TERMO DE REFERENCIA

Processo n°® 25100.006714/2018-61

OBJETIVO

Registro de Precos para a contratagdo de empresa especializada na prestacao
de servigos de tratamento e guarda documental do Acervo Arquivistico da
Fundac¢ao Nacional de Saude - Funasa.

DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

Os servigos a serem contratados sdo de natureza continuada ¢ descontinuada
e enquadram-se na classificacao de servigos comuns, nos termos da Lei n°
10.520, de 2002, do Decreto n° 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005
e deverao ser licitados através da modalidade de pregao eletronico.

Enquadram-se também nos pressupostos do Decreto n° 2.271/1997,
constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo inerentes
as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

O Sistema de Registro de Pregos (SRP) sera adotado com base no Artigo 3°,
e em todos os incisos do Decreto n°® 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013.

A guarda documental e consulta/manipulacdo sdo servicos
frequentes;

A contratacao de servigos € por unidade de medida (metro
linear), visando assim a desoneracao da Administragao.

E primordial para a Funasa que todas as Superintendéncias
tenham o mesmo padrao de qualidade aqui definidos;

Os quantitativos referentes aos servicos sdo estimados,
podendo variar ap6s uma andlise mais detalhada do acervo
documental, ndo podendo assim ser previamente definidos.

Para este Termo de Referéncia cada Superintendéncia Estadual ou 6rgao
externo sera considerada como um lote, podendo haver um nimero maximo
de 30 lotes.

Os itens serao tratados em conjunto dentro de cada lote, ou seja, cada UORG
que aderir a IRP seré considerada um lote, pois o desmembramento do objeto
do atual Termo de Referéncia apresenta-se tecnicamente inviavel, uma vez
que as execugOes das atividades sdo indivisiveis pela sua finalidade e
complementariedade, o que poderia acarretar prejuizo para o seu conjunto.

A fragmentacao do objeto em itens dentro dos lotes, ocasionaria em diversas
contratacdes, podendo comprometer o funcionamento do servigo que se



vislumbra obter, uma vez que cada empresa trabalha de forma distinta e cada
etapa depende diretamente de sua antecessora.

Ainda sob a perspectiva técnica, a execucao dos servigos, objeto do presente
termo, de forma integralizada, por um so6 particular em cada lote se mostra
mais satisfatoria do que se fosse efetuada por varios particulares.

O Item 8 do Objeto a ser contrato, Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade das Atividades-Fim, sera contratado e executado APENAS
no lote Funasa/Brasilia/DF e para os possiveis 6rgaos externos que aderirem
a IRP. Nenhuma Superintendéncia Estadual da Funasa podera aderir a este
item, pois o Plano de Classificagdo ¢ tinico para a Fundagao.

OBJETO

Os valores apresentados na tabela de descrigao do objeto foram estimados
conforme proposto no Estudo Preliminar (0301309).

Lote I — Funasa/Brasilia/DF — SERVICOS ARQUIVISTICOS

Quant.
Descrigao Unidade
Estimada

I. Servigos de Organizacao, Tratamento e Guarda Documental
1.Inventario Metro Linear 5.050
2.Transferéncia Ordenada Metro Linear 5.050
3. Classificagao Metro Linear 1.500
4. Higienizagao Metro Linear 1.500
5. Ordenacao ¢ acondicionamento Metro Linear 1.500
6. Guarda Documental Metro Linear 5.050
7. Acesso/manipulagdo de Metro Linear 5.050

documentos

II. Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade das Atividades-
Fim

8. Elaboracdo do Codigo de

Classificacao ¢ da Tabela de Produto 1
Temporalidade das Atividades-Fim

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
Motivac¢iao para a Contratacio

A Lei de Arquivos n°® 8.159 de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e dé outras providéncias, estabelece que ¢ dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Contando com um acervo riquissimo em informacdes, estatisticas e dados
importantes para o desenvolvimento de a¢des e programas que impactam



diretamente na vida dos cidadaos brasileiros, a Funasa possui uma vasta gama
de conhecimento, por “deter a mais antiga e continua experiéncia em agoes
de saneamento no pais e atuar com base em indicadores sanitarios,
epidemioldgicos, ambientais e sociais”, que nao pode se perder ao longo do
tempo.

Essas informagdes valiosissimas sao o produto de muito trabalho e dedicagao
que deve ser preservado para que faca parte da histéria da instituicdo e
principalmente porque ¢ parte do patrimonio publico e da memoria coletiva
do pais.

Atendendo as recomendacdes da Secretaria Geral de Controle Externo e
Ministério Publico do Tribunal de Contas da Unido, exaradas no TC-
031.229/2010-7, a Funasa ja havia procedido a regularizagdo da guarda
documental dos acervos fisicos no ano de 2012.

Porém, a descontinuidade dos servigos e o desencontro de alguns contratos
vem dificultando o desenvolvimento da Gestdo Documental, conforme pode
ser acompanhado no Estudo Preliminar (0301309), o que leva a necessidade
desta contratacao.

Sobre a Instituiciao

A Fundagao Nacional de Saude - Funasa, 6rgao executivo do Ministério da
Satde, ¢ uma das instituicdes do Governo Federal responsavel em promover
a inclusdo social por meio de a¢des de saneamento para prevencao e controle
de doengas. E também a institui¢do responsavel por formular e implementar
acoes de promocdo e protecdo a saude relacionadas com as agodes
estabelecidas pelo Subsistema Nacional de Vigilancia em Saide Ambiental.

As agdes de inclusdo social, por meio da satde, sdo realizadas com a
prevencao e controle de doengas e agravos ocasionados pela falta ou
inadequacao nas condi¢cdes de saneamento basico em areas de interesse
especial, como assentamentos, remanescentes de quilombos e reservas
extrativistas.

A Funasa presta apoio técnico e/ou financeiro no combate, controle e reducao
da mortalidade infantil ¢ da incidéncia de doencas de veiculagdo hidrica ou
causadas pela falta de saneamento basico e ambiental.

Os investimentos visam intervir no meio ambiente, na infraestrutura dos
municipios de até 50 mil habitantes, prioritariamente, e nas condi¢des de vida
de populagdes vulneraveis.

J4

A sua missdo ¢ “Promover a satde publica e a inclusdo social por meio de
acoes de saneamento e saude ambiental” e seus valores sdo “Etica; Equidade;
Transparéncia; Eficiéncia, Eficacia e Efetividade; Valorizacdo dos
servidores; Compromisso socioambiental”.

Sua visdo de futuro ¢: “Até 2030, a Funasa, integrante do SUS, serd uma
instituicao de referéncia nacional e internacional nas a¢des de saneamento e



saude ambiental, contribuindo com as metas de universalizacdo do
saneamento no Brasil”.

Diagnéstico do Acervo

Sendo a Funasa responsavel pelos acervos documentais pertencentes as
extintas Superintendéncia de Campanhas de Saude Publica (SUCAM) e
Fundacao Servi¢os de Saude Publica (FSESP), o seu acervo documental ja
teve um inicio composto por dois ‘fundos fechados’, e coube a essa nova
instituigdo a responsabilidade de tratd-los e tornd-los acessiveis para
consultas que ajudam no desempenho de suas proprias fungdes, por se tratar
de um trabalho continuo, e para a promog¢ao da memoria da saude publica no
Brasil.

O acervo da Funasa encontra-se inchado, pois ndo se conseguiu ainda
eliminar os documentos com prazo de guarda expirado e nem recolher ao
Arquivo Nacional os que ja sdo de guarda permanente, e principalmente por
nao possuir ainda Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da
Atividade-Fim.

Pelo histérico apresentado, pode-se perceber que nao basta apenas contratar
empresas para dar um tratamento superficial & documentacdo, mas que esse
trabalho precisa ser ininterrupto e completo. Completo no sentido de se
proporcionar destinacao final aos documentos — eliminagdo consciente ou
recolhimento ao Arquivo Nacional — para que ndo se transformem em um
amontoado de documentos sem objetivo, pois, os documentos ndo geridos
ndo se transformam em fonte de informacdo, mas sim em grandes massas
documentais acumuladas.

Diante do apresentado no Estudo Preliminar (0301309), parte do acervo da
Funasa ja passou por tratamento arquivistico em contratos anteriores, ou seja,
estdo classificados, higienizados, ordenados e armazenados em caixas-
arquivo, portanto para estes haverd a necessidade de manuten¢do e guarda.

Para os demais documentos, devera ser considerado que:

Os processos encontram-se em volumes de, em média, 200
folhas;

O acervo ¢ constituido, em grande parte, por papéis em
tamanho A4 e “oficio” com 75 g/m2 de gramatura. Porém, o
acervo também possui outros documentos de gramaturas e
formatos diversos, como os de tamanhos entre A0 a A3.

As folhas sdo perfuradas;

O acervo possui ainda folhas com documentos colados;
Incluem as capas dos autos processuais;

Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados;



Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de
conservagao;

Documentos em frente e verso e
Legibilidade ruim, boa e 6tima.

Espera-se o alcance dos seguintes beneficios a partir da contratagdo dos
Servigos propostos:

Redugdo de custos operacionais relacionados ao acesso e ao
armazenamento de documentos e processos;

A eliminagao dos documentos com prazo de guarda expirado
¢ que nao tenham mais valor administrativo, legal, fiscal e
historico—cientifico, resultando em reducao de custos;

Eliminacdo de perdas, extravios e destruicdes indevidas de
documentos e processos;

O recolhimento dos documentos de cardter permanente e

Cumprimento a Lei de Acesso a informagao n°® 12.527 de 18
de novembro de 2011.

DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO
Inventario e identificacao de documentos

Todos os processos ou dossié€s deverao ser identificados. A contratada devera
fornecer sistema que permita o planilhamento dos lotes a serem arquivados.

O sistema deve permitir a digitacdo dos indices informado pela contratante.

O sistema deve permitir a impressao de codigo de barras, capa de lote e
etiquetas necessdrias para identificagao dos documentos e caixas utilizadas.

A empresa deverd dispor de equipe para executar o inventario nos locais
onde encontram-se o acervo ou ainda em local a ser combinado junto a
contratante.

Os documentos deverao sair da unidade onde estdo acondicionados em
caixas do padrdo box junto com planilha, que sera utilizada como protocolo,
contendo a lista de todos os seus documentos.

Deverao ser feitos protocolos assinados pela contratada e pelo responsavel
pelo acompanhamento do trabalho nas unidades da contratante. Estes
protocolos deverao ser entregues:

A contratada;
Ao responsavel da Unidade da contratante e

Ao responsavel pelo Contrato para fins de ateste e medicao
para faturamento.



As caixas deverao ser lacradas de forma que o contetido fique seguro, sem
correr riscos de se misturar com o conteido de outras caixas.

Ao final do processo de inventariar, a contratada deverd apresentar um
relatdrio contendo o inventario dos documentos sob a sua custodia que devera
apontar o local de armazenamento e a identificacdo das caixas onde os
documentos estdo acondicionados.

Caso a contratada forne¢a uma base de dados, o relatério devera informar os
documentos que nao foram localizados e fazer a Convergéncia de
Denominagao (de --> para) das informacdes.

Transferéncia ordenada para tratamento arquivistico

Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdo de responsabilidade
da contratada, devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem
a integridade fisica dos mesmos, inclusive dispondo para tal de caminhdes
fechados e ndo identificados.

A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalacoes de
processamento € armazenamento deverdo seguir os requisitos do Plano de
Logistica Para Transferéncia do Acervo que devera ser elaborado pelas duas
partes, obedecendo a ordem de prioridade estabelecida pelos representantes
da contratante.

Na transferéncia para as instalacdes da contratada, os documentos deverao
ser listados e armazenados com a devida identificagdo das caixas-arquivo que
deverdo estar lacradas, juntamente com a elaboracdo de uma lista de
equivaléncia, que indicaré a correspondéncia entre o endereco antigo € 0 novo
endereco, com o mapa de localizagdo nos respectivos arquivos de origem.

Deverao ser elaboradas Listas de Saida de Documentos que serdo assinadas
pelo representante da contratada e contratante. A lista devera conter nimero
do protocolo, ou procedéncia, assunto e interessado, horario de saida do local
onde encontra-se o acervo e chegada as instalagdes da contratada, numero da
caixa e total de caixas por paletes. Essa movimentagao devera ser registrada
em software especifico, da contratada, e que seréd parte da documentagdo do
projeto a ser entregue.

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

A retirada das caixas dos locais onde estdo armazenadas devera obedecer aos
seguintes cuidados:

Retirada das caixas e transporte at€ o local de carregamento
em carrinhos proprios, com fechamento nos quatro lados;



Colocacao das caixas em paletes com a identificacdo basica
do conteudo;

As caixas, depois de colocadas nos paletes, deverdo ser
envolvidas com filme strefch, e transportadas em veiculo
coberto, evitando danos ao material durante o percurso € o
descarregamento.

Serd de responsabilidade da contratada, o manejo e a movimentagdo dos
documentos quando de seu retorno as instalagdes da contratante, sendo-lhes
dispensados, os mesmos cuidados técnicos.

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

A transferéncia dos documentos devera ser acompanhada de protocolo de
controle automatizado, sendo o mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor
do Contrato para fins de acompanhamento do servico.

Ordenacao

Devera ser mantida a ordenacdo dos documentos que ja possuirem
classificacdo e que ja passaram pelo tratamento documental em contrato
anterior, sendo necessaria apenas a Convergéncia de Denominacao (de a
para) das informagdes de identificagdo dos conjuntos documentais e
enderecamentos.

As caixas e as unidades documentais deverdo ser devidamente cadastradas
em sistema informatizado da contratada e disponibilizados para consulta no
prazo maximo de 03 (trés) dias uteis apds a migragdo, respeitando-se as
prioridades do Plano de Migragdo do Acervo que devera ser elaborado pelas
duas partes.

A contratada devera disponibilizar solu¢ao integralmente WEB de Gestao de
Pesquisa aos documentos e Solicitagdes de consulta/manipulagdo aos
documentos fisicos, disponibilizado para os usuarios da contratante,
provendo as seguintes funcionalidades minimas:

Controle de Acesso

Autenticacdo - Permitir autenticacdo por login/senha e
certificacao digital, liberando um usudrio cadastrado a utilizar
o sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

Cadastrar Usuario - permitir o cadastro de usuarios no
sistema, com possibilidade de definir prazo de permanéncia
do usuario em um grupo de Solicitantes, permitindo a
atualizacdo dos dados de usudrio no sistema, inclusive
identificando-o como inativo devido a férias, aposentadoria,
afastamento tempordrio; e



Visualizar Histérico de Usudrio - permite a visualizacao das
operagoes realizadas pelos usuarios.

Consultas e Solicitagdes de Servicos

Realizar Consulta aos Documentos - consulta e solicitagao de
documentos. Permitir registro do motivo de cada solicitagao
por documento;

Realizar Solicitagao de Servigo - solicita um servigo a partir
de uma descricao do cliente;

A autorizagdo para realizar consulta de documentos e
solicitacdo de servigos deve ser executada pelo Sistema de
Gestao Documental Informatizado para cada usudrio e grupo
de usuarios obedecendo aos seguintes controles:

Usuarios/grupos  autorizados por unidade funcional
(departamento, setor, superintendéncia, diretoria);

Usudrios/grupos autorizados por tipo de documento dentro de
cada unidade;

Usuarios/grupos autorizados por tempo determinado em uma
unidade e tipo de documento;

Relatorios Gerenciais

Relatorio de producao;
Relatorio de tipos de documentos;
Relatério da movimentacao das caixas/documentos;

Relatério de documentos para expurgo.

Higienizacio de Documentos

A contratante estabelecera os critérios que definirdo os documentos a serem
higienizados de acordo com a temporalidade estabelecida pela TDD do
Conarq para os documentos da atividade-meio. Portanto, os documentos com
tempo de guarda expirado ou com tempo de guarda inferior ou igual a 2 (dois)
anos nao precisarao ser higienizados.

A higienizacdo corresponde a retirada de poeira e outros residuos estranhos
aos documentos, tais como: prendedores metalicos (clips), etiquetas, fitas
adesivas, papéis e cartdes acidos e outros, através de técnicas apropriadas tais

como.

Passar a trincha ou pincel no documento para remover as
sujidades superficiais.

Se houver dejetos de insetos, restos de alimentos ou outras
sujidades, remover com instrumento apropriado.



A contratada devera também realizar possiveis trocas de capas, quando em
estado muito ruim de conservagdo, capas essas fornecidas pela contratante
quando necessitarem de padrao e logotipo institucional, utilizadas em seus
processos, transcrevendo-se estritamente as informacodes constantes na
etiqueta anterior, ¢ mantendo a capa antiga, ndo podendo esta ser descartada.

Na higienizacao dos documentos deverao ser utilizados:

Equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas,
mascaras, 6culos);

Mesa higienizadora;

Po de borracha;

Trinchas e pincéis e

Processo de fumigacao (quando necessario).
Classificacao

Consiste na atribui¢ao do codigo de classificagdo referente ao assunto do
documento. Seus objetivos sdo:

Estabelecer a relagdo organica dos documentos arquivisticos;

Assegurar que os mesmos sejam identificados de forma
consistente ao longo do tempo;

Possibilitar a avaliagao de um grupo de documentos de forma
que os documentos associados sejam transferidos, recolhidos
ou eliminados em conjunto e

Auxiliar na recuperagdo de todos os documentos arquivisticos
relacionados a determinada funcao ou atividade;

A classificacdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com
avaliacdo, selecdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico ¢ realizado com base no
contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o
uso da informagao nele contida.

Esta atividade devera ser realizada por técnicos treinados e de acordo com a
Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001 do CONARQ e pelo Plano de
Classificacdo de Documentos - CCD e Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD de Documentos da Area Fim da Contratante, aprovados
pela CPADA/Funasa.

Apos identificar o conteido da documentacdo, por meio de leitura, a
contratada devera:

Atribuir um codigo correspondente ao assunto para cada
documento.



O cddigo do assunto deverd ser registrado no canto superior
direito do documento, conforme orientagdes do Arquivo
Nacional.

Quando o contetdo do documento se referir a dois ou mais
assuntos, deverao ser anotados todos os cddigos
correspondentes aos assuntos por ele tratado.

Os tipos documentais, produzidos em série, referentes ao
mesmo assunto, deverdo ser classificados, segundo o tipo
documental e o codigo do assunto.

A classificacdo servird de base para os subitens Higienizacao, Ordenacao e
Arquivamento.

Com o resultado da Classificacdo devera ser feita a preparagdo dos
documentos para cadastro em Listagem Informatizada de Controle de
Documentos, e destinagdo final que seguird os seguintes passos:

Leitura do documento;
Separacao dos documentos para cadastro ou eliminagao;

Separagdo, para eliminagdo dos documentos que, embora
corretamente classificados, ndo possuam o mesmo valor dos
demais pertencentes ao conjunto documental objeto da
avaliacao;

Eliminacao de cépias que, quando confrontadas com o
original, sdo idénticas entre si, ressaltadas as marcas que
definem o documento original, como carimbos, assinaturas,
timbres e demais caracteristicas do original e

Os documentos classificados com prazo de guarda expirados
e com destinacdo indicada para eliminacdo deverdo ser
listados pela contratada, de acordo com a Resolucdo n°
40/2015 do Conarq. Devendo a listagem ser entregue a
contratante.

Acondicionamento dos documentos nas caixas

Deverao ser devidamente acondicionados em caixa-arquivo todos os
documentos da seguinte forma:

Os documentos deverdo ficar agrupados e ordenados de
acordo com a sua Classificacdo, Temporalidade e Destinagao
Final, e deverdo ser reunidos e acondicionados pelas suas
datas-limite;

Devera ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada
documento, independentemente da substituigao dos materiais
metalicos. Caso seja necessario, acondiciona-los em forma de
dossiés com a devida identificacao;



Os dossiés que ainda ndo possuirem prote¢do em forma de
envelope ou capas, deverdo ser envoltos por papel branco
alcalino devidamente identificado;

As caixas-arquivo deverao ser em papelao ondulado rigido de
3mm, com 3 camadas de kraft, dimensdes de tamanho padrao
(14cm x 27cm x 39cm), fechamento sob pressdo articular,
com abertura e furos nas diferentes faces;

Deverao ser trocadas somente as caixas que estiverem em
estado ruim de conservacao;

As caixas contendo os documentos pertencentes a Funasa
deverdo ser devidamente identificadas pela contratada, de
forma que ndo se perca o controle sobre a guarda dessa
documentagao e deverao ficar todas reunidas em um mesmo
lugar/espago, com enderecamento 1dgico sequencial;

Devera ser elaborada pela empresa contratada uma listagem
controle de documentos por caixa, ou seja, a contratante
devera ter acesso ao conteudo documental de cada caixa que
for produzida; e

A empresa contratada deverd manter a contratante informada
sobre a quantidade de documentos tratados, em medida de
metros lineares, produzidas quinzenalmente.

Mesmo os documentos com prazo de guarda expirado deverdo ser
devidamente acondicionados e identificados e devera ser feita uma listagem
dessa documentagao para auxiliar na feitura das Listagens de Eliminacao.

Guarda Documental

A contratada disponibilizard instalagdes adequadas para o tratamento técnico
e para a guarda documental, garantindo a total seguranca e integridade fisica
dos documentos pertencentes a Funasa, cuidado esse que se iniciara na coleta
do acervo nas dependéncias da empresa terceirizada € no transporte dos
mesmos.

O imoével deverd comportar e armazenar todo o acervo documental,
considerando o acervo tratado e ndo tratado.

O piso deverd estar em 6timas condigdes de uso, ser lavavel, do tipo industrial
ou ceramico, assim como o telhado devera estar em perfeitas condigdes sem
apresentar problemas como goteiras ou vazamentos, assim como possuir a
devida manutencdo das instalacOes elétricas e hidraulicas, a fim de evitar
danos irrepardveis ao acervo institucional.

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



O layout da disposicdo das estantes de guarda da documentagdo deve
estabelecer critérios de ventilacao, iluminacao ¢ de extin¢do de incéndio ¢
protecdo contra radiagdes solares, com o intuito de preservar os documentos
a serem armazenados.

Para a preservacdo e conservacdo do acervo, ndo serdo aceitas areas
propensas a inundacdes e alagamentos, deslizamento, subsolos tmidos,
proximidade com industrias, usinas quimicas, elétricas e nucleares, linhas de
alta tensdo, entrepostos de materiais inflamaveis e explosivos, terminais de
trafego aéreo e terrestre.

As instalagdes a serem disponibilizadas deverdo ser utilizadas unicamente
para o processamento técnico, armazenamento e guarda dos documentos, de
modo que ndo coloque em risco a integridade fisica do acervo a ser tratado e
armazenado. Devera estar situada em local com vias publicas de acesso e/ou
circulacdo asfaltadas ou com calcamento e estar localizada no Distrito
Federal, distante, no maximo, 60 km (sessenta quildometros) do edificio Sede
da Funasa, devido a frequéncia de solicitagcdes aos documentos e processos.

A contratada devera dispor de vigilancia patrimonial e operacional, durante
7(sete) dias por semana, 24(vinte e quatro) horas, incluindo Sistema de
Monitoramento por Cameras de Vigilancia, com gravacao dos locais onde
serd armazenado o acervo documental da contratada com guarda de no
minimo 1 (hum) ano de gravagao.

A contratada deverd dispor de sistema de prevengdo e combate ao fogo e
inundacdes, além de Brigada contra Incéndio e Inundagdes nas instalagdes
que se encontram o acervo e todas as demais que estiverem relacionadas a
execucao do Objeto.

A contratada deverd dispor de controle por meio de processo bioldgico, de
possiveis ataques de pragas, cupins ou roedores aos documentos
armazenados, cujas desinsetizagdes deverdo obedecer a periodicidade
semestral e as desratizagOes a periodicidade anual.

A contratada devera apresentar Relatorio de Vistoria Técnica Contra
Incéndio e Panico, emitido pelo Corpo de Bombeiros do Distrito Federal,
demonstrando que todas as exigéncias apontadas na vistoria foram
cumpridas, com validade ndo superior a 180 dias.

A contratada devera possuir licenga ou autorizacdo de funcionamento, de
acordo com os termos da Lei Distrital n® 5.280/2013 e do Decreto Distrital n°
35.309/2014, observado para as microempresas € empresas de pequeno porte
o disposto na Lei Distrital n® 4.611/2011.

Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como incéndios, raios,
explosdes, danos e roubo sobre as instalagdes da contratada.

A empresa deverd apresentar contrato de manutencdo continuo com o
fabricante ou distribuidor autorizado dos equipamentos de supervisao,



controle e detec¢ao de incéndio instalados em sua dependéncia, com a devida
comprovagdo do responsavel técnico através da ART registrada no CREA,
de modo a garantir o perfeito funcionamento destes.

A empresa deverd executar quando solicitado testes funcionais para
demonstragao do correto funcionamento do sistema de supervisao e deteccao
de incéndio.

A contratada disponibilizard, sem custos adicionais, ambiente em area
contigua aquela onde estarao sendo processados os documentos, para alocar
uma base de acompanhamento, de gerenciamento e auditoria da Comissao de
Fiscalizacdo ou orgaos fiscalizadores externos, indicados pela Funasa.

O acesso ao local destinado ao armazenamento do acervo documental devera
ser restrito, somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento
pessoas formalmente autorizadas pela contratada e os representantes
autorizados da contratante.

Todos os servigos relacionados a Gestao de Documentos Fisicos deverao ser
realizados sob coordenacao e responsabilidade de profissional qualificado da
contratada, com formagao em Arquivologia.

A empresa contratada devera dispor de veiculos que transportam processos e
caixas de documentos com carroceria fechada ndo sendo permitido o
transporte junto com outras cargas visando a preservacao da integridade fisica
dos processos e documentos.

Consulta/manipulacio de documentos

A contratada devera atender as solicitagdes de consulta/manipulacdo de
documentos no prazo maximo de 48 horas, a partir do pedido efetivado.

Em casos de urgéncia, o prazo maximo sera de 24 horas, a partir do pedido
efetivado.

Fica a cargo da contratada a entrega dos documentos solicitados.

As solicitagdes de consulta/manipulacdo de documentos deverdao ser
enderecadas a contratada através de software especifico disponivel na web,
sendo essa funcionalidade contida no sistema de gestdo dos documentos
disponibilizado pela contratada para o cumprimento deste Termo.

Na impossibilidade de atender aos pedidos, nos prazos determinados por este
Termo, fica a contratada obrigada a justificar oficialmente o fato.

Elaboracao do Plano de Classificacao e da Tabela de Temporalidade dos
documentos da atividade-fim do acervo da Funasa.

Apo6s analise e estudo sobre o funcionamento e as atividades da Fundagao
Nacional de Satde, deverd ser elaborado o Cdédigo de Classificagdo dos
Documentos de Area-Fim - CCD, instrumento arquivistico utilizado nos
arquivos correntes e intermedidrios para classificar todo e qualquer



documento produzido ou recebido pela instituicdo no exercicio de suas
func¢des e atividades.

Etapas para a Elaboragdo do Codigo de Classificacdo de Documentos da
Area-fim da Contratante:

Conhecimento da estrutura e funcionamento da Funasa
através do estudo de sua legislacdo, organograma,
fluxogramas e manuais que estiverem disponiveis;

Entrevistas e coletas de dados relativos as funcdes ¢
atividades desenvolvidas nas areas especificas da contratante,
com pessoas que possam fornecer seu conhecimento dos
assuntos de cada area;

Levantamento da documentacdo (espécies, formatos,
tipologias) existente;

Exame pormenorizado da documentagao - abrindo os dossiés,
processos ¢ analisando documentos avulsos, anotando os
assuntos contidos;

Elaboragdo do Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo por assunto;

Submissdao a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos Arquivisticos - CPADA da Contratante para
avaliacdo quanto aos codigos e fundamentos legais para
validagao do Plano de Classificacdo; e

Aplicagao do Cdédigo de Classificagdo aos Documentos,
testando-o e adaptando-o.

As etapas descritas nas alineas a, b, ¢ € d do subitem anterior (5.9.2) deverao
ser realizadas também no ambito das Superintendéncias dos Estados do Par4,
Paraiba, Mato Grosso do Sul, Minas Gerais e Parana.

A selecdo dessas unidades estaduais deve-se a representatividade de todas as
regides brasileiras e ao fato dos respectivos acervos encontrarem-se
relativamente organizados e da possibilidade de identificacdo de
documentagdo produzida em fung¢ao das atividades relacionada aos
quilombolas, distritos indigenas, endemias e documentacdo das extintas
Superintendéncia de Campanhas de Satde Publica (SUCAM) e Fundagao
Servigos de Satde Publica (FSESP).

O Plano de Classificagao para documentos da atividade fim da Funasa devera
seguir a estrutura determinada pelo Codigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo para a Administragdo Publica: atividade-meio, disposto na
Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001. Entendendo-se, portanto, que se
deve utilizar, para a codificagdo, o Sistema de Classificagdo Decimal Dewey.



A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area-Fim - TTD é
instrumento arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo definir
prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir 0 acesso
a informagdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica devera
necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos pela instituigdo no exercicio de suas atividades, prazos de guarda,
nas fases Corrente e Intermediaria e a destinacao final - eliminagdo ou guarda
permanente.

A TTD devera ser produzida e entregue juntamente com o Plano de
Classificacao e seguindo a estrutura apresentada na Resolugdo n° 14, de 24
de outubro de 2001.

Etapas para a Elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Area-Fim:

Entrevistas com pessoas de cada area, quando necessario,
para o levantamento dos prazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminagao;

Entrevistas com historiadores e pesquisadores, buscando
informacdes das linhas de pesquisa;

Formatagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos,
tendo como base o Codigo de Classificagdo, com os prazos
de guarda, transferéncia, recolhimento e/ou eliminacdo e
observacdes pertinentes;

Submissdo a Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos Arquivisticos - CPADA da Contratante para
avaliacdo quanto aos prazos e fundamentos legais para
validagao dos prazos de guarda e defini¢ao de sua destinagao
final; e

Aplicacdo da Tabela de Temporalidade aos Documentos,
testando-a e adaptando-a.

Produtos que deverdo ser entregues ao longo do projeto:

Documento técnico contendo diagnostico situacional dos
acervos documentais das atividades finalisticas da Funasa;

Documento técnico contendo a elaboracao, revisao ¢
atualizagao do Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo relativo as atividades-fim da Funasa;

Documento técnico contendo a elaboracao, revisao ¢
atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim da Funasa;



Documento técnico contendo o manual de procedimentos
para o tratamento dos acervos documentais relativos as
atividades-fim da Funasa; e

Documento técnico contendo o planejamento para
implementacdo das atividades de classificacdo e avaliacao
documental da Funasa.

Ao final do projeto, devera ser entregue a contratante o Memorial contendo
todos os dados e informagdes coletados ao longo do desenvolvimento do
projeto, inclusive os refutados e os porqués de cada decisdo tomada. Devera
conter também as entrevistas, os levantamentos e a descricdo dos exames
pormenorizados de cada documento. O formato deste documento devera ser
combinado entre as partes e tecnicamente aceito pela contratante.

O Produto 'Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade das
Atividades-Fim', assim como os documentos citados no subitem
5.9.9 deverdo ser assinados por Arquivista(s) formado(s) e devidamente
registrado(s) na Delegacia do Trabalho, conforme Lei n° 6.546/1978 e
Decreto n® 82.590/1978.

PRAZOS E FORMA DE EXECUCAO

Os servigos contratados deverao ser realizados de acordo com o cronograma
predefinido. Os prazos poderdo ser alterados a partir de solicitagdo da
contratada e expressa autorizagdo da Contratante.

Para os servigos de Organizagdao e Guarda Documental, a contratada devera
observar os seguintes prazos:

~ PRAZO - contado da
DESCRICAO assinatura do Contrato
Diagnostico Situacional.
Apresentacao do Plano de Projeto, Plano de
Organizacio para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de
Transferéncia, Cronograma detalhado de 20 dias
Execucao do Projeto.
Apresentacao da Equipe e instalacio da
estrutura necessaria para tratamento do acervo
documental, com todos os subsidios.
Transferéncia inicial do Acervo sob guarda da
empresa terceirizada.
Entrega minima de 420 metros lineares de
documentos tratados e organizados.

30 dias

mensal

Para os servicos de Elaboragdo do Plano de Classificagcdo e Tabela de
Temporalidade, a contratada devera observar os seguintes prazos:



PRAZO - contado da

DESCRICAO assinatura do Contrato

Apresentaciao do cronograma de execucao,
contendo a previsao de entrega dos produtos

. . . . 30 dias
parciais para analise prévia da contratante,
de acordo com o término de cada etapa.
Entrega da proposta inicial para analise e
aprovacao do Plano de Classificacio e
Tabela de Temporalidade de Documentos de 180 dias

Area Fim da contratante para a
CPADA/Funasa, considerando todos os
produtos parciais ajustados
Aplicagao do Cadigo de Classificacio e da
Tabela de Temporalidade dos documentos, 240 dias
testando-o e adaptando-o
Entrega da proposta aprovada do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de

Documentos de Area Fim da contratante 285 dias
para a CPADA/Funasa
Entrega do Memorial 300 dias

Ajustes necessarios apos analise e
proposicoes feitas pelo do Arquivo Nacional Enquanto houver contrato.
— Conarq.

MATRIZ DE PRODUTOS

ITEM PRODUTO
1 Diagnostico Situacional
Plano de Projeto, Plano de Organizagdo para Tratamento do Acervo
2 Documental, Plano de Logistica de Transferéncia, Cronograma
detalhado de Execucao do Projeto
Instalacao de equipamentos e mobiliario e apresentagcdao de equipe para
tratamento do acervo documental
Aprovacao do Plano de Classificagdao e Tabela de Temporalidade da
Area fim da contratante
Apresentacao Anual de Documentacao do Projeto pela contratada,
5 incluindo Relatorio e Parecer sobre aferigao da qualidade dos servigos
prestados e todas as listagens exigidas no Termo de Referéncia.

LOCAL DE EXECUCAO

Os servicos descritos no objeto deste Termo de Referéncia deverdo ser
executados nas dependéncias onde os documentos estdo fisicamente
armazenados, quando for o caso, e nas dependéncias da contratada que devera



ser localizada distante, no méaximo, 60 km (sessenta quilometros) do edificio
Sede da Funasa, conforme descrito no item 5.7.7.

O item 8, Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Atividade-
Fim, sera executado APENAS no lote Funasa/Brasilia/DF e para os possiveis
orgaos externos que aderirem a IRP. Nenhuma Superintendéncia Estadual da
Funasa podera aderir a este item, pois o Plano de Classificagcdo € tinico para
a Fundacao.

Para a execucdo do item 8, deverdo ser feitas visitas técnicas nas seguintes
Superintendéncias Estaduais: Pard, Paraiba, Mato Grosso do Sul, Minas
Gerais e Parana para a realizacdo de levantamentos, entrevistas e analise da
documentagdo dos Estados — que possuem documentos especificos que nao
sao produzidos na Funasa/Presi - para subsidiar os trabalhos de feitura das
Tabelas de Classificacao e Temporalidade da atividade-fim, devendo todas
as despesas referentes a esses servicos serem consideradas na composicao
dos precos cotados para os lotes que terdo este item incluido.

A contratante se reserva no direito de alterar as localidades citadas no item
5.9.3, ndo alterando o quantitativo de 5 (cinco) Superintendéncias.

VISTORIA

Considerando a especificidade dos servicos, a contratada podera realizar
vistoria na documentacdo, bem como nos instrumentos arquivisticos
vigentes. A referida vistoria devera ser agendada previamente por meio do
telefone (61) 3314-6580 ou através do e-mail coseg@funasa.gov.br.

Todas as condi¢des deverdo ser adequadamente observadas nessa visita,
quando os proponentes deverdao conhecer e equacionar, mediante inspecao
preliminar e coleta de informacgdes, todos os dados e elementos que possam
vir a ter influéncia no desenvolvimento dos trabalhos.

O prazo para vistoria iniciar-se-4 no dia util seguinte ao da publicagdo do
Edital, estendendo-se até o dia util anterior a data prevista para a abertura da
sessao publica, no horario das 10 as 16 horas, mediante preenchimento de
Termo de Vistoria conforme ANEXO II, mediante prévio agendamento de
horario junto a Coordenagado de Servigos Gerais — COSEG.

Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, devera estar devidamente
identificado.

Independentemente da realizagdo ou ndo da vistoria facultativa pela
contratada, serdo de sua responsabilidade eventuais erros no
dimensionamento da proposta e ndo serdo aceitas, em nenhuma hipdtese,
reclamacdes ou alegagdes futuras de desconhecimento por parte da
contratada, de compensagao ou corre¢ao de valores propostos de qualquer
natureza.

DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO



A execugdo deste contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da contratante, designado pela Coordenacao-Geral de Recursos
Logisticos - CGLOG/DEADM/FUNASA.

Sao atribui¢des basicas da fiscalizagdo técnica:
Aprovar e fiscalizar o cronograma de atividades proativas;

Supervisionar a execucao e implantagao dos produtos objetos
das Ordens de Servigos;

Checar e aprovar os relatorios de servigos encaminhados pela
contratada;

Analisar a qualidade dos servigos realizados pela contratada
e aplicar as glosas quando nao atendidos os padrdes
exigidos;

No caso de proposta de glosa, anexar os documentos
comprobatorios do ndo atendimento as exigéncias;

Atestar a nota de cobranca encaminhada pela contratada e
envid-la, juntamente com o Relatorio de Atividades, a area
administrativa para providéncias;

Encaminhar a documentagdo comprobatoria de penalizagdes
ou multas administrativas para os setores responsaveis e
solicitar providéncias;

Proporcionar todas as condi¢cdes necessarias para que a
contratada possa cumprir o objeto desta contratagao;

Ordenar a substituicdo de empregado da contratada que
dificultar a acdo fiscalizadora ou cuja permanéncia nas
dependéncias do Orgo julgar inconveniente, a seu critério,
sem que tal fato acarrete quaisquer tipos de 6nus a Funasa;

Reprovar servicos executados em desacordo com as
especificacoes da Funasa;

Paralisar todo o servi¢o que esteja executado sem condigoes
de seguranca ou em desacordo com as especificacdes e/ou
projeto. Caso a contratada, quando acionada pela fiscalizagao,
ndo cumprir suas determinacoes serao aplicadas as sangoes
previstas no contrato. Além disso, a fiscalizacdo podera
suspender os servicos contratados e fixar os prazos para a
execucao das obrigacdes ndo executadas, além de suspender
todos os pagamentos pendentes com a contratada.

A omissao total ou parcial da fiscalizagdo nao eximiré a contratada da total e
exclusiva responsabilidade pela execugao dos servigos contratados.



A contratante se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos
prestados em desacordo com o contrato.

A fiscalizagdo de que trata esta Clausula nao exclui nem reduz a
responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade ou ainda resultante de imperfeigdes técnicas, vicios
redibitorios, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
Funasa ou de seus agentes e prepostos (art. 70, do da Lei n.° 8.666/93 e suas
alteragdes).

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 5 (cinco) dias,
pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao do contrato, para
efeito de posterior verificagcdo de sua conformidade com as especificacoes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

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 corrigidos/refeitos/substituidos/glosados no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, as custas da contratada, sem prejuizo da
aplicacao de penalidades.

Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias,
contados do recebimento provisério, apds a verificagdo da qualidade e
quantidade do servigo executado e materiais empregados, com a consequente
aceitagao mediante relatorio da equipe de fiscalizagdo da contratante e ateste
na nota fiscal apresentada pela contratada.

Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a4 como realizada, consumando-
se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a
responsabilidade da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta
execucao do contrato.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DO RESULTADO (IMR)

O Instrumento de Medigdao de Resultado (IMR) ¢ o mecanismo que define,
em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacao do servico e
respectivas adequagdes de pagamento (IN n°® 5/2017).

Os Indicativos apresentados para proceder a verificacao técnica da qualidade
dos servigos prestados serdo:

Indicativos de qualidade no servico prestado

Indicativo n° 1 Qualidade nos servigos prestados

Garantir que os servicos prestados estejam a contento,

Finalidad 5 ; énci
inatidade dentro do padrdo descrito no Termo de Referéncia.



Meta a cumprir  [100%

Forma de afericao

contratante) em cada lote que for entregue.

Periodicidade = Mensal

Instrucao de
medi¢ao

Itens

1

Indicativo n° 2

Finalidade

Relatorio de entrega de servigos prestados.

Critérios de avaliagao
Cada caixa que estiver em desacordo com o padrao
descrito no Termo de Referéncia.
Se 50% (cinquenta porcento) das caixas avaliadas na
amostragem apresentarem desacordo, o lote devera ser
revisado sem Onus para a contratante, € equivalera a 5
(cinco) pontos.
Se todas as caixas avaliadas na amostragem
apresentarem desacordo, o lote devera ser refeito sem
onus para a contratante, e equivalerd a 10 (dez) pontos.

Indicativos de pontualidade

item 5. prazos e forma de execucao.

Meta a cumprir  100%

Forma de afericao

Critérios de

selecionados

avaliacao descritos abaixo

Instrucao de
medicao

Itens

4

Relatorio de entrega de servicos prestados.

Descricao
N3o realizar o diagndstico situacional no prazo
estabelecido.
Nao apresentar o Plano de Logistica de Transferéncia e
Cronograma detalhado de Execuc¢do do Projeto no prazo
estabelecido.
N3o realizar a transferéncia inicial do Acervo sob
guarda da empresa terceirizada no prazo estabelecido.
Nao realizar a entrega minima de 420 metros lineares de
documentos tratados e organizados por més.
O ndo cumprimento do quantitativo mensal estabelecido
em meses subsequentes.
Nao apresentar o cronograma de execu¢ao, contendo a
previsao de entrega dos produtos do Objeto Item II.

Pontualidade na entrega dos servigos
Garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos no

Serao realizadas inspegdes por amostragem (a critério da

Pontos

10

Fiscalizacao e verificagdo do cumprimento dos Itens

Pontuagdo conforme apuragado na tabela de itens

Pontos

10

10



Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das
Atividades-Fim
Nao entregar a proposta inicial para analise e aprovacao
10 do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade 6
de Documentos de Area Fim no prazo estabelecido.
Nao realizar a aplicacao do Codigo de Classificagdo e
11 da Tabela de Temporalidade dos documentos, testando- 6
o ¢ adaptando-o, no prazo estabelecido.
Nao realizar a entrega da proposta aprovada do Plano de
Classificagao e Tabela de Temporalidade de
Documentos de Area Fim da contratante para a
CPADA/Funasa, no prazo estabelecido.
N3o realizar a entrega do Memorial, no prazo
estabelecido.

12 10

13

Os modelos para os instrumentos de medida:
Relatério de imperfei¢oes

Relatorio de imperfei¢des ocorridas no periodo —

Indicativo 1
Data da

. Descrig¢oes e observacoes Pontuacao
ocorréncia

TOTAL - -

* Neste Relatorio deverdo ser anotadas a data da ocorréncia da imperfeicao,
sua descrig¢do, observacao se houver, e a pontuagao equivalente, conforme
definido no Quadro de Indicativo n° 1.

Relatério mensal de gerenciamento dos servigos e logistica
Relatorio de imperfei¢des ocorridas no periodo —

Indicativo 2

Data da Descricoes e

N° do item . -
ocorréncia observacoes

Pontuacao

TOTAL - -

* Neste Relatorio deverdao ser anotados o numero do item definido para a
ocorréncia, a data da ocorréncia da imperfei¢ao, sua descri¢ao, observacao se



houver e a pontuacao correspondente, conforme definidos no Quadro de
Indicativo n° 2.

Tabela consolidadora

o o Total final de pontos para
Subtotal de Pontos N1 N°2 ajuste

* O somatoério da pontuacao obtida em cada indicador deverd ser inserido na
TABELA CONSOLIDADORA, de modo a preencher a linha total de pontos,
que contempla os 2(dois) tipos de indicadores.

O valor obtido no Total Final de Pontos para Ajuste indicara a faixa de ajuste
que ird incidir no pagamento da fatura do més em referéncia.
Os Respectivos Indices de Ajuste serdo (efeitos remuneratorios):

Tabela de ajuste de pontos e efeitos remuneratorios
Total final de pontos

obtidos Faixa de ajuste Efeitos remuneratorios
> 0
de 00 a 30 pontos Tolerancia Remuneragdo de 100% do valor da
fatura
51 0
de 31 a 50 pontos Ajuste 1 Remuneragao de 99% do valor da
fatura
3 0
de 51 a 60 pontos Ajuste 2 Remuneragdo de 97% do valor da
fatura
3 0
de 61 a 70 pontos Ajuste 3 Remuneragdo de 95% do valor da
fatura
51 0
de 71 a 80 pontos Ajuste 4 Remunerag¢do de 93% do valor da
fatura
3 0
de 81 a 90 pontos Ajuste 5 Remuneragdo de 91% do valor da
fatura
51 0
de 91 a 100 pontos Ajuste 6 Remuneragdo de 90% do valor da
fatura
3 0
Acima de 100 pontos Ajuste 7 Remuneragio get:uégrzﬁ do valor da

A ocorréncia do “ajuste 03” por 3 (trés) vezes seguidas ou 4 (quatro) vezes intercaladas
podera ensejar rescisao contratual.

A aplicacdo dos efeitos remuneratorios nao inibe a aplicacdo de sangdes
administrativas quando estas forem necessarias.

SANCOES ADMINISTRATIVAS (PENALIDADES)

Com fundamento no artigo 7° da Lei n° 10.520/2002, ficara impedida de
licitar e contratar com a Unido e sera descredenciada no SICAF e no cadastro



de fornecedores da Funasa, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantida a
ampla defesa, sem prejuizo das multas previstas neste Contrato e demais
cominacodes legais a contratada que:

Apresentar documentacao falsa;
Ensejar o retardamento da execucao do objeto;
Falhar ou fraudar na execu¢ao do Contrato;

Reputar-se-ao como inidoneos os atos descritos nos art. 92,
93, 94,95 ¢ 97 da Lei n® 8.666/93;

Cometer fraude fiscal

Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste Contrato, a Administragao
da Funasa podera, garantida a prévia defesa, aplicar a contratada as seguintes

sangoes:

GRUPO DE

SERVICOS

Transferéncia do prazo

Acervo

Tratamento
Documental

Adverténcia;

Multa, sancao pecunidria que sera imposta a contratada, pelo
Ordenador de Despesas da Funasa, por atraso injustificado na
entrega ou execucdo deste Contrato, e sera aplicada nos
seguintes percentuais, observando o disposto na tabela
abaixo:

VALOR DA
CONDUTA GRAU MULTA
Servigo realizado fora das
especificagoes SEM 1 50% do valor do
DANO A metro linear tratado
DOCUMENTACAO

1% por dia de atraso
sobre o valor total

Servigo realizado fora do contratado para este

2 servi¢o, limitado a
10%. ApoOs sera
convertido em Grau 3.
. . . 50% do valor do
Servigo nao realizado 3

metro linear tratado.
Servigo realizado fora das

especificagdes COM 1% do valor do
DANO A Contrato
DOCUMENTACAO

Servigo realizado fora das 50% do valor do
especificacoes metro linear tratado

Servi¢o nao realizado

10% por dia de atraso
sobre o valor do metro



GRUPO DE
SERVICOS

Plano de
Classificacao e
Tabela de
Temporalidade de
Documentos da
Area Fim

Aplicéavel aos
demais servico

CONDUTA

Servico realizado fora das
especificacdes

Servico realizado fora do
prazo

Servigo nao realizado

Perda ou extravio de
caixa, documento fisico
ou eletronico

Atraso no cumprimento do
prazo

Indisponibilidade de
acesso aos dados e
documentos eletronicos
por mais de 4 (quatro)
horas

VALOR DA
MULTA

linear tratado, até 10
dias. Apos serd 10%
sobre o valor
contratado para este
Servico.

5% do valor
contratado para este
Servico

10% por dia de atraso
do valor contratado
para esse servigo, até
10 dias. Apds sera
convertido em grau 4.
100% do valor do
contratado para este
Servico

1% sobre o valor total
do Contrato, por
ocorréncia

0,05% sobre o valor
do Contrato, por
ocorréncia

1% por dia de
indisponibilidade
sobre o valor total
contratado para este
servi¢o, limitado a
10%. ApoOs sera
convertido em Grau 3.

A aplicagdao consumada de 04 (quatro) multas de grau 1, de 03 (trés) multas
de grau 2, de 02 (duas) multas de grau 3 ou de 01 (uma) multa de grau 4 ao
longo da vigéncia da execucdo dos servigos sera considerada condicao
suficiente para configurar a inexecugdo parcial do Contrato e ensejar a
geracao de um Registro de Inexecugdo Parcial por escrito, sendo ainda que a
geragdo de 03 (trés) Registros de Inexecucdo Parcial originados pelas
condutas de qualquer das naturezas definidas na tabela acima serao
suficientes para configurar a inexecugao total do Contrato.

Suspensdao tempordria de participacdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a Administrag¢do, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até ser



promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade aplicadora da
penalidade, que serd concedida sempre que a contratada ressarcir a
Administracao pelos prejuizos resultantes.

As sangdes de adverténcia, suspensao temporaria de participar em licitagao e
impedimento de contratar com a Administracdo da Funasa poderdo ser
aplicadas a contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos
pagamentos a serem efetuados.

Para o licitante que, convocado dentro do prazo de validade
de sua proposta, ndo celebrar este Contrato, a penalidade
aplicada sera:

Descredenciamento do Sistema de Cadastro de Fornecedores
por prazo nao superior a 5 (cinco) anos;

Multa de 25% (vinte e cinco por cento) calculado sobre o
valor da futura contratagao;

Se o valor do pagamento for insuficiente, fica a contratada obrigada a recolher
a importancia devida no prazo de 15 (quinze) dias, contado da comunicagao
oficial.

Esgotados os meios administrativos para cobranca do valor devido pela
contratada a Funasa, este sera encaminhado para inscrigdo em divida ativa.

As san¢des porventura aplicadas serdo registradas no SICAF.

A inexecucdo total ou parcial da contratagdo ensejara sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais, de acordo com o disposto nos Arts. 78 a 80 da Lei
n° 8.666/93 e alteragdes posteriores.

Sao motivos para rescisao:

o ndo cumprimento de clausulas pactuadas, especificagoes,
projetos ou prazos;

o cumprimento irregular de cldusulas pactuadas,
especificacoes, projetos € prazos;

a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdo do fornecimento,
nos prazos estipulados;

o atraso injustificado da prestagdo dos servigos;

a paralisacdo da prestacao dos servigos, sem justa causa e
prévia comunicagdo a contratante;

a subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associagdo
do contratado com outrem, a cessao ou transferéncia total ou
parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo nao
admitidas no Edital e no Contrato;



o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim
como as de seus superiores;

o cometimento reiterado de faltas na sua execucao, anotadas
na forma do § 1° do Art. 67, da Lei n°® 8.666/93;

a decretagdo de faléncia ou a instauracao de insolvéncia civil,
a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado e

a alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da
estrutura da empresa, que prejudique a execucao do Contrato

O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecucdo total ou parcial das
obrigacdes assumidas sujeitardo a contratada as sangdes previstas na Secao I
do Capitulo IV da Lei n° 8.666 de 1993, garantida a prévia defesa.

ESTIMATIVA DE CUSTO DA CONTRATACAO

O custo estimado para a contratagdo dos servicos por demanda ¢ de R$
2.187.764,50.

O custo estimado para contratacdo dos servigos continuados é de R$
644.404,88 anual.

A estimativa de custo total da contratacao é de RS 2.832.169,38.

A estimativa detalhada dos precos, consta do Estudo Preliminar, item 12
(0301309)

DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas correrao a conta dos recursos consignados no Or¢amento Geral
da Unido, a cargo da Fundagdo Nacional de Satde, Programa de Trabalho
, Plano Interno e Natureza de Despesa.

CONDICOES DE PAGAMENTO
As condigdes de pagamento deverdo observar, no que couber, o disposto nas:

Instru¢do Normativa n°® 2, de 11 de outubro de 2010 que
estabelece normas para o funcionamento do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF no
ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Servigos Gerais - SISG;

Instrucao Normativa n°® 4, de 15 de outubro de 2013 que que
estabelece normas para o funcionamento do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, no
ambito dos orgdos e entidades integrantes do Sistema de
Servicos Gerais — SISG; e

Instru¢do Normativa n® 2, de 6 de dezembro de 2016 —
SLTI/MPOG. que Dispde sobre a observancia da ordem




cronolégica de pagamento das obrigagdes relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizacdo de obras e
prestacdo de servigos, no ambito do Sistema de Servigos
Gerais - Sisg.

O pagamento devera ser efetuado mediante a apresentagdo de Nota Fiscal ou
Fatura pela licitante vencedora, em duas vias, devidamente atestadas pela
Administracdao, conforme disposto no artigo 73 da Lei n° 8.666, de 1993, na
Instru¢ao Normativa n°® 2, de 6 de dezembro de 2016 — SLTI/MPOG e demais
normas vigentes.

Apos avaliagdo dos servigos, se constatado que a contratada deixou de
produzir os resultados ou executou parcialmente os servigos, a parcela
financeira correspondente devera ser glosada do valor definido para
retribuicdo dos servigos, caso a empresa venha a fatura-los na sua totalidade.

O pagamento mensal fica condicionado a comprovagao dos servigos
efetivamente prestados no decorrer do més anterior, por meio do Termo de
Aceite de Servigo e/ou Produto.

O pagamento a licitante vencedora sera efetuado até 20° (vigésimo) dia
contado do recebimento definitivo do servigo, por meio de Ordem Bancaria.
Conforme Instru¢do Normativa n° 2, de 6 de dezembro de 2016 —
SLTI/MPOG.

Ocorrendo qualquer situagdo que impeca a liquidagcdo ou o pagamento da
despesa, o prazo previsto acima sera suspenso até a sua regularizagao.

Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados
exclusivamente pela Administragdo, o valor devido devera ser acrescido de
atualizagdo financeira, e sua apuragado se fara desde a data de seu vencimento
até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a
taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano,
mediante aplicagdo das seguintes formulas:

I=(TX/100)/365

EM=1xNx VP

onde:

I = Indice de atualizagdo financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;
EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os
autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, € ser submetidos
a apreciacdo da autoridade superior competente, que adotard as providéncias
para verificar se ¢ ou ndo caso de apuracao de responsabilidade, identificacao
dos envolvidos e imputacao de 6nus a quem deu causa.



Os pagamentos serao creditados em nome da licitante vencedora, mediante
ordem bancéria em conta-corrente por ela indicada, uma vez satisfeitas as
condigoes estabelecidas no Contrato.

Se constatada a irregularidade da licitante vencedora perante o SICAF -
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - quando do
procedimento de liquidacdo da Nota Fiscal/Fatura correspondente, sera
adotado o procedimento previsto no §4° do art. 3° da Instrugao Normativa n°
2, de 11 de outubro de 2010:

A cada pagamento a Contratada a Funasa realizara consulta
ao SICAF para verificar a manutengao das condigdes de
habilitacao. (Incluido pela Instrugdo Normativa n®4, de 15 de
outubro de 2013).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade
da Contratada, deve-se providenciar a sua adverténcia, por
escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5) dias uteis, a
contratada regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. Esse prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério da Administracao da Funasa;

Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, a Administracdo da Funasa devera comunicar
aos Orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado pela
Administracdo, para que sejam acionados o0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos; (Incluido pela Instrucdo Normativa n° 4, de 15 de
outubro de 2013).

Persistindo a irregularidade, a Funasa adotard as medidas
necessarias a rescisao do contrato em execugao, nos autos dos
processos administrativos correspondentes, assegurada a
contratada a ampla defesa; (Incluido pela Instrugdo
Normativa n° 4, de 15 de outubro de 2013).

Havendo a efetiva prestacdo de servigos ou o fornecimento
dos bens, os pagamentos serao realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao contratual, caso a Contratada nao
regularize sua situagdo junto ao SICAF; (Incluido pela
Instrucao Normativa n° 4, de 15 de outubro de 2013).

Somente por motivo de economicidade, seguranca nacional
ou outro interesse publico de alta relevancia, devidamente
justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade do
orgao ou entidade contratante, ndo sera rescindido o contrato
em execu¢do com a empresa Contratada inadimplente no



SICAF. (Incluido pela Instrucdo Normativa n® 4, de 15 de
outubro de 2013).

OBRIGACOES DA CONTRATANTE

A contratante obriga-se a cumprir fielmente as condi¢cdes e exigéncias
contidas no Edital e seus anexos, em especial:

Permitir o acesso dos profissionais da contratada as
instalacdoes onde serdo executados 0s  servigos,
independentemente de permissao prévia, desde que estejam
devidamente credenciados, portando crachd de identificagdo
e exclusivamente para execugao dos servigos;

Prestar as informagdes e os esclarecimentos solicitados pela
contratada com relagao a execug¢ao dos servicos;

Disponibilizar o local e os meios materiais necessarios para
execucao dos servicos;

Efetuar o pagamento a contratada, com apresentacao da Nota
Fiscal/Fatura, devidamente atestada, devendo estar de acordo
com Ordem de Servigo previamente emitida e aprovada;

Proporcionar a contratada meios e condigdes para que
desempenhe seus servicos dentro das normas/regras
contratuais;

Coordenar e monitorar as agdes pertinentes ao
desenvolvimento das atividades executados pelos técnicos da
contratada;

Definir mecanismos de gerenciamento e controle das
atividades desenvolvidas pela contratada, assim como avaliar
a execu¢dao mensal das atividades em andamento a serem
desenvolvidas relativas aos servigos contratados; e

Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato, através de
servidor especialmente designado como Fiscal de Contrato,
que anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com o mesmo.

OBRIGACOES DA CONTRATADA (LICITANTE VENCEDOR)

A contratada deverd indicar um coordenador pela gestdo dos servigos
contratados € um substituto, os quais serdo submetidos a apreciacdo da
contratante, antes da sua efetiva alocagdo no ambito da prestagao de servigos,
sem Onus adicional para a contratante.

A contratada devera manter equipe técnica qualificada para a correta
execucao dos servicos.



As exigéncias quanto a qualificacdo profissional e a exigéncia por
Arquivista(s) na equipe integrante do Projeto atendem ao que preconiza a Lei
6.546/1978 (dispoe sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo, e da outras providéncias) e o Decreto n® 82.590/1978
(regulamenta a Lei n°® 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a
regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de técnico de Arquivo) e
levam em consideracao as especificidades do Produto a ser entregue e o sigilo
necessario para se resguardar as informagdes com relagdo ao tratamento do
acervo documental da contratante e garantia da qualidade técnica necessaria
a execucao do servigo.

Os empregados da empresa contratada deverdo identificar-se sempre que
acessar as dependéncias da contratante, aceitando todos os procedimentos e
regulamentos de seguranca e conduta estabelecidos.

Os equipamentos a serem fornecidos pela contratada devem ser em nimero
suficiente para atender as especificagdes técnicas, demandas e prazos
estabelecidos pela contratante. As demandas e prazos de execucdo serao
definidos com base em projetos técnicos, sendo apresentado previamente um
cronograma de implantagao.

A rede da contratada devera ter suas Estagoes de Trabalho com seus Sistemas
Operacionais atualizados € com antivirus.

A empresa contratada devera fornecer, pelo periodo de vigéncia do Contrato,
a manutencdo evolutiva e corretiva dos programas, visando manté-los
atualizados de acordo com as Tultimas versdes disponibilizadas pelo
fabricante. Durante o periodo de vigéncia do Contrato a instalagcdo das novas
versoes de correcao e atualizacao dos programas de computador licenciados,
sera feita pela contratada. Antes da instalacao das atualizagdes evolutivas e
corretivas dos programas licenciados no ambiente da contratante, devera ser
disponibilizado relatéorio de impacto no mesmo, a ser analisado pela
contratante que deverd, por sua opg¢do, preparar seu ambiente para a
atualizacgao.

A contratante serd a Unica detentora da propriedade intelectual e fisica das
informagdes, documentos e sistemas produzidos pela contratada a partir da
execucao destes servigos.

Todos os documentos serdo preservados devido a seu valor intrinseco, e,
portanto, devem ser processados sem danos pela contratada. Se algum
documento for submetido a risco de danos em fun¢do de seu processamento,
a contratada deve imediatamente consultar o representante da contratante
antes de processar o documento. Entende-se como processamento a aplicagao
do escopo de servigos previsto neste projeto a algum documento/informacgao.

Se houver davida quanto a execucao de algum dos servigos para determinado
documento em particular, a contratada devera comunicar tal divida ao



representante da contratante que, por sua vez, instruird a contratada sobre
como proceder

A contratada ficard responsavel pela migracdo dos dados e documentos
eletronicos sob sua custddia quando e por qualquer motivo for findado o
contrato. Em visita técnica devera garantir a compatibilidade do ambiente de
armazenamento externo, com o ambiente da contratante.

A entrega dos dados e documentos eletronicos devera ser realizada de forma
ordenada e completa, abrangendo todos os servigos e exigéncias contidos
neste Termo.

A contratada devera cumprir todas as exigéncias e procedimentos especificos
no que tangem os servigos descritos e solicitados neste Termo, assim como
cumprir o previsto nas leis e normas vigentes quanto ao tratamento
dispensado a documentos da Administragdo Publica incluindo todos os
suportes.

REQUISITOS MINIMOS DE HABILITACAO

A empresa licitante deverd apresentar atestado(s), emitido(s) por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, que comprove(m) que a empresa,
tenha prestado servico de pertinentes e compativeis com o objeto licitado,
elaborado(s) em impresso com o timbre e os dados relativos a(s) pessoa(s)
juridica(s) emitente(s), inclusive telefone e nome para contato. Entende-se
como pertinentes e compativeis os atestados que comprovem as quantidades
exigidas para os seguintes servicos:

Organizagdo  arquivistica, triagem, higienizagdo e
armazenamento terceirizado de acervo documental, com
aplicagdo de tabela de temporalidade contemplando um
volume minimo de 3.500 (trés mil e quinhentos) metros
lineares no periodo de 12 (doze) meses consecutivos, com
caracteristicas compativeis com as do termo de referéncia.

Fornecimento de Solu¢do WEB de Gestao de Documentos
Fisicos, com caracteristicas compativeis com a descrita neste
Termo de Referéncia;

Elaboracdo e aplicagdo do plano de classificagdo e
temporalidade, em caracteristica compativel com a descrita
neste termo de referéncia, com quantidade minima de 4.000
(quatro mil) metros lineares.

Servigos de Gestao Documental, que contemple:

Revisdo, adequag¢ao e/ou elaboragdo, do Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo — area fim;

Revisdo, adequacdo e/ou elaboracdo, do Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo — area fim;



Os atestados sO terdo validade se forem devidamente registrados junto a
entidade profissional competente a qual a licitante estiver vinculada.

Admitir-se-a 0 somatério dos quantitativos consignados em atestados que
comprovem a simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no
mesmo periodo de prestacdo dos servicos.

Declaracao informando que dispde de infraestrutura adequada ao tratamento
arquivistico e guarda dos documentos, com instalagdes prediais que atendam
a todas as normas estabelecidas pelas entidades regulamentadoras, citando,
explicitamente, que as instalagdes dispdem de toda a especificagdo indicada
no item 3.7.

A licitante devera ainda apresentar para fins de habilitagdo declaracao de que
possui aptidao para iniciar os servicos tao logo seja assinado o contrato.

A fim de verificar a compatibilidade dos servigos a serem prestados com as
especificacdes técnicas solicitadas neste Termo de Referéncia, a licitante
classificada em primeiro lugar, devera, caso a contratante queira certificar-
se, indicar o nome da empresa, endere¢o, nome da pessoa de contato, cargo e
telefone, com o intuito de vistoria nas instalagdes ofertadas (de acordo com o
item 3.7), por servidores da contratante. Esta verificacao serd realizada antes
da declaracao do vencedor, e possui carater eliminatério.

DA GARANTIA CONTRATUAL

Para assegurar o integral cumprimento de todas as obrigacdes contratuais
assumidas, inclusive pagamento de multas punitivas aplicadas, prejuizos
advindos do ndao cumprimento do Contrato e do nao adimplemento das
demais obrigacdes nele previstas, prejuizos causados a contratante decorrente
de culpa ou dolo e obrigacdes previdenciarias e trabalhistas nao honradas pela
empresa durante a execucdo do Contrato, a contratada devera apresentar, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado
da assinatura do Contrato, garantia no percentual de 5% (cinco por cento) do
valor total do Contrato, com validade de 03 (trés) meses apds o término da
vigéncia contratual, podendo optar por qualquer uma das modalidades
previstas no art. 56 da Lei n° 8.666/93:

Caug¢do em Dinheiro — a garantia em dinheiro devera ser efetuada,
obrigatoriamente, na Caixa Econdmica Federal (Decreto-Lein°® 1.737/79, art.
1°, inciso IV), pelo interessado, em conta especifica com corre¢cdo monetaria,
em favor da contratante;

Caucdo em Titulos da Divida Publica — o depdsito em titulos da divida
publica sera efetuado em conta de custodia, aberta na Caixa EconOmica
Federal, vinculada a contratante, devidamente escriturados em sistema
centralizado de liquidagao e custodia, considerados, obrigatoriamente, por
seu valor econdmico informado pelo Tesouro Nacional;



Seguro Garantia — sera realizado mediante a entrega da apodlice, inclusive
digital, emitida por empresa em funcionamento no Brasil, legalmente
autorizada, sendo a contratante a inica beneficiaria do seguro;

Fianca Bancaria — serd realizada mediante entrega de carta de fianga
fornecida por estabelecimento bancario, devidamente registrada em cartorio
de registro de titulos e documentos, conforme determinado no art. 129 da Lei
n°® 6.015/73, e devera vir acompanhada de:

coOpia autenticada do estatuto social do banco;

copia autenticada da ata da assembleia que elegeu a tltima
diretoria do banco;

copia autenticada do instrumento de procuragdo, em se
tratando de procurador do banco;

reconhecimento de firmas das assinaturas constantes da carta
de fianca.

Na Fian¢a Bancaria, deverd constar do instrumento a expressa rentincia pelo
fiador dos beneficios previstos nos artigos 827 e 835 do Codigo Civil
Brasileiro;

A garantia prestada por fianga bancaria ou seguro-garantia deverd ser
renovada anualmente, no mesmo percentual estipulado no subitem 16.1,
devidamente atualizada;

A modalidade seguro-garantia ou fianga bancéria somente serd aceita se
contemplar todos os eventos indicados no subitem 16.1.4;

A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurard o
pagamento de:

prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato
¢ do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

prejuizos causados a Administrag¢ao ou a terceiro, decorrentes
de culpa ou dolo durante a execucao do Contrato;

multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracao a
contratada; e

obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer
natureza, nao adimplidas pela contratada.

A contratante ndo executard a garantia nas seguintes hipdteses:
caso fortuito ou for¢a maior;

alteragdo, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador,
das obrigacdes contratuais;

descumprimento das obrigacdes pela contratada decorrente
de atos ou fatos da Administragcao ou



pratica de atos ilicitos dolosos por servidores da contratante.

Nao serdo admitidas outras hipoteses de ndo execugdo da garantia, que nao
as previstas no subitem acima;

A 1observancia do prazo fixado para apresentagao da garantia acarretara a
aplica¢do de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato
por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento);

Atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a contratante a promover a
rescisdo do Contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispdem os incisos I e II do art. 78 da Lei n°® 8.666/93;

A garantia deve ter validade durante a execugao do Contrato e 3 (trés) meses
apés o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada
prorrogacdao e complementada a cada alteracdo contratual que implique em
alteragdo do valor da contratagdo;

Caso o pagamento das verbas rescisorias trabalhistas e previdencidrias
decorrentes da contratacdo nao seja comprovado até o fim do segundo més
apos o encerramento da vigéncia do Contrato, a garantia sera utilizada para o
pagamento dessas verbas diretamente pela contratante;

A garantia deverd ser integralizada, no prazo maximo de 10 (dez) dias,
sempre que dela forem deduzidos quaisquer valores ou quando houver
alteracdo para acréscimo de objeto;

A garantia sera considerada extinta com a devolucgdo da apdlice, carta fianca
ou autorizac¢do para o levantamento de importancias depositadas em dinheiro
a titulo de garantia, acompanhada de declaracao da Administragdo, mediante
termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as cldusulas do
Contrato; e apos o término da vigéncia do Contrato acrescido de 3 (trés)
meses.

O prazo de extingao da garantia podera ser estendido em caso de ocorréncia
de sinistro;

A perda da garantia em favor da contratante, em decorréncia de rescisao
unilateral do Contrato, far-se-a de pleno direito, independentemente de
qualquer procedimento judicial e sem prejuizo das demais sangdes previstas
no Contrato;

O garantidor nao ¢ parte interessada para figurar em processo administrativo
instaurado pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar
san¢des a contratada;

A garantia somente serd liberada apds o perfeito e integral cumprimento do
Contrato, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data do adimplemento
de todas obrigacdes contratuais, incluindo o pagamento das verbas rescisorias
trabalhistas e previdenciarias;



A contratada deverd autorizar a contratante a reter, a qualquer tempo, a
garantia na forma prevista nesta Clausula.

REAJUSTE E REEQUILIBRIO ECONOMICO DOS PRECOS
CONTRATUAIS

A concessdo do reajuste dos pregos somente sera concedida a contratada nos
seguintes casos:

A partir de 01 (um) ano, a contar da data da proposta de
precos apresentada pela empresa na licitagao;

O reajuste dos pregos deverd ser corrigido pelo indice
IPCA/IBGE (Indice de Precos ao consumidor Amplo),
fornecido pelo IBGE, ou, caso esse indice venha a ser extinto,
o IGP-M (indice Geral de Precos do Mercado), o qual sera
fornecido pela Fundagao Getulio Vargas e

Requerimento da contratada, comprovando a readequagdo
(atualizacdo) dos insumos diversos / materiais, por meio de
indicadores setoriais ou outros equivalentes a ¢época do
pedido de reajuste.

A contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos
alegada pela contratada;

Os efeitos financeiros do reajuste deverdo ocorrer exclusivamente para os
itens que a motivaram, € apenas em relagdo a diferenga porventura existente;

Quando sobrevierem fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao do
ajustado, ou ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econdmica extraordindria e extracontratual, que altere o
reequilibrio econdmico-financeiro do Contrato, podera, as partes, mediante
as devidas justificativas, restabelecer a relagdo pactuada inicialmente entre os
encargos do contratado e a retribuicdo da administracdo p/ a justa
remunera¢ao da obra, servigo ou fornecimento;

Os reajustes a que a contratada fizer jus e que nao forem solicitadas durante
a vigéncia do Contrato, também serdo objeto de preclusdo com o
encerramento do Contrato.

CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

Na execugdo dos servigos devera ser observado, no que couber o disposto na
Instrucao Normativa n® 01 de 19 de janeiro de 2010 que trata dos critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou
obras pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e
da outras providéncias.

VIGENCIA DO CONTRATO



Os servigos continuados serdo realizados mediante Contrato Administrativo
a ser firmado com a licitante vencedora, com vigéncia na forma do artigo 57,
da Lei n. ° 8.666/93, ou seja, com vigéncia inicial de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado na forma da previsao legal.

Os servigos realizados sob demanda, serao executados preferencialmente nos
primeiros 12 (doze) meses.

ANEXOS
Anexo | - Atestado de Vistoria

Anexo II - Declaragdo da licitante quanto a infraestrutura de instalagdes
adequadas para o processamento técnico € armazenamento de documentos

Anexo III - Demonstrativo de vistoria e avaliacao
Anexo IV - Termo de confidencialidade

Anexo V - Ordem de inicio dos servigos

ANEXO 1
ATESTADO DE VISTORIA
Atestamos para fins de comprovacao no Processo Licitatorio n°. ,
Edital No xx/20XX, que o Sr. (a) ,
RG , representante da empresa

, esteve visitando nesta data, as
instalacdes fisicas, local(is) de guarda do(s) acervo(s) documental(is),
conforme descrito no Termo de Referéncia, visando obter subsidios para
elaboracdo de sua proposta de precos para a licitagdo em questao.

Data: / /

2. Responsavel pelo Atestado de Vistoria da contratante:
Nome:
Matricula / registro:

Assinatura;

3. Representante da Licitante

Nome:



Assinatura:

ANEXO II

DECLARACAO DA LICITANTE QUANTO A INFRAESTRUTURA DE
INSTALACOES ADEQUADAS PARA O PROCESSAMENTO
TECNICO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS

Esta Declaracdo devera ser apresentada, pela licitante vencedora, juntamente
com a Proposta de Prego, ajustada ao lance vencedor, com as devidas
comprovagdes, conforme o disposto no item 17 - OBRIGACOES DA
CONTRATADA.

A
CONTRATANTE

Referente: Edital No xxxx/xxxx

A empresa (razdo social da empresa licitante), inscrita no CNPJ sob o N°
(CNPJ da empresa licitante) declara para os devidos fins, que estaremos
apresentando a CONTRATANTE a infraestrutura adequada ao
processamento técnico, armazenamento ¢ guarda dos documentos, no prazo
estipulado no Termo de Referéncia. As instalagdes prediais atendem a todas
as normas estabelecidas pelas entidades regulamentadoras para tratamento de
documentos de arquivo, na forma e nas condigdes do item 17-
OBRIGACOES DA CONTRATADA e dispdem de todos os equipamentos
referidos no Termo de Referéncia.

As instalacdes estdo situadas em local livre de riscos de alagamento e
inundagdes, com vias publicas de acesso e/ou circulagao asfaltada/calgada,
localizada no Distrito Federal, no enderego (enderego completo da forma que
melhor identifique a localizagdo das instalagoes).

Local e Data.




(Nome do Representante Legal) Cargo / Telefone

ANEXO III

DEMONSTRATIVO DE VISTORIA E AVALIACAO

Pregao Eletronico N° XXX/XXXX
Licitante:

Endereco das instalagdes:
Data: / /

A Fundagdo Nacional de Satde - Funasa, através de seu representante
abaixo assinado, declara que efetuou vistoria no ambiente da licitante,
conforme avalia¢do abaixo.

Item do TR Descrigao Atende N3ao atende
O imével devera comportar e armazenar
5.7.2  todo o acervo documental, considerando o () ()

acervo tratado e nao tratado.

O piso deverd estar em 6timas condig¢des de

uso, ser lavavel, do tipo industrial ou

ceramico, assim como o telhado devera

estar em perfeitas condigdes sem apresentar
5.7.3  problemas como goteiras ou vazamentos, () ()
assim como possuir a devida manutencao
das instalacoes elétricas e hidraulicas, a fim
de evitar danos irreparaveis ao acervo
institucional.
O ambiente nao podera ser conjugado e
devera estar sempre limpo, organizado e
livre de ataques de insetos e roedores, com
o devido controle ambiental periddico.
O layout da disposicao das estantes de
5.7.5  guarda da documentagao deve estabelecer () ()

critérios de ventilacao, iluminacao e de

5.7.4 () ()



5.7.6

5.7.7

5.7.8

5.7.9

5.7.10

extingdo de incéndio e protecdo contra
radiacOes solares, com o intuito de
preservar os documentos a serem
armazenados.

Para a preservagao e conservagao do
acervo, ndo serao aceitas areas propensas a
inundacgdes e alagamentos, deslizamento,
subsolos imidos, proximidade com
industrias, usinas quimicas, elétricas e
nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos
de materiais inflamaveis e explosivos,
terminais de trafego aéreo e terrestre.

As instalacdes a serem disponibilizadas
deverao ser utilizadas unicamente para o
processamento técnico, armazenamento €
guarda dos documentos, de modo que nao
coloque em risco a integridade fisica do
acervo a ser tratado e armazenado. Devera
estar situada em local com vias publicas de
acesso e/ou circulacao asfaltadas ou com
calcamento e estar localizada no Distrito
Federal, distante, no maximo, 60 km
(sessenta quildometros) do edificio Sede da
Funasa, devido a frequéncia de solicitagdes
aos documentos e processos.

Dispor de vigilancia patrimonial e
operacional, durante 7(sete) dias por
semana, 24(vinte e quatro) horas, incluindo
Sistema de Monitoramento por Cameras de
Vigilancia, com gravacao dos locais onde
serd armazenado o acervo documental da
contratada com guarda de no minimo 1
(hum) ano de gravagao.

Dispor de sistema de prevencao e combate
ao fogo e inundagdes, além de Brigada
contra Incéndio e Inundagdes nas
instalagdes que se encontram o acervo e
todas as demais que estiverem relacionadas
a execucao do Objeto.

Dispor de controle por meio de processo
bioldgico, de possiveis ataques de pragas,
cupins ou roedores aos documentos
armazenados, cujas desinsetizagdoes deverao

()

()

()

()

()

()

()

()

()

()



5.7.11

5.7.12

5.7.13

5.7.14

5.7.16

5.7.17

5.7.19

obedecer a periodicidade semestral e as
desratizagoes a periodicidade anual.

Apresentar Relatorio de Vistoria Técnica
Contra Incéndio e Panico, emitido pelo
Corpo de Bombeiros do Distrito Federal,
demonstrando que todas as exigéncias
apontadas na vistoria foram cumpridas, com
validade ndo superior a 180 dias.

Possuir licenga ou autorizagao de
funcionamento de acordo com a legislagao
vigente.

Possuir seguro com cobertura contra
sinistros, tais como incéndios, raios,
explosoes, danos e roubo sobre as
instalacdes da contratada.

Apresentar contrato de manutengdo
continuo com o fabricante ou distribuidor
autorizado dos equipamentos de supervisao,
controle e detec¢ao de incéndio instalados
em sua dependéncia, com a devida
comprovagao do responsavel técnico
através da ART registrada no CREA, de
modo a garantir o perfeito funcionamento
destes.

A contratada disponibilizara, sem custos
adicionais, ambiente em area contigua
aquela onde estardo sendo processados os
documentos, para alocar uma base de
acompanhamento, de gerenciamento e
auditoria da Comissao de Fiscaliza¢do ou
orgaos fiscalizadores externos, indicados
pela Funasa.

O acesso ao local destinado ao
armazenamento do acervo documental
devera ser restrito, somente podendo ter
acesso ao ambiente de arquivamento
pessoas formalmente autorizadas pela
contratada e os representantes autorizados
da contratante.

Dispor de veiculos que transportam
processos e caixas de documentos com
carroceria fechada ndo sendo permitido o
transporte junto com outras cargas visando



a preservacao da integridade fisica dos
processos ¢ documentos.

Observacoes:

Responsavel da CONTRATANTE pelo Atestado de Vistoria:

Nome:

Matricula / registro:

Assinatura;

ANEXO IV

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

A empresa , neste ato representada pelo
Sr.(a) , hacionalidade, estado civil, profissao,
inscrito(a) no CPF/MF sob o n° , abaixo firmado,

assume o compromisso de manter confidencialidade e sigilo sobre todas as
informagdes técnicas e outras relacionadas a prestacdo de servigos de
organizacao do acervo documental da CONTRATANTE, a que tiver acesso
durante a Execuc¢ao dos Servicos.

Por este Termo de Confidencialidade compromete-se: 1. a ndo utilizar as
informacgdes confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio proprio
exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para uso de terceiros; 2. a
nao efetuar nenhuma gravagao ou copia da documentacao confidencial a que
tiver acesso relacionada a prestacao de servico acima mencionada; 3. a ndo
apropriar-se para si ou para outrem de material confidencial e/ou sigiloso que



venha a ser disponivel através da prestacdo de servico ora mencionada; 4. a
ndo repassar o conhecimento das informacdes confidenciais,
responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as
informagdes, por seu intermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a
ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra
de sigilo das informagdes fornecidas.

A vigéncia da obrigacao de confidencialidade, assumida por esta empresa por
meio deste termo, tera validade por 20 anos, ou enquanto a informacao nao
for tornada de conhecimento publico pelo poder publico, ou ainda, mediante
autorizagdo escrita, concedida a empresa pelas partes interessadas neste
termo.

Pelo ndo cumprimento do presente Termo de Confidencialidade, fica o
abaixo assinado ciente de todas as sangdes judiciais que poderao advir.

Brasilia, de de 2017.

Nome do Responsavel Legal Cargo / Nome da Empresa

ANEXO V

ORDEM DE INICIO DOS SERVICOS

[Modalidade de Licitagao — N°]

Processo n°.

A Fundagao Nacional de Satude - Funasa, neste ato representado

pelo(s) servidore(s) , designado através da
(PORTARIA ), oriundo do Contraton®  /
firmado com a empresa , com sede na

n°. , CEP , Cidade

, Estado , inscrita no CNPJ/MF sob o n°




, que venceu o procedimento licitatério, com vistas a
prestacdo dos servicos, objeto do contrato, para os devidos fins de direito,
AUTORIZA o inicio da execugao dos servigos a partir de
Deste modo, nao havendo fatos supervenientes que desabonem sua conduta
técnica e comercial dentro dos padrdes de qualidade e desempenho até a
presente data, dou prosseguimento as acdes de acompanhamento e
fiscalizagdo conforme preconiza o art. 67 da Lei n°® 8.666/93.

Brasilia, de de20

Gestor(a)/Fiscal do Contrato

O presente documento segue assinado pela area Requisitante e pela
autoridade responsavel pela Aprovagao da conveniéncia e oportunidade, com
fulcro no Art. 9° inciso II, do Decreto n°® 5.450/2005 e art. 15 da IN n°
02/2008-SLTI/MPOG, cujos fundamentos passam a integrar a presente
decisdo por forga do art. 50, § 1°, da Lei n°® 9.784/1999.



