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GOVERND DO ESTADOD
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

TERMO DE REFERENCIA

1.0-DO OBJETO

Contratacdo de pessoa juridica especializada em Servicos De Gestdo Arquivistica para Atender A
Secretaria De Estado Da Casa Civil, conforme especificacdes constantes neste Termo, conforme planilha
abaixo:

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE DE |QUANTIDADE
MEDIDA
1 Retirada de documentos do ARQUIVO central e| CAIXA BOX 300
ARQUIVOS SETORIAIS com identificacdo e localizador

2 Fornecimento de embalagem tipo caixa na capacidade box. CAIXA BOX 366

3 |Armazenagem de caixa box CAIXA BOX 28645
4  |Organizacado e cadastro (até 10 campos) por conteido CAIXA BOX 2630
5 |Conversao e Cadastro de Documento Fisico em Digital IMAGEM 438.810
6 Expurgo CAIXA 2000
7 | Transporte (coleta/entrega) de documentos CAIXA 24

8 Consultoria técnica na elaboragdo de Tabela de HORAS 252

Temporalidade Documental e Normas e Procedimentos

2.0 - DA VIGENCIA DA CONTRATACAO

2.1. O prazo do contrato sera de 01 (um) ano conforme as condigdes estabelecidas no art. 75. Inciso VIII
da Lei n® 14.133/21, contados a partir da assinatura do contrato, ou até que seja homologado o pregao
eletronico para o objetivo citado, o que ocorrer primeiro.

2.2 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da
contratagao.

3.0 - FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

3.1- A contratagdo dos servigos de gestdo arquivistica € necessaria afim de proporcionar a correta gestao
dos documentos arquivisticos, ou seja, aqueles que possuem informagdes que refletem as atividades da
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secretaria, servindo como importante ferramenta para a tomada de decisdes. Com o surgimento da Lei
12.527, de 2011, a Lei de Acesso a Informagao, houve a regulamentacdo do direito constitucional de
acesso as informacdes publicas e o dever de oficio da Administragdo Publica de promover a transparéncia
de seus atos para a sociedade. Assim, a importancia de organizar, divulgar e de preservar as informagdes
arquivisticas ganhou uma grande relevancia e a implementacao de um sistema informatizado — SIGAD —
passou a ser fundamental para gerir corretamente a informagao arquivistica.

3.2 — A presente contratagdo estd fundamentada no art. 75, inciso VIII da Lei 14.133/21.

4.0 - DESCRICAO DA SOLICAO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

4.1 — Sustentabilidade

4.1.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto, devem ser
atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Decreto N°622/2024:

4.1.2. Utilizagao de produtos de baixa toxicidade e biodegradaveis;

4.1.3. Usar produtos de limpeza e conservagao de superficies e objetos inanimados que obedegam as
classificagdes e especificacdes determinadas pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria — ANVISA;
4.1.4. Observar a legislagdo ambiental, quanto aos equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu
funcionamento;

4.1.5. Fornecer aos empregados e empregadas os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios
para a execucdo de servicos; 4.1.6. Respeitar as normas expedidas pela Associagao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT sobre residuos solidos;

4.2 — Subcontratacao

4.2.1. - Nao ¢ admitida a subcontratagdao do objeto contratual.

4.3 - Garantia da contratagdo 4.3.1. Serd exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e
seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no percentual de 5% do valor contratual, conforme regras previstas
no contrato.

5.0- MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Retirada de documentos da Secretaria

5.1.1. Todo o manejo e a movimenta¢do dos documentos sao de responsabilidade da CONTRATADA,
devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a integridade fisica dos mesmos, inclusive
dispondo para tal veiculos fechados tipo bau e seguros para transporte

5.1.2. Toda mao de obra necessaria para o manejo de retirada dos volumes ¢ de responsabilidade da
contratada.

5.1.3. No ato de retirada deverao ser elaboradas Listagens de saidas das caixas coletadas. Cada listagem
devera conter: quantidade de caixas retiradas, setor/prédio de retirada, horario de saida, horario e local da
chegada das instalagdes da CONTRATADA e da CONTRATANTE. Todas as listagens e os registros das
retiradas deverdo encaminhados digitalmente para a CONTRATADA ao término da retirada. Sobre a
listagem e os volumes que especificasse ainda que:

5.1.3.1. As caixas deverdo ser pré-identificadas por setor/area através do espelho das mesmas. Em caso de
caixas que nao possuam esse espelho a caixa sera contabilizada na retirada e pré-identificada pelo
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representante do setor pertinente. O Mesmo procedimento se dard em caixas que sejam fornecidas pela
CONTRATADA para acondicionamento de documentos ou volumes avulsos. Essa listagem sera utilizada
para o cadastro dos volumes retirados, de responsabilidade da contratada apos a retirada e ja sob sua
guarda.

5.2. Condigoes de execugao

5.2.1. Todas as atividades de transferéncia deverdo ser supervisionadas e acompanhadas por
representantes da CONTRATADA e da CONTRATANTE, de forma a garantir o cumprimento das normas
de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de documentos.

5.2.2. A retirada dos documentos dos locais onde estdo armazenadas deverd obedecer aos seguintes
cuidados, mas nao se limitando:

5.2.2.1. Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos proprios;

5.2.2.2. As caixas deverdo ser transportadas em veiculo tipo bau, evitando danos ao material durante o
percurso e descarregamento;

5.2.2.3. Seré de responsabilidade da contratada a movimentacdo dos documentos quando, eventualmente,
tenha seu retorno as instalacoes da CONTRATANTE, sendo-lhes dispensados, os mesmos cuidados
técnicos.

5.2.2.4. A qualquer momento, a CONTRATANTE podera indagar sobre procedimentos de transferéncias
que ndo atendam aos requisitos definidos neste Termo de Referéncia.

5.2.2.5. Devera ser mantida a ordenagdo de documentos que ja possuirem classificacao arquivistica e que
ja passaram pelo tratamento documental em momento anterior, sendo necessaria apenas a Convergéncia
de Denominagdo das informagdes de identificagdo dos conjuntos documentais e enderecamentos, bem
como ao PLANO DE CLASSIFICACAO a ser elaborado;

5.2.2.6. Ao final da vigéncia do contrato sera de responsabilidade da empresa CONTRATADA a
disponibilizagdo do acervo para transporte de retirada.

5.3. Armazenamento dos Documentos

5.3.1. O acondicionamento dos documentos devera ser feito em caixas-arquivo, fabricada especialmente
para armazenagem de documentos. A caixa devera conter uma etiqueta com as informagdes sobre o seu
conteudo(codigo de classificacdo, titulos das unidades de classificacdo, datas-limite, codigo de barras,
dentre outras informacdes);

5.3.2. As caixas arquivo deverdo ser armazenadas em estantes apropriadas, garantindo-lhes total
seguranca, ¢ o seu endereco deverd ser incluido em sistema informatizado de gestdo arquivistica. A
composi¢ao do endereco fisico devera ser feita em etiqueta com codigo de barras e deverd conter,
obrigatoriamente, no minimo: a prateleira, o modulo de armazenamento e a fileira.

5.3.3. A contratada devera disponibilizar instalagdes adequadas para a gestdo e a guarda dos documentos
das unidades demandantes, garantindo total seguranca e integridade fisica dos mesmos, desde o seu
recolhimento, transporte, armazenamento até a devolucao a SECC.

5.3.4. A instalagdo a ser disponibilizada pela CONTRATADA para o processamento técnico e a guarda
dos documentos deverd estar situada em local livre de riscos e alagamento e inundagdes, com vias
publicas de acesso e/ou circulagdo asfaltada ou com calgamento.

5.3.5. O espaco ofertado pela CONTRATADA devera ser utilizado, unicamente, para fins de
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processamento técnico e cadastramento dos documentos e informacdes, ndo devendo ser compartilhado
com nenhuma outra atividade que possa colocar em risco a integridade fisica do acervo.

5.3.6. Neste espago, a CONTRATADA deveréa dispor de vigilancia patrimonial e operacional, durante
24(vinte e quatro) horas, 7(sete) dias por semana, incluindo servigos de brigada contra incéndio e
inundacdes.

5.3.7. Devera dispor, ainda, de sistema de alarme contra intrusdo e de sistema de deteccdo precoce e
extingao de fogo e inundagdes em conformidade om as especificagdes exigidas pelo Corpo de Bombeiros.
O deposito devera dispor ainda de para-raios, de acordo com as normas vigentes.

5.3.8. A CONTRATADA devera executar acdes periddicas de conservacao predial em suas instalagdes,
com realizagdo dos reparos necessarios ao bom andamento dos servicos. A manutencdo da limpeza e
higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, as areas de trabalho, devera ser de responsabilidade
da CONTRATANTE. Sempre que necessario, deverdo ser executadas a¢des de dedetizagdo, desratizacao
e desinfestagdo, em conformidade com as normas definidas pelo 6rgdo competente, para controle de
pragas.

5.3.9. As madeiras, eventualmente empregadas na estrutura de telhados, moveis e outros elementos,
deverdo ser tratados contra insetos, principalmente cupins, com o objetivo de evitar a contaminacdo do
acervo.

5.3.10. O acesso ao local destinado ao arquivamento deverd ser restrito, somente podendo adentrar ao
ambiente, o pessoal autorizado, formalmente, pela CONTRATADA, em comum acordo com a SECC, ou
os funcionarios indicados para realizacdo do processamento técnico.

5.3.11. A CONTRATADA devera disponibilizar sempre que necessdrio um ambiente em suas
dependéncias, em area contigua aquela onde estardo sendo guardados e gerenciados os documentos, para
alocar uma base de gestdo da SECC. Este ambiente deverd contar com os seguintes equipamentos
basicos: - 01(uma) mesa de escritorio com gavetas, tipo retangular e com tamanho médio. - 03(trés)
cadeiras - 01(um) armario baixo, tamanho 0,75 x 0,45 m; - 02(duas) tomadas com rede elétrica de 110
volts e 02(duas) tomadas de 220 volts; - 01(um) microcomputador de ultima geragdo e respectivos
acessorios basicos, como monitor de video, teclado e mouse, com acesso a internet.

5.3.12. As caixas deverdo ser gerenciadas por ferramentas de gestdo arquivistica que devera conter como
funcionalidades obrigatorias:

- Disponibilidade de acesso via WEB;

- Acrescer informagdes textuais sobre o conteudo das caixas e arquivos digitalizados durante a vida util
do objeto cadastrado, podendo, no entanto, ser utilizado todo o processo ou documento somente em
formato digital;

- Realizar o controle de publicacdo de informacdes de caixas e/ou imagens; - Criar documentos dentro do
sistema sem a utilizacao de programas externos;

- Disponibilizar tabela de temporalidade, vinculada ou ndo as suas diversas tipologias documentais, com
alerta ao usuario sobre o vencimento da temporalidade de seus documentos e a destinacao;

- Emitir relatorios de gestdo arquivistica

- Emitir relatorios de seguranga e de trilhas de auditoria

- Emitir relatorios gerenciais e estatisticos

- Emitir termos de descarte de documentos, processos e arquivos.

Paldcio Augusto Franco, Av. Adélia Franco, 3305, Bairro: Grageru
Aracaju/SE - CEP: 49.027-900, Fone: (79) 3216-8311, www.segg.gov.br
E-Doc*- Documento Virtual vdlido conforme Decreto n° 40.394/2019



Pégina 5 de 19
W

=,

= !

S
SERGIPE

GOVERND DO ESTADOD
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

- Emitir etiquetas de codigo de barras.

- Emitir lista de elimina¢do de documentos com aprovacao das unidades demandantes.

- Emitir relatorio de Prazos de Guarda

- Disponibilizar Geréncia e Controle de Arquivos Permanentes e Setoriais

- Imprimir guias de movimentacdo e de reconhecimento, além de etiquetas de identificacgdo,
enderecamento, controle de volumes, caixas, etc.

5.3.13. Permitir a implantag@o de recurso de assinatura eletronica, vinculada ao uso de CA(Certification
Authority) do 6rgdo ou através de CA externa, conforme legislagdo vigente.

5.3.14. Possibilitar o planejamento da classificacdo documental, permitindo a gestdo e planejamento, em
tempo real, da classificacdo e codificagdo documental baseada nas instru¢des do CONARq.

5.3.15. Possibilitar o planejamento da classificagdo da informa¢do com controle de cadastramento de
instrumentos arquivisticos(plano de classificacao e Tabela de Temporalidade Documental — TTD).

5.3.16. Possibilitar que o setor aplique o codigo de classificagdo de documentos e a tabela de
temporalidade.

5.3.17. Ao final da execugao dos servicos todos os arquivos e informacgdes contidas na mesma deverao ser
entregues a contratante.

5.3.18. A contratada compromete a garantir o sigilo das informacdes ndo somente contidas ndo somente
durante a vigéncia mais a exclusdo delas ao final do mesmo.

5.4. Organizacdo do Acervo Documental No servico de organizacdo, tarefas fundamentais deverdo
obrigatoriamente ser cumpridas:

5.4.1. Os documentos arquivados deverdo ser encaminhados para uma “linha de montagem” onde
passarao por um conjunto de a¢des destinadas ao seu processamento técnico. Cada documento processado
devera, necessariamente, ser identificado e separado de acordo com as seguintes definigdes:

5.4.2. Definigdo, a partir do levantamento da produgao documental, dos tipos de documentos que deverao
ser mantidos e produzidos, e quais informacdes deverdo conter;

5.4.3. Definicdo dos metadados a serem criados no momento da produgdo do documento e ao longo do
seu ciclo de vida;

5.4.4. A higienizagao devera compreender todos os processos e documentos vigentes, os quais deverao ser
tratados em local separado, e devera consistir nos seguintes procedimentos: retirada de poeira, particulas
solidas, incrustagdes, residuas de excrementos de insetos ou outras sujidades de superficie, com o suo de
trinchas e p6 de borracha; trocas de objetos metalicos(grampos, clipes, bailarinas, presilhas e outras) por
clipes e presilhas de plastico; Corte das bordas dos processos € documentos sem prejuizo da informacao,
quando tiverem sofrido alguma exposi¢do a umidade, visando facilitar o0 manuseio e inibir a possivel acao
de fungos, restauracao de folhas e capas rasgadas com o uso de fita adesiva de pH neutro ou com adogao
de técnica de restauro de qualidade equivalente ou superior.

5.4.5. Reunido dos documentos de mesma classificagao para formagao de conjuntos documentais;

5.4.6. Ordenagdo dos documentos, segundo os métodos de arquivamento adequados, dentro do seu
conjunto;

5.4.7. A CONTRATADA devera empregar todos os recursos necessarios visando a um processamento
minimo e inicial nos documentos, devendo passar, os mesmos, por uma triagem, indexagdo e
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cadastramento, na ferramenta para consulta e requisicdo de desarquivamento por parte de responsaveis e
usuarios das unidades demandantes. O objetivo, em um primeiro momento, ¢ disponibilizar consultas por
campos pré-definidos e de trabalho das Unidades Demandantes, podendo ter cada registro até dez
campos, com intuito de tornar acessivel um documento qualquer;

5.5. CONVERSAO E CADASTRO DO DOCUMENTO FiSICO EM DIGITAL

5.5.1. Neste procedimento, deverdo ser observadas as atividades de: preparacdo de documentos,
processamento em scanners de alta velocidade e precisdo, indexacdo e captura com a utilizagdo de
ferramentas de OCR, compressao dos arquivos e software de visualizagao.

5.5.2. Deverdo ser retirados todos os elementos metélicos(clipes, bailarinas, grampos, presilhas, dentre
outros) de modo a permitir a digitalizagdo em alta performance.

5.4.3. Os documentos serdo, em sua maioria, no tamanho A4, mas poderdo existir até no tamanho A3
5.5.4. Esse servigo devera ser realizado por equipamentos em perfeito estado de funcionamento, de forma
a garantir a qualidade das imagens digitais geradas. Sera necessario utilizar scanners com bandeja para a
documentacdo historica e de maior sensibilidade, evitando danos aos documentos que poderdo ser
causados pelo tracionamento do alimentador automatico dos scanners.

5.5.5. Ap6s a conversdo, os documentos originais deverdo ser agrupados de forma organizada em caixas,
que deverdo ser lacradas e transportadas aos seus locais de guarda. As imagens geradas deverdo ser
armazenadas em equipamentos especialmente definidos para esta finalidade, em fase de processamento, e
em seguida arquivadas e disponibilizadas para consulta.

5.5.6. A CONTRATADA devera integrar os recursos de controle do sistema proprio, que estara sendo
disponibilizado pela mesma, com os aplicativos e/ou programas utilizados no processo de digitalizacao,
de modo que, no sistema proprio, constem dados identificando o documento que foi digitalizado.

5.5.7. As imagens transformadas em meio digital deverdo sofrer um processo de controle de qualidade,
para verificar se houve alguma falha durante o processamento. Aquelas imagens que apresentarem
qualquer defeito deverdo ser re-digitalizadas. Posteriormente, as imagens deverdo ser certificadas
digitalmente.

5.5.8. Quanto as caracteristicas minimas das imagens dos documentos deverao ser observados:

- Resolucao minima de 300 DPI

- Preto e branco ou colorido

- Formato em PDF/A

- Compressdao G4 ou superior

5.5.9. O arquivo resultante devera ser indexado, tendo como chaves os campos a serem definidos pela
SECC e obedecendo as caracteristicas a seguir: 5.5.10. Devera ser realizada a constru¢do do banco de
dados com os indexadores capturados pela leitura das imagens por OCR.

5.5.11. As imagens correspondentes as paginas convertidas em midia digital ser conjugadas em
documento do tipo single-page ou multi-page.

5.5.12. A CONTRATADA devera capturar e processar os dados utilizados como elementos de indexacao,
gerando banco de banco no formato a ser definida unidade demandante, com todos os indexadores, até
10(dez) campos, cuja formatagao devera ser definida pela unidade demandante.

5.5.13. Referente a certificagdo digital a CONTRATADA deverd utilizar tecnologia e base legal
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disponibilizada pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo — ITI, do Governo Federal, relativo a
certificacdo Digital — Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira. Nesta fase, cada documento devera ser
assinado digitalmente, com a devida validag¢ao legal do documento eletronico, dando o mesmo valor do
documento original.

5.6. Expurgo

5.6.1. Os processos € documentos elimindveis deverao ter seus dados consolidados em uma listagem que
devera ser encaminhada, em formato eletronico, para avaliacdo, de acordo com o modelo constante no
anexo da Resolucao n°7 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, de 20 de maio de 1997.

5.6.2. Os processos e documentos elimindveis deverdo ser guardados em Estantes distintas dos demais
documentos, devidamente organizados da mesma forma que aqueles que deverdo ser mantidos.

5.6.3. O expurgo dos documentos identificados, devidamente autorizado pela CONTRATANTE através
de TERMO DE DESCARTE, ¢ de responsabilidade da CONTRATADA, em conformidade com a
legislagdo vigente.

5.7. MICROFILMAGEM DOS DOCUMENTOS

5.7.1. A microfilmagem dos documentos devera ser gerada frente e verso, exceto versos em branco.

5.7.2. Devera ser atribuida codificagdo aos microfilmes, de formal sequencial e renovada anualmente,
obedecendo a estrutura AAAA-NNNNN (onde: AAAA = ano; NNNNN = namero do filme), Orgdo e
Tipo do Documento.

5.7.3. Deverao ser microfilmados os documentos no equipamento microfilmadora planetaria,
preenchendo os formuldrios especificos (imagem de Abertura e Encerramento), de modo a espelhar o
conteudo de cada microfilme, acondicionando os documentos microfilmados em caixas especificas.

5.7.4. Deverao ser microfilmadas 03 (trés) folhas brancas de papel, alta alvura, tamanho A4, e 02(dois)
Cartdes de Resolugdo com tamanho adequado ao dos documentos e sistemas microfilmados, antes da
inser¢cao da Imagem de Abertura e apds a microfilmagem da Imagem de Encerramento.

5.7.5. Processamento

5.7.5.1. Devera compreender a revelacdo, fixacdo, lavagem e secagem do microfilme, bem como o
controle do processamento com testes sensitométricos, densitométricos, resolucao e testes para deteccao
de hipossulfito e residuo de prata.

5.7.5.2. Devera restringir a utiliza¢ao dos produtos quimicos, ao limite especificado pelos fabricantes, no
tocante a reagdo do revelador e fixador, no processamento dos microfilmes.

5.7.6. Duplicagao:

5.7.6.1. Devera reproduzir os microfilmes originais em base DIAZO e efetuar leitura de densidades,
utilizando padroes da ANSI (American National Standards Institute) com a qualidade arquivista
necessaria para que os mesmos possam permanecer armazenados pelo prazo pretendido (de 100 a 500
anos).

5.7.7. Revisdo:

5.7.7.1. Devera apurar a integridade das imagens produzidas nos microfilmes, avaliando possiveis
omissdes de documentos, erro de foco ou danos fisicos, promovendo as corregdes necessarias,
observando o atendimento a legislacao especifica.
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5.7.8. Indexagao:

5.7.8.1. Devera catalogar os documentos microfilmados.

5.7.8.2. Reducgdes Consideradas na Microfilmagem: Deverdo ser realizadas em equipamento Planetaria:
documentos de tamanho A4 e maiores => Redugao 27x.

5.7.8.3. As quantidades previstas dos documentos a serem microfilmados serdo referenciais. O volume
real poderd variar para maior ou para menor, sendo que os pagamentos serdo efetuados em conformidade
com os servicos efetivamente realizados e recebidos pelas unidades demandantes. 5.7.9. Cabera a
CONTRATADA:

5.7.9.1. Fornecer o Certificado de Garantia de Servigos de Microfilmagem, para cada microfilme
produzido;

5.7.9.2. Utilizar somente microfilmes com data de validade superior a 06 (seis) meses, contados a partir
da realizacao dos servigos;

5.7.9.3. Produzir microfilmes com os documentos apontados, utilizando a capacidade de armazenamento
em média de 2.400 (dois mil e quatrocentos) fotogramas por microfilme;

5.7.9.4. Providenciar a impressao dos formuldrios a serem utilizados na prestacdo dos servicos, sem 6nus
adicionais para as unidades demandantes da SECC;

5.7.9.5. Acondicionar os microfilmes originais nos carretéis e nas caixas originais de compra e os
microfilmes copias em carretéis e caixas plasticas, conforme especificacdes a seguir, sem O6nus adicionais
para as unidades demandantes da SECC;

5.7.9.6. Carretel ventilado de alto impacto para microfilmes de 16 mm; 5.7.9.7. Caixa plastica para rolo
de microfilmes de 16 mm:;

5.7.9.8. Realizar testes sensitométricos a cada carga de quimicos, de forma a manter os microfilmes
produzidos dentro dos padrdes de qualidade estabelecidos, fornecendo a esta os resultados e fitas
sensitométricas, quando solicitados.

5.7.10. Padrdes de Qualidade a serem Utilizados na Microfilmagem

5.7.10.1. Resolugdo minima de 100 (cem) linhas por milimetro. A resolu¢do aferida devera ser
considerada aprovada quando a leitura dos fatores descritos no cartdo de resolucdo microfilmado
apresentar-se dentro dos padrdes estabelecidos. A margem de tolerancia serd de apenas 01 (um) fator.
5.7.10.2. A microfilmagem devera ser original de camera de 16 mm de largura, tipo AHU, 100 pés, de
imagem com polaridade negativa e o microfilme cdpia DIAZO azul médio contraste, de 16 mm de largura
e comprimento compativel com o filme original de camera.

5.7.10.3. A CONTRATADA devera realizar os servigos de processamento e duplicacdo em laboratorio
proprio.

5.7.10.4. Como os servigos terdo fins arquivisticos, devera a CONTRATADA observar os dispositivos
legais especificos e atender aos padrdes técnicos estabelecidos nas normas da ANSI (American National
Standards Institute).

5.7.10.5. Microfilme Prata

5.7.10.5.1. Densidade de fundo (frente): de 0,95 a 1,20; 5.7.10.5.2. Densidade de fundo (verso): de 0,00 a
0,06 menor que a da frente;

5.7.10.5.3. Densidade de base: maximo de 0,06; 5.7.10.5.4. A densidade de fundo devera ser aferida nas
folhas brancas microfilmadas, em separado, do conjunto do inicio e do final de cada microfilme. Na
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afericao da densidade de fundo, podera ser observado o limite maximo de tolerdncia de mais ou menos
0,05 (cinco décimos). 5.7.10.6. Microfilme Copia Diazo

5.7.10.6.1. Densidade de base maxima: 0,10; 5.7.10.6.2. Densidade de fundo maxima: 1,50; 5.7.10.6.3.
Densidade de fundo minima: 0,85 somado com a densidade de base (de cada filme).

5.8. Consultoria técnica para elaboracio e aplicacio de um Plano de Classificacio de Documentos e
Tabela de Temporalidade do Documento, permitindo o agrupamento légico das informacées de
conteudo informacional semelhante, possibilitando uma rapida recuperacio das informacdes. Estes
instrumentos deverdao ser elaborados por profissionais graduados em Biblioteconomia e
Arquivologia. Estes produtos compéem o INSTRUMENTO DE GESTAO ARQUIVISTICA

5.8.1.1. Plano de Classificagdo para os Documentos — Area Meio e Fim: Elaboragio a partir do estudo de
toda a legislacdo vigente e referente a instituicdo, do levantamento da producdo documental e de
entrevistas junto as unidades administrativas e finalisticas. Neste subitem, estdo as defini¢cdes que deverao
ser consideradas, pela CONTRATADA, para a elabora¢do do Plano de Classificagdo de Documentos da
SECC. A elaboragdo deste plano devera ser acompanhada pela Comissao. O Plano de Classificagdo de
Documentos serd o instrumento da SECC utilizado para classificar todo e qualquer documento de
arquivo, produzido ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades. Entende-se por
classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas, que visam a agrupar os documentos de
arquivo, relacionando-os ao 6rgdo produtor, a estrutura organizacional, a funcao, subfuncao e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagdo. Dessa forma, a classificagdo dos documentos acumulados
pelas atividades-meio da SECC devera ser feita com base no modelo estabelecido pelo CONArg, com os
devidos ajustes e adequagdes especificas para a sua realidade. Em fun¢do das particularidades de cada
orgao, para se elaborar o seu Plano de Classificagdo de Documentos, deverao ser procedidos ajustes e
adequacdes do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica. Para
1sso, o Plano devera atender os seguintes aspectos:

5.8.1.1.1.1. Verificar se o assunto e o codigo a serem incluidos podem ser contemplados nos ja existentes
(caso haja);

5.8.1.1.1.2. Os assuntos ndo contemplados no modelo proposto pelo CONArq deverdo ser
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades as quais eles se referem;

5.8.1.1.1.3. A denominacdo dos assuntos a serem incluidos deverd ser mnemonica, isto &, representativa
do conteudo;

5.8.1.1.1.4. A inclusdo de assuntos e codigos deverd respeitar a logica do Sistema Decimal — Dewey;
5.8.1.1.1.5. Deverao ser incluidos os termos relativos ao novo assunto no indice, que ¢ um instrumento
auxiliar a classificacdo. Portanto, a sua utilizagdo devera ser seguida da consulta ao Plano de
Classificacdo de Documentos, pois este possui informacdes complementares capazes de ratificar,
esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados, quando da classificagdo e do arquivamento de
documentos;

5.8.1.1.1.6. Submeter, as unidades demandantes da SECC as propostas de ajustes e adequacdes no Plano
de Classificagdo de Documentos — area-meio, se necessarias, que deverdo ser acompanhadas de
justificativas;

5.8.1.1.1.7. A defini¢do das classes e de suas subdivisdes devera ser, portanto, precedida de um estudo
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sobre a missdo, a estrutura, as fungdes, as atividades ¢ o funcionamento das unidades demandantes,
considerando-se que:

5.8.1.1.1.8. A missdo ¢ a razdo da existéncia da organizacao dentro de seu campo de atuagdo, e, ainda, ¢ a
finalidade mais ampla ou o objetivo maior que engloba a contribui¢do social da organizacao, a partir das
expectativas da sociedade; deverd ser de conhecimento amplo, tanto interno, como externamente;
5.8.1.1.1.9. A estrutura indica a forma como o poder administrativo ¢ dividido, delimita os niveis de
autoridade, a linha de comando em seu sentido vertical;

5.8.1.1.1.10. A fun¢do € o conjunto de atividades similares e conexas ou interdependentes, de execucao
continua, de cardter duradouro e sem término previsto, que prové suporte para a viabilizacdo da missao da
organizagdo; a funcdo indica "O QUE" ¢ feito, sem detalhar "COMO" ¢ feito;

5.8.1.1.1.11. A atividade ¢ o conjunto de procedimentos necessarios para a execuc¢ao de um processo ou
funcgao.

5.8.1.1.1.12. Convém buscar, para as classes e suas subdivisdes, um nivel de generalidade ideal, que
proporcione, ao menos, trés qualidades ao Plano de Classificagio de Documentos das atividades
especificas: simplicidade, flexibilidade e expansibilidade. Estas trés qualidades, reunidas, deverao
permitir que o cddigo de classificagdo seja aplicado sem grandes dificuldades, bem como possibilitar a
necessaria adaptacao a situagdes nao previstas nos levantamentos efetuados para sua elaboragao (como o
surgimento de novas atividades, ou a incorporagdo de novos documentos a classes anteriormente
definidas).

5.8.1.2. Tabela de Temporalidade de Documentos: Elaboracdo do registro esquematico do ciclo de vida
documental do 6rgdo, devendo ser elaborada apds a andlise da documentacao, e aprovada pela SECC —
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos. A Tabela determinara o prazo de guarda dos
documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario, os critérios para a
microfilmagem ou a digitalizacdo, e a eliminacdo ou o recolhimento ao arquivo permanente. Neste
subitem estdo as definicdes que deverdao ser consideradas, pela CONTRATADA, para a elaboragdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos da SECC. A elaboracdo desta tabela devera ser acompanhada e,
quando finalizada, aprovada pelas unidades demandantes. Os documentos produzidos, organicamente,
pelas instituicdes, no desenvolvimento das suas atividades e fungdes, possuem um ciclo vital proprio e
devem ser controlados para evitar o acumulo desnecessario de papéis e outros suportes informacionais,
que prejudiquem a recuperagdo rapida das informagdes. A Tabela de Temporalidade de Documentos de
arquivo ¢ o instrumento técnico utilizado para o controle e acompanhamento do ciclo vital dos
documentos. A Tabela de Temporalidade ¢ o instrumento fundamental da avaliagdo, considerando que
registra o ciclo de vida dos documentos. Nela deverao constar os prazos de arquivamento dos documentos
no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario e de sua destinacdo final, quando se
determina sua eliminacao ou recolhimento ao Arquivo Permanente. Segundo os termos desta contratacao,
todo o processo de avaliacdo devera ser submetido para andlise e aprovagdo das unidades demandantes,
estando sob a responsabilidade da CONTRATADA a preparagao do estudo técnico que indicard a
destinacdo e os prazos de guarda dos documentos.

5.8.1.3. Os trabalhos de adequacao da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou recebidos
pelos orgdos da atividade-meio da SECC e de elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos
produzidos ou recebidos pelas atividades especificas
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(finalisticas) deverao observar os principios do conceito das trés idades documentais, que definiu os
parametros gerais para arquivamento e destinagdo dos documentos de arquivo. O conceito das trés idades
entende que os arquivos de uma organizacdo podem ser divididos em trés momentos: corrente,
intermediario e permanente.

5.8.1.4. O processo de avaliagdo deverd considerar a funcdo pela qual foi criado o documento,
identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundério), segundo o seu potencial de uso. O
valor primario se refere ao uso administrativo e técnico, razao primeira da criacdo do documento, o que
pressupoe o estabelecimento de prazos de guarda ou retencdo anteriores a eliminag¢do ou ao recolhimento
para guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o
cumprimento dos fins administrativos, técnicos, legais ou fiscais. O valor secundario se refere ao uso para
outros fins que nao aqueles para os quais os documentos foram criados, podendo ser: ¢ Probatorio —
quando comprova a existéncia, o funcionamento e as agdes da entidade; ¢ Informativo — quando contém
informacgdes essenciais sobre matérias com que a organizacao lida, para fins de estudo ou pesquisa. A
adequacdo (atividade-meio) e a defini¢do (atividades especificas) da Tabela de Temporalidade deverdo ser
feitas a partir dos procedimentos metodologicos, estabelecidos pelo CONArq. Dessa forma, a Tabela de
Temporalidade vai além de uma simples lista de documentos a serem eliminados. Trata-se, na verdade, de
uma ferramenta de gestdo arquivistica que determina os prazos em cada fase do ciclo vital dos
documentos. A aplicagdo e a revisdo peridodica da Tabela de Temporalidade garantirdo uma gestdo
documental adequada. A Tabela de Temporalidade, depois de elaborada e aprovada pela unidade
demandante, devera ser amplamente divulgada, para evitar que os documentos sejam descartados sem
terem sido submetidos a destinacdo e aos prazos de guarda nela definidos. Nao se pode admitir a
eliminag¢do de documentos de arquivo sob a alega¢cdo do desconhecimento do processo de avaliacdo ou
dos prazos de retengdo. Para os documentos indicados para descarte, a CONTRATADA devera produzir o
Termo de Eliminacdo ou de Descarte, conforme determinacdo do CONArq. 5.9. CONSULTA DO
ACERVO

5.9.1. A solicitagao de documentos fisicos, durante a execu¢ao do Contrato, devera ser atendida no prazo
de 08 (oito) horas corridas para Urgéncia e 24 (vinte e quatro) horas corridas para atendimento Normal.
5.9.2. Estima-se que mensalmente 40% das consultas sdo classificadas como Urgéncia e 60%
classificadas como Normal.

5.9.3. O transporte dos documentos devera ser realizado em veiculos tipo bau, e a entrega devera ser feita
pela CONTRATADA nas dependéncias da SECC.

5.10. Local da prestagao dos servicos

5.10.1. Os servigos, exceto os de guarda fisica dos documentos que serdo exclusivamente nas
dependéncias da contratada, poderao ser executados na CONTRATADA e/ou na CONTRATANTE.

6.0- MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1- O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as
normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou
parcial.

6.2- Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugao
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serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

6.3- As comunicacdes entre o 0rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim. 6.4- O 6rgdo
ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5- Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscaliza¢do, que
contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execucao do objeto, do plano complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método
de aferigao dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

6.6- A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7- O fiscal técnico do contrato acompanhard a execug@o do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao;
6.7.1- O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descricao do que for necessario para a regularizagao das faltas
ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°)

6.7.2- Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagoes
para a correcao da execucgdo do contrato, determinando prazo para a correcao;

6.7.3- O fiscal técnico do contrato informara ao DAF, em tempo habil, a situacdo que demandar decisao
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso. 6.7.4- No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢dao do contrato
nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao DAF.

6.7.5- O fiscal técnico do contrato comunicar ao DAF, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacao contratual;

6.8- O fiscal do contrato verificarda a manuten¢do das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanharéd o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formaliza¢ao de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

6.8.1- Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o gestor do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, para que tome as providéncias cabiveis;

6.9- O fiscal do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato contendo todos os registros formais da execu¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracgao.

6.9.1- O fiscal do contrato acompanhara a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagao e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.9.2- O fiscal do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo quanto ao cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado
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nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.9.3- O fiscal do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de san¢des, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 221
do Decreto Estadual n°® 342/2023;

6.10- O fiscal do contrato devera elaborara relatorio final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao.

6.11- O fiscal do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de controle interno para a
formaliza¢do dos procedimentos de liquida¢do e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestao nos termos do contrato.

6.12- No prazo de 5 dias, a contar da assinatura do contrato, o contratado deverad manter preposto aceito
pela Administragao no local do servigo para representa-lo na execucao do contrato.

6.13 - A indicacdo ou a manutenc¢do do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgao ou entidade,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

7.0- CRITERIOS DE PAGAMENTO

7.1- O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunica¢do de cobranca oriunda do
contratado com a comprovagao da prestacao dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.2- O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

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

7.4 - Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato apurard o resultado das avaliagdes da execucdao do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonadncia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.5 - O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas,
no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢dao de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisoério.

7.6 - Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

7.7 - Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagdo a fiscalizagdo
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios.

7.7.1- Emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, quando houver, no
cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execucao
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contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, € a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento.
7.7.2- Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso
haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

7.7.3- Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

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

7.7.5- Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.8- No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicandose & empresa para emissao
de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execu¢do do objeto, para efeito de liquidagao e
pagamento.

7.9- Nenhum prazo de recebimento ocorrerda enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.10- O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato. 7.11.
Prazo de pagamento

7.11.1 - O pagamento sera efetuado mensalmente, apos liquidacao da despesa por meio de crédito em
conta corrente indicada pelo licitante(s) vencedor(es), no prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos,
mediante a apresentacdo de Nota Fiscal/Fatura, devidamente certificada e atestada pelo setor responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do 6rgdo contratante

7.11.2 - No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante
aplicagdo do indice IPCA - Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo.

7.11.3 - A contratante retera 11% (onze por cento) do valor bruto da nota fiscal, do recibo ou da fatura
para posterior recolhimento a Previdéncia Social, conforme artigo 112 da Instru¢do Normativa RFB no.
971, de 13 de novembro de 2009.

8. Obrigacoes Da Contratada

8.1 Manter sob completo sigilo, como obrigacao permanente, quaisquer dados e informagdes fornecidas
pela CONTRATANTE, relativas ao presente Contrato, mesmo apds o seu encerramento, por qualquer que
tenha sido o motivo.

8.2 Todo documento enviado pela Contratante devera ser tratado como confidencial, ndo podendo
duplicé-los ou usa-los sob qualquer pretexto, sob pena de responsabilidade civil e criminal, sem prejuizo
de ac¢oes indenizatdrias, em caso de agoes de terceiros.

8.3. Alocar todos os recursos necessarios para se obter um perfeito fornecimento e execugao dos servigos
previstos no Objeto, de forma plena e satisfatoria, sem Onus adicionais de quaisquer naturezas a
CONTRATANTE, além daqueles que forem estabelecidos.
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8.4. Responsabilizar-se por todas as despesas, obrigacdes e tributos decorrentes dos servigos, objeto do
presente Contrato, inclusive os de natureza previdenciaria e trabalhista, devendo quando solicitado,
fornecer ao CONTRATANTE, comprovante de quitacdo com os 6érgaos competentes.

8.5. Responsabilizar-se por todas e quaisquer reclamagdes e arcar com 6nus decorrentes de acdes judiciais
movidas por terceiros contra A CONTRATANTE, por prejuizos havidos e originados diretamente da
execucao das obrigacdes assumidas.

8.6. Responsabilizar-se pelo 6nus de todas as multas Federais, Estaduais € Municipais, decorrentes de
faltas praticadas pela CONTRATADA, durante a execuc¢ao do objeto Contratual.

8.7. Assumir integral responsabilidade pelos danos que vier a causar a CONTRATANTE ou a terceiros,
por si ou por seus representantes na prestacdo dos servicos contratados, isentando a CONTRATANTE de
toda e quaisquer reclamacoes que possam surgir decorrentes de acidentes, mortes, perdas ou destruicdes.
8.8. Solicitar a CONTRATANTE, em tempo hébil, quaisquer informagdes ou esclarecimentos que julgar
necessarios, que possam comprometer a execu¢ao do Objeto Contratual.

8.9. Manter-se, durante toda a execucdo do Contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
as condi¢gdes de HABILITACAO e QUALIFICACAO exigidas neste termo de referéncia.

8.10. Facilitar por todos os meios, a agdo de técnicos da CONTRATANTE ou por ela indicados, no
acompanhamento de todas as fases da execucao de atividades pertinentes ao objeto, desde o seu inicio até
o encerramento da vigéncia do Contrato.

8.11. Fornecer em qualquer época, as informacdes e os esclarecimentos técnicos solicitados pela
CONTRATANTE.

8.12. Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios,
no decorrer do desenvolvimento e execucao do Objeto Contratual.

8.13. Responsabilizar-se com despesas relativas aos deslocamentos dos profissionais alocados a execugao
dos servigos.

8.14. Responsabilizar-se com despesas relativas ao transporte dos documentos para a sede da
CONTRATADA.

8.15. Para a prestacdo dos servigos a contratada devera aderir as normas de funcionamento da SECC—
CONTRATANTE executando os servigos dentro dos horarios por ela definidos e disponibilizados.

8.16. Na hipotese de perda ou extravio de qualquer documento, a empresa contratada se obriga a
recupera-lo, junto ao usuario, sob orientagdes da CONTRATANTE.

8.17. A CONTRATANTE nao aceitard, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade da
Contratada para outras entidades.

8.18. A Contratada deverd possuir sistema informatizado para gerenciamento do acervo e fornecer sem
onus adicional, toda e qualquer atualizag¢do de softwares instalados nos equipamentos da contratante, para
fins de execug¢ao dos servicos objeto deste contrato;

8.19. Atender as leis em vigor quanto a gestdo e preservacao documental;

8.20. Descartar, seletivamente e com prévia autorizacdo do DAF, documentos que ja cumpriram a sua
temporalidade;

8.21. A contratada devera prestar servigos continuos de coleta, armazenagem, transporte € movimentagao
de documentos, além da prestacio de servico de organizacdo, selecdo, identificagdo, classificacdo,
separacao, ordenagdo, higienizagdo, digitacao, digitalizacdo, microfilmagem, indexacdo de documentos
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processos e pastas mantendo-os em perfeitas condigdes, garantindo a integridade dos mesmos.

8.22. A Contratada devera disponibilizar a CONTRATANTE, sem 6nus adicional, na data da emissdo das
faturas, o historico dos servigos prestados e apresentard, a cada 3 (trés) meses, a contar da data de
assinatura do contrato, um relatério contendo as seguintes informagoes:

I. Relatério de caixas custodiadas, contendo a quantidade de caixas, o numero de cada caixa, o tipo de
documento indexado (Pasta Cientifica, Pasta Financeira ou Relatorio Técnico e outros);

II. Relatério de caixas em poder da CONTRATANTE, contendo quantas € quais caixas encontram-se em
poder da CONTRATANTE para consulta;

III. Relatorio das movimentagdes efetuadas por caixas, contendo o histérico das movimentagdes com a
data e a hora de entrega, quem solicitou a caixa e a quem foi entregue.

IV. Relatério das buscas efetuadas, contendo o histérico das consultas realizadas no sistema
informatizado, com a data e a hora da consulta € o nome da pessoa que acessou os dados.

8.23. A CONTRATADA devera possuir profissionais habilitados (pelo menos 01), com as respectivas
certificagdes abaixo, que deverao ser apresentadas no inicio da prestagdo do servico.

8.24.1.Profissional com certificagdo que medem os conhecimentos em TI do nivel inicial ao especialista.
Tendo que esta habilitado para realizar o trabalho, seja qual for o fornecedor do produto de hardware ou
software. 8.22.2. Profissional com certificacao de habilidade para gerenciamento de projeto.

8.22.3. Profissional com comprovagdo de nivel superior de Bibliotecario ou Arquivista.

8.22.4. Com o término da vigéncia do contrato ou com a rescisao no transcorre de sua vigéncia, fica a
contratada obrigada a devolver a esta secretaria todo o acervo fisico e digital, de informagdes constantes
nos processos administrativos, no mesmo estado de conservagdo em que se encontre.

9. Obrigacoes da Contratante

9.1. Sera designado pela CONTRATANTE o gestor do contrato para acompanhar e fiscalizar o objeto em
todas as suas etapas, registrando as ocorréncias € os servigos executados.

9.2. O gestor do contrato verificard o cumprimento das normas legais e orientacdes recebidas,
especificagdes e aplicagdes, bem como quantidade, qualidade e aceitabilidade dos servigos, conferindo e
atestando todas as Notas Fiscais da CONTRATADA que estiverem sendo encaminhadas para pagamento.
9.3. O gestor do contrato devera notificar a contratada sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades
constatadas na prestacao dos servicos e exigir adocdo de medidas corretivas necessarias.

9.4. O gestor do contrato nao exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante
terceiros, por quaisquer irregularidades e, na sua ocorréncia, ndo implica coresponsabilidade do Poder
Publico ou de seus agentes e prepostos.

9.5. O gestor do contrato deverd, ele proprio ou alguém por ele indicado, efetuar visitas no minimo
semanais, no decurso dos primeiros seis meses, € apoés no minimo trimestrais, a fim de verificar se a
empresa estd cumprindo com as obrigacdes aqui descritas;

9.6. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucao contratual, em especial, aplicacao
de sangoes ¢ alteragdes do mesmo;

9.7. Proporcionar a Contratada todas as facilidades para que possa desempenhar o objeto de forma
satisfatoria;

9.8. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados da
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Contratada;
9.9. Efetuar o pagamento a Contratada.

10.0- FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1- O fornecedor serd selecionado por meio da realizagio de procedimento de LICITACAO, na
modalidade dispensa, com adog¢do do critério de julgamento pelo menor preco.

10.2. Habilitacao juridica:

10.2.1- No caso de empresario individual: inscri¢do no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

10.2.2. Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

10.2.3 - No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI:
ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhado de documento comprobatdrio de seus administradores;

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

10.2.5- No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicacdao dos seus administradores;

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

10.2.6- No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de autorizacao;
10.2.7- Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidacio
respectiva;

10.3. Regularidade Fiscal e Trabalhista

10.3.1- prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

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

10.3.3- prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

10.3.4- prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VIIA da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943; 10.3.5-
prova de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou
sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual; 10.3.5- prova
de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, relativa a atividade em cujo
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exercicio contrata ou concorre;

10.4. Qualificacao Economico-Financeira

10.4.1- Certidao negativa de feitos sobre faléncia, recuperacao judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede do licitante. Caso a empresa se encontre em processo de recuperagao
judicial, devera ser apresentada certiddo emitida pela instancia judicial competente, que certifique que a
interessada estd apta econdmica e financeiramente a participar de procedimento licitatorio nos termos da
Lein® 14.133/21;

10.4.2- balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis
dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balancos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado hd mais de 3 (trés) meses da data de
apresentacdo da proposta;

10.4.3 - As exigéncias contidas neste item podem ser comprovadas por meio de registro na junta
comercial respectiva ou por intermédio do SPED — Sistema Publico de Escritura¢dao Digital, na forma da
legislacao que regula a matéria;

10.4.4 - No caso de fornecimento de bens para pronta entrega, ndo serd exigido da licitante qualificada
como microempresa ou empresa de pequeno porte, a apresentagdo de balango patrimonial do ultimo
exercicio financeiro. (Art. 3° do Decreto n°® 8.538, de 2015);

10.4.5- no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentacdo de balango
patrimonial e demonstragdes contabeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

10.4.6 - ¢ admissivel o balang¢o intermediario, se decorrer de lei ou contrato social/estatuto social.

10.4.7 - Caso o licitante seja cooperativa, tais documentos deverao ser acompanhados da ltima auditoria
contabil-financeira, conforme dispde o artigo 112 da Lei n°® 5.764, de 1971, ou de uma declaragao, sob as
penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo o6rgao fiscalizador;

13.9.2.6- A comprovacao da situacao financeira da empresa sera constatada mediante obtengao de indices
de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 ( um) resultantes
da aplicacao das formulas:

LG= Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Passivo Nio Circulante
SG = Ativo Total
Passivo Circulante 4+ Passivo Nio Circulante

LC= Ativo Circulante

Passivo Circulante

10.4.8 - As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em qualquer dos indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), deverdao comprovar, considerados
os riscos para a Administragdo, e, a critério da autoridade competente, o capital social minimo ou o
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patrimonio liquido minimo de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacio ou do item
pertinente.

10.5 - Qualificagdao Técnica

10.5.1 - Comprovagdo de aptiddo para o fornecimento de bens em caracteristicas, quantidades e prazos
compativeis com o objeto desta licitacdo, € com o item pertinente, por meio da apresentacdo de atestados
fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

10.5.1.1 — Para efeito de comprovagao da qualificacdo exigida no item 8.5.1, o licitante devera apresentar
um ou mais atestados que, somados, certifiquem a execucdo de, no minimo, 30 % do quantitativo do
servigo a ser executado.

10.5.2 - O licitante enquadrado nos termos do art. 2°, caput da Lei Estadual n® 8.747/2020 que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado (a) da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal e (b) da
apresentacao do balango patrimonial e das demonstragdes contabeis do ultimo exercicio.

10.5.3 - A existéncia de restri¢do relativamente a regularidade fiscal e trabalhista ndo impede que a
licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte seja declarada vencedora, uma vez
que atenda a todas as demais exigéncias do termo de referéncia.

Aracaju, 26 de abril de 2024
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