudicados.

f) A contratada recebera a documentacdo que se encontra na terceirizada ja

acondicionada em caixas box (360x245x135mm) e estas em caixas tipo contéiner

(480X350X250mm) no estado em que as mesmas se encontram atualmente. Para os

documentos que forem fora de padrao (tamanho), estes serdo entregues arquivados

diretamente na caixa contéiner.

g) Os funciondrios da empresa contratada deverdao estar devidamente uniformizados,
portando cracha em local visivel.

Pontos de Atencao:

a) Os veiculos de transporte deverdo ser fechados (tipo bau), monitorados via satélite e via
WEB com acessos de bloqueio da ignicdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade
dos documentos contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que
os danos as caixas e/ou aos documentos deverdo ser reparados pela contratada.

b) A contratada deverda manter um sistema de rastreamento dos itinerarios a serem
percorridos e apresenta-lo no dia seguinte ao do recolhimento.

c) Em virtude da existéncia de documentos fora do padrdo, estes foram acondicionados
diretamente em caixas contéiner.

d) O empilhamento da documentacdo devera ser de forma a nao danificar os documentos
durante o transporte.

e) O recolhimento serda realizado nos dias Uteis em horario comercial, previamente
agendado com a SESA e a atual prestadora de servicos.

f) O recolhimento total devera ser realizado no prazo maximo de até 30 dias Uteis, apods
assinatura do contrato.

g) A contratada serd responsavel pelo atendimento de documentos solicitados para
empréstimos quando estes ja estiverem sob sua posse.

h) O atendimento as solicitacdes referentes a guarda externa, no periodo do recolhimento
podera ser de até 05 dias apds a solicitacdo.

i) A contratada devera gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos
mesmos.

8.3.2.2 - COLETA PERI()D}CA DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS PARA GUARDA
EXTERNA DAS INSTALACOES DA SESA E SUAS UNIDADES
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O procedimento consiste na coleta de documentos na SESA e suas unidades para as
instalacdes da contratada. Vide Item 8.10 - DO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS.

Os documentos somente serdao coletados, mediante solicitacdo por parte do gestor do
contrato. A SESA solicitara a transferéncia dos documentos por meio de documento proéprio
para tal fim.

O prazo para atendimento da coleta devera ser de até 72 horas apds solicitacdo por escrito.
Atividades a serem executadas:

a) A contratada devera elaborar inventario da documentagdo individualmente, ou seja,
processo a processo, documento a documento, anteriormente a coleta;

b) A contratada deverd acondicionar os documentos em caixas box padrdo
(360x245x135mm) e estas em caixas tipo contéiner (480X350X250mm), anteriormente a
coleta;

c) A contratada devera formar lotes, de acordo com a capacidade do veiculo utilizado para a
realizacdao do recolhimento;

d) A SESA e a contratada deverao controlar as coletas realizadas em cada Unidade.

Pontos de Atengao:

a) Os veiculos de transporte deverao ser fechados (tipo bal), monitorados via satélite e via
WEB com acessos de bloqueio da ignicdo, para preservar a integridade e a inviolabilidade
dos documentos contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que
os danos as caixas e/ou aos documentos deverdo ser reparados pela contratada.

b) A contratada deverd manter um sistema de rastreamento dos itinerarios a serem
percorridos e apresenta-lo no dia seguinte ao do recolhimento.

c) Em virtude da existéncia de documentos fora do padrdo, estes poderdo  ser
acondicionados diretamente em caixas contéiner.

d) O empilhamento da documentacdo devera ser de forma a ndo danificar os documentos
durante o transporte.

e) O recolhimento serd realizado nos dias Uteis em horario comercial, previamente
agendado com a SESA e a atual prestadora de servigos.

f) O recolhimento total devera ser realizado no prazo maximo de até 30 dias Uteis, apods
assinatura do contrato.
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g) A contratada serda responsavel pelo atendimento de documentos solicitados para
empréstimos quando estes ja estiverem sob sua posse.

h) O atendimento as solicitacdes referentes a guarda externa, no periodo do recolhimento
podera ser de até 05 dias apds a solicitagao.

i) A contratada deverda gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos
mesmos.

8.3.2.3 - Guarda de Documentos

A contratada, para efetiva execucao dos servicos a serem prestados, devera possuir Espaco
Fisico que atenda as exigéncias técnicas previstas no Item 7.18 da instalagdo

A contratada devera oferecer um espaco minimo de suficiente, para uso da SESA destinado
a guarda de documentos, com toda infraestrutura para implantacao, incorporacao, guarda,
expedicdo e transporte de documentos.

A contratada devera responsabilizar-se pela guarda, manuseio, conservagdo, seguranca e
sigilo dos documentos respondendo pela qualidade dos servigos prestados.

Seguindo a orientacdo da Nota Técnica 001/2011 disponivel no site do PROGED, a
contratada devera fornecer as caixas box padrdo, comas seguintes especificacdes:

material: polipropileno (PP) corrugado - polionda;

cor: branco;

altura: 245 mm;

largura: 350 mm;

profundidade:135 mm);

gramatura: 500g/m2;

sem impressdao, de no minimo 2 a 2 1/2mm de espessura, modelo desmontavel e
fechamento com travamento interno.

Os documentos deverao ser arquivados em caixas modelo box padrdo e posteriormente nas
caixas tipo contéiner mediando 48 x 35 x 25cm de papeldo. Os dois TIPOS de caixas
deverao ser fornecidos pela contratada, passando a ser de propriedade da SESA.

Para os documentos fora de padrao, esses poderdo ser arquivados diretamente em caixas
conteiner.

Previamente a armazenagem, a contratada devera apor etiquetas nas caixas

individualmente, sem causar-lhes quaisquer danos ao seu conteludo, estocando-as de forma
organizada em prateleiras de aco.
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O cadastramento devera ser individual, em sistema gestor do arquivo préprio da
contratada. O servico de cadastramento dos documentos devera ser realizado na chegada
dos mesmos nas instalagdes da contratada num prazo ndo superior a 30 (trinta) dias (teis
apos o recolhimento.

Pontos de Atengao:

a) Utilizar as caixas box padrdo em sua capacidade maxima de armazenamento.

b) Preencher as caixas modelo box padrao exclusivamente com documentos da SESA.

c) Fornecer, sempre que necessario, o quantitativo de material suficiente para atender as
demandas da SESA de forma que os servicos sejam prestados de maneira ininterrupta.

d) Garantir que os materiais utilizados sejam de boa qualidade.

e) Todo o manejo e a movimentacdao dos documentos sao de responsabilidade da
contratada, devendo a mesma empregar todas as medidas de seguranca e integridade fisica
necessarias.

f) Ndo serao admitidas caixas arquivadas fora de estantes.

Em relacdao a conservacgao, a Contratada devera:

a) Realizar intervencgdes, nas instalagbes de guarda documental, sempre que necessario,
utilizando técnicas adequadas ao processo de conservacdo dos documentos.

b) Praticar higienizagdo periddica, tanto dos locais de armazenamento com metodologia e
técnicas adequadas, evitando o acumulo de pd6 e atuagdo de agentes bioldgicos.

c) Evitar exposicdo direta dos documentos a luz e ao calor excessivo oscilando entre 289 a
320,

d) Manusear adequadamente os documentos, observando seu estado de conservacao.

e) Realizar sistematicamente o controle preventivo de pragas e vetores.

Em relacdo ao sigilo e seguranca a contratada devera:

a) Manter sigilo total de todos os documentos sob sua responsabilidade.

b) Possuir seguranca especializada presencial 24 (vinte e quatro) horas por dia e manter a
area de guarda coberta por circuito interno de televisdo com sistema de gravacdo continuo
e monitoramento remoto.

8.3.3 - - DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS.

8.3.3.1 - Desarquivamento de Documentos
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A solicitacao de desarquivamento podera ser realizada por qualquer servidor autorizado pela
SESA, através de sistema informatizado da contratada especifico para o gerenciamento dos
documentos guardados.

Em caso de dificuldade de acesso ao sistema via WEB, as solicitacdes poderao ser realizadas
por e-mail, telefone ou outro meio definido entre a contratada e contratante. A contratada
devera possuir plano de contingéncia nos casos de falhas de comunicacgao.

A contratada devera conferir se o solicitante possui autorizacdo/credenciamento para
solicitar documentos. No caso de solicitacbes feitas por usuarios nao
autorizados/credenciados, a contratada deverda informar a contratante a necessidade de
atualizacdo dos autorizados/credenciados.

A documentacgao solicitada devera ser entregue nos enderecos dos solicitantes (SESA e suas
Unidades), em malotes devidamente identificados, respeitadas as condicdes de prazos
avencados.

A contratada devera fornecer periodicamente, ou sempre que solicitado, relatério de
documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, conforme Tabela de Temporalidade
das atividades meio e fim, para fins de eliminagao.

A retirada de documentos dos depésitos da Contratada, para fins de eliminagdo, ndo devera
incidir custos de desarquivamento.

8.3.3.2 - Rearquivamento de Documentos ao Depoésito ou arquivo

Aqueles documentos solicitados para desarquivamento deverdao ser devolvidos ao local
original. A tarefa é feita manualmente e via sistema. Cabera a contratada, no ato da
devolugdo, a conferéncia do material emprestado.

8.3.4 - ENTREGA DE DOCUMENTOS

Nesta etapa, os documentos requeridos pela contratante, serdo transportados e entregues
aos seus respectivos solicitantes. Ao chegarem ao seu destino, devera haver a conferéncia
dos documentos entregues por parte do servidor da SESA ou Unidades que devera apor
data de hora do recebimento e assinar o protocolo de entrega (guia de empréstimo),
visando a conformidade entre o que foi solicitado e o que foi entregue.
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A partir do momento em que um funcionario da contratante solicita os documentos, o
tempo de entrega dos documentos requeridos estara sendo contado e controlado.

Ha dois critérios de tempo para a solicitacdo de documentos fisicos:

. NORMAL: sera de até 72 horas

. URGENTE: sera de até 48 horas

A quantidade de pessoas da equipe para realizacdo do servico deve ser estimada de acordo
com o dimensionamento da proponente para atendimento as exigéncias deste Termo de
Referéncia.

As entregas e coletas somente poderdo ser realizadas no horario normal de expediente da
SESA, entendido como tal o horario compreendido entre 08 (oito) e 17 (dezessete) horas, e
nos locais definidos no ITEM 8.10 - UNIDADES A SEREM TRABALHADAS E DISTANCIAS”.

8.3.5 - ATUALIZACAO DOS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

Atualmente a SESA possui os instrumentos arquivisticos na modalidade por assunto
aprovados pelo APEES e vigentes, que serdo repassados a contratada para que possam ser
atualizados.

Instrumentos arquivisticos a serem atualizados:

e Plano de classificacdo de documentos das atividades finalisticas;
Tabela de temporalidade de documentos das atividades finalisticas.

A contratada devera realizar as atualizagbes dos instrumentos arquivisticos num prazo nao
superior a 08 (oito) meses, e 04 (quatro) meses antes do término do contrato por
necessitar de aprovacoes tanto pela CADS quanto pelo APEES.

Atividades a serem executadas:

a) A atualizagdo do Plano de Classificacdo das atividades fim devera ser executada com
base nos padrdes estabelecidos pelo PROGED, atualmente na modalidade por fungao
levando em consideragao a legislagdo de criagdo, organograma e outros normativos da
SESA. Para atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, devera ser utilizado
o Formulario de Avaliacdo de Documentos-FAD, que sera preenchido pela contratada
para cada tipo documental levantado nos setores produtores de documentos sob
supervisao da CADS.
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b) O plano de classificacao e tabela de temporalidade de documentos deverdao ser
elaborados ou atualizados por funcdo, devendo ficar evidente nos instrumentos o 6rgdo
produtor, funcao, subfuncdo, atividade e tipo documental. )

c) A tabela de temporalidade devera conter os seguintes campos ou meta-dados: Orgdo
produtor, funcdo, subfuncado, atividades, tipo documental, prazos de guarda, destinacao
final: eliminacdo ou guarda permanente e observagoes.

d) Caso haja necessidade de ajustes a CADS devera enviar a contratada para as
devidas corregdes.

f) Apds aprovacao do APEES, a CADS deverd publicar os instrumentos no Diario oficial
do Estado - DOE/ES e divulgar nos setores da SESA;

g) A CADS devera entregar e autorizar a aplicacdo dos instrumentos atualizados para a
contratada.

h) O pagamento desse item devera ser efetuado a medida que o servico

executado, devendo a quitacdo total ser efetuada apés a aprovacao do APEES -
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo.

As atualizacOes (exclusdes, alteragoes ou inclusdes) deverdo ser precedidas de analise:

e Da estrutura organizacional, fungdes, subfuncdes e atividades da SESA;

e Juridica, ou seja, da legislagdo nacional e estadual, inclusive resolugdes do Conselho
Federal de Medicina - CFM e CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos.
Técnico-administrativa, ou seja, das necessidades administrativas da SESA;

Do valor do documento (primario ou secundario);

Quanto ao ciclo de vida dos documentos (12, 22 ou 3@ idade);

Quanto aos prazos prescricionais e precaucionais dos documentos;

Quanto a destinacdo dos documentos e/ou sua migragdo para novas midias;

Quanto aos assuntos a serem incluidos estar contemplados nos assuntos ja
existentes;

e Quanto ao modelo ja utilizado;

e Quanto a representacdo das fungdes, subfuncées e atividades de forma hierarquica.

Pontos de Atencao:

e Verificar a logica estabelecida internamente para fungdes, subfuncbes e atividades
dentro do Plano de Classificacao;

e Verificar a padronizagao da denominagao dos tipos documentais identificados;

e Conferir se todos os campos referentes a prazos de guarda e destinacdo estao
devidamente preenchidos para cada série documental;

« Conferir se no campo OBSERVACOES a referéncia legal estd anotada corretamente;

e Padronizar o modo de escrever as observagoes;

e Verificar se a codificagdo estd correta.

8.3.6 - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - GUARDA EXTERNA
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Os requisitos e funcionalidades exigidos do sistema de gestdao de guarda de documentos
devera seguir as orientacbes da Resolugdo n° 25, de 27/04/2007, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ).

O sistema devera possuir as seguintes funcionalidades minimas implementadas em um ou
mais modulos:

a) Médulo para gerenciamento de documentos arquivados em sua fase intermediaria e/ou
permanente;

b) Definicdo de multiplos campos de indexacdo (fixos e configuraveis);

c) Impressao das etiquetas das caixas e tamanhos e formatos variaveis;

d) Definigdo automatica do local de arquivamento de novos documentos;

e) Controle e histérico dos empréstimos e devolugdes de documentos;

f) Controle de temporalidade, com relatério de documentos a serem expurgados;

g) Realizagdo de consultas com possibilidade de filtragem em variados niveis;

h) Disponibilidade ininterrupta para uso e consulta aos dados via Internet, 24 horas por dia,
a todos os colaboradores indicados e autorizados pela CONTRATANTE;

i) PermissOes de seguranca para administracdo do sistema ou acesso aos documentos
definidas ao nivel de grupos ou de usuarios individuais definidos no sistema.

j) Acesso ao sistema via navegador Web (Firefox, Google Chrome, Internet Explorer);

k) Permissao da eliminacdo de documentos designados como registros a partir de sua
temporalidade ou pela data de arquivamento.

I) Compativel com sistema operacional MS Windows 7 ou superior.

m) Permissao de multiplos usuarios (computadores) para trabalharem
concomitantemente

n) O sistema disponibilizado pela empresa deve permitir a importacdo e exportacao de
dados, em formato Excel ou txt.

A empresa contratada devera ministrar treinamento do sistema, aos usuarios indicados,
com fornecimento de /ogin e senhas para cada usuario autorizado.

Toda base dados sera de propriedade da contratante, ficando a contratada obrigada a
entrega-la a qualquer tempo que solicitado (em formato XLSX ou TXT), e obrigatoriamente
no final do contrato.

8.3.7 - FORNECIMENTO DE MATERIAIS

A contratada devera fornecer o material de consumo, conforme especificagoes:

Material Especificagcao Volume
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Caixa Medidas: 48 cmX 35 cm X 25cm Conforme
Conteiner necessidade.
Material: papelao

Caixa Box | material: polipropileno (PP) corrugado - polionda; Conforme
Padrao necessidade.
cor: branco;

Medidas: 245 mm (A) X 350 mm (L) X 135 mm (P);
gramatura: 500g/m?2;
sem impressdao, de no minimo 2 a 2 1/2mm de

espessura, modelo desmontavel e fechamento com
travamento interno.

Etiqueta Adesivas com A4 250 (55,8 x 99,0 mm) e A4 262 Conforme
(33,9 x 99,0mm) necessidade.

Grampo Grampo plastico injetado em polietileno para arquivar Conforme

Plastico documentos. necessidade.

Cor: Branco / 30 cm

O custo do material devera estar contemplado no preco global dos servicos
O fornecimento e envio de caixa box somente quando da demanda pela organizagao

O fornecimento e envio de caixa contéiner somente quando do recolhimento para guarda.

8.3.8 - EQUIPE TECNICA

A LICITANTE devera comprovar por meio de documentos, ap6s a assinatura do
contrato, no minimo os seguintes profissionais em seu quadro funcional:

a) Supervisor Técnico: destinado a supervisdao da execucdo das atividades da equipe.
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Requisito

de Arquivologia, de acordo com a Lei
n° 6.456, de 04.07.78 e Decreto n©
82.590, de 06.11.78.

Profissional com formacdo no curso | O profissional devera comprovar a conclusdo do

Comprovacao

curso por diploma fornecido por instituicdo de
ensino  superior, reconhecida pelo MEC,
devidamente registrado na entidade fiscalizadora

da profissdo, no 6rgdo de classe correspondente,
ou na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

b) Técnico de Apoio: executar atividades de apoio técnico das atividades de recebimento de
processos e documentos, bem como o tratamento de acervos documentais, abrangendo
atividades de classificacdo documental, preparacdo, indexacdo; transferéncias,
arquivamento, desarquivamentos e recolhimento de acervos para o0s arquivos
intermedidrios e permanentes; atendimento a consultas, empréstimos e devolucoes.

Requisito Comprovacio

Profissionais com ensino médio

Diploma de Conclusdo de Ensino Médio.
completo

Conhecimento e pratica em Windows

XP, Word 2007, Excel 2007 ou | Declaragao do licitante

versoes posteriores e internet

8.4 - Rotinas a serem cumpridas
8.4.1 - A execugdo contratual observara as rotinas
a) Recebimento e protocolo dos documentos entregues pela contratante, com registro em

sistema informatizado, assegurando a rastreabilidade de cada caixa, lote ou unidade
documental;
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b) Classificacdo, organizacao e acondicionamento dos documentos fisicos de acordo com as
normas arquivisticas vigentes, especialmente as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ;

c) Indexacdo e insercdao de metadados no sistema de gestdo documental, garantindo a
recuperacdo rapida e precisa das informagoes;

d) Armazenamento fisico dos documentos em local seguro, climatizado e monitorado, com
controle de acesso, prevencdo contra sinistros e procedimentos de seguranca da
informacao;

e) Atualizacdo mensal de relatérios de controle, incluindo:

Movimentagdo documental;

Acessos realizados;

Documentos recebidos, processados e armazenados;
Solicitacdes atendidas;

f) Disponibilizacdo de sistema informatizado ou plataforma web, com controle de acesso por
usuario e senha, para consulta, solicitagdo de documentos, extracdo de relatdrios e
acompanhamento dos servicos prestados;

g) Atendimento a solicitagdes da contratante, no prazo maximo estipulado em contrato,
para fornecimento de coépias digitais, retirada de caixas, devolugdes ou eliminagdo
documental autorizada;

h) Manutencdo da equipe técnica minima exigida, com profissionais capacitados em
arquivologia, biblioteconomia ou areas correlatas, conforme estabelecido no contrato;

i) Realizacdo de reunides periddicas de alinhamento e acompanhamento da execucdao, com
registros em ata, conforme cronograma acordado entre as partes;

j) Suporte técnico e operacional a contratante, para esclarecimento de duvidas, resolucdo
de problemas e capacitacdo, quando necessario;

k) Participacdo em auditorias e visitas técnicas realizadas pela contratante, inclusive
aquelas com objetivo de fiscalizagdo, controle interno ou atendimento a 6rgdos de controle

externo (TCES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, CGE - Controladoria Geral
do Estado, MPES - Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, etc.).

8.5 - Materiais a serem disponibilizados
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8.5.1 - Conforme item 8.3.7

8.6 - Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

Modelo de Planilha de Custos e Formacao de Preco:

. s . . Custo
Servicos | Descricao dos Servicos Unidade Quant. Unitario
1 ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS (em | Caixa 66.100

caixa box)
2 GUARDA DE DOCUMENTOS (em caixa | Caixa 239.325

box)
3 DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO (EM DOCUMENTOS
3.1

EMPRESTIMO DESARQUIVAMENTO DE

DOCUMENTOS Documento | 14.155
3.2 .

DEVOLUCAO  REARQUIVAMENTO DE

DOCUMENTOS AOS DEPOSITOS Documento | 14.225
4 Entrega de documentos
4.1 Normal (até 48h.) Viagem 2.344
4.2 Urgente (até24h.) Viagem 744
5 ATUALIZAGAO DO PLANO DE

CLASSIFICACAO E TABELA DE 2.000

TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES FIM (em horas)
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1 - O prazo de validade de presente Proposta é de 60(sessenta) dias consecutivos, a contar
da data estabelecida neste edital.

2 - Os pregos ora propostos incluem todas as despesas diretas, indiretas, beneficios,
tributos, contribuicdes, materiais (Caixa Box, Conteiner, garras, etiquetas), produtos e
equipamentos, de modo a se constituirem a Unica e total contraprestagao pela execucdo dos
servigos.

8.7 - A demanda do 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:
8.7.1 - Classificagdo e ordenacdao ldgica dos documentos contratuais, fisicos e
digitais, conforme tipologia e ciclo de vida.
8.7.2 - Aplicacdo de normas e rotinas padronizadas para o tratamento da
documentagdo, conforme diretrizes da administragao publica.
8.7.3 - Armazenamento seguro dos documentos, com controle de acesso,
rastreabilidade e preservacao das condicOes de integridade e autenticidade.
8.7.4 - Atendimento agil as solicitagdes de desarquivamento, com prazos definidos
e registro dos acessos e movimentagoes.
8.7.5 - Registro completo de entrada, movimentacdo e saida de documentos,
permitindo a localizagao precisa e o controle do acervo.
8.7.6 - Atendimento a Lei n° 14.133/2021 (nova Lei de Licitagdes) e demais
normativas aplicaveis a gestdo documental publica.
8.7.7 - Garantia de sigilo e protecao das informacdes sensiveis constantes nos
contratos e demais documentos sob guarda.
8.7.8 - Disponibilizacdo tempestiva de documentos para instrucdo de processos,
auditorias, fiscalizacbes e demandas juridicas.

8.8 - Especificacdao da garantia do servigo (art. 40, §19, inciso III, da Lei n® 14.133, de
2021)
8.8.1 -Em razao da natureza do objeto contratado — prestagdo de servicos
técnicos especializados de gestdo documental — ndo sera exigida garantia para a
execugao contratual, tendo em vista que:
8.8.1.1 - A execucdo do servico ocorrera de forma continuada e sob fiscalizacdo da
contratante, permitindo o controle da qualidade por etapas;
8.8.1.2 -0s riscos operacionais estdo devidamente mitigados por meio do
acompanhamento técnico e das penalidades previstas no contrato;
8.8.1.3 - O objeto ndo envolve fornecimento de bens permanentes, instalagdes fisicas ou
sistemas de manutencgdo técnica que justifiquem a necessidade de garantia;
8.8.1.4 - A contratada sera responsabilizada integralmente pelo cumprimento das
obrigacdes contratuais, nos termos da legislagdo vigente, inclusive quanto a guarda e
seguranca da documentagdo publica sob sua custodia.
8.9 - Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
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8.9.1 - Os procedimentos de transicao e finalizacao do contrato constituem-se das
seguintes etapas:

8.9.2 - A contratada devera apresentar, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias do término contratual, plano detalhado de desmobilizagdo contendo
cronograma, responsabilidades, procedimentos de transferéncia de documentos e
acervos, devolucdo de bens publicos (se houver), encerramento de sistemas
utilizados e apoio a nova contratada.

8.9.3 - Todo o acervo fisico sob guarda da contratada devera ser transferido para a
nova contratada, mediante inventario formal e termo de recebimento. Deverdo ser
incluidos registros de localizagdo, condigdes de conservacdo, protocolos de
seguranca, e meta dados associados.

8.9.4 - A contratada devera prestar apoio técnico e logistico a nova empresa
durante o periodo de transicdo, que sera de até 30 (trinta) dias apds o inicio do
novo contrato, mediante acompanhamento da fiscalizacdo contratual.

8.10 - Do Local da Prestacao dos Servigos

8.10.1 - A execucao dos servicos contratados sera realizada na sede da
empresa contratada, onde deverdo ocorrer as atividades de guarda, organizacao
e demais agdes vinculadas a gestdo documental, conforme especificagdes deste
Termo de Referéncia.

8.10.2 - No entanto, a empresa contratada devera, sempre que solicitado pela
contratante, realizar o deslocamento de seus colaboradores até as unidades da
Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA), localizadas em diferentes
municipios do Estado, para fins de:

a) Retirada de documentos fisicos para guarda, digitalizacdo ou tratamento;

b) Entrega de documentos fisicos previamente tratados ou solicitados;

c) Coleta e entrega de midias digitais (CD, HD, pendrive ou outros suportes),
guando necessario;

d) Atendimento a demandas operacionais especificas, mediante agendamento pela
contratante.

8.10.3 - Todos os deslocamentos e custos logisticos envolvidos nessas atividades
serao de inteira responsabilidade da empresa contratada, devendo estar inclusos na
proposta comercial apresentada, ndo cabendo a SESA qualquer pagamento
adicional a esse titulo.

8.10.4 - As unidades sdo:

CLIENTE KM - Partida
Vitoria
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HEMOES 4,4km
LACEN 2,4km
NUEFS 0,0km
SVO 5,1km
SESA CENTRAL 0,0km
F. CIDADA Metropolitana 9,9km
F. CIDADA Vila Velha 8,2km
F. CIDADA Serra 24,7km
F. CIDADA Vitéria 7,2km
F. CIDADA Cachoeiro de Itapemirim 137km
F. CIDADA Colatina 134km
F. CIDADA S3o Mateus 216km
F. CIDADA Linhares 134km
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F. CIDADA Venda Nova do Imigrante 113km
F. CIDADA Nova Venécia 250km
HDAMF/HDRC - - HOSPITAL DOUTOR ALCEU | 256km

MELGACO FILHO

HISN - HOSPITAL DR. JOAO DOS SANTOS NEVES 187km

HEAC - HOSPITAL ESTADUAL DE ATENCAO | 13km
CLINICA

CREFES - CENTRO DE REABILITACAO FIiSICA DO | 7,6km
ESPIRITO SANTO

HINSG - HOSPITAL INFANTIL NOSSA SENHORA DA | 2,6km

GLORIA
HESVV - HOSPITAL ESTADUAL VILA VELHA 9,5km
HSJC - HOSPITAL SAO JOSE DO CALCADO 240 km

SRSV - SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE SAUDE | 10km
DE VITORIA

SRSCI - SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE | 144km
SAUDE DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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SRSC - SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE SAUDE | 136km
DE COLATINA

SRSSM - SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE | 220km
SAUDE DE SAO MATEUS

UIDM - UNIDADE INTEGRADA JERONIMO | 183 km
MONTEIRO
CAPAAC 143 km

8.11 - Da Garantia da Prestacao dos Servicos, e Suporte Técnico/Operacional

8.11.1 - Os servicos executados deverdo atender integralmente as exigéncias
legais, arquivisticas e contratuais, sendo de responsabilidade da contratada corrigir,
sem Onus adicional para a Administracdo, quaisquer falhas, omissdes ou
inconformidades identificadas durante a vigéncia contratual.

8.11.2 - A contratada deverd asseqgurar que todos os procedimentos de
organizacao, digitalizacdo, classificacdo, indexacdo e guarda de documentos
estejam em conformidade com a legislacdo aplicavel, especialmente com a Lei n°
8.159/1991, a Resolucdao n° 40/2014 e n° 37/2021 do CONARQ, a Lei Geral de
Protecao de Dados (Lei n® 13.709/2018) e demais normativas pertinentes.

8.11.3 - Durante toda a vigéncia contratual, inclusive eventuais prorrogagoes, a
contratada devera manter sua infraestrutura, equipe técnica e solugdes
operacionais em pleno funcionamento, assegurando a continuidade dos servigos,
inclusive em casos de substituicdo de pessoal, falhas técnicas ou auséncia de
colaboradores.

8.11.4 - A contratada deverd prestar suporte técnico e operacional sempre que
solicitado pela contratante, para esclarecimento de duvidas, orientagdo sobre
rotinas documentais, fornecimento de relatérios ou resolugdo de pendéncias
relacionadas a execugdo contratual. O atendimento deverd ser prestado dentro dos
prazos definidos no contrato, preferencialmente em até 24 horas Uuteis apds a
solicitacao formal.

8.11.5 - A contratada serad responsavel por eventuais perdas, extravios, danos ou
uso indevido de documentos sob sua guarda, inclusive apds a entrega a
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contratante, quando caracterizada falha de sua responsabilidade, devendo reparar
eventuais prejuizos causados a Administragao Publica.

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

9.1 - Da Forma de selecgao e critério de julgamento da proposta

9.1.1 - O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocdo do
critério de julgamento pelo menor prego por item.

9.1.2 - A justificativa para adocdo do referido critério deu-se por se tratar de um
servico comum, com especificacdes técnicas objetivamente definidas e padroes de
qualidade padronizados, o que permite a comparagcdo equanime entre as propostas.
A contratacdo envolve um item Unico e indivisivel, composto por atividades
integradas de gestdo documental e arquivistica, cuja execugdo pode ser claramente
guantificada e mensurada. O critério garante a selegdo da proposta mais vantajosa
a Administracdao, promovendo a economicidade, desde que observados os requisitos
técnicos exigidos para a habilitacdo, em conformidade com o art. 33, inciso I, da Lei
n° 14.133/2021.

9.2 - Regime de Execucao do Servico

9.2.2 O fornecimento do objeto serd continuado.

9.2.3 A justificativa para adocdo da referida forma justifica-se porque a produgao
documental da SESA é constante e exige tratamento técnico permanente para
garantir a organizacao, o acesso e a destinacdo correta dos documentos. A
continuidade é essencial para evitar acimulo, perda de informacGes, atrasos em
respostas legais e judiciais e manter a conformidade com as normas arquivisticas e
legais. Trata-se de um servico que ndo pode ser interrompido sem prejuizo a
eficiéncia e a segurancga da gestdo documental.

9.3 Das Exigéncias para fins de habilitagdo

9.3.1 Para fins de habilitacdo, o fornecedor devera comprovar os requisitos descritos no
Anexo “II".

10 - DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1 O custo estimado total da contratacdo é de R$ 4.211.719,58 conforme custos
unitarios apostos na tabela abaixo:
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Servigos

Descricao

Unid

Quant

Anual

Custo
Unitario

R$

VALOR VALOR TOTAL
CcOD. cOD. . QUANT. UNITARIO ANUAL
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE ANUAL
CATMAT | SIADES ANUAL RS
R$
DOCUMENTO - GUARDA / TRANSPORTE
DETALHAMENTO DE VALORE R¥ R$
1 15407 02784 o ORES SERVICO 1 4.211.719,

e 4.211.719,58
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1 Organizagao
DOS
ARQUIVOS Caixa [66.100| 49,16
(em caixa
box)

2 Guarda DE
documentos . 239.32

. Caixa
(em caixa 5

box)

1,70

3 Desarquivamento e Rearquivamento (em
documentos)

3.1 Empréstimo
desarquiva Documen
mento DE to 14.155 3,37
DOCUMENT

0s
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3.2 Devolucdo
rearquivame
nto de Documen 14.225 3,37
documentos to
aos
depositos
4 Entrega de documentos
4.1 Normal (até | Viagem
48h.) 2.344 36,17
4.2 Urgente Viagem
(até24h.) 744 47,00
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5 Atualizacdo
do plano de
classificacao
e tabela de
temporalida
de de 2.000 | 170,00
documentos
das
atividades
fim (em
horas)
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11 - DA ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA
11.1 - As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta do orgcamento
proprio da SESA, para o exercicio 2025.
11.2 - A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds
aprovacdao da Lei Orgamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

12 - DA GESTAO DO CONTRATO

12.1 O contrato, devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei Federal n® 14.133, de 2021 e alteragdes e Decreto Estadual
5545-R/2023 e alteracbes, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

12.2 As comunicacbes entre o 6rgao ou entidade e a contatada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica
para esse fim.

12.3 O 6rgdo ou entidade poderda convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

12.4 Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do
plano de fiscalizagdo, que conterd informacbGes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sancgées aplicaveis, dentre outros.

12.5 Além do disposto acima, a gestdao e fiscalizacdo contratual obedecera as
seguintes rotinas:

12.5.1 Registro periédico das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, por
meio de relatérios e registros em sistema proéprio;

12.5.2 Fiscalizacdo técnica, administrativa e operacional, com verificagdo do
cumprimento dos prazos, qualidade dos servigos e conformidade com os termos
contratuais;

12.5.3 Comunicagdao imediata de irregularidades a autoridade competente;

12.5.4 Reunides periédicas com a contratada, quando necessario, para
alinhamento, resolugdo de pendéncias e melhoria da execucgao.
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12.6 A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) gestor(es) e
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos, na forma do Decreto Estadual
n° 5.545-R/2021 e demais condicOes previstas para a contratacdo.

13 - DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL
13.1 - O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses e tera inicio no dia
posterior ao da publicacdo do respectivo instrumento no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas - PCNP, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei
Federal n° 14.133/2021 e alterag0es.
13.2 - A gestdo do contrato, inclusive quanto a prorrogacdo, deve observar o que disposto
no art. 22 do Decreto Estadual n® 5545-R/2023 e alteracdbes e em orientagdes
complementares da Administracao Estadual.
13.3 - Ndo obstante o prazo estipulado nesta Clausula, aplica-se a este Contrato as
hipéteses de extingdo previstas no art. 106, III, da Lei 14.133/2021, mediante justificativa
da medida excepcional e prévia oitiva da Procuradoria-Geral do Estado, constituindo
condicOes resolutivas do contrato:
13.4 - a inexisténcia ou insuficiéncia de dotagGes orgamentarias nas respectivas Leis
Orcamentdrias de cada exercicio para atender as respectivas despesas, acarretando a
extincdo do contrato a partir de sua ocorréncia; ou

12.11.1 -13.4.2 a auséncia de vantagem para a Administracdo na
manutencdo do contrato, desde que o Contratante comunique ao Contratado
a opcdo pela extincgdo do contrato com ao menos 2 (dois) meses de
antecedéncia em relagdo a proxima data de aniversario do contrato,
acarretando a extingdo do contrato a partir da referida data de aniversario
contratual.

13.5 Ocorrendo a resolugdao do contrato, com base em uma das condicOes resolutivas
estipuladas acima, o Contratado ndo tera direito a qualquer espécie de indenizacéo.

14 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1 Comete infragdao administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133/2021 e alteragdes, o
contratado que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;
b) der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
c) der causa a inexecugao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagdo sem
motivo justificado;
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e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execugao do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

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

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

14.2 Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infracbes acima descritas as
seguintes sancdes:

a) Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato,
sempre que nao se justificar a imposicdao de penalidade mais grave (art. 156, §29, da Lei
Federal n® 14.133/2021 e alteragoes);

b) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b"”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que ndo se justificar a
imposicdo de penalidade mais grave (art. 156, § 49, da Lei Federal n° 14.133/2021 e
alteracgoes);

c) Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem como nas
alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave (art. 156,
§59, da Lei Federal n° 14.133/2021 e alteracdes);

d) Multas (art. 156, II, e § 39 da Lei 14.133/2021), observados os seguintes
parametros:

d.1) Multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia util de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias Uteis;

d.2) Multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 2% (dois por cento)
incidente sobre o valor do contrato, para a infragdo descrita na alinea “a” do subitem 14.1;

d.3) Multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 20% (vinte por cento)
incidente sobre o valor do contrato, para as infragdes descritas nas alineas “b” a “h” do
subitem 14.1.

14.3 O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a extingao
unilateral do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular, convertendo a
multa moratéria em multa compensatéria (art. 162, paragrafo Unico, da Lei
14.133/2021).

14.4 Em caso de reincidéncia, o valor total das multas aplicadas ndao poderd exceder o
limite de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do Contrato.
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14.5 A aplicacdo das sancdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipoétese alguma, a
obrigacdo de reparacao integral do dano causado ao Contratante (art. 156, § 99, da
Lei 14.133/2021).

14.6 A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sancoes,

na forma do art. 156, § 79, da Lei n°® 14.133/2021.

14.7 Na aplicacdo das sancgdes serao considerados (art. 156, §1°, da Lei Federal n©
14.133/2021 e alteragdes):

a) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

C) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientagdes dos érgaos de controle.
14.8 Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacdo (art. 157 da Lei 14.133/2021).
14.9 A aplicagdo das sancbes realizar-se-4 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 14.133/2021 para as penalidades de impedimento de
licitar e contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar, assim como as
seguintes regras:

(a) Antes da aplicagdo de qualquer sangcdo administrativa, a Administracdo devera
notificar o contratado, facultando-lhe a apresentacdao de defesa prévia;
(b) A notificagdo devera ocorrer pessoalmente, eletronicamente, com confirmacao

de recebimento, ou por correspondéncia com aviso de recebimento, indicando, no
minimo: a conduta reputada como infratora, a motivacdo para aplicacdo da
penalidade, a sangdo que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razbes
de defesa;

() O prazo para apresentacdo de defesa prévia para a penalidade de adverténcia
sera de 05 (cinco) dias (teis e de 15 (quinze) dias Uteis para as demais penalidades, e
serao contados na forma do art. 183 da Lei 14.133/2021;

(d) O contratado comunicard ao 6érgdo promotor do certame as mudangas de
endereco ocorridas no curso do processo licitatorio e da vigéncia do contrato,
considerando-se eficazes as notificagdes enviadas ao local anteriormente indicado, na
auséncia da comunicagdo;

(e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua
apresentagdo, a Administragao proferird decisdao fundamentada e adotard as medidas
legais cabiveis, resguardado o direito de recurso, que devera ser exercido nos termos
da Lei 14.133/2021;
14.10 Os atos previstos como infragbes administrativas na Lei 14.133/2021, ou em outras
leis de licitagbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como
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atos lesivos na Lei 12.846/2013, serao apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos
autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei
(art. 159 da Lei 14.133/2021).

14.11 A personalidade juridica do Contratado poderd ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste Contrato ou para provocar confusao patrimonial, e, nesse caso, todos os
efeitos das sancbes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e
socios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado,
observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia (art. 160 da Lei 14.133/2021).

14.12 O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data
de aplicagao da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sancbes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no
ambito do Poder Executivo Federal (art. 161 da Lei 14.133/2021).

14.13 As sancgodes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitagdo, na forma do art. 163 da Lei 14.133/2021.

14.14 Os débitos relativos a multas moratéria e compensatdria e as indenizagbes cabiveis
poderao ser descontados dos valores devidos pela Administracdo ao contratado e, se
insuficientes, a diferenca podera ser descontada da garantia prestada ou ser objeto de
cobrancga judicial (art. 156, § 89, da Lei 14.133/2021).

(a) Os débitos do contratado para com a Administracdo contratante
poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos decorrentes
de outros contratos administrativos que o contratado possua com o Estado do
Espirito Santo.

14.15 Sem prejuizo da aplicacdo das sangdes acima descritas, a pratica de quaisquer atos
lesivos a administracdo publica na licitacdo ou na execucdo do contrato, nos termos da Lei
12.846/2013, sera objeto de imediata apuracdo observando-se o devido processo legal
estabelecido no marco regulatério estadual anticorrupgao.

15 DOS DIREITOS, OBRIGAGCOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
(a) Cumprir todas as obrigacdes, as condicdes e os prazos relativos a execugao dos
servigos contratados, conforme definido no Termo de Referéncia, na integra;

(b) Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo setor competente
do Contratante;
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Manter, durante toda a execugdao do Contrato, em compatibilidade com as obrigagoes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagao,
conforme dispde o inciso XVI do art. 92 da Lei Federal 14.133/2021;

Garantir a execugdao qualificada do contrato durante o periodo de garantia e/ou
vigéncia, conforme definido no Termo de Referéncia.

Visando ao regular cumprimento do contrato firmado com a Administracao Publica, a
CONTRATADA, nos termos do Decreto n® 4.251-R, de 21 de maio de 2018, se obriga
a efetivar a contratacdo de mdo-de-obra necessaria a execugdo da obra ou servigo
advinda do sistema penitenciario estadual, no percentual de 6% (seis por cento) da
mdo-de-obra total para a execucdo do objeto contratual, nos termos da Lei
complementar n° 879/2017.

Executar o objeto contratado de acordo com as especificacdes, prazos e condigoes
estabelecidas no contrato e seus anexos;

Manter, durante toda a execucao do contrato, as condigdes de habilitagdo exigidas na
licitagao;

Responsabilizar-se por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais decorrentes da execucao do contrato;

Garantir a qualidade técnica dos servigos prestados, fornecendo mdo de obra
qualificada, equipamentos adequados e insumos necessarios;

Submeter-se a fiscalizacdo da Administracdo, prestando todas as informacdes e
facilitando o acompanhamento da execucgdo contratual;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o
objeto em que forem constatados vicios ou irregularidades.

Receber os pagamentos devidos pela execucdo do contrato, conforme medicdes
atestadas pela fiscalizacdo;

Solicitar a reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, nos termos do art. 124 da
Lei n° 14.133/2021, quando ocorrerem fatos imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis;

Ser informada formalmente sobre qualquer alteracdo no contrato, com direito a
manifestacdo e contraditério, quando for o caso;

Ter acesso a fiscalizagdo contratual e aos registros de acompanhamento da
execugao.

Retirar das dependéncias, onde se encontram aproximadamente 133.986 (Cento e
trinta e trés novecentos e oitenta e seis) CAIXAS TIPO BOX PAPELAO, medindo
360x245x135mm, de DOCUMENTOS da SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE - SESA,
situadas no municipio da Serra/ES, devidamente conferido e controlado, e transferir
para suas dependéncias, observando a organizacgdo, integridade fisica e documental
de todo o acervo.

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdao dos documentos que estiverem em
seu poder durante a execugao, tanto dos servicos de guarda, quanto dos demais
descritos neste Termo de Referéncia.
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Em nenhuma hipdtese, podera a empresa Contratada veicular publicidade acerca do
objeto a que se refere este Termo de Referéncia, sob pena de responsabilizagdo civil
e criminal.

Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execucao do objeto
deste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a SESA e suas Unidades.
Realizar todos os servicos em conformidade com as especificacbes técnicas, pelo
preco ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos o0s recursos materiais e
humanos para a completa e qualificada execucao.

Em caso de servicos e/ou materiais entregues em desconformidade com o
especificado, ou com defeito, terd a empresa um prazo de até 10 (dez) dias Uteis,
contados a partir da notificacdao da Recusa, formalmente realizado, para realizar a
substituicao ou reparo.

Substituir seus empregados que, durante a execugdo dos servigos ajustados,
venham a responder a inquérito policial ou processo judicial criminal, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias apds a instalacdo dos mesmos.

Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais,
entre outros, resultantes da execucgao.

Transportar os documentos por meio de veiculo apropriado, responsabilizando-se
pela seguranca, integridade fisica, sigilo e acondicionamento dos mesmos.

Empregar na execucdo dos servicos mao-de-obra qualificada, fornecer aos seus
empregados equipamentos de protegao individual, bem assim, fiscalizar o seu uso
adequado.

Apresentar os relatérios sobre os servigos executados, nos prazos estabelecidos, sob
pena de aplicacdo da sancao de multa de mora ou outra sancdo administrativa
cabivel.

Participar, por intermédio do preposto e/ou do(s) responsavel(s) técnico(s), de
reunides convocadas pela SESA e suas Unidades, para tratar de assuntos relativos
aos servicos objeto deste Termo de Referéncia.

Nao transferir ou subcontratar o objeto total ou parcialmente a terceiros, estranhos
ao ajuste sem a devida autorizacdo expressa e por escrito da SESA e suas Unidades,
sob pena de rescisdo contratual.

Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no total ou em
parte os servigos executados em desacordo com este ajuste.

Assumir a responsabilidade pela qualidade dos servigos prestados.

A contratada se sujeitard a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da SESA e
suas Unidades através de servidores, por este indicado, como fiscais do contrato.
Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a ser
causados nos documentos, por si, quando do arquivamento, movimentacao,
manutencdo e transporte ou frete do objeto contratado.

Indicar nominalmente profissional para supervisao, coordenacdo e controle dos
servigos contratados, que acompanhara as visitas peridodicas mensais da contratante
durante as quais reunir-se-a para aferir a aceitagdo continua dos servigos e tomar
conhecimento de eventuais reclamagoes e reivindicagdes apresentando solugoes.
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Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressées que se
fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco por cento) do valor do contrato.

Assumir as responsabilidades e os deveres previstos no Cddigo Civil, nas Normas
Técnicas da ABNT, inclusive eventuais indenizacGes devidas a terceiros e no Cddigo
de Defesa do Consumidor.

As atividades devem ser desenvolvidas de acordo com o Manual de Gestao
Documental do PROGED, conforme Portaria 39-R, de 06 de julho de 2011.

Manter as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a contratacdo
durante toda a execucdo do contrato.

Treinar, orientar e fiscalizar seus funcionarios quanto ao uso e/ou utilizagdo de
produtos e/ou equipamentos que possam causar riscos pessoais, danos a saude ou
integridade fisica dos seus empregados.

Indicar ao contratante o nome, telefone e e-mail do responsavel com competéncia
para manter entendimentos e receber comunicagdo ou transmiti-las ao responsavel
pela gestdo/fiscalizacao do contrato.

Assumir, também, a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando em
ocorréncia da espécie, forem vitimas seus empregados no desempenho dos servigos
ou em conexdo ou contingéncia.

Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal,
relacionada aos servicos, originalmente ou vinculada por prevengdao, conexdo ou
contingéncia.

Ser responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrente de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da prestacdo dos
servicos, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o acompanhamento pela
Administracao.

Devera ser relacionada toda documentacdo, individualmente, ou seja, processo a
processo, documento a documento, antes da sua retirada tanto do acervo existe
quanto dos novos.

16 DOS DIREITOS, OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

(@)

(b)

(©)

Efetuar o pagamento a contratada nos prazos e condigdes estabelecidos no contrato,
mediante atesto da fiscalizacao;

Definir o local para execugdo dos servigos contratados, conforme definido no Termo
de Referéncia;

Designar servidor(es) responsavel(eis) pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
entrega dos produtos adquiridos e/ou da execugdo do(s) servico(s) contratado(s),
conforme definido no Termo de Referéncia;
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(d)

(e)

(f)

(9)
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(k)
(M

(m)

(n)

(o)

(p)
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Emitir decisdo sobre eventuais solicitacdes ou reclamacaoes relacionadas a execucao
dos contratos no prazo maximo de 1 (um) més, a contar da data do protocolo do
requerimento, admitida a prorrogacao motivada, por igual periodo.

Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdémico-
financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 1 (um) més, admitida a
prorrogacao motivada, por igual periodo.

Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

Disponibilizar todas as informacdes, documentos e condicdes necessarias a boa
execucgao dos servicos;

Acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, por meio de agente ou comissao
designada, conforme art. 117 da Lei n© 14.133/2021;

Notificar a contratada sobre qualquer irregularidade, atraso ou descumprimento
contratual, solicitando as devidas correcoes;

Aplicar sancbes administrativas, quando cabiveis, assegurado o contraditério e a
ampla defesa;

Promover o reequilibrio econémico-financeiro do contrato, quando verificada alguma
das hipodteses legais previstas nos arts. 124 a 128 da Lei n°® 14.133/2021;

Guardar e manter atualizada toda a documentagao contratual, inclusive os registros
da execucdo, em conformidade com os principios da transparéncia e da
rastreabilidade.

A contratada devera apresentar, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
término contratual, plano detalhado de desmobilizacdo contendo cronograma,
responsabilidades, procedimentos de transferéncia de documentos e acervos,
devolucdo de bens publicos (se houver), encerramento de sistemas utilizados e apoio
a nova contratada.

Todo o acervo fisico sob guarda da contratada deverd ser transferido para a nova
contratada, mediante inventario formal e termo de recebimento. Deverdo ser
incluidos registros de localizagdo, condicdes de conservagdo, protocolos de
seguranga, e metadados associados.

A contratada devera prestar apoio técnico e logistico a nova empresa durante o
periodo de transicdo, que sera de até 30 (trinta) dias apds o inicio do novo contrato,
mediante acompanhamento da fiscalizagao contratual.

Comunicar, por escrito, a futura contratada quaisquer falhas, deficiéncias,
imperfeicdes, irregularidades, inadequacdes e/ou omissOes verificadas no
cumprimento deste instrumento contratual, estabelecendo prazo compativel para a
devida corregao.

Prestar quaisquer informagdes e esclarecimentos referentes ao objeto deste Termo
de Referéncia.
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(s)

(V)

(u)

(V)

(w)

(x)

(y)

(2)

(aa)
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Promover o acompanhamento e a fiscalizacao de todo o servigo contratado, sob os
aspectos qualitativo e quantitativo, anotando, em registro préprio, os fatos que, a
seu critério, exijam medidas corretivas por parte da empresa Contratada.

Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servigos executados em desacordo com
as especificacdes deste Termo e solicitar expressamente sua substituicdo, no prazo
acordado.

Tomar todas as providéncias institucionais para implantacdo dos procedimentos
propostos pela Contratada, na forma deste Termo de Referéncia.

Efetuar, quando julgar necessario, inspecao com a finalidade de verificar a prestacao
dos servicos e o atendimento das exigéncias contratuais decorrentes deste Termo.

Promover todas as condicdes para a boa execucdo dos trabalhos com vistas a nao
ocasionar atrasos no cronograma.

Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, microfilmagem e guarda
documental.

Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada as dependéncias da SESA e
suas Unidades, para execugao dos servigos, quando devidamente identificados.

Suspender o pagamento da nota fiscal/fatura sempre que houver obrigacao
contratual pendente por parte da empresa contratada, até a completa regularizacéo.

Aplicar as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis quando do
descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, sobretudo quanto as obrigacGes e encargos sociais e trabalhistas,
previstas no instrumento convocatério e na legislagdo vigente, podendo culminar em
rescisao contratual, conforme disposto na Lei n® 14.133, de 2021.

Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado da
Contratada cuja conduta, atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam
qualificados ou entendidos como prejudiciais, inconvenientes, inadequados ou
insatisfatdrios a disciplina da Contratante ou ao interesse do servigo publico.

Atendimento a Lei Federal n° 13.709/2018 (“Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais”.

17 DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

17.1

(@)

Do Recebimento Provisoério e Definitivo

Os servicos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de
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(b)

(©)

(d)
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(9)
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posterior verificacgdo de sua conformidade do que foi contratado, com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta em especial do
quantitativo, marca e modelo e demais informagdes constantes na nota fiscal.

Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidos no prazo de 10 (dez) dias, a contar da notificacdo por escrito da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Caso haja irregularidades que impegam o recebimento provisorio, o fiscal, conforme
o caso, devera solicitar ao contratado, por escrito, as respectivas correcoes.

ApOs o recebimento provisorio, o fiscal devera manifestar-se sobre o cumprimento
das exigéncias de carater técnico da conformidade do material recebido com as
exigéncias contratuais, visando subsidiar o gestor do contrato no recebimento
definitivo, no prazo de 10 (dez) dias.

O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da
manifestacdo do fiscal prevista no item 17.1.2.2, apds a verificacdo da qualidade e
guantidade do material e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

Caso haja irregularidades que impecam o recebimento definitivo, o gestor, conforme
o caso, devera solicitar ao contratado, por escrito, as respectivas corregdoes no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

O prazo para recebimento definitivo poderd ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

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

O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdo do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobrangca equivalente,
verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacdo de despesa, ndo
sera computado para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execugao do contrato.
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(k)

17.2

(@)

(b)
(c)
(d)
(e)
()
(9)

(h)

(i)

(M

17.3
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O recebimento provisério podera ser dispensado nos casos em que a fiscalizacao
consiga emitir sumariamente o termo de recebimento definitivo pela simplicidade ou
quantidade recebida do objeto.

Da Nota fiscal

Para fins de exame da Nota Fiscal, o fiscal devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

0 prazo de validade;

a data da emissdo;

os dados do contrato e do 6érgao contratante;

o periodo respectivo de execucao do contrato;

o valor a pagar pelos servigos efetivamente prestados; e
eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacdao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstdncia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se
0 prazo apos a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal.

O Contratado deverd apresentar nota fiscal/fatura que registre o valor dos
bens/servicos, o valor liquido da nota e o valor dos impostos sujeitos a retencdo na
fonte, inclusive o ISSQN (quando for o caso) e o destaque do Imposto de Renda na
Fonte (conforme disposto na IN/RFB 1.234/2012, ou a que vier a substitui-la, e no
Decreto Estadual 5.460-R/2023), os quais serdao retidos e recolhidos diretamente
pela Administragdo contratante.

Das Condigdes de Habilitacdao no Curso da Execucao Contratual

17.3.1 A Administracdo devera verificar a manutencdo das condicGes de habilitacdo na
forma do inciso III do art. 10 do Decreto n°® 5.545-R/2023 e alteragoes.

17.3.2 Constatado que o Contratado ndo se encontra em situacdo de regularidade fiscal,
social ou trabalhista, o mesmo serd notificado para no prazo de 10 (dez) dias Uteis
regularizar tal situagdo ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, observando-se o
procedimento de aplicagao de sangoes.
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17.3.3 Transcorrido esse prazo, ainda que nao comprovada a regularidade e que nao seja
aceita a defesa apresentada, o pagamento sera efetuado, sem prejuizo da tramitacdo do
procedimento de aplicacao de sancgoes.

17.3.4 Em ndo sendo aceitas as justificativas apresentadas pelo Contratado, sera imposta
multa de 2% (dois por cento) sobre o saldo contratual ndo executado.

17.3.5 Depois de transcorridos 30 (trinta) dias Uteis da notificacdo da multa, se a empresa

ndo regularizar a pendéncia fiscal ou trabalhista, deverd a Administracdo decidir sobre

iniciar ou ndo procedimento de rescisdo do contrato, podendo deixar de fazé-lo se reputar

gue a extingdo antecipada do contrato ocasionara expressivos prejuizos ao interesse

publico.

17.3.6 Em se tratando de irregularidade fiscal decorrente de crédito estadual, o Contratante

informara a Procuradoria Fiscal da Procuradoria Geral do Estado sobre os créditos em favor

da empresa, antes mesmo da notificagdo a empresa.

17.4 Do Prazo de pagamento

17.4.a.1 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis,
contados do recebimento da nota fiscal, nos termos do art. 31 do Decreto
Estadual n© 5545-R/2023 e alteracdes.

17.4.2 Ao enviar a solicitacdo de pagamento, o gestor do contrato deve especificar a data
de vencimento da obrigacao.

17.4.3 Decorrido o prazo indicado no item anterior, incidird multa financeira nos seguintes
termos:

VM =VF X (12 )/100 X ND/360
Onde:
VM = Valor da Multa Financeira.
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.

ND = NUmero de dias em atraso.

17.4.4 Incumbirdo a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso da fatura
devida, a ser revisto e aprovado pela Contratante, juntando-se o célculo da fatura.
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17.4.5 A liquidacdo das despesas obedecera rigorosamente ao estabelecido na Lei Federal
4.320/1964, assim como na Lei Estadual 2.583/1971.

17.4.6 Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma serd devolvida a
Contratada para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a
partir da data de apresentacdo na nova Nota Fiscal/Fatura, sem qualquer 6nus ou corregao
a ser paga pela Contratante.

17.5 Da Forma de pagamento

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

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

17.5.3 Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

17.5.4 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagdo vigente.

17.5.5 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicGes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

17.6 Do reajuste:

17.6.1 Apds o interregno de um ano, mediante pedido do contratado, os precos iniciais
poderdo ser reajustados, mediante a aplicacdo, pelo contratante, do indice INPC/IBGE
(Indice Nacional de Precos ao Consumidor), exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e
concluidas apds a ocorréncia da anualidade, com base na seguinte férmula:

V(-
I2

VR

onde:

VR = Valor do reajuste;

EDITAL 620-2025 v.2-MMLB-RCT


mailto:sesacpl@saude.es.gov.br
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejao, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)
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(9)

(h)

17.7
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V = Valor atual do contrato ou da parcela a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente ao
més-base;

I = Indice relativo ao més de reajuste.

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

No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tao logo seja(m) divulgado(s) o(s)
indice(s) definitivo(s).

Nas afericbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(do),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou
de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(do) adotado(s), em
substituicao, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislacdao entdo em vigor.
Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, sera adotado o novo
indice definido para a Administracdo Estadual na contratacdo de servicos
semelhantes.

O reajuste de precos sera formalizado por apostilamento.

Os reajustes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutencdo do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art.
124, inciso II, alinea “d”, da Lei 14.133/2021.

O contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de
modo que se mantenha a proporgao inicial em relacdo ao valor contratado.

O reequilibrio econdmico e financeiro, em qualquer de suas espécies, observara,
conforme a natureza do objeto contratual, as regras previstas nos arts. 45 a 53 do
Decreto Estadual n® 5545-R/2023 e na Lei n® 14.133/2021, inclusive quanto a
renlUncia irretratdvel por auséncia de requerimento formal durante a vigéncia do
contrato e antes de eventual prorrogacao (art. 46 do Decreto).

Do Instrumento de Medicao de Resultados — IMR

17.7.1 Considerando que o objeto do contrato, opta-se pela ndo adogdao do IMR e adogao
dos instrumentos de controle ja& previstos no contrato, em conformidade com as boas
praticas e a legislagdo vigente.
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18 DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO E PELA APROVAGAO

Vitoria - ES, 11 de novembro de 2025

Jaciara de Assis
ANALISTA DO EXECUTIVO

NEAD/GETA/SAFFAS/SESA

Marcos dos Santos Silva
CHEFE DE NUCLEO ESPECIAL DE ADMINISTRACZ\O

NEAD/GETA/SSAFAS/SESA

Maicon Conceicao Batista

GERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

GETA/SAFFAS/SESA
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ANEXO I-A

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

I - DADOS DO ORGAO

ORGAO / SETOR: DATA DA AVALIAGAO:
ENDEREGO:

COMPETENCIAS:

ENTREVISTADOS:

Nome: Cargo:
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
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E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

II - DADOS DO DOCUMENTO

ATIVIDADE: FIM
MEIO

NOME DO DOCUMENTO: PRODUZIDO
RECEBIDO

DESCRICAO E OBJETIVO:

FUNDAMENTAGAO LEGAL OU NECESSIDADE ADMINISTRATIVA:
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejao, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do
Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
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TRAMITE:

POSSUI VIAS? QUANTAS?

INFORME O TRAMITE DE CADA VIA:
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VALOR PRIMARIO DO DOCUMENTO:

ADMINISTRATIVO LEGAL FIS TECNICO

VIGENCIA PRESCRICAO PRECAUCAO

CRITERIO UTILIZADO PARA DESTINACAO

Documento que seja copia ou duplicata de original destinado a guarda Eliminacgao
permanente

Documento cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros Eliminacgao
Documento cujo texto tenha sido impresso em sua totalidade Eliminacgao
Documento cujo texto esteja reproduzido em outro Eliminacao
Documento que apresenta repeticdo da informagdo e qualidade técnica Eliminacao

inferior (foto, fita de video, fita cassete, disquete, disco 6tico, etc.)

Documento de criacdo, constituicdo, modificacdo ou extingdo do orgdo Guarda
produtor (Lei, Decreto, Portaria, Resolugao) permanente
Ato normativo que reflita a organizagdo e funcionamento do érgdo Guarda
(regulamento, regimento, norma, organograma, fluxograma) permanente
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Conveénio, ajuste, acordo, termo de cooperagao Guarda
permanente
Balanco, livro-razao e livro-didrio Guarda
permanente
Ata, resolucao Guarda
permanente
Correspondéncia relativa a atividade-fim das unidades da Superior Guarda
Administragao permanente
Publicacdo oficial e/ou coproducao Guarda
permanente
Projeto de edificacGes publicas e particulares Guarda
permanente
Projeto de infraestrutura e equipamentos urbanos Guarda
permanente
Documento que firme jurisprudéncia juridica, administrativa ou técnica Guarda
(parecer apreciado judicial ou administrativamente e que possua permanente
caracteristica inovadora, ndo encontrada nos textos legais)
Documento relativo a administracdo de pessoal (plano de salarios e Guarda
beneficios, criagdo/reestruturagao de carreiras) permanente
Documento relativo ao patrimonio imobiliario Guarda
permanente
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SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
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Documento que registra as atividades-fim do o6rgdo (plano, projeto, Guarda
programa, pesquisa, relatorio anual) permanente
Documento que contenha vinhetas, Iluminuras, caligrafias especiais Guarda

permanente
Documento de divulgacdo de obras, eventos ou atividades desenvolvidas pelo Guarda
orgao (convites, folhetos, cartazes) permanente
Documentos relativos ao parcelamento do solo Guarda

permanente
Outro. A definir:
Especificar:

PRAZO E DESTINACAO ESTABELECIDOS PELA COMISSAO DE AVALIACAO

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES:
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COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE |ASSINATURAS:
DOCUMENTOS:
MEMBROS:

1.
1.

2.
2.

3.
3.

4.
4.

5.
5.
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ANEXO I-B - MODELO DE ETIQUETAS PARA CAIXAS BOX

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORGAO/SETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

CAIXA

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL

CORRENTE |INTERMEDIARIO

OBSERVAGOES:
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ANO DE DESTINAGAO:
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ANEXO I - C - MODELO DE EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/2005

O Presidente da Comissao Setorial de Avaliacdao de Documentos, designado pela Portaria n°

, de / / , publicada no D.O., de___/ / , de acordo com Listagem de
Eliminacdo de Documentos n® xxx/xxxxx, aprovada pelo (titular) do(a) Arquivo Publico
Estadual, por intermédio do Oficio n® xxxx , faz saber a quem possa interessar que a partir
do (30° a 459) (escrever por extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente)
dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no D.O., se ndao houver oposicdo, o(a)
(indicar a unidade organica responsavel pela eliminagdo - Secretaria/érgao) eliminara os
documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo
(indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos
documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer a suas expensas, o desentranhamento
de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticdo, desde que tenha
respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao
Setorial de Avaliacdo de Documentos do (a) (indicar o érgdo ou entidade).

(Local e data)

Presidente da CADS

EDITAL 620-2025 v.2-MMLB-RCT



mailto:sesacpl@saude.es.gov.br

A
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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ANEXOI-D

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)

ORGAO/ENTIDADE:  (indicar o nome do 6érgdo/entidade, | Listagem nO: (indicar n® / ano da listagem)
acompanhado das siglas respectivas)

o ) o, Folha n©: (indicar n° da folha / n° total de folhas)
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os

documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas
respectivas)

No caso de eliminagdo de documentos de dérgaos/entidades extintos,
indicar o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

CODIGO DESCRITO | DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS
REFE&ENT R LIMITE
N DO
CLASASIFIC s
ACAO CODIGO
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QUANTIFI ESPECIFI
CAGCAO i
CAGAO

MENSURAGAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos
documentos que serao eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos
que serao eliminados)
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
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(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto &,
quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacgao de
aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Certidao/Acérdao Ano de Aprovacao

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA | pRESIDENTE DA COMISSAO | AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE

DE DOCUMENTOS
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LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAQ ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE
COMPETENCIA
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ANEXOI-E

Previsao de quantitativo

QUANTITATIVO
Organizaga Guarda Desarquivamen | Rearquivament Expedicao Normal Expedicao Urgente Atualizaca
o to o (72h) (48h) o do plano
. Caixa . .
UNIDADE Caixa Box Box Documento Documento Viagem Viagem Horas
SESA CENTRAL
ADMINISTRATIVA 15.000 75.074 4005 4075 600 120 2000
HSL - HOSPITAL 0 22.077 1500 1500 100 48 -

SAO LUCAS
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FARMACIAS
CIDADAS 200 174 100 100 30 10
HEMOES 500 4.900 100 100 55 30
LACEN 500 3.900 100 100 55 30
NUEFS 500 1.200 100 100 55 30
NESVOB 1.000 1.600 100 100 55 30
HDAMF/HDRC -
HOSPITAL
DOURTOR ALCEU 1.900 7.500 300 300 55 30
MELGACO FILHO
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HJISN - HOSPITAL
DR. JOAO DOS 400 4.800 100 100 30 10
SANTOS NEVES

HEAC - HOSPITAL
ESTADUAL DE 3.000 10.300 1.000 1.000 155 50
ATENCAO CLINICA

CREFES - CENTRO
DE REABILITACAO
FISICA DO
ESPIRITO SANTO

2.500 7.500 1.000 1.000 150 47

HINSG - HOSPITAL
INFANTIL NOSSA
SENHORA DA
GLORIA

3.000 27.000 1.600 1.600 250 45
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HESVV - HOSPITAL
ESTADUAL VILA 2.500 9.600 500 500 250 40
VELHA

HSJC - HOSPITAL
SAO JOSE DO 600 5.700 100 100 30 10
CALGADO

SRSV -
SUPERINTENDENC
IA REGIONAL DE 6.000 7.000 600 600 30 10
SAUDE DE
VITORIA

HRAS 5.000 20.000 600 600 144 24

UIJM - UNIDADE
INTEGRADA
JERONIMO

5.500 7.000 550 550 50 30
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MONTEIRO

SRSC -
SUPERINTENDENC
IA REGIONAL DE 3.000 4.000 300 300 50 30
SAUDE DE
COLATINA

SRSSM -
SUPERINTENDENC
IA REGIONAL DE 2.000 3.000 200 200 50 30
SAUDE DE SAO
MATEUS

SRSCI -
SUPERINTENDENC
IA REGIONAL DE
SAUDE DE
CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM

3.000 4.000 300 300 50 30
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CAPAAC

10.000

13.000

e
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br

CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

1.000

1.000

100

60

TOTAL

66.100

239.325

14.155

14.225

2.344

744

2.000
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APENDICE DO ANEXO I - ETP

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

IDENTIFICACAO
Un. Gestora: Secretaria de Estado da Saude
Un. Adm. | NEAD
Envolvidas:
Responsaveis: Jaciara de Assis

Apoio: Comissao central de Avaliacdo de documentos -
CCDA

Data de
Atual.

Elab./ | 24/03/2025 Versao: |1

1. Descricao da Necessidade da Contratacao

1.1.A Secretaria de Estado da Saude (SESA) necessita da contratacdo de uma

empresa especializada em gestdo documental, considerando o volume
expressivo de documentos fisicos e digitais gerados e armazenados
diariamente. A inexisténcia de uma solugdo adequada para a organizagao,
custédia e preservacdo desses documentos pode comprometer a eficiéncia
administrativa, a tomada de decisdes, a transparéncia dos processos e o
cumprimento das normativas legais aplicaveis.

1.2.A SESA produz e armazena documentos de guarda permanente,

predominantemente prontuarios médicos de pacientes atendidos nos hospitais
da rede SESA. Além disso, ha uma ampla gama de documentagdo gerada por
unidades hospitalares, clinicas e setores administrativos, incluindo laudos,
exames, fichas de atendimento, protocolos clinicos, relatérios de gestdo,
contratos, processos administrativos e outros documentos essenciais para o
funcionamento da instituicdo. Dessa forma, é essencial a adocao de medidas
que garantam a seguranca, acessibilidade e rastreabilidade dessas
informagdes, em conformidade com os principios da administracdo publica e
as exigéncias regulatorias aplicaveis.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6

1.7.

1.8.

E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

Atualmente, a SESA nao possui um local proprio para a guarda de
documentos (arquivo geral), e o espaco fisico disponivel é insuficiente e
carece das condicGes de seguranca necessarias para a adequada preservagado
do acervo documental. Além disso, a Secretaria ndo conta com profissionais
especializados em seu quadro funcional para realizar a gestdo documental de
forma eficiente, abrangendo arquivamento, conservacdao e organizacao dos
documentos.

A gestdao documental é fundamental para garantir o bom funcionamento da
Secretaria, de seus varios setores administrativos e dos Hospitais da rede
estadual para que haja a racionalizacdo dos recursos, otimizacdo do uso de
espacos fisicos, além do acesso a informacdo pelos usudrios, sejam estes
internos ou externos.

Além disso, o acesso a informagdo € assegurado pela Constituicdo Federal, em
seu art. 5°, inciso XXXIII - “todos tém direito a receber dos drgaos publicos
informacOes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”.

.Conforme disposto no art. 1° da Lei n.°2 8.159/1991, sobre politica nacional de

arquivos publicos e privados, “é dever do Poder Publico a gestdo documental
e a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio
a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informagao”.

Outro fator relevante é o encerramento do contrato n® 159/2020, previsto
para o dia 09/10/2025. Como este contrato foi firmado em outubro de 2020 e
a Lei n° 8.666/1993 limita a prorrogacdo de contratos administrativos ao
periodo maximo de 60 meses, ndo ha possibilidade de renovagdo, tornando
imprescindivel a realizacdo de nova contratagdo para evitar a descontinuidade
dos servigos prestados.

Assim, a contratacdo de uma empresa especializada em gestdao documental se
apresenta como solugdo essencial para garantir a preservagao segura e
eficiente dos documentos da SESA, assegurando conformidade legal,
acessibilidade e seguranca das informagdes institucionais.

Demonstracao da Previsao da Contratacao no Plano de Contratacoes Anual

2.1.

Previsto no PCA/2025
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Requisitos da Contratacao

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Contratacdo de empresa Unica e especializada nos servicos de gestdo
documental, solicitados no Termo de Referéncia, quais sejam: Organizagdo
dos arquivos em caixa box, guarda de documentos em caixa box,
desarquivamento e rearquivamento, entrega de documentos (normal e
urgente) e atualizacdo do plano de classificacdao e tabela de temporalidade de
documentos das atividades fim.

A presente contratacdo adotard como regime o menor preco global. Trata-se
de servigos de natureza continuada sem dedicacdo exclusiva de mao-de-obra,
essenciais em consonancia com o estabelecido no inciso XV do art. 6. da Lei
14.133/2021. Os servicos serao executados por demanda conforme
solicitacdo da SESA/ES.

E necessdrio que a contratada possua um sistema compativel para
gerenciamento das solicitacbes para atendimento de desarquivamento de
documentos pela contratante.

O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados a partir da
assinatura do contrato, na forma do art. 106 da Lei n© 14.133/2021.

3.5. A contratada deve:

3.5.1. Disponibilizar instalacdbes adequadas para a guarda e
preservacdo de documentos, com controle de temperatura, umidade
e protecdo contra incéndios, infiltracdes e pragas.

3.5.2. Implementar medidas de seguranca fisica e légica para evitar
acessos indevidos e garantir a integridade e confidencialidade das
informacoes.

3.5.3. Oferecer suporte técnico para consultas e recuperagdo de
documentos conforme demanda da SESA

3.5.4. Assegurar a guarda e preservacao dos documentos em
conformidade com a legislacdo arquivistica e regulamentos do setor

de saude.
3.5.5. Comprovar capacidade técnica e profissional
3.5.6. Demonstrar Profissionais qualificados (arquivistas, técnicos em

gestao documental, etc.).
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3.5.7. Apresentar, antes do inicio da execucao contratual, apdlice de
seguro valida, plano de contingéncia, cépia atualizada do Auto de
Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) ou Certificado de
Licenciamento do Corpo de Bombeiros (CLCB), emitido pelo CBMES,
Alvard de Funcionamento regularizado e comprovacdo de que o
espaco atende as normas técnicas de prevencdo contra incéndio e
seguranca patrimonial, incluindo: sistema de alarme, extintores,
sinalizagdo, iluminacdo de emergéncia e saidas adequadas, conforme
as Instrugdes Técnicas vigentes.

3.6.0s documentos passiveis de descarte deverdo ser separados daqueles que
necessitam ser mantidos em guarda, em observancia a legislacdo pertinente e
boas praticas de sustentabilidade ambiental.

3.7.A empresa deve atender ainda as normas da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de
Licitacoes e Contratos), Lei 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados) e Normas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
legislagdo estadual aplicavel.

3.8.Considerando a natureza dos servicos a serem contratados, voltados a gestdo
documental, incluindo guarda externa de documentos fisicos pertencentes a
Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA/ES), justifica-se a
necessidade de que a contratada possua, ou venha a implantar, estrutura
fisica adequada (galpdo/arquivo) na Regido Metropolitana da Grande
Vitoria/ES. Essa exigéncia ndo tem carater restritivo, mas sim visa garantir a
eficiéncia, seguranca e economicidade na execucdo contratual, conforme
disposto nos arts. 11, I e II, e 40, 8§19, inciso III, da Lei n® 14.133/2021, os
guais orientam que as condicdes de habilitacdo e execugdo contratual devem
ser estritamente necessarias para o fiel cumprimento do objeto.

3.9.Muitos fluxos documentais da Secretaria envolvem prazos legais e
operacionais curtos. A proximidade da estrutura de guarda com as unidades,
sendo a maioria pertencente a regido metropolitana, reduz significativamente
o tempo de deslocamento e o risco de extravio ou atraso na tramitacao de
documentos fisicos. A distdncia do galpao comprometeria a capacidade da
Administracdo de cumprir seus deveres legais e prazos regulatérios, o que
pode gerar responsabilizacdo da autoridade gestora. A SESA/ES e suas
unidades administrativas localizadas na Grande Vitdria necessitam, com
frequéncia, consultar, retirar ou realizar auditorias presenciais no acervo. A
manutencdo do galpdo em local distante inviabilizaria ou tornaria
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4, Estimativas das Quantidades para a Contratacao

CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

excessivamente onerosa tal operacdo, prejudicando o cumprimento de prazos
administrativos e legais.

4.1. Foi estimado com base no ultimo contrato as unidades que ja estavam previstas.

4.2. Nas novas unidades, foi realizado um levantamento da quantidade de caixas box
armazenadas e, com base nessa estimativa, o quantitativo dos servicos foi calculado
por similaridade com unidades ja existentes

QUANTITATIVO
Organizacg | Guar | Desarquiv | Rearquiv EpredlgaI El)jpedlgao At}'al‘;z
ao da amento amento | °,orma rgente agdo co
(72h) (48h) plano
BT Document | Documen
UNIDADE | Caixa Box a ° to Viagem Viagem Horas
Box
SESA
CENTRAL 75.07
ADMINIS 15.000 4 4005 4075 600 120 2000
TRATIVA
HSL -
HOSPITA 22.07
L SAO 0 7 1500 1500 100 48 =
LUCAS
FARMACI
AS 200 174 100 100 30 10 =
CIDADAS
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HEMOES 500 4.900 100 100 55 30 =

LACEN 500 3.900 100 100 55 30 =

NUEFS 500 1.200 100 100 55 30 =

NESVOB 1.000 1.600 100 100 55 30 =

HDAMF/
HDRC -
HOSPITA
L
DOURTO
R ALCEU
MELGACO
FILHO

1.900 7.500 300 300 55 30 =

HISN -
HOSPITA
L DR.

JOAO 400 4.800 100 100 30 10 =
DOS
SANTOS
NEVES

HEAC -
HOSPITA
L

estabUA | 3.000 1939 1000 1.000 155 50 ;
L DE

ATENCAO
CLINICA

CREFES - 2.500 7.500 1.000 1.000 150 47 =
CENTRO
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DE
REABILIT
ACAO
Fisica
DO
ESPIRIT
O SANTO

HINSG -
HOSPITA
L
INFANTI 27.00
| NOSSA | 3:000 0 1.600 1.600 250 45
SENHORA
DA

GLORIA

HESVV -
HOSPITA
L
ESTADUA
L VILA
VELHA

2.500 9.600 500 500 250 40

HSJC -
HOSPITA
L SAO 600 5.700 100 100 30 10
JOSE DO
CALCADO

SRSV -
SUPERIN
TENDENC

IA 6.000 7.000 600 600 30 10
REGIONA
L DE
SAUDE
DE
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VITORIA

HRAS 5.000 [2900( 600 600 144 24 ;

UIIM -

UNIDADE

INTEGRA
DA

JERONIM
o

MONTEIR
o

5.500 7.000 550 550 50 30 =

SRSC -
SUPERIN
TENDENC

IA
REGIONA
L DE
SAUDE
DE
COLATIN
A

3.000 4.000 300 300 50 30 =

SRSSM -
SUPERIN
TENDENC
IA
REGIONA 2.000 3.000 200 200 50 30 -
L DE
SAUDE
DE SAO
MATEUS

SRSCI -
SUPERIN
TENDENC

3.000 4.000 300 300 50 30 =
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IA
REGIONA
L DE
SAUDE
DE
CACHOEI
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ITAPEMI
RIM
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CAPAAC

10.000 13.00 1.000 1.000 100 60 =

5. Levantamento de Mercado

5.

1.Foram analisadas contratacbes similares realizadas por outros o6rgdos e
entidades, com o objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias, inovagdes ou caracteristicas que pudessem contribuir com o
presente processo e que melhor atendessem as necessidades da
Administracdo, e as que foram identificadas foram incorporadas na
contratacdao em analise.

5.2.A propria SESA, por meio do instituto ACQUA ja realizou processos de

contratacdo para servigos de gestdo documental. Um exemplo é o Termo de
Referéncia para a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
servicos de gestdao documental, organizacdo, guarda documental e
gerenciamento informatizado, visando atender as necessidades do Hospital
Estadual Infantil e Maternidade Alzir Bernardino Alves (HIMABA).

5.3.Além disso, o Governo do Estado do Espirito Santo publicou um edital, em

2022, de pregdo eletronico para a contratacdo de servigos de gestdo
documental, incluindo preparagao, digitalizacao, indexacdo e remontagem de
documentos dos érgdos da administragdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Estadual.
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5.4.Atualmente, a propria SESA conta com um contrato vigente, além de outros
orgdos que estdo em processo de contratacdo como DETRAN e APEES.

5.5.Analisando o mercado, foram identificadas as seguintes alternativas, abaixo
indicadas:

5.5.1. Terceirizacao da Guarda de Documentos

5.5.1.1. Empresas especializadas oferecem servicos de armazenamento
de documentos fisicos, assegurando a integridade e disponibilidade
continua dos registros. Tem como vantagens a Especializagdo, com
Profissionais treinados em gestdo documental. Seguranca:
Ambientes controlados com medidas de protecdao contra danos
fisicos e acesso ndo autorizado. Eficiéncia: Liberacdao de espaco
fisico nas instalagdes da instituicdo. Possui como Desvantagens a
Dependéncia Externa: Acesso aos documentos condicionado ao
prestador de servico.

5.5.2. Gestdo Interna (Espaco Proprio e Equipe Prépria)

5.5.2.1. Estruturacdo de um espago fisico proprio para guarda e
digitalizacao dos documentos, com equipe interna dedicada.
Reducdo de dependéncia de terceiros. Alto custo inicial com
infraestrutura e equipamentos.

5.5.3. Modelo Hibrido (Interno + Terceirizagao Parcial).

5.5.3.1. Manutencao de equipe interna para gerenciamento estratégico e
terceirizagdo de servicos operacionais (como digitalizacdao ou
guarda fisica). Redugdo de custos em relagdo a gestdo 100%
interna. Necessidade de coordenacdo eficiente entre os setores e
custos médios de operagdo ainda consideraveis.

5.6. Justificativa das Alternativas Inviaveis

5.6.1. Gestdo Interna Total: Embora ofereca total controle e
seguranga, o alto custo inicial e a complexidade operacional
podem tornar essa solugdo invidavel para a Secretaria de
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Saude do ES, considerando a necessidade de guarda
documental em larga escala.

5.6.2. O modelo hibrido exige a manutencdao de uma estrutura
interna para o gerenciamento documental, além da
contratacdao de servigos terceirizados. A implementacdo de
um modelo hibrido demanda um tempo significativo para
estruturar a equipe interna, contratar fornecedores e
integrar processos.

5.7.A terceirizagdo elimina a necessidade de investimentos em infraestrutura e
equipamentos.

5.8.0s custos sao concentrados em um contrato fixo, permitindo maior previsibilidade
orcamentaria e evitando despesas imprevistas com manutencédo e atualizagbes.

5.9.Empresas especializadas possuem processos padronizados e certificagbes de
gualidade, garantindo um servico mais eficiente e confidavel. A terceirizacdo
transfere parte dos riscos operacionais e tecnoldgicos para a empresa contratada,
reduzindo a exposicdo da administracdo publica.

5.10. Diante dos desafios operacionais e financeiros dos modelos hibrido e de
gestdo interna, a terceirizacdo completa é a opgao mais viavel para a Secretaria
de Saude do Espirito Santo. Essa alternativa garante reducdo de custos, agilidade
na implantagdo, seguranca juridica e acesso a tecnologias avancgadas, permitindo
uma gestdo documental eficiente e moderna.

6. Estimativa do Valor da Contratacgao

6.1.Nos termos do art. 69, inciso XX, e art. 23 da Lei n° 14.133/2021, a
estimativa de precos para a contratacao de empresa especializada em gestao
documental foi realizada com base em pesquisa de mercado e em
contratacdes similares recentes efetuadas por o6rgdos da administragdo
publica.

6.2.Como referéncia, destaca-se a contratacdo realizada pela SECRETARIA DE
TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SETADES,
por meio do processo n° 2023-Q0P9V, cujo objeto foi semelhante ao
pretendido neste termo de referéncia. O valor contratado foi de R$
79.320,00, abrangendo servigos de organizagao, guarda de documentos,
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empréstimo/desarquivamento, devolucdo, entrega e atualizacdo do plano de
classificagao e tabela de temporalidade.

6.3.Também, no dmbito da administracdo publica estadual, existe a contratagdo
realizada pelo HMSA por meio da INOVA (2024-D3LF7F) no valor de R$
343.029,60.

6.4.Além disso, foram realizadas pesquisas junto a fornecedores do setor e
consulta a bancos de precos publicos, tais como o Painel de Precos do
Governo Federal.

6.5.Com base nessas informacdes, a estimativa do valor global da contratacdo foi
fixada em R$ 4.440.203,54 conforme detalhamento na planilha anexa,
retirando-se a média dos contratos celebrados no estado.

Descricdao dos | Unidade | Quant. | Custo | SETADE MEDIA VALOR TOTAL
Iten Servicos Unitari S
s o-
HMSA
1 Organizacao Caixa 56.100 R$ R$ 29,00 | R$ 20,19 [ R$ 1.132.378,50
DOS 11,37
ARQUIVOS
(em caixa box)
2 Guarda DE Caixa 239.325 |R$ 1,04 | R$ 22,80 | R$ 11,92 | R$ 2.852.754,00
documentos
(em caixa box)
3 Desarquivamento e Rearquivamento (em
documentos)
3.1 Empréstimo/ | Documen | 14.155 |R$ 2,54 | R$ 3,50 R¢$ 3,02 R$ 42.748,10
desargquivamen to

to DE
DOCUMENTOS
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Devolucao/
rearquivament
o de
documentos
aos depositos

Documen
to

14.225

R$ 2,54

R$ 3,50

R$ 3,02

R$ 42.959,50

Entrega de documentos

R$ 0,00

4.1

Normal (até
48h.)

Viagem

2.344

R$
25,02

R$ 30,00

R$ 27,51

R$ 64.483,44

4.2

Urgente
(até24h.)

Viagem

744

R$ 20,00

R$ 20,00

R$ 14.880,00

Atualizacdo do
plano de
classificacao e
tabela de
temporalidade
de documentos
das atividades
fim (em horas)

2.000

R$
230,00

R$ 60,00

R$ 145,00

R$ 290.000,00

7.

7.1.A solugdao de gestdo documental

Descricao da Solugao

7.2.Recebimento e Classificagao:
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7.2.1. Identificacao e categorizacdo dos documentos de acordo
com sua natureza e prazos de guarda, seguindo as diretrizes do
Conselho Nacional de Arquivos.

7.2.2. Aplicagdo de critérios arquivisticos para garantir a
correta organizacao e rastreabilidade.

7.3.Armazenamento e Preservacao:

7.3.1. Guarda fisica em ambiente seguro e adequado, com
monitoramento de temperatura e umidade.

7.3.2. Adocdao de medidas preventivas para conservacao de
documentos fisicos.

7.3.3. Cumprimento das normas do Ministério da Saude e do
Conselho Federal de Medicina (CFM), que estabelecem
prazos minimos para a guarda de prontudrios médicos e
demais documentos hospitalares.

7.4.Acesso e Consulta:

7.4.1. Disponibilizagdo de sistema eletronico para consulta
segura e rastreavel dos documentos.

7.4.2. Controle de acesso por niveis de permissdo, garantindo
seguranca e conformidade com normas de protecao de
dados.

7.4.3. Atendimento as diretrizes da Lei de Acesso a Informacao
(Lei n° 12.527/2011), garantindo transparéncia e controle
no acesso as informagodes publicas.

7.5.Gestao do Ciclo de Vida e Destinagao Final:

7.5.1. Aplicagdo de politicas de descarte seguro ou guarda
permanente conforme diretrizes arquivisticas.
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7.5.2. Destruicdao segura de documentos obsoletos, seguindo
normas ambientais e de segurancga.

7.6.A descricdo da solugdo visa a selecado de proposta para modalidade pregdo
eletronico, pelo critério de Menor Preco Global, de acordo com o que prevé a Lei
14.133/2021 para a devida contratacao para atendimento de demandas da Secretaria de
Saude Do Estado, sendo que o objeto € um bem comum, usualmente encontrado no
mercado.

7.7.Diante das alternativas apresentadas pelo mercado, sopesando-se os pros e contras
de cada uma delas, entende-se que a melhor solucdo para a satisfacdo do interesse
publico é a guarda fisica em empresa terceirizada.

7.8. A guarda fisica em empresa terceirizada é a mais economicamente viavel, devido aos
custos de aluguel de espaco fisico, disponibilizacdo de pessoal especializado e sistema
informatizado para gerir os documentos arquivados

7.9. Implantacdo inicial:

7.9.1. No prazo de 10 (dez) dias apds a publicacdo do extrato
do contrato em Diario Oficial, a CONTRATADA devera
elaborar e apresentar o Plano de Trabalho e o seu
detalhamento (objetivos, estrutura, cronograma de
execucdo, prazos, requisitos, etc.) para ser submetido a
aprovado pelo CONTRATANTE.

7.9.2. 0O Plano de Trabalho devera indicar a equipe responsavel
por cada uma das atividades a serem realizadas, bem como
a metodologia a ser utilizada na execucdo dos servicos e dos
métodos de trabalho empregados, constando Projeto
referente a Gestdo documental.

7.9.3. Na ocasidago do transporte inicial que compreende a
movimentacdo das caixas arquivo armazenadas no endereco
da atual empresa prestadora de servicos, cabera a
CONTRATADA fazer a verificagdo das caixas existentes,
observando a sua integridade fisica, quando necessario fazer
a substituicao delas, por conta do extravio no transporte,
sem custos adicionais a SESA.
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7.9.4. Devera ser apresentado a SESA, no prazo de até 30
(trinta) dias do transporte inicial, um relatério contendo a
relacdo do acervo onde, ao final contera o seu modelo de
Termo de Conferéncia/Recebimento, que devera ser ter o
visto pelos encarregados do transporte da empresa
CONTRATADA. A partir da data da coleta/recolhimento, fica
a CONTRATADA responsavel pela guarda, acomodacdo e
preservagdo dos mesmos, arcando também com o Onus
desta atividade.

7.10. Procedimentos de Desmobilizacdo ao Final do Contrato

7.10.1. A contratada devera apresentar, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias do término contratual, plano
detalhado de desmobilizacdo contendo cronograma,
responsabilidades, procedimentos de transferéncia de
documentos e acervos, devolugdo de bens publicos (se
houver), encerramento de sistemas utilizados e apoio a
nova contratada.

7.10.2. Todo o acervo fisico sob guarda da contratada devera
ser transferido para a nova contratada, mediante inventario
formal e termo de recebimento. Deverdo ser incluidos
registros de localizacdo, condicbes de conservacdo,
protocolos de seguranca, e metadados associados.

7.10.3. A contratada deverd prestar apoio técnico e logistico a
nova empresa durante o periodo de transicdo, que sera de
até 30 (trinta) dias apds o inicio do novo contrato, mediante
acompanhamento da fiscalizagdo contratual.

8. Justificativas para o Parcelamento ou nao da Contratacao

8.1.0 objeto ndo podera ser parcelado por se tratar de servigo Unico, qual seja, a
guarda de documentos, o parcelamento demonstra-se técnica e
economicamente inviavel. Tecnicamente, uma vez que a unicidade promovera
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a melhor gestdo na guarda e no manuseio dos documentos, tendo em vista a
necessidade de controle do fluxo documental.

8.2.A gestdo documental e arquivistica exige uma abordagem integrada,

envolvendo a producgdo, tramitacdo, guarda e descarte de documentos. O
parcelamento poderia comprometer a eficiéncia do servico ao fragmentar
responsabilidades entre diferentes fornecedores, dificultando a padronizagao e
a interoperabilidade dos sistemas.

8.3.A contratagdo Unica pode gerar melhores condicGes comerciais e reducdo de

custos, pois um unico fornecedor pode oferecer pregos mais competitivos e
condicOes vantajosas devido ao volume contratado. O parcelamento poderia
elevar os custos administrativos e operacionais.

8.4.A fragmentacdo da contratacao poderia criar dificuldades na fiscalizacdo e no

cumprimento do contrato, pois haveria multiplos fornecedores responsaveis
por partes do servico. Isso poderia acarretar falhas na integracdo dos
processos e dificultar a atribuicdo de responsabilidades em caso de
descumprimento contratual.

8.5.A Lei 14.133/2021 prevé o parcelamento da contratacdo apenas quando

houver viabilidade técnica e beneficios econémicos. No caso da gestdo
documental e arquivistica, a fragmentacdo dos servicos poderia prejudicar a
qualidade, seguranca e eficiéncia da solugdo, contrariando os principios da
economicidade e eficiéncia.

9. Demonstrativo dos Resultados Pretendidos

9.1.

9.2.

9.3.
9.4.

Maior aproveitamento de espacos fisicos da SESA que atualmente sé&o
utilizados apenas para o armazenamento de arquivos;

Preservagao e protecdo de documentos publicos contra a agdo do clima e
tempo, como incéndios e tempestades;

Reducgao de custos com transporte e armazenagem de arquivos;

Otimizagdo de fluxos de trabalho e a melhoria da eficiéncia operacional,
contribuindo com a celeridade no acesso e busca por documentos publicos;
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9.5. Melhoria na Organizagao e Acesso aos Documentos:

9.5.1. Armazenamento estruturado: A empresa de gestao
documental pode organizar os arquivos de forma digital ou
fisica, otimizando o espaco e o tempo de acesso.

9.5.2. Facilidade de consulta: Com sistemas de gestdo
eficientes, os documentos ficam mais acessiveis e faceis de
localizar, com indexacao e categorizacdo adequadas.

9.6.Reducgao de Custos

9.6.1. Economia de espago: Reducdo de custos com
armazenamento fisico de documentos, otimizando o espaco
e diminuindo a necessidade de infraestrutura para
arquivamento.

9.6.2. Eficiéncia operacional: A automagdo de processos de
gestdo documental reduz o tempo gasto em tarefas
manuais, aumentando a produtividade da equipe

9.6.3. Reducdo do tempo gasto pelos servidores na busca e
organizacao de documentos, permitindo foco em atividades
mais estratégicas.

9.7.Aumento da Seguranca

9.7.1. Controle de acesso: Implementacdo de solugdes de
seguranca para garantir que apenas pessoas autorizadas
tenham acesso aos documentos sensiveis.

9.7.2. Backup e recuperagdo de dados: As empresas de gestao
documental geralmente oferecem solugdes para backup
regular e recuperacao de dados em caso de falhas ou perda
de documentos

9.8.Compliance e Conformidade Regulatéria

9.8.1. Atendimento a normas e legislagbes: A gestao
documental profissional ajudara a SESA a atender
exigéncias legais e regulamentares relacionadas ao
armazenamento e ao arquivamento de documentos (ex.:
LGPD, Lei do Arquivamento, normas ISO).
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9.8.2. Auditoria e rastreabilidade: O wuso de sistemas
informatizados tornam possivel rastrear e auditar o ciclo de
vida de cada documento, promovendo conformidade com
processos internos e externos.

9.9. Melhoria na Eficiéncia de Processos

9.9.1. Processos mais 4ageis: Facilitacdo de tarefas como
aprovacdes, controles e revisbes de documentos por meio
de workflows mais claros e rapidos.

9.9.2. Eliminacao de riscos de deterioragao fisica: Os sistemas
de arquivamento digital garantem que os documentos sejam
preservados a longo prazo, sem o risco de deterioragdao ou
perda devido ao desgaste fisico.

9.9.3. Acesso a documentos antigos: Com sistemas adequados,
mesmo documentos antigos ou arquivados por muito tempo
podem ser recuperados e acessados com facilidade.

9.10. Em resumo, a contratacdo de uma empresa de gestdo documental visa
transformar a maneira como a secretaria lida com seus arquivos, garantindo
mais eficiéncia, seguranca, conformidade e sustentabilidade.

9.11.0 impacto é positivo tanto em termos operacionais quanto estratégicos,
proporcionando uma base soélida para o crescimento e a competitividade no
mercado.

10. Providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracao
do Contrato

10.1. Realizar um mapeamento detalhado do contrato vigente, incluindo
servicos prestados, prazos, valores e responsabilidades da empresa
contratada.
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10.2. Identificar o volume de documentos fisicos armazenados, seu estado
de conservacao e periodicidade de consulta.

10.3. Verificar a existéncia de passivos contratuais, como documentos com
prazos vencidos que precisam ser eliminados conforme a tabela de
temporalidade.

10.4. Definir um plano de transicdo entre os contratos, prevendo a
continuidade dos servigos sem descontinuidade ou prejuizo a administracdo.

10.5. Prever clausulas contratuais que permitam a colaboracdo entre a
empresa atual e a futura contratada para garantir a transferéncia segura dos
acervos fisicos.

10.6. Garantir que a nova contratacdo esteja alinhada a Lei 14.133/2021,
observando os principios da transparéncia, eficiéncia e economicidade.

10.7. Definir indicadores de qualidade e desempenho para a nova
contratacdo, assegurando que os servicos sejam prestados de maneira
eficiente e conforme as normas arquivisticas.

10.8. Estabelecer protocolos de seguranca para a transferéncia dos
documentos entre os fornecedores, evitando perdas ou acessos indevidos.

11. Contratagoes Correlatas e/ou Interdependentes

11.1. A presente contratacdo ndo esta diretamente relacionada com qualquer
outra contratacdo da administracdo publica.

12. Descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
mitigadoras

12.1. Abaixo estdo alguns possiveis impactos ambientais associados a essa
atividade e as respectivas medidas mitigadora

Descricao Impacto Medidas Mitigadoras
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Geracao de Residuos
Solidos (Papel, Plastico e
Outros Materiais)

0 descarte de
documentos fisicos pode
gerar grande volume de
residuos solidos,
especialmente papel e

Aplicar corretamente as tabelas de
temporalidade documental para
evitar acumulo desnecessario de
documentos.

Estabelecer parceria com

materiais de . .
; ¢ ¢ cooperativas de reciclagem ou
arquivamento astas .
(_:' (p "| empresas especializadas no
caixas rampos .
ST 9 Pos, descarte sustentavel.
plasticos).
Espaco Fisico Utilizado | Manutencao de grandes | Reduzir a necessidade de

para Arquivamento

volumes de documentos
fisicos ocupa espacos
que poderiam ser melhor
aproveitados, além de
demandar iluminagcdo e
climatizagdo continuas.

armazenamento fisico por meio da
digitalizagdo e aplicagdo da tabela
de temporalidade.

Consumo de Energia

A manutencdo de
arquivos  fisicos em
unidades hospitalares ou
na SESA pode resultar
em aumento no consumo

de energia devido a
necessidade de
iluminagao constante,

ventilagao e, em alguns

casos, climatizagdo de
espagos de
armazenamento.

Utilizar espagos com boa
ventilagdo natural e sem a
necessidade de climatizacao,
reduzindo o consumo de energia

elétrica.

Uso de Espaco Fisico e
Impacto sobre a
Infraestrutura

A guarda de documentos
fisicos ocupa grandes
espacos dentro  das
unidades hospitalares e
na SESA, muitas vezes
em dareas que poderiam

Considerar a utilizagdo de espagos
externos centralizados para
guarda de documentos de longo
prazo ou que nao necessitam de
acesso constante, evitando
sobrecarregar as unidades
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ser melhor aproveitadas | hospitalares.
para servicos mais
criticos, como unidades
de atendimento ou
espacos administrativos.

13. Posicionamento Conclusivo

A contratacao de empresa especializada em gestdo documental com foco exclusivo na
guarda fisica, organizacdo, conservacdo e logistica de documentos é tecnicamente viavel,
juridicamente adequada e necessaria a continuidade dos servicos prestados pela Secretaria
de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA).

A adocdo da terceirizagdo integral da guarda fisica documental é a solucdo mais eficiente e
econOmica, permitindo a alocagdo de documentos em ambientes apropriados, com controle
ambiental e seguranca, além de liberar espacos nas unidades hospitalares e administrativas
da SESA. A alternativa interna ou hibrida mostrou-se tecnicamente e economicamente
invidvel neste momento, sobretudo pela auséncia de estrutura e equipe especializada na
Administracao.

A solucdo contempla a exigéncia de seguro contratual e de um plano de contingéncia
robusto, de modo a mitigar riscos operacionais (como perda, extravio, sinistro ou
indisponibilidade de acesso ao acervo fisico), em consonancia com os arts. 11, 20 e 117 da
Lei n© 14.133/2021. Também estdo previstos procedimentos de desmobilizagdo detalhados,
com prazos e responsabilidades para a transicdo segura a nova contratada, garantindo
continuidade dos servigos e integridade dos documentos durante a troca de fornecedores.

A presente contratacdo estd alinhada aos principios da eficiéncia, economicidade,
continuidade do servigo publico e gestdo de riscos, conforme preceituado na Lei n©°
14.133/2021, e cumpre, ainda, as exigéncias da Lei n° 8.159/1991, do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ) e da legislagao estadual correlata.

Dessa forma, a contratacdo é plenamente justificada, oportuna e estratégica, garantindo a
SESA a continuidade da gestdo documental de forma segura, legal e eficiente.
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ANEXO I DO ETP

ANALISE E MAPEAMENTO DOS RISCOS DA CONTRATAGAO

(inc. X do art. 18 e inc. I do art. 72 da Lei 14.133/2021, §7° do art. 17 do Decreto
5352-R/2023)

Descricdo: Baixa qualidade na preservagdao de documentos fisicos.
. () Pouco ( X ) Provavel (

Probabilidade:

) Muito

() Baixo ( ) Médio ( x
Impacto:

) Alto
Fase () Fase Interna ( ) Fase Externa ( X )
Impactada: Gestao do Contrato
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Id Dano
1. Risco de deterioragdo e perda de informacdes criticas.
Id Acao Preventiva Responsavel
Definir critérios rigorosos de
1. acondicionamento e armazenamento no Gestor do contrato
contrato.
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1. Solicitar readequacdao ou substituigdo dos Gestor do contrato
métodos de preservagao.

Descricdao: Atrasos na execucdo dos servicos contratados.

. () Pouco (  x ) Provavel (
Probabilidade:
) Muito
() Baixo ( ) Médio ( x
Impacto:
) Alto
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Fase ( ) Fase Interna ( ) Fase Externa ( x )
Impactada: Gestdo do Contrato
Id Dano
1. Prejuizo no cumprimento de prazos administrativos e legais.
Id Acao Preventiva Responsavel
1. Estabelecer cronograma detalhado e Gestor do contrato
penalidades no contrato.
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1. Aplicagdo de penalidades e acionamento de Gestor do contrato
fornecedor reserva, se necessario.
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Descricao: Descontinuidade do servico por faléncia ou desisténcia da empresa
contratada.
. () Pouco ( X ) Provavel (
Probabilidade: )
) Muito
( ) Baixo ( ) Médio (
Impacto:
x ) Alto
Fase () Fase Interna () Fase Externa ( x )
Impactada: Gestdo do Contrato
Id Dano
1. Necessidade de nova contratagdo emergencial e possiveis custos adicionais
Id Agao Preventiva Responsavel
1. Estabelecer cronograma detalhado e Gestor do contrato
penalidades no contrato.
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
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1. Aplicacao de penalidades e acionamento de Gestor do contrato
fornecedor reserva, se necessario.

Descrigao: Superfaturamento ou custos ndo previstos no contrato.
. () Pouco (  x ) Provavel (
Probabilidade: ]
) Muito
() Baixo ( ) Médio ( x
Impacto:
) Alto
Fase ( ) Fase Interna ( x ) Fase Externa ( )
Impactada: Gestdo do Contrato
Id Dano
1. Descontrole orcamentario e necessidade de suplementacéo financeira.
Id Agao Preventiva Responsavel
1. Elaborar estudo de mercado detalhado Equipe de preparacdo
antes da contratacao.
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Id Acdo de Contingéncia Responsavel

1. Revisar contrato para readequag50 e, se Equ|pe de preparagéo
necessario, abrir nova licitacdo.
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Descricao: Falhas no processo de desmobilizagdo ao final do contrato,
especialmente na transicao entre a empresa atual e a nova contratada.
() Pouco (  x ) Provavel (
Probabilidade: ]
) Muito
() Baixo ( ) Médio ( x
Impacto:
) Alto
Fase () Fase Interna () Fase Externa ( X )
Impactada: Gestdo do Contrato
Id Dano
1. Perda, extravio ou danificacdo de documentos durante a transferéncia.
Id Agao Preventiva Responsavel
Incluir cldusula contratual exigindo plano de
1. desmobilizacdo com 60 dias de Gestor do contrato
antecedéncia.
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Id Acdo de Contingéncia Responsavel

Fiscalizagdo intensiva durante o periodo de
1. transicdo, com acompanhamento fisico e Gestor do contrato
documental da movimentacao.
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ANEXO II DO ETP
MATRIZ DE ALOCAGAO DE RISCOS DO CONTRATO

(arts. 22, 45 e 103 da Lei 14.133/2021, arts. 19 a 22 do Decreto 5352-R/2023)

NOTA:

- Nos termos do art. 19 do Decreto 5352-R/2023, a partir da analise de riscos,
identificada a pertinéncia ou a obrigatoriedade, o ETP devera prever a matriz de
alocacao de riscos, nos termos do inc. XXVII do art. 69, do art. 22 e do art. 103 da
Lei 14.133/2021.

- Nos termos do §3° do art. 22 da Lei 14.133/2021, a matriz de alocacdo de riscos é
obrigatdria quando a contratacdo se referir a obras e servigcos de grande vulto ou
forem adotados os regimes de contratacdo integrada e semi-integrada.

Descrigdo: (Identificar o risco que pode ocorrer)

() Pouco ( ) Provavel (
Probabilidade:

) Muito

( ) Baixo ( ) Médio (
Impacto:

) Alto
Id Materializacao

EDITAL 620-2025 v.2-MMLB-RCT


mailto:sesacpl@saude.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejao, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do
Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
Tel.: (27) 3347-5745/3347-5806/3347-5746/3347-5756/3347-5749
E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

1. (Descrever os danos que a ocorréncia do risco identificado causara)

Id Acao de mitigacao Alocagao

(Descrever as acgdes que deverdao ser
1. tomadas para evitar/minimizar a ocorréncia
do risco identificado)

Descricao: (Identificar o risco que pode ocorrer)
s () Pouco ( ) Provavel (
Probabilidade:
) Muito
( ) Baixo ( ) Médio (
Impacto:
) Alto
Id Materializacao
1. (Descrever os danos que a ocorréncia do risco identificado causara)
Id Acao de mitigacao Alocacao
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(Descrever as agO0es que deverao ser
1. tomadas para evitar/minimizar a ocorréncia
do risco identificado)
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ANEXO II - REQUISITOS DE HABILITACAO

1 - - Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

1.1 - HABILITAGCAO JURIDICA

1.1.1 - Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca
de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territdrio nacional;

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

1.1.3 - Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigédo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagdo da

autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor ;

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

1.1.5 - Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucao Normativa DREI/ME n.° 88, de 23 de
dezembro de 2022.

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

1.1.7 - Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do
ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas

Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz
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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.

1.1.9 - Agricultor familiar: Declaracdo de Aptiddo ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou,
ainda, outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 2°, §3° do Decreto n° 11.802, de 28 de
novembro de 2023.

1.1.10 - Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI, que comprove a
gualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucao Normativa RFB
n. 2110, de 17 de outubro de 2022 (arts. 15a 17 e 146).

1.1.11 - Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de todas as

alteragdes ou da consolidagao respectiva.

1.2 - HABILITAGCAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

1.2.1 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro

de Pessoas Fisicas (CPF), conforme o caso;

1.2.2 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o

objeto contratual;

1.2.2.1 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais ou
municipais relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicao mediante
a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou

outra equivalente, na forma da lei.

1.2.2.2 O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda

auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar
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123/2006 estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes

estadual e municipal.

1.2.3 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos

a Seguridade Social.

1.2.4 - Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a empresa, e a do

Estado do Espirito Santo, quando a sede nado for deste Estado).
1.2.5 - Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da licitante;

1.2.6 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)

mediante certiddo expedida pela Caixa Econémica Federal;

1.2.7 - Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdao de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da

Consolidacdo das Leis do Trabalho;

1.2.8 - Caso o objeto contratual venha a ser cumprido por filial da licitante, os documentos
exigidos neste item também deverdo ser apresentados pela filial executora do contrato, sem

prejuizo para a exigéncia de apresentacdo dos documentos relativos a sua matriz.

1.2.9 - Nos casos de microempresas, empresas de pequeno porte ou equiparadas, ndo se
exige comprovacao de regularidade fiscal para fins de habilitacdo, mas somente para

formalizagao da contratacdo, observadas as seguintes regras:

1.2.9.1 - A licitante devera apresentar, a época da habilitacdo, todos os documentos
exigidos para efeito de comprovacao de regularidade fiscal, mesmo que apresentem

alguma restrigao.

EDITAL 620-2025 v.2-MMLB-RCT


mailto:sesacpl@saude.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Rua Engenheiro Guilherme José Monjardim Varejao, 225, Ed. Enseada Plaza, Enseada do
Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
Tel.: (27) 3347-5745/3347-5806/3347-5746/3347-5756/3347-5749
E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

1.2.9.2 - Havendo alguma restricdo na comprovacao da regularidade fiscal ou

trabalhista, é assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial
corresponderd ao momento em que o proponente for declarado vencedor do
certame, para a regularizacao da documentagdo, pagamento ou parcelamento do
débito, e emissao de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de
certidao negativa.

1.2.9.3 - O prazo a que se refere o item anterior poderda, a critério da Administracao
Pablica, ser prorrogado por igual periodo.

1.2.9.4 - Em caso de atraso por parte do érgao competente para emissdo de
certidées comprobatérias de regularidade fiscal, ou trabalhista, a licitante podera
apresentar a Administracdao outro documento que comprove a extingdo ou suspensao
do crédito tributario, respectivamente, nos termos dos arts. 156 e 151 do Cddigo
Tributario Nacional, acompanhado de prova do protocolo do pedido de certiddo.
1.2.9.5 - Na hipétese descrita no inciso anterior, a licitante terd o prazo de 10 (dez)
dias, contado da apresentacdao dos documentos a que se refere o paragrafo anterior,
para apresentar a certiddo comprobatéria de regularidade fiscal ou trabalhista.
1.2.9.6 - O prazo a que se refere o item anterior poderd, a critério da Administragao
Publica, ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, se demonstrado pela
licitante a impossibilidade de o érgdo competente emitir a certidao.

1.2.9.7 - A formalizagcdo da contratacdo fica condicionada a regularizacdo da
documentagdo comprobatoria de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos dos
incisos anteriores, sob pena de decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo da
aplicacao das sancdes legais, sendo facultado a Administracdo convocar as licitantes
remanescentes e com elas contratar, observada a ordem de classificacdo, ou revogar

a licitagao.

1.3 - QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA
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1.3.1 - Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou

sede do licitante, caso se trate de sociedade simples ou de pessoa fisica, desde que
admitida a sua participagao na licitacao;
1.3.2 - Certiddao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor,
para as demais pessoas juridicas;
1.3.3 - Caso a licitante se encontre em processo de recuperacao judicial ou
extrajudicial, deverd apresentar certiddo emitida pela instancia judicial competente
certificando que a interessada estd apta econdmica e financeiramente a participar da
licitacdo, além de cumprir todos os demais requisitos de habilitacdo exigidos por este Edital.
1.3.4 - Balanco Patrimonial (BP), Demonstracdo de Resultado de Exercicio (DRE)
dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;

1.3.4.1 indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral

(SG) superiores a 1 (um);

ATIVO CIRCULANTE (AC) + REALIZAVEL A LONGO PRAZO (RLP)
~ PASSIVO CIRCULANTE (PC) + PASSIVO NAO CIRCULANTE (PNC)

ILG

ATIVO TOTAL (AT)
PASSIVO CIRCULANTE (PC) + PASSIVO NAO CIRCULANTE (PNC)

I5G =

_ ATIVO CIRCULANTE (AC)
"~ PASSIVO CIRCULANTE (PC)

ILC

1.3.4.2 Quando qualquer dos indices for igual ou inferior a 1 (um), podera o
licitante atender ao requisito de habilitacdo demonstrando patrimonio liquido ndo
inferior a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao.
1.3.5 - Os documentos referidos acima (BP e DRE) serdo os ja exigiveis na forma da lei,
com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdao da Escrituracao
Contabil Digital (ECD) ao SPED ou, se a empresa ndo estiver obrigada ao SPED, observando

a data de exigibilidade do art. 1.078, I, do Cddigo Civil.
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1.3.6 - Declaracao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada

pelo licitante, demonstrando o atendimento dos indices e coeficientes para cada exercicio a

gue se referem as demonstracdes contdbeis, bem como demonstrando o patrimoénio liquido

minimo exigido no ultimo exercicio.

1.3.7 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as

exigéncias da habilitacdo e poderdao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de

abertura.

1.3.8 Os documentos referidos acima limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa

juridica ter sido constituida hd menos de 2 (dois) anos.

1.3.9 No caso de consorcio, se admitida a sua participacdo no edital, deverd haver a
demonstracdo, por cada consorciado, do atendimento aos indices contabeis

definidos neste Edital.
1.4 QUALIFICACAO TECNICA

1.4.1 Os profissionais deverdao ter Registro ou inscricdo da licitante no respectivo conselho

regional da sede.

1.4.2 Comprovacao de aptidao para execugao de servico de complexidade equivalente ou
superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da
apresentacdo de certidGes ou atestados, emitidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, ou regularmente emitidos pelo conselho profissional competente,
quando for o caso.

1.4.2.1 Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer

respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:
(a) Execugdo de servigos de gestdo documental, abrangendo, no minimo,
as seguintes atividades: classificagdo, organizagdao, higienizagao,
acondicionamento, digitalizacdo (quando aplicavel), indexagdo, e guarda de

documentos fisicos.
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(b) Devera haver a comprovacgao da experiéncia minima de 03 (tres) anos

na prestacdo dos servigos, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos
diferentes, nao havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;
1.4.3 Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a apresentacdo € o
somatorio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante,
pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacao de capacidade técnico-
operacional, a uma Unica contratacgao.
1.4.4 Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou
da filial da empresa licitante.
1.4.5 Em caso de apresentacao por licitante de atestado de desempenho anterior emitido
em favor de consércio do qual tenha feito parte, observar-se-a o disposto no art. 67,
§§ 10 e 11, da Lei 14.133/2021.
1.4.6 O licitante disponibilizard todas as informacdes necessdrias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao,
copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e

local em que foram prestados 0s servigos, entre outros documentos.
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ANEXO III - MODELOS DO EDITAL

ANEXO III.A - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

de de

PREGAO N° 620/2025 v.2

CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE GESTAO
DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS EM CAIXA BOX,
GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E
REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E
ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM

Empresa: (Nome da Empresa)

A SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Prezados Senhores,

1 - Compdem nossa Proposta os seguintes anexos:

1.1 - Proposta Comercial Detalhada, com a indicacdo do prego unitario de cada item e do
preco global.

1.2 - Documentos exigidos para Habilitacao.
1.3 - Dados Complementares para Assinatura do Contrato.

2 - O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data
de sua apresentagao.

3 - Os pregos ora propostos incluem todas as despesas diretas, indiretas, beneficios,
tributos, contribuigdes, seguros e licengas, além de compreender a integralidade dos custos
de direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, normas
infralegais, nas convencgdes coletivas e nos termos de ajuste de conduta vigentes, de modo
a se constituirem a Unica e total contraprestacdo pelo fornecimento dos itens.

4 - Serao admitidos no preco proposto:

4.1 - Unitario(s): a utilizagdo de até 02 (duas) casas decimais apds a virgula para cada
item;
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4.2 - Total(ais): a utilizacdo de até 02 (duas) casas decimais apds a virgula,
expressos em moeda nacional.

5 - Os precos inicialmente a serem contratados serdo fixos e irreajustaveis no prazo de um
ano cujo termo inicial sera 24/07 /2025, mediante observancia das regras estabelecidas
na Minuta de termo de contrato.

6 - Indicamos a seguinte modalidade de garantia do contrato, conforme art. 96 da Lei n©
14.133/2021:

Atenciosamente,

(Nome do representante e assinatura)
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ANEXO III.B - DADOS COMPLEMENTARES PARA ASSINATURA DO INSTRUMENTO
CONTRATUAL

DADOS DO LICITANTE VENCEDOR

NOME DO RESPONSAVEL PELO LICITANTE VENCEDOR:

N° DE IDENTIDADE/ ORGAO EMISSOR DO RESPONSAVEL PELO LICITANTE VENCEDOR:

CPF DO RESPONSAVEL PELO LICITANTE VENCEDOR:

NACIONALIDADE: ESTADO CIVIL:

CONDIGAO JURIDICA DO REPRESENTANTE:

ENDERECO RESIDENCIAL COMPLETO DO RESPONSAVEL PELO LICITANTE VENCEDOR:

INDICACAO DO PREPOSTO: (NOME COMPLETO, CPF e CARGO)

DADOS PARA CADASTRO DA PESSOA JURIDICA (CREDOR)

NOME COMPLETO DA PESSOA JURIDICA:

CNPJ DA PESSOA JURIDICA:

ENDERECO COMPLETO DA PESSOA JURIDICA: E-MAIL: TEL:
BANCO AGENCIA NO NUMERO DA CONTA:
(Local), de de

(Nome do representante e assinatura)
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ANEXO "IV” — MINUTA DE TERMO DE CONTRATO

Contraton® _/
Pregdao n® 620/2025 v.2
Processo n® 2025-R35H9
ID CidadES n° 2025.500E0500019.01.0520

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE SI FAZEM O
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, POR INTERMEDIO DA
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE E A EMPRESA

PARA A
PRESTACAO DE SERVICOS DE GESTAO
DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZACAO DOS
ARQUIVOS EM CAIXA BOX, GUARDA DE
DOCUMENTOS EM CAIXA BOX,
DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO,
ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E
URGENTE) E ATUALIZACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por intermédio da (nome do 6rgdo), adiante
denominada CONTRATANTE, inscrita no CNPJ sob o n© (preencher), com sede
na (endereco completo), representada legalmente pelo seu (cargo e nome),
nomeado(a) pelo Decreto/Portaria n° , de de de 20__ (preencher),
publicada no DIO de __ de de 20__ (preencher), portador da Matricula Funcional n°
(preencher) e a Empresa (nome completo), doravante denominada
CONTRATADA, com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n©°
(preencher), E-mail: xxxxx (preencher) neste ato representado(a) por (nome e fungao no
contratado), conforme atos constitutivos da empresa ou procuragcao apresentada nos
autos, ajustam o presente CONTRATO de PRESTACAO DE SERVIGCOS DE GESTAO
DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS EM CAIXA BOX,
GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX, DESARQUIVAMENTO E
REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS (NORMAL E URGENTE) E
ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021 e
Decreto Estadual n° 5.545-R/2023, de acordo com os termos do processo acima
mencionado, parte integrante deste instrumento independente de transcricdo, juntamente
com a Proposta apresentada pela CONTRATADA, ficando, porém, ressalvadas como ndo
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transcritas as condicdes nela estipuladas que contrariem as disposicoes deste CONTRATO,
que se regera pelas Clausulas Seguintes.

1 - CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

1.1

1.2

(@)
(b)

O objeto do presente instrumento é a contratacio de EMPRESA PARA PRESTACAO
DE SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, INCLUINDO ORGANIZAGCAO DOS
ARQUIVOS EM CAIXA BOX, GUARDA DE DOCUMENTOS EM CAIXA BOX,
DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO, ENTREGA DE DOCUMENTOS
(NORMAL E URGENTE) E ATUALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM, nas
condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital.

Integram este Contrato, como partes indissocidveis e independentemente de
transcricdo, os seguintes anexos:

o Edital e todos os seus Anexos;

a Proposta Comercial da Contratada.

2 CLAUSULA SEGUNDA: DO PRECO

2.1

O valor total da contratacdo é de R$ ( ), conforme
detalhamento abaixo.
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VALOR VALOR
ITEM cop. cop. ESPECIFICACAO UNIDADE QUANT ALLTJI:L ZCN)IJI:\lL.
CATSER | SIADES ANUAL
R$ R$
DOCUMENTO - GUARDA / TRANSPORTE
DETALHAMENTO DE VALORES
UNICO 15407 0278493 - SERVICO 1
Descrigao Quant| Custo
Itens dos Unid . Unitario
Servicos Anual R$
1 Organizagao | Caixa
DOS 66.100
ARQUIVOS
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(em caixa
box)

2 Guarda DE Caixa

documentos 239.32
(em caixa 5
box)
3 Desarquivamento e Rearquivamento (em
documentos)

3.1 | Empréstimo | Documen

desarquiva to

mento DE 14.155

DOCUMENT
oS
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3.2 Devolucdo | Documen
rearquivame to
nto de 14.225
documentos
aos
depositos
4 Entrega de documentos
4.1 | Normal (até | Viagem -
48h.) 2.344
4.2 Urgente Viagem -
(até24h.) 744
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5 Atualizacdo -
do plano de
classificacao
e tabela de
temporalida
de de 2.000
documentos
das
atividades
fim (em
horas)

CONFORME TERMO DE REFERENCIA - ANEXO I
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2.2

2.3

2.4

2.5

onde:

2.6

2.7

2.8

2.9
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No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas
decorrentes da execugdao do objeto, inclusive tributos (impostos etc.), encargos
sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de
administracdo, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto
da contratacdo.

O valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos ao
contratado dependerdo dos quantitativos efetivamente fornecidos.

Os precgos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano,
cujo termo inicial sera 24/07/2025.

ApoOs o interregno de um ano, mediante pedido do contratado, os pregos iniciais
poderdo ser reajustados, mediante a aplicacdo, pelo contratante, do indice
INPC/IBGE (indice Nacional de Precos ao Consumidor), exclusivamente para as
obrigag0es iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade, com base na
seguinte féormula:

VR =

VR = Valor do reajuste;

V = Valor atual do contrato ou da parcela a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente ao
més-base;

I = Indice relativo ao més de reajuste.

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

No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela udltima variacdo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s) o(s)
indice(s) definitivo(s).

Nas aferices finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(éo),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou
de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(do) adotado(s), em
substituicao, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislacdao entao em vigor.
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2.10

2.11

2.12

2.13

Sua, Vitoria, ES, CEP: 29050-260
Tel.: (27) 3347-5745/3347-5806/3347-5746/3347-5756/3347-5749
E-mail Equipe de Pregdo: sesacpl@saude.es.gov.br
CNPJ/MF: 27.080.605/0001-96

Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, serd adotado o novo
indice definido para a Administracdo Estadual na contratagdo de servigos
semelhantes.

O reajuste de precos sera formalizado por apostilamento.

Os reajustes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutencdo do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art.
124, inciso 1II, alinea “d”, da Lei 14.133/2021.

O contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de
modo que se mantenha a proporcdo inicial em relacdo ao valor contratado.

O reequilibrio econdmico e financeiro, em qualquer de suas espécies, observara,
conforme a natureza do objeto contratual, as regras previstas nos arts. 45 a 53 do
Decreto Estadual n® 5545-R/2023 e na Lei n® 14.133/2021, inclusive quanto a
renlincia irretratdvel por auséncia de requerimento formal durante a vigéncia do
contrato e antes de eventual prorrogacdo (art. 46 do Decreto).

3 CLAUSULA TERCEIRA: DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

3.1

3.2

O prazo para pagamento ao contratado e demais condicdes a ele referentes
encontram-se definidos no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

Devera a CONTRATADA apresentar nota fiscal/fatura que registre o valor
dos bens/servicos, o valor liquido da nota e o valor dos impostos sujeitos a
retencao na fonte, inclusive o ISSQN (quando for o caso) e o destaque do
Imposto de Renda na Fonte (conforme disposto na IN/RFB 1.234/2012, ou
a que vier a substitui-la, e no Decreto Estadual 5.460-R/2023), os quais
serao retidos e recolhidos diretamente pela CONTRATANTE.

4 CLAUSULA QUARTA: DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL

4.1

4.2

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses e tera inicio no dia
posterior ao da publicacdao do respectivo instrumento no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas - PCNP, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133/2021.

A gestdo do contrato, inclusive quanto a prorrogagdo, deve observar o que disposto
no art. 22 do Decreto Estadual n® 5545-R/2023 e em orientacdes complementares
da Administragdo Estadual.
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4.3 N3o obstante o prazo estipulado nesta Clausula, aplica-se a este Contrato as
hipoteses de extingdo previstas no art. 106, III, da Lei 14.133/2021, mediante
justificativa da medida excepcional e prévia oitiva da Procuradoria-Geral do Estado,
constituindo condicdes resolutivas do contrato:

4.3.1 a inexisténcia ou insuficiéncia de dotagdOes orcamentarias nas respectivas Leis
Orcamentdrias de cada exercicio para atender as respectivas despesas, acarretando a
extincdo do contrato a partir de sua ocorréncia; ou

4.3.2 a auséncia de vantagem para a Administracdo na manutencdo do contrato, desde que
o Contratante comunique ao Contratado a opcao pela extingao do contrato com ao menos 2
(dois) meses de antecedéncia em relagdo a proxima data de aniversario do contrato,
acarretando a extincdo do contrato a partir da referida data de aniversario contratual.

4.4 Ocorrendo a resolugao do contrato, com base em uma das condigdes resolutivas
estipuladas acima, o Contratado ndo tera direito a qualquer espécie de indenizagao.

5 CLAUSULA QUINTA: DA DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento.

5.2 A contratacdo da Gestao/Unidade: 440901 serd atendida pela seguinte dotacdo:

* HESVV a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2184, Elemento de Despesa
3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos;

* GEAF a cargo da conta da atividade 10.303.0061.2126, Elemento de Despesa
3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos;

* HEMOES a cargo da conta da atividade 10.302.0061.2720, Elemento de Despesa
3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao vinculados de Impostos;

* CENTRAL ADMINISTRATIVA/LACEN/NUEFS/NESVOB a cargo da conta da atividade
10.122.0061.2070, Elemento de Despesa 3.3.90.39 Fonte: 500 - Recursos nao
vinculados de Impostos do orcamento da SESA para o exercicio de 2025.

5.3 A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apods

aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

6 CLAUSULA SEXTA: DA GARANTIA DE EXECUCAO
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6.1 A CONTRATADA prestara garantia de execucao contratual no valor de R$
(preencher), na modalidade de (preencher), correspondente a 5%
(cinco por cento) do valor anual do contrato.

6.2 O prazo de garantia de execucdo contratual e demais condicbes a ele referentes
encontram-se definidos no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

6.3 Nas contratacoes de servicos e fornecimentos continuos com vigéncia
superior a 1 (um) ano, assim como nas subsequentes prorrogacdes, sera utilizado
o valor anual do contrato para definicdo e aplicacdo dos percentuais previstos no
item 6.1.

6.4 Ocorrendo prorrogacdo de prazo ou aumento no valor contratual decorrente de
acréscimos ou do reequilibrio econdmico-financeiro, por ocasido da assinatura do
Termo Aditivo, deverd a CONTRATADA proceder a renovacdao e/ou ao reforco da
garantia inicial, proporcionalmente ao aumento de valor.

6.5 A garantia devera ser apresentada no prazo maximo de 10 (dez) dias, inclusive nos
casos de Termo Aditivo.

6.5.1 A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo ou renovagdao da garantia
acarretara a aplicacdo de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por
dia de atraso, até o maximo de 5% (cinco por cento), o qual poderd ser glosado de
pagamentos devidos.

6.5.2 O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover o

blogqueio dos pagamentos devidos a CONTRATADA, até o limite de 5% (cinco por cento) do

valor anual do contrato, a titulo de garantia.

6.5.3 A CONTRATADA, a qualquer tempo, podera substituir o bloqueio efetuado com base

nesta clausula por quaisquer das modalidades de garantia previstas em lei, sem prejuizo da

manutengdo da multa aplicada.

7 CLAUSULA SETIMA: DA ENTREGA E RECEBIMENTO DO OBJETO

7.1 O regime de execugao contratual, os modelos de gestdao e de execugdo, assim como
os prazos e condigOes de conclusao, entrega, observagdao e recebimento do objeto
constam no Termo de Referéncia, anexo a este Contrato.

8 CLAUSULA OITAVA: DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

8.1 Compete a Contratada:
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8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

EDITA
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Cumprir todas as obrigacdes, as condicdes e os prazos relativos a execucdao dos
servigos contratados, conforme definido no Termo de Referéncia, Anexo I, na
integra;

providenciar a imediata corregdo das deficiéncias apontadas pelo setor competente
do Contratante;

manter, durante toda a execucdao do Contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitagdo, conforme dispde o inciso XVI do art. 92 da Lei Federal 14.133/2021;

garantir a execucdo qualificada do contrato durante o periodo de garantia e/ou
vigéncia, conforme definido no Termo de Referéncia.

Visando ao regular cumprimento do contrato firmado com a Administracao Publica, a
CONTRATADA, nos termos do Decreto n° 4.251-R, de 21 de maio de 2018, se
obriga a efetivar a contratacdo de mao-de-obra necessaria a execucdo da obra ou
servico advinda do sistema penitencidrio estadual, no percentual de 6% (seis por
cento) da mao-de-obra total para a execucao do objeto contratual, nos termos da
Lei complementar n® 879/2017.

Responsabilizar-se por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais decorrentes da execugao do contrato;

Garantir a qualidade técnica dos servicos prestados, fornecendo mdo de
obra qualificada, equipamentos adequados e insumos necessarios;

Submeter-se a fiscalizacdo da Administracdo, prestando todas as
informacgodes e facilitando o acompanhamento da execugao contratual;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto em que forem constatados vicios ou irregularidades.

Receber os pagamentos devidos pela execucdao do contrato, conforme
medicoes atestadas pela fiscalizacao;

Solicitar a reequilibrio econémico-financeiro do contrato, nos termos do
art. 124 da Lei n° 14.133/2021, quando ocorrerem fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis;

Ser informada formalmente sobre qualquer alteragdao no contrato, com
direito a manifestacdo e contraditorio, quando for o caso;
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8.1.13

8.1.14

8.1.15

8.1.16

8.1.17

8.1.18

8.1.19

8.1.20

8.1.21

8.1.22
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Ter acesso a fiscalizacao contratual e aos registros de acompanhamento
da execucgao.

Retirar das dependéncias, onde se encontram aproximadamente 133.986
(Cento e trinta e trés novecentos e oitenta e seis) CAIXAS TIPO BOX
PAPELAO, medindo 360x245x135mm, de DOCUMENTOS da SECRETARIA
ESTADUAL DE SAUDE - SESA, situadas no municipio da Serra/ES,
devidamente conferido e controlado, e transferir para suas dependéncias,
observando a organizacgdo, integridade fisica e documental de todo o
acervo.

Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos documentos que
estiverem em seu poder durante a execugao, tanto dos servigos de guarda,
quanto dos demais descritos neste Termo de Referéncia.

Em nenhuma hipétese, podera a empresa Contratada veicular publicidade
acerca do objeto a que se refere este Termo de Referéncia, sob pena de
responsabilizacao civil e criminal.

Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da
execucao do objeto deste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a
SESA e suas Unidades.

Realizar todos os servicos em conformidade com as especificacoes
técnicas, pelo preco ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos os
recursos materiais e humanos para a completa e qualificada execucao.

Em caso de servicos e/ou materiais entregues em desconformidade com o
especificado, ou com defeito, tera a empresa um prazo de até 10 (dez)
dias uteis, contados a partir da notificacado da Recusa, formalmente
realizado, para realizar a substituicdao ou reparo.

Substituir seus empregados que, durante a execuciao dos servigos
ajustados, venham a responder a inquérito policial ou processo judicial
criminal, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a instalacdo dos
mesmos.

Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, entre outros, resultantes da execucao.

Transportar os documentos por meio de veiculo apropriado,
responsabilizando-se pela seguranca, integridade fisica, sigilo e
acondicionamento dos mesmos.
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8.1.23

8.1.24

8.1.25

8.1.26

8.1.27

8.1.28

8.1.29

8.1.30

8.1.31

8.1.32

8.1.33
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Empregar na execucao dos servicos mao-de-obra qualificada, fornecer aos
seus empregados equipamentos de protecao individual, bem assim,
fiscalizar o seu uso adequado.

Apresentar os relatérios sobre os servicos executados, nos prazos
estabelecidos, sob pena de aplicacdao da sancao de multa de mora ou outra
sancao administrativa cabivel.

Participar, por intermédio do preposto e/ou do(s) responsavel(s)
técnico(s), de reunidoes convocadas pela SESA e suas Unidades, para tratar
de assuntos relativos aos servicos objeto deste Termo de Referéncia.

Nao transferir ou subcontratar o objeto total ou parcialmente a terceiros,
estranhos ao ajuste sem a devida autorizacdao expressa e por escrito da
SESA e suas Unidades, sob pena de rescisao contratual.

Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no
total ou em parte os servigos executados em desacordo com este ajuste.

Assumir a responsabilidade pela qualidade dos servigos prestados.

A contratada se sujeitara a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte
da SESA e suas Unidades através de servidores, por este indicado, como
fiscais do contrato.

Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente
venham a ser causados nos documentos, por si, quando do arquivamento,
movimentacao, manutencao e transporte ou frete do objeto contratado.

Indicar nominalmente profissional para supervisido, coordenagdao e
controle dos servigcos contratados, que acompanhara as visitas peridédicas
mensais da contratante durante as quais reunir-se-a para aferir a
aceitacdo continua dos servicos e tomar conhecimento de eventuais
reclamacgoes e reivindicagoes apresentando solucdes.

Aceitar, nas mesmas condigcdes contratuais, os acréscimos ou supressoes
que se fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco por cento) do valor do
contrato.

Assumir as responsabilidades e os deveres previstos no Codigo Civil, nas
Normas Técnicas da ABNT, inclusive eventuais indenizagcées devidas a
terceiros e no Codigo de Defesa do Consumidor.
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8.1.34

8.1.35

8.1.36

8.1.37

8.1.38

8.1.39

8.1.40

8.1.41

8.1.42

8.1.43
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As atividades devem ser desenvolvidas de acordo com o Manual de Gestao
Documental do PROGED, conforme Portaria 39-R, de 06 de julho de 2011.

Manter as condicoes de habilitacao e qualificacdo exigidas para a
contratacao durante toda a execugao do contrato.

Treinar, orientar e fiscalizar seus funcionarios quanto ao uso e/ou
utilizacdao de produtos e/ou equipamentos que possam causar riscos
pessoais, danos a saude ou integridade fisica dos seus empregados.

Indicar ao contratante o nome, telefone e e-mail do responsavel com
competéncia para manter entendimentos e receber comunicacdao ou
transmiti-las ao responsavel pela gestao/fiscalizacdao do contrato.

Assumir, também, a responsabilidade por todas as providéncias e
obrigacoes estabelecidas na legislacdao especifica de acidentes de trabalho,
quando em ocorréncia da espécie, forem vitimas seus empregados no
desempenho dos servicos ou em conexao ou contingéncia.

Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou
penal, relacionada aos servicos, originalmente ou vinculada por
prevencao, conexao ou contingéncia.

Ser responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrente de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados,
quando da prestacdo dos servicos, nao excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade o acompanhamento pela Administragao.

Devera ser relacionada toda documentacdo, individualmente, ou seja,
processo a processo, documento a documento, antes da sua retirada tanto
do acervo existe quanto dos novos.

Os servicos deverao ser executados conforme demanda e em consonancia
com os critérios técnicos e normativos aplicaveis, especialmente os
definidos pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), bem como as
diretrizes internas da Secretaria de Estado da Salude do Espirito Santo
(SESA).

Os servigos devem contemplar:

a) Levantamento técnico e diagnéstico do acervo documental;
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b) Organizacdao fisica e légica do acervo, com aplicacao de plano de
classificacao;

c) Higienizacao e acondicionamento de documentos em caixas-arquivo padrao;

d) Indexacdao e insercao dos metadados em sistema informatizado (a ser
especificado);

qq5) Elaboracao de instrumentos de gestio documental (tabelas de
temporalidade, planos de classificacao, entre outros);

qq6) Apoio técnico para eliminacao de documentos sem valor permanente,
conforme legislagao vigente;

8.1.44

8.1.45

8.1.46

8.1.47

8.1.48

8.1.49

8.1.50

8.1.51

Os servicos deverao ser executados nas unidades administrativas e
operacionais da Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo, podendo
incluir enderecos distintos em todo o territério do Estado, conforme
cronograma de execuc¢ao pactuado com a contratante.

Disponibilizar instalagcbes adequadas para a guarda e preservagao de
documentos, com controle de temperatura, umidade e protecao contra
incéndios, infiltragdes e pragas.

Implementar medidas de segurancga fisica e légica para evitar acessos
indevidos e garantir a integridade e confidencialidade das informagoes.

Oferecer suporte técnico para consultas e recuperacdao de documentos
conforme demanda da SESA

Assegurar a guarda e preservacao dos documentos em conformidade com
a legislacao arquivistica e regulamentos do setor de saudde.

Comprovar capacidade técnica e profissional

Demonstrar Profissionais qualificados (arquivistas, técnicos em gestao
documental, etc.).

Apresentar, antes do inicio da execucdao contratual, apdlice de seguro
valida, plano de contingéncia, copia atualizada do Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros (AVCB) ou Certificado de Licenciamento do Corpo de
Bombeiros (CLCB), emitido pelo CBMES, Alvara de Funcionamento
regularizado e comprovacdao de que o espaco atende as normas técnicas
de prevencdo contra incéndio e seguranga patrimonial, incluindo: sistema
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8.1.52

8.1.53

8.1.54

8.1.55

8.1.56
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de alarme, extintores, sinalizacdo, iluminacao de emergéncia e saidas
adequadas, conforme as Instrucdées Técnicas vigentes.

Os documentos passiveis de descarte deverao ser separados daqueles que
necessitam ser mantidos em guarda, em observancia a legislagao
pertinente e boas praticas de sustentabilidade ambiental.

A empresa deve atender ainda as normas da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de
Licitacdes e Contratos), Lei 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados) e Normas do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e legislacao estadual aplicavel.

Considerando a natureza dos servicos a serem contratados, voltados a
gestdao documental, incluindo guarda externa de documentos fisicos
pertencentes a Secretaria de Estado da Satude do Espirito Santo
(SESA/ES), justifica-se a necessidade de que a contratada possua, ou
venha a implantar, estrutura fisica adequada (galp3do/arquivo) na Regiao
Metropolitana da Grande Vitéria/ES. Essa exigéncia ndao tem carater
restritivo, mas sim visa garantir a eficiéncia, seguranca e economicidade
na execucao contratual, conforme disposto nos arts. 11, I e II, e 40, §1°,
inciso III, da Lei n° 14.133/2021, os quais orientam que as condi¢cles de
habilitacdo e execucao contratual devem ser estritamente necessarias
para o fiel cumprimento do objeto.

A empresa contratada devera, sempre que necessario, realizar
treinamento pratico e operacional para os servidores designhados,
abordando os procedimentos de envio, guarda, tramitacdo e demais tipos
de solicitagOes relacionadas a gestdao documental.

A licitante disponibilizara infraestrutura e instalagcées adequadas para o
adequado processamento e tratamento técnico do acervo, garantindo a
total seguranca e integridade fisica aos documentos da CONTRATANTE,
que atende as exigéncias abaixo:

a) Possuir instalagoes elétricas adequadamente isoladas;

b) Sistema de para-raios.

c) Seguranga patrimonial 24h/dia.

d) Possuir brigada de incéndio e comprovacdo através de certificados de

treinamento.
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e) Sistema de prevencao e combate ao fogo, com extintores distribuidos no
interior das instalagdes, hidrantes dentro da area de armazenagem e
sensores de fumaca com monitoramento constante;

f) Dispor de hidrantes nas areas INTERNAS de suas instalacdoes, dotados de
mangueiras de 11/2” e esguicho universal, distribuidos conforme a
dimensdo da area;

g) Dispor de reservatorio com volume de agua com no minimo 15.000 litros e
bomba de recalque que permita combater focos de incéndio permitindo
assim que a atuacdo do Corpo de Bombeiros, se necessaria, ocorra de forma
adequada e possuir No Break capaz de suportar 02 horas sem o
fornecimento de energia elétrica;

h) Conservacao predial periédica, com a realizacdao dos reparos necessarios ao
bom andamento dos servicos;

i) Higienizagcdo executada periodicamente em conformidade com as normas
definidas pelo 6rgao competente para o controle de pragas.

j) Situado em local livre de riscos de alagamento e inundacgoées;
k) Construcdao em alvenaria, sem vazamento, infiltracoes e rachaduras;

1) O espaco deve ser utilizado unicamente para fins de atividades compativeis
com o objeto desse termo de referéncia.

m)A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente
protegida, com alarme monitorado contra invasao, com os respectivos
sensores de presenca e cameras infravermelho, nas areas internas;

n) Transporte dos documentos por meio de veiculos apropriados que garantam
a seguranca e integridade dos documentos transportados.

o) Possuir plano de controle de pragas, com medidas preventivas de
dedetizacdo e desratizacdo peridodica, apresentando a fiscalizagao,
apresentando a fiscalizacdao do contrato documentos comprobatoérios;

p) O galpao devera possuir rebaixamento com forro antichamas.

q) Toda area devera dispor de Sistema de Sprinklers para Combate a
Incéndios.
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r) Porta corta fogo em todos os acessos a area onde serdao armazenados os
documentos.

s) Ambiente com acesso exclusivo do pessoal da Contratada.

t) Todas as areas deverdao ser monitoradas, continuamente, por uma rede de
coleta de amostras do ar remetendo a uma central de analise a laser, para
determinacao do nivel de contaminacgao e risco de incéndio.

u) Apresentar Plano de contingéncia para incéndio, enchentes, roubo ou
sabotagem.

v) Utilizacdo de mobiliario arquivistico adequado (estantes metalicas, arquivos
deslizantes, caixas padronizadas etc.);

w) Seguir exigéncias do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo
(Notas Técnicas n°s 04, 07, 12, 15 e 17) e orientacoes do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ.

8.1.57 Apresentar, antes do inicio da execucao contratual, apdélice de seguro
valida que cubra riscos relativos a guarda, transporte, manuseio e
eventual extravio ou danos aos documentos sob sua responsabilidade. A
cobertura devera ser compativel com o volume, natureza e valor dos
documentos geridos. A contratada deve manter o seguro ativo durante
toda vigéncia do contrato.

8.1.58 Apresentar plano de contingéncia contendo medidas preventivas e
corretivas a serem adotadas em situacdoes emergenciais (como incéndio,
enchentes, falhas tecnolégicas, indisponibilidade de acesso, entre outras),
com o objetivo de assegurar a continuidade do servico, a integridade do
acervo documental e a seguranca das informacoées.

8.1.59 A empresa contratada devera apresentar, no momento da habilitagcdo ou
antes do inicio da execucao contratual, cépia atualizada do Auto de
Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) ou Certificado de Licenciamento do
Corpo de Bombeiros (CLCB), emitido pelo CBMES, referente ao local de
guarda dos documentos.

8.1.60 Também devera apresentar Alvara de Funcionamento regularizado e
comprovacao de que o espaco atende as normas técnicas de prevencgao
contra incéndio e seguranca patrimonial, incluindo: sistema de alarme,
extintores, sinalizacdo, iluminacdao de emergéncia e saidas adequadas,
conforme as Instrugées Técnicas vigentes.
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8.1.61

8.1.62

8.1.63

8.1.64

8.1.65

8.1.66

8.1.67

8.1.68

8.1.69
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A contratada devera confiar a responsabilidade da execugdao de
organizacao dos arquivos a pessoal competente, ou seja, profissional de
nivel superior em arquivologia, responsavel por acompanhar a execucao
do contrato.

A contratada devera informar a contratante, todos os documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda, para posteriormente dar
prosseguimento aos procedimentos legais para eliminacao de documentos.

Guardar e manter atualizada toda a documentagao contratual, inclusive os
registros da execucdao, em conformidade com os principios da
transparéncia e da rastreabilidade.

A contratada devera apresentar, com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias do término contratual, plano detalhado de desmobilizacao
contendo cronograma, responsabilidades, procedimentos de transferéncia
de documentos e acervos, devolucao de bens puablicos (se houver),
encerramento de sistemas utilizados e apoio a nova contratada.

Todo o acervo fisico sob guarda da contratada devera ser transferido para
a nova contratada, mediante inventario formal e termo de recebimento.
Deverdo ser incluidos registros de localizacdo, condicoes de conservacgao,
protocolos de segurancga, e metadados associados.

A contratada devera prestar apoio técnico e logistico a nova empresa
durante o periodo de transicdao, que sera de até 30 (trinta) dias apés o
inicio do novo contrato, mediante acompanhamento da fiscalizacao
contratual.

Comunicar, por escrito, a futura contratada quaisquer falhas, deficiéncias,
imperfeicdes, irregularidades, inadequacdes e/ou omissoes verificadas no
cumprimento deste instrumento contratual, estabelecendo prazo
compativel para a devida corregdo.

Prestar quaisquer informacdées e esclarecimentos referentes ao objeto
deste Termo de Referéncia.

Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo de todo o servico
contratado, sob os aspectos qualitativo e quantitativo, anotando, em
registro proprio, os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas
por parte da empresa Contratada.
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Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servicos executados em
desacordo com as especificacoes deste Termo e solicitar expressamente
sua substituicao, no prazo acordado.

Tomar todas as providéncias institucionais para implantacdo dos
procedimentos propostos pela Contratada, na forma deste Termo de
Referéncia.

Efetuar, quando julgar necessario, inspecao com a finalidade de verificar a
prestacdao dos servicos e o atendimento das exigéncias contratuais
decorrentes deste Termo.

Promover todas as condicdes para a boa execucdao dos trabalhos com
vistas a ndo ocasionar atrasos no cronograma.

Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, microfilmagem e
guarda documental.

Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada as dependéncias da
SESA e suas Unidades, para execugao dos servicos, quando devidamente
identificados.

Suspender o pagamento da nota fiscal/fatura sempre que houver
obrigacdo contratual pendente por parte da empresa contratada, até a
completa regularizacao.

Aplicar as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis quando do
descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, sobretudo quanto as obrigacGes e encargos sociais e
trabalhistas, previstas no instrumento convocatério e na legislacao
vigente, podendo culminar em rescisdao contratual, conforme disposto na
Lei n© 14.133, de 2021.

Exigir o imediato afastamento e/ou substituicao de qualquer empregado
da Contratada cuja conduta, atuacdao, permanéncia e/ou comportamento
sejam qualificados ou entendidos como prejudiciais, inconvenientes,
inadequados ou insatisfatorios a disciplina da Contratante ou ao interesse
do servigo publico.

Os documentos somente serao coletados, mediante solicitagdo por parte
do gestor do contrato. A SESA solicitara a transferéncia dos documentos
por meio de documento préprio para tal fim.
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O prazo para atendimento da coleta devera ser de até 72 horas apoés
solicitacdo por escrito.

A contratada, para efetiva execuciao dos servicos a serem prestados,
devera possuir Espaco Fisico que atenda as exigéncias técnicas previstas
no Item 7.18 da instalacao

A contratada devera oferecer um espaco minimo de suficiente, para uso da
SESA destinado a guarda de documentos, com toda infraestrutura para
implantagdo, incorporacao, guarda, expedicido e transporte de
documentos.

A contratada devera responsabilizar-se pela guarda, manuseio,
conservacao, seguranca e sigilo dos documentos respondendo pela
qualidade dos servicos prestados.

Seguindo a orientacdao da Nota Técnica 001/2011 disponivel no site do
PROGED, a contratada devera fornecer as caixas box padrdo, comas
seguintes especificacoes:

a) material: polipropileno (PP) corrugado - polionda;

b) cor: branco;

c) altura: 245 mm;

d) largura: 350 mm;

e) profundidade:135 mm;

f) gramatura: 500g/m?2;

g) sem impressdao, de no minimo 2 a 2 1/2mm de espessura, modelo

8.1.85

8.1.86

desmontavel e fechamento com travamento interno.

Os documentos deverao ser arquivados em caixas modelo box padrao e
posteriormente nas caixas tipo contéiner mediando 48 x 35 x 25cm de
papelao. Os dois TIPOS de caixas deverao ser fornecidos pela contratada,
passando a ser de propriedade da SESA.

Para os documentos fora de padrao, esses poderdao ser arquivados
diretamente em caixas conteiner.
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8.1.87 Previamente a armazenagem, a contratada devera apor etiquetas nas
caixas individualmente, sem causar-lhes quaisquer danos ao seu
conteldo, estocando-as de forma organizada em prateleiras de aco.

8.1.88 O cadastramento devera ser individual, em sistema gestor do arquivo
proprio da contratada. O servico de cadastramento dos documentos
devera ser realizado na chegada dos mesmos nas instalacoes da
contratada num prazo ndo superior a 30 (trinta) dias Uteis apés o
recolhimento.

8.1.89 Realizar intervengodes, nas instalagoes de guarda documental, sempre que
necessario, utilizando técnicas adequadas ao processo de conservagao dos
documentos.

8.1.90 Praticar higienizacao periddica, tanto dos locais de armazenamento com
metodologia e técnicas adequadas, evitando o acumulo de p6 e atuacao de
agentes biolégicos.

8.1.91 Evitar exposicao direta dos documentos a luz e ao calor excessivo
oscilando entre 28° a 3209,

8.1.92 Manusear adequadamente os documentos, observando seu estado de
conservagao.

8.1.93 Realizar sistematicamente o controle preventivo de pragas e vetores.

8.2 Compete a Contratante:
8.2.1 efetuar o pagamento do preco previsto nos termos deste contrato;

8.2.2 definir o local para execugao dos servigos contratados, conforme definido no
Termo de Referéncia;

8.2.3 designar servidor(es) responsavel(eis) pelo acompanhamento e fiscalizagdao
da entrega dos produtos adquiridos e/ou da execucdao do(s) servico(s)
contratado(s), conforme definido no Termo de Referéncia;

8.2.4 Emitir decisdo sobre eventuais solicitacoes ou reclamacoes relacionadas a
execucdo dos contratos no prazo maximo de 1 (um) més, a contar da data
do protocolo do requerimento, admitida a prorrogacao motivada, por igual
periodo.
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8.2.5 Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 1 (um) més,
admitida a prorrogacao motivada, por igual periodo.

8.2.6 Notificar os emitentes das garantias quanto ao Iinicio de processo
administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas
contratuais.

8.2.7 Disponibilizar todas as informagdes, documentos e condicoes necessarias a
boa execucao dos servigos;

8.2.8 Acompanhar e fiscalizar a execugcao do contrato, por meio de agente ou
comissao designada, conforme art. 117 da Lei n® 14.133/2021;

8.2.9 Notificar a contratada sobre qualquer irregularidade, atraso ou
descumprimento contratual, solicitando as devidas correcoes;

8.2.10 Aplicar sangb6es administrativas, quando cabiveis, assegurado o
contraditério e a ampla defesa;

8.2.11 Promover o reequilibrio econdomico-financeiro do contrato, quando
verificada alguma das hipoteses legais previstas nos arts. 124 a 128 da Lei
n° 14.133/2021;

8.3 Da Protecao de Dados Pessoais.

8.3.1 Protecdo de dados, coleta e tratamento. Sempre que tiverem acesso ou realizarem
qualquer tipo de tratamento de dados pessoais, as partes comprometem-se a
envidar todos os esforgos para resguardar e proteger a intimidade, vida privada,
honra e imagem dos respectivos titulares, observando as normas e politicas
internas relacionadas a coleta, guarda, tratamento, transmissdao e eliminacdo de
dados pessoais, especialmente as previstas na Lei Federal n°© 13.709/2018 (“Lei
Geral de Protegao de Dados Pessoais”), no Decreto Estadual n® 4922-R, de 09 de
julho de 2021, e demais normas legais e regulamentares aplicaveis.

8.3.2 Caso o objeto envolva o tratamento de dados pessoais com fundamento no
consentimento do titular, a CONTRATADA devera observar , ao longo de toda a
vigéncia do Contrato, todas as obrigacdes legais e regulamentares especificas
vinculadas a essa hipotese legal de tratamento.

8.3.3 Ao receber o requerimento de um titular de dados, na forma prevista nos artigos 16
e 18 da Lei Federal n® 13.709/2018, a CONTRATADA devera:
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8.3.3.1 Notificar imediatamente a CONTRATANTE;
8.3.3.2 Auxilia-la, quando for o caso, na elaboragdo da resposta ao requerimento; e

8.3.3.3 Eliminar todos os dados pessoais tratados com base no consentimento em até
30 (trinta) dias corridos, contados a partir do requerimento do titular.

8.3.4 As partes armazenardao dados pessoais apenas pelo periodo necessario ao

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

cumprimento da finalidade para a qual foram originalmente coletados e em
conformidade com as hipoteses legais que autorizam o tratamento.

As partes devem assegurar que 0 acesso a dados pessoais seja limitado aos

empregados, prepostos ou colaboradores e eventuais subcontratados que
necessitem acessar os dados pertinentes, na medida em que sejam estritamente
necessarios para o cumprimento deste Contrato e da legislacdo aplicavel,
assegurando que todos esses individuos estejam sujeitos a obrigacoes de sigilo e
confidencialidade.

A CONTRATADA deve, enquanto operadora de dados pessoais, implementar medidas

técnicas e organizacionais apropriadas para o cumprimento das obrigagdes da
CONTRATANTE previstas na Lei Federal n® 13.709/2018.

Protecao de dados e incidentes de seguranca. Considerando as caracteristicas

especificas do tratamento de dados pessoais e o estado atual da tecnologia, a
CONTRATADA deverd adotar medidas de seguranca, técnicas e administrativas
aptas a proteger os dados e informacdes de acessos nao autorizados e de situacdes
acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer
forma de tratamento inadequado ou ilicito.

A CONTRATADA devera notificar a CONTRATANTE imediatamente sobre a ocorréncia

de incidentes de seguranca relacionados a dados pessoais, fornecendo informacdes
suficientes para que a CONTRATANTE cumpra quaisquer deveres de comunicacao,
dirigidos a Autoridade Nacional de Protecao de Dados e/ou aos titulares dos dados,
acerca do incidente de seguranca.

8.3.9 As partes deverdao adotar as medidas cabiveis para auxiliar na investigagdo e na

mitigacdo das consequéncias de cada incidente de seguranca.

8.3.10 Transferéncia internacional. E vedada a transferéncia de dados pessoais pela

CONTRATADA para fora do territério do Brasil sem o prévio consentimento, por
escrito, da CONTRATANTE, e demonstracdo da observancia da adequada protegdo
desses dados, cabendo a CONTRATADA a responsabilidade pelo cumprimento da
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legislacdo de protecdo de dados ou de privacidade de outro(s) pais(es) que for
aplicavel.

8.3.11 Responsabilidade. A CONTRATADA respondera por quaisquer danos, perdas ou
prejuizos causados a CONTRATANTE ou a terceiros decorrentes do descumprimento
da Lei Federal n® 13.709/2018, no Decreto Estadual n°® 4922-R, de 09 de julho de
2021 e outras normas legais ou regulamentares relacionadas a este Contrato, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo da CONTRATANTE em
seu acompanhamento.

8.3.12 Eventual subcontratacdo, mesmo quando autorizada pela CONTRATANTE, ndo exime
a CONTRATADA das obrigacdes decorrentes deste Contrato, permanecendo
integralmente responsavel perante a CONTRATANTE mesmo na hipétese de
descumprimento dessas obrigacdes por subcontratada.

8.3.13 A CONTRATADA deve colocar a disposicao da CONTRATANTE, quando solicitado, toda
informacdo necessaria para demonstrar o cumprimento do disposto nestas
cldusulas, permitindo a realizacdo de auditorias e inspecdes, diretamente pela
CONTRATANTE ou por terceiros por ela indicados, com relacdo ao tratamento de
dados pessoais.

8.3.14 A CONTRATADA deve auxiliar a CONTRATANTE na elaboracdo de relatorios de
impacto a protecdao de dados pessoais, observado o disposto no artigo 38 da Lei
Federal n°® 13.709/2018, relativo ao objeto deste Contrato.

8.3.15Se a CONTRATANTE constatar que dados pessoais foram utilizados pela
CONTRATADA para fins ilegais, ilicitos, contrarios a moralidade ou mesmo para fins
diversos daqueles necessarios ao cumprimento deste Contrato, a CONTRATADA
sera notificada para promover a cessagdo imediata desse uso, sem prejuizo da
rescisao do Contrato e de sua responsabilizacdo pela integralidade dos danos
causados.

8.3.16 Eliminacao. Extinto o Contrato, independentemente do motivo, a CONTRATADA
devera em, até 10 (dez) dias uteis, contados da data de seu encerramento,
devolver todos os dados pessoais a CONTRATANTE ou elimina-los, inclusive
eventuais copias, certificando a CONTRATANTE, por escrito, do cumprimento desta
obrigacao.

8.3.17 Manter sigilo total de todos os documentos sob sua responsabilidade.
8.3.18 Possuir seguranca especializada presencial 24 (vinte e quatro) horas por

dia e manter a area de guarda coberta por circuito interno de televisdo
com sistema de gravacao continuo e monitoramento remoto.
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9 CLAUSULA NONA: DOS ADITAMENTOS

9.1 O presente contrato poderd ser aditado, estritamente, nos termos previstos na Lei
14.133/2021, mediante manifestagao formal da Procuradoria-Geral do Estado ou
em conformidade com norma editada pela Procuradoria que dispense a analise
juridica.

10 CLAUSULA DECIMA: DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1 Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei 14.133/2021, o contratado que:

a) der causa a inexecugdo parcial do contrato;

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

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem
motivo justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdao falsa durante a execucdao do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei 12.846/2013.

10.2 Serdao aplicadas ao contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as
seguintes sangoes:

10.2.1 Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato,
sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 2°,
da Lei 14.133/2021);

10.2.2 Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas "b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que ndo se justificar a imposicao
de penalidade mais grave (art. 156, § 49, da Lei 14.133/2021);

10.2.3 Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas

descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas
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“b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicdao de penalidade mais grave (art. 156, §
50, da Lei 14.133/2021);

10.2.4 Multas (art. 156, II, e § 3°, da Lei 14.133/2021), observados os seguintes
parametros:

10.2.4.1 Multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia util de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

10.2.4.2 Multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 2% (dois por

cento) incidente sobre o valor do contrato, para a infragdo descrita na alinea “a” do

subitem 10.1;

10.2.4.3 Multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 20% (vinte por

cento) incidente sobre o valor do contrato, para as infragdes descritas nas alineas “b”

a “h” do subitem 10.1.

10.3 O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a extingao

unilateral do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular, convertendo
a multa moratéria em multa compensatéria (art. 162, paragrafo Unico, da Lei
14.133/2021).

10.4 Em caso de reincidéncia, o valor total das multas aplicadas ndao podera exceder o
limite de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do Contrato.

10.5 A aplicacdo das sancGes previstas neste Contrato ndao exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacdo de reparacao integral do dano causado ao Contratante (art. 156, § 99,
da Lei 14.133/2021).

10.6 A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangoes,
na forma do art. 156, § 7°, da Lei n° 14.133/2021.

10.7 Na aplicacdo das sangdes serao considerados (art. 156, § 19, da Lei 14.133/2021):
a) a natureza e a gravidade da infracao cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacbes dos érgdos de controle.
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10.8 Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacdo (art. 157 da Lei
14.133/2021).

10.9 A aplicagdo das sangOes 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 14.133/2021 para as penalidades
de impedimento de licitar e contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar
ou contratar, assim como as seguintes regras:

10.9.1 Antes da aplicacdo de qualquer sancao administrativa, a Administracao
devera notificar o contratado, facultando-lhe a apresentacao de defesa prévia;

10.9.2 A notificacdo devera ocorrer pessoalmente, eletronicamente, com
confirmacdo de recebimento, ou por correspondéncia com aviso de recebimento,
indicando, no minimo: a conduta reputada como infratora, a motivagcdo para
aplicacao da penalidade, a sancdo que se pretende aplicar, o prazo e o local de
entrega das razOes de defesa;

10.9.3 O prazo para apresentacdao de defesa prévia para a penalidade de
adverténcia serda de 05 (cinco) dias Uteis e de 15 (quinze) dias Uteis para as
demais penalidades, e serdao contados na forma do art. 183 da Lei 14.133/2021;

10.9.4 O contratado comunicara ao 6rgdao promotor do certame as mudangas
de endereco ocorridas no curso do processo licitatorio e da vigéncia do contrato,
considerando-se eficazes as notificacdes enviadas ao local anteriormente indicado,
na auséncia da comunicacgao;

10.9.5 Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua
apresentacdo, a Administracdo proferird decisdo fundamentada e adotara as
medidas legais cabiveis, resguardado o direito de recurso, que devera ser exercido
nos termos da Lei 14.133/2021;

10.10 Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei 14.133/2021, ou em outras
leis de licitagbes e contratos da Administracdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei 12.846/2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei (art. 159 da Lei 14.133/2021).

10.11 A personalidade juridica do Contratado poderd ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos
atos ilicitos previstos neste Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e,
nesse caso, todos os efeitos das sancOes aplicadas a pessoa juridica serdo
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estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administracdo, a
pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligacao
ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os
casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica
prévia (art. 160 da Lei 14.133/2021).

10.12 O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data
de aplicacdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as
sancdes 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 d&mbito do Poder Executivo Federal (art. 161 da Lei
14.133/2021).

10.13 As sancgOes de impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade para
licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo, na forma do art. 163 da Lei
14.133/2021.

10.14 Os débitos relativos a multas moratéria e compensatdria e as indenizagdes cabiveis
poderdao ser descontados dos valores devidos pela Administracdo ao contratado e,
se insuficientes, a diferenca poderd ser descontada da garantia prestada ou ser
objeto de cobranca judicial (art. 156, § 89, da Lei 14.133/2021).

10.14.1 Os débitos do contratado para com a Administracdo contratante poderdo ser
compensados, total ou parcialmente, com os créditos decorrentes de outros
contratos administrativos que o contratado possua com o Estado do Espirito Santo.

10.15 Sem prejuizo da aplicagcdo das sancdes acima descritas, a pratica de quaisquer atos
lesivos a administracdo publica na licitagdo ou na execucdo do contrato, nos
termos da Lei 12.846/2013, sera objeto de imediata apuracdo observando-se o
devido processo legal estabelecido no marco regulatério estadual anticorrupcéo.

11 CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DA SUPERVENIENTE IRREGULARIDADE
FISCAL, SOCIAL OU TRABALHISTA

11.1 Constatado que o Contratado ndo se encontra em situacdo de regularidade fiscal,
social ou trabalhista, o mesmo sera notificado para no prazo de 10 (dez) dias uteis
regularizar tal situagdo ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, observando-se o
procedimento de aplicagao de sangoes.

11.2 Transcorrido esse prazo, ainda que nao comprovada a regularidade e que nao seja

aceita a defesa apresentada, o pagamento serd efetuado, sem prejuizo da
tramitacao do procedimento de aplicagdo de sangoes.
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Em nado sendo aceitas as justificativas apresentadas pelo Contratado, serd imposta
multa de 2% (dois por cento) sobre o saldo contratual ndo executado.

Depois de transcorridos 30 (trinta) dias Uteis da notificacdo da multa, se a empresa
ndo regularizar a pendéncia fiscal ou trabalhista, deverd a Administracdo decidir
sobre iniciar ou ndo procedimento de rescisdo do contrato, podendo deixar de fazé-
lo se reputar que a extingdo antecipada do contrato ocasionara expressivos
prejuizos ao interesse publico.

Em se tratando de irregularidade fiscal decorrente de crédito estadual, o Contratante
informard a Procuradoria Fiscal da Procuradoria Geral do Estado sobre os créditos
em favor da empresa, antes mesmo da notificagdo a empresa.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DA RESCISAO

A rescisdao do Contrato podera ocorrer nas hipéteses e condicdes previstas nos arts.
137 a 139 da Lei 14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DOS RECURSOS

Os recursos, representacdao e pedido de reconsideragdao, somente serao acolhidos nos
termos do arts. 165 a 168 da Lei 14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

A execucgdo do contrato sera acompanhada pelo gestor e pelo fiscal designados pela
autoridade competente do orgdo ou entidade, os quais representardo a
Administracdao e confirmardao o recebimento do objeto contratado, observadas as
disposicOes deste contrato. Sem esse recebimento, ndo sera permitido qualquer
pagamento.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: DO REPRESENTANTE DA CONTRATADA

Representara a Contratada na execucdo do ajuste, como preposto, (preencher no
momento de assinatura do contrato, com nome completo, nacionalidade, profissdo
e estado civil do representante da empresa).

O representante da CONTRATADA devera realizar o cadastro no Sistema Corporativo
de Gestdao de Documentos Arquivisticos Digitais - EDOCS do Governo do Estado do
Espirito Santo para envio e recebimento de documentos oficiais.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA: DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serao decididos pelo contratante, segundo as disposicoes contidas
na Lei 14.133/2021, e demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente,
segundo as disposicGes contidas na Lei n°® 8.078/1990 - Cddigo de Defesa do
Consumidor - e normas e principios gerais dos contratos.

Na auséncia de prazo previamente estabelecido para o cumprimento de
determinacbes emitidas pelo Contratante, sera aplicado o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados a partir da data de ciéncia formal da determinacdo pela Contratada.
Esse prazo podera ser prorrogado, a critério exclusivo do Contratante, mediante
solicitacao formal e devidamente justificada pela Contratada.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: DO FORO

Fica eleito o foro de Vitéria, Comarca da Capital do Estado do Espirito Santo, para
dirimir qualquer duvida ou contestacdo oriunda direta ou indiretamente deste
instrumento, renunciando-se expressamente a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Antes de qualquer providéncia jurisdicional visando solucionar duvida quanto a
interpretacdo do presente instrumento, as partes deverdo buscar solucdo
administrativa, com a participacdo da Procuradoria Geral do Estado, por intermédio
de um ou mais meios de solucdo consensual de conflitos previstos na Lei
Complementar Estadual n°® 1.011/2022.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente em trés vias de igual teor e forma,
para igual distribuicdo, para que produza seus efeitos legais.

Local, _ de de (preencher).

Nome da Contratante
Representante (nome completo)
Documento de Identificacao

Nome da Contratada
Representante (nome completo)
Documento de Identificacdo
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