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FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE
Setor de Autarquias Sul (SAUS) Quadra 4 - Bloco N, Edificio Sede - Bairro Asa Sul, Brasilia/DF, CEP 70070-040
Telefone: (61) 3314-6619
- http://www.funasa.gov.br/

TERMO DE REFERENCIA
Processo n° 25100.000209/2020-28
L DO OBJETO
1.1. Contratacdo de empresa especializada nos servicos de tratamento e guarda para os documentos

de arquivo da Fundacdo Nacional de Satde - Funasa-Presidéncia, conforme condi¢des, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste instrumento:

Lote tinico — SERVICOS ARQUIVISTICOS
Item Descri¢cao Catser | Unidade Quaptldade Observacdes
Estimada
Transferéncia Ordenada 5.050 Item por demanda
2 || Tratamento Técnico Metro 1.500 Item por demanda
15407 | Linear B
3 || Guarda Documental 60.600 hem mensalA
5.050 por més
4 || Acesso/manipulacdo aos documentos e caixas Unidade 35.350 Item por demanda*
*1 metro linear = 7 caixas arquivo padrio
**] caixa arquivo padrao = 0,14 ML
1.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum continuado sem dedicacdo exclusiva de
mao de obra.
1.3. Os quantitativos e respectivos codigos dos itens sdo os discriminados na tabela acima.
1.4. A presente contratacdo adotara como regime de execucdo a Empreitada por Preco Global.
1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse
das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, II, da Lei 8.666, de 1993.
2 JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1, Conforme informacgdes contidas no item 5 - Estudos Preliminares 8 (1885817), segue a
exposi¢do de motivos que justificam a necessidade da contratagéo:
2.1.1. 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 cidaddos brasileiros, a Funasa
possui uma vasta gama de conhecimento, por deter a mais antiga e continua experiéncia em acOes de
saneamento no pais e atuar com base em indicadores sanitarios, epidemiologicos, ambientais e sociais, que

ndo pode se perder ao longo do tempo.

2.1.2, Essas informacdes valiosissimas sdo o produto de muito trabalho e dedicacdo que deve ser
preservado, pois faz parte da memoria e histéria da institui¢do e principalmente porque essas compdem o
patrimdnio publico e a memoria coletiva do pais.
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2.1.3. A contratagio dos servigos, objeto deste Termo de Referéncia, justifica-se pela necessidade de
se preservar e conservar este acervo documental arquivistico e principalmente para manté-lo acessivel para a
propria instituicdo, assim como para os cidaddos que dele necessitem, atendendo & Lei de Acesso a
Informacdo - LAL

2.1.4. Para a prestacio destes servigos a sociedade, a Administragéo Publica necessita que seu acervo
esteja acessivel e organizado para garantir a disponibilidade das informacdes e maximizar a transparéncia em
suas agoes.

2.1.5. Considerando que a Coordenacio de Servigos Gerais - Coseg nao dispéem ainda de materiais e
equipamentos, mobiliario e estanteria necessarios para a correta gestao dos documentos, esta contratagdo visa
entdo o restabelecimento da gestdo documental através do tratamento e guarda terceirizada do acervo
arquivistico da Presidéncia.

2.2. Espera-se o alcance dos seguintes beneficios a partir da contratacao dos servigos propostos:

a) reducdio de custos operacionais relacionados ao acesso € a0 armazenamento de
documentos e processos;

b) a eliminacio dos documentos com prazo de guarda expirado e que ndo tenham mais valor
administrativo, legal, fiscal e histérico—cientifico, resultando em reducdo de custos;

¢) eliminagdo de perdas, extravios e destrui¢des indevidas de documentos € processos;
d) o recolhimento dos documentos de carater permanente €

¢) cumprimento & Lei de Acesso & informaggo n® 12.527 de 18 de novembro de 2011.

3 DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo se baseia no disposto no item 16 - Estudos Preliminares
8 (1885817).

3.2. O acervo arquivistico da Funasa-Presidéncia devera ser transferido, ordenadamente, para as

dependéncias da empresa contratada onde serdo identificados, tratados e salvaguardados.

3.2.1. Na primeira etapa da transferéncia, serdo transferidos os documentos sob a custodia da empresa
terceirizada, o equivalente a 5.015.54 metros lineares, para que sejam separados todos os documentos com a
indicacdo de codigo de classificagdo e temporalidade com o prazo de guarda expirado, conforme indicagéo na
planilha de controle repassada pela TClIbpo (1263715), para que sejam avaliados e preparados para a sua
eliminagao.

3.2.2. A segunda etapa da transferéncia consiste na transferéncia dos documentos acondicionados
no prédio Sede da Funasa (planilha 1259631) que ainda nfo possuem classificagéo.

3.2.3. Assim, o quantitativo ndo passard da medida estimada em 5.050 metros lineares.

3.3. As etapas do tratamento serdo definidas a partir do codigo de classificagdo e temporalidade

recebidos pelos documentos € serao:

3.3.1. Para os documentos que ja possuem classificado de acordo com a tabela de classificacdo e
temporalidade do Conarq, deve ser feita a seguinte separagao:

a) os que possuirem prazo de guarda superior a 2 (dois) anos deverdo ser higienizados,
acondicionados em caixa-arquivo e armazenados adequadamente;

b) os que possuirem prazo de guarda inferior a 2 (dois) anos deverdo apenas Ser
acondicionados em caixa-arquivo e armazenados adequadamente (avaliar a caixa antiga para
se evitar trocas desnecessarias).

¢) os documentos com prazo de guarda expirado deverdo ser mantidos na caixa-
arquivo antiga com o intuito de serem listados para as devidas providéncias quanto a sua
eliminag¢do.
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3.3.2. Para os documentos que ainda nfo possuirem o cédigo de classifica¢do atribuido, o tratamento
tera inicio com a sua classificacdo e seguira as etapas descritas no item 3.6.1.

3.4. Ap0s passar pelo tratamento documental, o acervo devera ser salvaguardado até as etapas de
eliminacdo ao longo das avaliagdes e até que se finde o contrato.

3.5. Na sequéncia, as descri¢des individualizada de cada item do objeto.

3.6. Transferéncia ordenada

3.6.1. Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sd@o 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.

3.6.2. A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalacdes de processamento e
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.

3.6.3. Na transferéncia para as instalagdes da contratada, as caixas deverdo ser listadas e armazenadas
com a devida identificacio e deverdo estar lacradas, juntamente com a elaboracdo de uma lista de
equivaléncia, que indicard a correspondéncia entre o endereco antigo € o novo endereco, com o mapa de
localizagdo nos respectivos arquivos de origem.

3.6.4. Deverdo ser elaboradas 'Listas de Saida de Caixas' que serdo assinadas pelo representante da
contratada e contratante. A lista devera conter:

a) numero do protocolo,
b) procedéncia,
¢) assunto e interessado,

d) horario de saida do local onde encontra-se o acervo e chegada as instalacbes da
contratada,

e) numeros de identificacdo das caixas e

f) total de caixas por paletes.

3.6.5. Essa movimentacdo devera ser registrada em software especifico, da contratada, e que sera
parte da documentac@o do projeto a ser entregue.
3.6.6. 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.

3.6.7. A retirada das caixas dos locais onde estio armazenadas deverd obedecer aos seguintes
cuidados:
a) retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos proprios;

b) colocagdo das caixas em paletes com a identificacdo basica do conteudo;

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

3.6.8. Sera de responsabilidade da contratada, 0 manejo e a movimentacdo dos documentos, caso seja
necessario o seu retorno as instalacdes da contratante, sendo-lhes dispensados, os mesmos cuidados técnicos.

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

3.6.10. A transferéncia dos documentos deverd ser acompanhada de protocolo de controle
automatizado, sendo 0 mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor do Contrato para fins de acompanhamento
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do servigo.
Seba Tratamento Técnico Arquivistico
3.7.1. Na chegada a empresa, todos os processos, pastas funcionais e dossi€s deverdo ser

identificados de forma unitaria. A contratada deverad fornecer sistema que permita o planilhamento dos
documentos para que sejam localizados como itens, principalmente processos e pastas funcionais.

3.7.2. O sistema deve permitir a digitagdo dos indices informados pela contratante, sendo estes
listados abaixo 0 minimo necessario para a identificagéo e localizag@o das caixas e dos documentos:
3.7.2.1 Orgio gerador;
3.7.2.2. Unidade geradora (identificagdo do setor que produziu os documentos);
3.7.2.3. Tipo de documento (avulso/dossié; processo ou pasta funcional):
I- Avulsos/Dossiés: serdo tratados como conjuntos;
II - Processos deverdo ser identificados de forma individual, como itens documentais,
apresentando:

a) NUP (ntmero de protocolo do processo);
b) Interessado(s); e
¢) Quantidade de volumes.

101 - Pastas funcionais deverdo ser identificadas de forma individual, como itens
documentais, apresentando:

a) NUP (ntimero Unico de protocolo); €

b) Interessado(s).

3.7.2.4. Classifica¢do(6es) do documento;

3.7.2.5. Datas limite;

3.7.2.6. Nivel de acesso; €

3.7.2.7. Endereco l6gico de guarda.

3.7.3. O sistema deve permitir a impressdo de codigo de barras, capa de lote e etiquetas necessarias
para identificacdo dos documentos e caixas utilizadas.

3.7.4. A empresa devera dispor de equipe para executar o inventario.

3.7.5. Ao final do processo de inventariar, a contratada devera apresentar um relatério contendo o

inventario dos documentos sob a sua custédia da empresa que devera apontar o local de armazenamento ¢ a
identificacio das caixas onde cada um est4 acondicionado.

3.7.6. A contratada devera fazer a Convergéncia de Denominacdo (de --> para) das informagdes e
entregar relatério informando os documentos que nao foram localizados.

3.7.7. Classificacao

3.7.7.1. Consiste na atribuicdo do codigo de classificagdo referente ao assunto do documento. Seus

objetivos sdo:
a) estabelecer a relagio orgénica dos documentos arquivisticos;
b) assegurar que os mesmos sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

¢) possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os documentos
associados sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto €

d) auxiliar na recuperagdo de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada
funcdo ou atividade.
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3.7.7.2. A classificagdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma
de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliagio, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
conteudo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informaco nele contida.

3.7.7.3. Esta atividade devera ser realizada por técnicos treinados, de acordo com a Portaria n® 47, de
14, de fevereiro de 2020 € com o Plano de Classificagdo de Documentos - CCD e Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD de Documentos da Area-fim da Contratante, quando estes estiverem disponiveis.

3.7.7.3.1 Ap6s identificar o contetido da documentagdo, por meio de leitura, a contratada devera:
a) atribuir um c6digo correspondente ao assunto para cada documento.

b) o cédigo do assunto devera ser registrado no canto superior direito do documento, a 14pis,
conforme orientagdes do Arquivo Nacional.

¢) quando o contetido do documento se referir a dois ou mais assuntos, deverdo ser anotados
todos os codigos correspondentes aos assuntos por ele tratado.

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

3.7.7.4. A classificacdo servird de base para os subitens Higieniza¢do, Ordenagdo e Arquivamento.

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

a) documentos com prazo de guarda superior a 2 (dois) anos que deverdo ser cadastrados e
seguir para a etapa de higienizacao;

b) documentos com prazo de guarda inferior a 2 (dois) anos que deverdo ser cadastrados e
seguir para a etapa de salvaguarda; e

¢) documentos com prazo de guarda expirado deverdo ser cadastrados para controle e
seguir para a etapa de listagem para a eliminag¢@o.

3.7.7.51 Os documentos classificados com prazo de guarda expirados e com destinacdo indicada para
eliminacio deverdo ser listados pela contratada, de acordo com as Resolugoes n° 40/2015 e n°® 44/2020 do
Conarq, devendo a listagem ser entregue a contratante para validag@o.

3.7.8. Higienizacdo de Documentos

3.7.8.1. A higienizagdo corresponde a retirada de poeira e outros residuos estranhos aos documentos,
tais como: prendedores metalicos (clips), etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes 4cidos e outros, através de
técnicas apropriadas tais como:

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

b) se houver dejetos de insetos, restos de alimentos ou outras sujidades, remover com
instrumento apropriado.

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

3.7.8.3. Na higienizagdo dos documentos deverao ser utilizados:
a) equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas, mascaras, 6culos);
b) mesa higienizadora;
¢) po de borracha;
d) trinchas e pincéis e
e) processo de fumigacdo (quando necessario).
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3.7.8.4. A contratante estabelece, neste Termo de Referéncia, os critérios que definem
quais documentos devem ser higienizados, de acordo com a temporalidade estabelecida pela TDD do Conarq
e da area-fim da contratante atribuida aos documentos, sendo estes:

a) deverdo ser higienizagfo os documentos com prazo de guarda superior a 2 (dois);

b) nio deverdo ser higienizagdo os documentos com prazo de guarda igual ou inferior a 2
(dois); e
¢) nio deverdo ser higienizagdo os documentos com prazo de guarda expirado.

3.7.9. Ordenacao

3.7.9.1. Devera ser mantida a ordenacio dos documentos que ja possuirem classificagdo e que ja
passaram pelo tratamento documental em contrato anterior, sendo necessaria apenas a 'Convergéncia de
Denominacdo' das informagdes de identificagdo dos conjuntos documentais e enderecamentos.

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

3.7.9.3. A contratada devera disponibilizar solugdo integralmente web de Gestdo de Pesquisa aos
documentos e 'Solicitacdes de acesso/manipulagdo aos documentos fisicos', disponibilizado para os usuarios
da contratante, provendo as seguintes funcionalidades minimas:

3.7.9.3.1 Controle de Acesso

a) Autenticacio - Permitir autenticagdo por login/senha e certificacdo digital, liberando um
usuario cadastrado a utilizar o sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

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

¢) Visualizar Historico de Usudrio - permite a visualizacdo das operagdes realizadas pelos
usuarios.

3.7.9.3.2 Consultas e Solicitagdes de Servigos

a) Realizar Consulta aos Documentos - consulta e solicitacio de documentos. Permitir
registro do motivo de cada solicitagdo por documento;

b) Realizar Solicitagdo de Servigo - solicita um servico a partir de uma descrigdo do cliente;

¢) Visualizar Historico de Solicitagoes - permite a visualizagdo das solicitagdes ja realizadas
pelos usuarios.;

3.7.9.33 Relatérios Gerenciais
a) Relatorio de produgéo;
b) Relatorio de tipos de documentos;
¢) Relatério da movimentagdo das caixas/documentos;
d) Relatorio de documentos para expurgo.
3.7.10. Acondicionamento dos documentos nas caixas

3.7.10.1. Deverdo ser devidamente acondicionados em caixa-arquivo padréo todos os documentos da
seguinte forma:

a) os documentos deverdo ficar agrupados e ordenados de acordo com a sua Classificagéo,
Temporalidade e Destinagéo Final, e deverao ser reunidos e acondicionados pelas suas datas-
limite, mantendo-se a separag¢do por setores originais quando possivel;
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b) deverd ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada documento,
independentemente da substituicdo dos materiais metédlicos. Caso seja necessario,
acondiciona-los em forma de dossi€s com a devida identificacdo;

¢) os dossi€s que ainda nao possuirem protecao em forma de envelope ou capas, deverao ser
envoltos por papel branco alcalino devidamente identificado;

d) as caixas-arquivo deverdo ser em papeldo ondulado rigido de 3mm, com 2 ou 3 camadas
de kraft, dimensdes de tamanho padrdo (14cm x 27cm x 39cm), fechamento sob pressio
articular, com abertura e furos nas diferentes faces;

e) deverdo ser trocadas somente as caixas que estiverem em estado ruim de conservagio e
que contenham documentos com tempo de guarda ndo expirado;

f) as caixas deverdo ser devidamente identificadas pela contratada, de forma que ndo se
perca o controle sobre a guarda dessa documentagdo e deverdo ficar todas reunidas em um
mesmo lugar/espago, com enderegamento 16gico sequencial, ndo podendo ser misturadas
com caixas de outras instituicdes;

g) devera ser elaborada pela empresa contratada uma listagem controle de documentos por
caixa, ou seja, a contratante devera ter acesso ao conteido documental de cada caixa que for

produzida; e

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

3.8. Guarda Documental

3.8.1. A contratada disponibilizara 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 indicadas pela contratante e no transporte do
mesmo.

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

3.8.3. O piso devera estar em Otimas condigdes de uso, ser lavavel, do tipo industrial ou ceramico,
assim como o telhado devera estar em perfeitas condicBes sem apresentar problemas como goteiras ou
vazamentos, assim como possuir a devida manutencéo das instalagdes elétricas e hidraulicas, a fim de evitar
danos irreparaveis ao acervo institucional.

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

3.8.5. O layout da disposicio das estantes de guarda da documentacdo deve estabelecer critérios de
ventilagdo, iluminacio e de extingdo de incéndio e protegdo contra radiagdes solares, com o intuito de
preservar os documentos a serem armazenados.

3.8.6. Para a preservagio e conservagio do acervo, no serdo aceitas reas propensas & inundagdes e
alagamentos, deslizamento, subsolos imidos, proximidade com indtstrias, usinas quimicas, elétricas e
nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos de materiais inflaméveis e explosivos, terminais de trafego acreo

e terrestre.

3.8.7. As instalacdes a serem disponibilizadas deverdo ser utilizadas unicamente para o
processamento técnico, armazenamento ¢ guarda dos documentos, de modo que ndo coloque em risco a
integridade fisica do acervo a ser tratado e armazenado. Deverd estar situada em local com vias publicas de
acesso e/ou circulacio asfaltadas ou com calgamento e estar localizada distante, no méaximo, 60 km (sessenta
quilémetros) do edificio Sede da Funasa, para ndo prejudicar as visitas técnicas, 0 acompanhamento e vistoria
da execucio dos servicos para afericio do correto cumprimento do objeto , pelos fiscais, conforme descrito
neste termo de referéncia, sendo estes passos necessarios para o ateste das notas fiscais.
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3.8.8. A contratada dever4 possuir toda a estrutura necesséria para salvaguardar o acervo documental,
tal qual é exigido para a Administragdo Publica, que uma vez terceirizando o servi¢o ndo pode estabelecer
menos do que lhe é determinado, conforme Resolugdo n° 13/2001, Art. 1°, inciso II - Recomendagdes para a
Construcio de Arquivos do Conarq.

3.8.9. A contratada disponibilizara, sem custos adicionais, ambiente em é4rea contigua aquela onde
estario sendo processados os documentos, para alocar uma base de avaliagdio documental, de
acompanhamento, de gerenciamento e auditoria da Comissdo de Fiscalizagdo ou orglos fiscalizadores
externos, indicados pela Funasa, com toda a infraestrutura necessaria para tal atendimento.

3.8.10. 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.

3.8.11. Todos os servicos relacionados a Gestdo de Documentos Fisicos deverdo ser realizados sob
coordenacio e responsabilidade de profissional qualificado da contratada, com formagio em Arquivologia.

3.8.12. A empresa contratada devera transportar processos e caixas de documentos em veiculos com
carroceria fechada nfo sendo permitido o transporte junto com outras cargas que ndo sejam documentos,
visando a preservagdo da integridade fisica do acervo.

3.8.13. Ser4 realizada uma 'Avaliacdo da infraestrutura oferecida pela vencedora da licitacdo',
(2389504) anexo III deste Termo, antes da assinatura do contrato para verificar se os itens do Termo de
Referéncia estio atendidos adequadamente, respeitando-se os prazos estipulados por este Termo.

3.9. Acesso/manipulacio de documentos e caixas

3.9.1. A contratada devera atender as solicitagdes de acesso/manipulagdo de documentos ou caixas no
prazo maximo de 48 horas, a partir do pedido efetivado.

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

3.9.3. Fica a cargo da contratada a entrega e o retorno dos documentos solicitados.

3.9.4. As solicitagdes de acesso/manipulagdo de documentos ou caixas deverdo ser enderecadas a

contratada através de software especifico disponivel na web, sendo essa funcionalidade contida no sistema de
gestdio dos documentos disponibilizado pela contratada para o cumprimento deste Termo.

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

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR
4.1. Trata-se de servico comum de carater continuado sem fornecimento de méo de obra em regime

de dedicacio exclusiva, a ser contratado mediante licitagéo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 9.507, de 21 de
setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido decreto,
cuja execucdo indireta € vedada.

4.3. A prestagio dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracio Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinag¢do direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1, Conforme Estudos Preliminares 8 (1885817), os requisitos da contratagdo abrangem o seguinte:
311 Para o tratamento e guarda dos documentos de arquivo da Fundagdo Nacional de Saude -

Funasa-Presidéncia sio necessarios (recomendagdes do Arquivo Nacional):

a) Espago fisico, o edificio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se 0s trabalhos
relacionados com recolhimento, organizagdo, arranjo, guarda, preservagéo e seguranca do
acervo;
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b) Localizagdo, o terreno destinado & construgfo de um edificio para arquivo deve ser seco,
livre de risco de inundacdo, deslizamentos e infestacdes de térmitas. Assim, devem ser
evitadas areas propensas a perigos para a seguranga € a preservacio dos acervos;

¢) Materiais e equipamentos, mobiliario e estanteria;

d) Condi¢bes ambientais, temperatura ¢ umidade relativa do ar (UR), protecdo contra
polui¢do, iluminagdo, instalagdes elétricas, instalagdes hidraulico-sanitérias, protecio contra
fogo e 4gua, protecdo contra roubo e vandalismo; e

e) equipe técnica, mao de obra.

5.1.2. Trata-se de contratagdo de servigos comuns e por este motivo sera adotada a modalidade de
pregdo eletronico, conforme regulamento especifico.

5.1.2.1. Os servicos a serem contratados s@o parte de natureza continuada - a guarda dos documentos é
mensal - e parte por demanda - transferéncia, tratamento e acesso/manipulacdo - e enquadram-se nos padrdes
estabelecidos pelos Decreto n® 3.555/2000, e do Decreto 5.450/2005.

5.1.2.2. Enquadram-se também nos pressupostos do Decreto n° 9.507/2018, constituindo-se servigos
auxiliares, instrumentais ou acessorios a area de competéncia legal do 6rgéo licitante.

5.1.3. Na execucdo dos servicos deverd ser observado, no que couber o disposto na Instrucdo
Normativa n° 01/2010 que trata dos critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, contratag@o
de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e d4 outras

providéncias.

5.1.4. A duracdo inicial do contrato serda de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, se for
necessario, pelo prazo permitido na legislago vigente.

5.1.5. Considerando a natureza e caracteristica dos servigos, havera necessidade de transicdo
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas entre a Funasa, a empresa
que esta custodiando o acervo atualmente (TCIbpo) e a nova contrata.

5.1.6. A solucdo de mercado pensada para esta contratacdo (item 12 - Estudos Preliminares 8
(1885817)) considerou os acertos e os ajustes necessarios de contratagdes anteriores, ou seja, algumas
descrigoes foram aprimoradas e detalhadas para se evitar equivocos no momento da execugdo dos servigos.

5.1.6.1. As unidades de medida foram escolhidas levando-se em conta a forma como os documentos
estdo acondicionados atualmente, em caixas de 3 dimensGes diferentes - mini-box (paddo arquivo), box e
20kg - e em estantes e armarios nas unidades organizacionais. Portanto, para a transferéncia ordenada, o
tratamento técnico arquivistico e a guarda documental a unidade de medida sera metro linear, unidade também
utilizada pelo Arquivo Nacional para mensurar acervos. Para o item acesso/manipulagdo a unidade de medida
a ser utilizada sera por item (unidade), podendo este representar um documento/processo ou uma caixa-
arquivo, sendo isto definido no momento da solicitacdo/ordem de servico.

5.1.6.2. Como parte do acervo ja passou por tratamento arquivistico em contratos anteriores os
quantitativos dos itens tratamento técnico arquivistico e a guarda documental sdo diferente, uma vez que
inicialmente todo o acervo devera ser transferido para as dependéncias da empresa contratada, mas apenas a
parte ndo tratada anteriormente devera receber 100% do tratamento técnico.

5.1.6.3. Para o acesso/manipulagio estd sendo considerado que todo o acervo passara por avaliagio,
portanto, o quantitativo estimado considera 1 (um) metro linear igual a 7 (sete) caixas-arquivo padrdo, sendo
a caixa-arquivo padréo equivalente a 0,14 (zero virgula catorze) metros lineares.

5.1.6.4. Chegando-se ao cenario que foi considerado para a pesquisa de mercado:
Lote tinico — SERVICOS ARQUIVISTICOS
Descricdo Unidade de medida
1. Transferéncia Ordenada Metro Linear
2. Tratamento Técnico Metro Linear
3. Guarda Documental Metro Linear
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| 4. Acesso/manipulago aos documentos ¢ caixas | Unidade |

5.2. A estimativa da quantificacio do acervo da Funasa-Presidéncia € baseada na soma dos
documentos sob a custédia da empresa terceirizada com os documentos que ainda estdo sob a guarda dos
setores da Funasa. A quantificagio dos servigos de tratamento documental baseia-se no historico de
contratagOes anteriores.

5.2.1. Na primeira etapa da transferéncia, seréo transferidos os 5.015,54 metros lineares de
documentos (planilha 1263715) sob a custédia da empresa terceirizada - quantitativo recorrente desde janeiro
de 2017 - 25100.017864/2016-39, sendo realizada a primeira avaliagio para a retirada dos documentos que ja
possuem prazo de guarda expirado (cerca de 10% do acervo).

5.2.2. Na segunda etapa da transferéncia, serdo transferidos os documentos sob a guarda da
Fundagdo, a soma dos documentos setoriais, o equivalente a cerca de 175 metros lineares, constante no
levantamento realizado em 2016 (planilha 1259631), mais um crescimento de aproximadamente 25 metros
lineares produzidos antes da implantagdo do SEI-Funasa.

5.2.3. Para os servigos que envolvem o tratamento documental, considerando que a maior parte dos
documentos ja passaram pelos trés contratos anteriores, afere-se que o quantitativo deva ser menor que 0O
estabelecido para a guarda, pois abrangera a parte do acervo que nao passou pelos contratos anteriores e/ou
precisam do 'Plano de Classificagdo da Atividade-fim da Funasa' para serem classificados.

5.2.4. O quantitativo esta estimado levando-se em consideragéo o histérico de contratacdes anteriores
e levantamentos da area requisitante:

Lote unico — SERVICOS ARQUIVISTICOS
Descricao Unidade Quaphdade
Estimada
1. Transferéncia Ordenada 5.050
2. Tratamento Técnico Metro Linear | 1.500
3. Guarda Documental 5.050
4. Acesso/manipulacdo aos documentos e caixas Unidade 35.350
*1 metro linear = 7 caixas arquivo padrao
#*] caixa arquivo padrao = 0,14 ML
5.3. As obrigacdes da Contratada e Contratante estao previstas neste Termo de Referéncia nos itens
11e12.
6. VISTORIA
6.1. Para o correto dimensionamento ¢ elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar

vistoria nas instalagdes do local de execugdo dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim,
de segunda a sexta-feira, das 10 horas 3s 16 horas. A referida vistoria devera ser agendada previamente por
meio do telefone (61) 3314-6580 ou através do e-mail coseg@funasa.gov.br.

6.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia til seguinte ao da publicagdo do Edital, estendendo-se
até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessao publica.

6.2.1. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitacdo para a realizagdo da vistoria.

6.2.2. Todas as condicdes deverdo ser adequadamente observadas nessa visita, quando os proponentes
deverio conhecer e equacionar, mediante inspe¢ao preliminar e coleta de informagoes, todos os dados €
elementos que possam vir a ter influéncia no desenvolvimento dos trabalhos.

6.3 A nio realizacdo da vistoria, quando facultativa, no podera embasar posteriores alegagdes de
desconhecimento das instalagdes, diividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacéo dos
servicos, devendo a licitante vencedora assumir os onus dos servigos decorrentes.

6.4. A licitante que optar por realizar a vistoria, receberd 'Atestado de Vistoria' (2389406), anexo 11
deste Termo, para fins de comprovagéo.
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o MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dinAmica:
Item Produto

1 Plano de Brojeto, Plano de Organizagdo para Tratamento do Acervo Documental, Plano de Logistica de
Transferéncia, Cronograma detalhado de Execugdo do Projeto

2 | Apresentacdo de equipe para tratamento do acervo documental e inicio da execugdo das etapas dos servicos.

3 Apresenta¢do mensal de Documentacio do Projeto pela contratada, incluindo Relatério e Parecer sobre afericio da
qualidade dos servicos prestados e todas as listagens exigidas no Termo de Referéncia.

7.2. A execucdo dos servicos serd iniciada com a assinatura da 'Ordem de Inicio dos Servigos'
(2389722), anexo IV deste Termo, e na forma que segue:

Prazo - contado da
Item Descrigao assinatura do
Contrato

1 |Diagnéstico Situacional.

Apresentacido do Plano de Projeto, Plano de Organizacao para Tratamento do Acervo
2 |Documental, Plano de Logistica de Transferéncia, Cronograma detalhado de 20 dias
Execucio do Projeto.
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3 | Apresentacio da equipe com todo o subsidio necessario para a execucio dos servicos.

4 | Primeira etapa da transferéncia - Acervo sob guarda da empresa terceirizada. 30 dias

5 | Migracao completa com 100% de acesso ao acervo. 90 dias

6 | Entrega minima de 420 metros lineares de documentos tratados e organizados. mensal
7215 Os servigos contratados deverdo ser realizados de acordo com o cronograma predefinido. Os

prazos poderao ser alterados a partir de solicitagdo da contratada e expressa autorizacdo da Contratante, desde
que os servigos de tratamento documental ndo ultrapassem 12 (doze) meses.

7.3 Os servigos descritos no objeto deste Termo de Referéncia deverdo ser executados nas
dependéncias da contratada, conforme descrito no item 3 e/ou nas dependéncias da Funda¢@o, quando for o
caso.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO

8.1. A execugdo deste contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
contratante, designado pela Coordenag@o-Geral de Recursos Logisticos — Cglog/Deadm/Funasa.

8.1.1. S3o atribuicOes basicas da fiscalizagdo técnica:
a) aprovar e fiscalizar o cronograma de atividades proativas;
b) supervisionar a execugdo e implantagdo dos produtos objetos das Ordens de Servigos;
c) checar e aprovar os relatorios de servigcos encaminhados pela contratada;

d) analisar a qualidade dos servigos realizados pela contratada e aplicar as glosas quando
ndo atendidos os padrdes exigidos;

e) no caso de proposta de glosa, anexar os documentos comprobatérios do ndo atendimento
as exigéncias;

f) atestar a nota de cobranca encaminhada pela contratada e envia-la, juntamente com o
Relatorio de Atividades, a drea administrativa para providéncias;

g) encaminhar a documenta¢do comprobatoria de penaliza¢bes ou multas administrativas
para os setores responsaveis e solicitar providéncias;

h) proporcionar todas as condi¢des necessarias para que a contratada possa cumprir o objeto
desta contratacio;
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i) ordenar a substitui¢do de empregado da contratada que dificultar a acdo fiscalizadora ou
cuja permanéncia nas dependéncias do Orgdo julgar inconveniente, a seu critério, sem que
tal fato acarrete quaisquer tipos de dnus a Funasa,

j) reprovar servicos executados em desacordo com as especificagdes da Funasa;

k) paralisar todo o servico que esteja executado sem condigdes de seguran¢a ou em
desacordo com as especificacdes e/ou projeto. Caso a contratada, quando acionada pela
fiscalizagdo, nio cumprir suas determinagdes serdo aplicadas as sangdes previstas no
contrato. Além disso, a fiscalizagio podera suspender os servigos contratados e fixar os
prazos para a execu¢do das obrigacdes ndo executadas, além de suspender todos os
pagamentos pendentes com a contratada.

8.1.2. A omissio total ou parcial da fiscalizagio nfio eximira a contratada da total e exclusiva
responsabilidade pela execugdo dos servigos contratados.

B.1.3. A contratante se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, os servigos prestados em
desacordo com o contrato.

8.1.4. A fiscalizagio de que trata este Termo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade ou ainda resultante de imperfei¢des técnicas, vicios
redibitorios, na ocorréncia desta, nfo implica em corresponsabilidade da Funasa ou de seus agentes €
prepostos (art. 70, do da Lei n.° 8.666/93 e suas alteragoes).

8.2. O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) é o mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovéveis, os niveis esperados de qualidade da
prestagdo do servigo e respectivas adequagoes de pagamento (IN n° 5/2017).

8.2.1. Os Indicativos apresentados para proceder a verificagao técnica da qualidade dos servigos
prestados serdo:

a) Indicativos de qualidade no servigo prestado

Indicativo n° 1 Qualidade nos servigos prestados
.. Garantir que os servigos prestados estejam a contento, dentro do padrio descrito no Termo de
Finalidade n
Referéncia
Meta a cumprir 100%
— a lizadas inspecdes por amostragem (a critério da contratante) em cada lote que for
Forma.de aferigio Serdo realizadas inspecoes p gem ( ) q
entregue
Periodicidade Quinzenal
Tnstrucdo de medigdo | Relatorio de entrega de servicos prestados
Itens Critérios de avaliag@o Pontos
Cada caixa que estiver em
1 desacordo com o padrio descrito no 1

Termo de Referéncia.

Se 50% (cinquenta porcento) das
caixas avaliadas na amostragem

2 apresentarem desacordo, o lote 5
devera ser revisado sem 6nus para a
contratante.
Se todas as caixas avaliadas na
3 amostragem apresentarem 10

desacordo, o lote devera ser refeito
sem Onus para a contratante.

b) Indicativos de pontualidade

Indicativo n° 2 Pontualidade na entrega dos servi¢os
Finalidade Garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos no Termo de Referéncia

Meta a cumprir 100%
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Forma de afericdao Fiscalizagdo e verificacdo do cumprimento dos itens selecionados
Critérios de avaliacdo |Pontuacio conforme apura¢io na tabela de itens descritos abaixo
Instru¢do de medicdo | Relatorio de entrega de servicos prestados

Itens Descri¢o Pontos
4 Nao realizar o diagnostico 8
situacional no prazo estabelecido.
Nao apresentar o Plano de
Logistica de Transferéncia e
S Cronograma detalhado de 10

Execucdo do Projeto no prazo

estabelecido.

Nao realizar a transferéncia inicial
do Acervo sob guarda da empresa 10
terceirizada no prazo
estabelecido.

Nao realizar a entrega minima de
420 metros lineares de 2
documentos tratados e

organizados por més.
O n3o cumprimento do
8 quantitativo mensal estabelecido 5
em meses subsequentes.

8.2.2. Os modelos para os instrumentos de medida:

a) Relatério de imperfeicoes

Relatorio de imperfeicdes ocorridas no periodo —
Indicativo 1

N° do item | Data da ocorréncia | Descricdes e observacdes | Pontuacio

Total
* Neste Relatorio deverdo ser anotadas a data da ocorréncia da imperfeigdo, sua descrigdo, observagdo se houver, e a pontuagio equivalente, conforme definido no
Quadro de Indicativo n° 1.

b) Relatdrio de indicativos de pontualidade

Relatério de imperfei¢cdes ocorridas no periodo —
Indicativo 2

N° do item | Data da ocorréncia | Descri¢des e observagdes Pontuagao

Total
* Neste Relatorio deverao ser anotados o niimero do item definido para a ocorréncia, a data da ocorréncia da imperfeigo, sua descrigdo, observagao se houver € a
pontuagdo correspondente, conforme definidos no Quadro de Indicativo n° 2.

c¢) Tabela consolidadora

N° 1 | N°2 | Total final de Pontos para Ajuste

Subtotal de Pontos

* O somatorio da pontuagio obtida em cada indicador devera ser inserido na TABELA CONSOLIDADORA, de modo a preencher a linha total de pontos, que

contempla os 2(dois) tipos de indicadores.

8.2.3. 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.
8.2.4. Os Respectivos Indices de Ajuste serfio (efeitos remuneratérios):

Tabela de ajuste de pontos e efeitos remuneratorios
Faixa de ajuste Efeitos remuneratorios

Total final de pontos obtidos
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de 00 a 30 pontos Tolerancia Remuneracio de 100% do valor da fatura
de 31 a 50 pontos Ajuste 1 Remuneracio de 99% do valor da fatura
de 51 a 60 pontos Ajuste 2 Remunerac¢do de 97% do valor da fatura
de 61 a 70 pontos Ajuste 3 Remuneragio de 95% do valor da fatura
de 71 a 80 pontos Ajuste 4 Remuneragio de 93% do valor da fatura
de 81 a 90 pontos Ajuste 5 Remuneracio de 91% do valor da fatura
de 91 a 100 pontos Ajuste 6 Remunerac¢do de 90% do valor da fatura
Acima de 100 pontos Ajuste 7 Remunerag¢ao de 88% do valor da fatura
A ocorréncia do “ajuste 03” por 3 (trés) vezes seguidas ou 4 (quatro) vezes intercaladas podera ensejar rescisdo
contratual.
8.2.5. A aplicagdo dos efeitos remuneratérios ndo inibe a aplicagdo de sangdes administrativas
quando estas forem necessarias.
g MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS
9.1. Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada deverd disponibilizar os materiais,

equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substitui¢do quando necessario.

9.1.1. Etapa da transferéncia: serdo necessarios materiais proprios para o transporte das caixas-
arquivo, tais como, fitas para lacras as caixas e filme stretch, para os 5.050 metros lineares de documentos.

9.1.2. Etapa de tratamentos documental: lapis macio; borrachas brancas macias; trinchas e pinceis;
mesa higienizadora; grampo-trilho plastico; papéis brancos alcalinos em forma de envelopes ou capas para 0s
dossiés e caixas-arquivo padronizadas, para atender aos 1.500 metros lineares estimados no objeto deste
Termo.

10. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
10.1. A demanda do 6rgio tem como base as seguintes caracteristicas:

a) O acervo da Funasa-Presidéncia ja passou por contratos anteriores, portanto, parte do
acervo esta pronto para se eliminado; e

b) O fluxo de consultas/manipulagdo sera frequente, pois a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo CPADA-Funasa pretende avaliar o acervo para dar a
devida destina¢@o aos documentos.

1 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagoes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

11.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como 0 nome
dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicoes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execuciio dos servigos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo € condicoes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

11.5. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no
que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.

11.6. Nio praticar atos de ingeréncia na administragao da Contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
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contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepg¢do € apoio ao
usuario;

b) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

c) considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio

6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessio de
diarias e passagens.

11.7. Fornecer por escrito as informacdes necessérias para o desenvolvimento dos servicos objeto do
contrato.

11.8. Realizar avaliacOes periddicas da qualidade dos servigos, ap6s seu recebimento.

11.9. Cientificar o 6rgdo de representac@o judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo das

medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela Contratada.

11.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacdes técnicas, or¢amentos,
termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecdes técnicas apOs o recebimento do
servigo e notificacdes expedidas.

11.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado da
preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5°, da Lei n° 8.666, de 1993.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12,1 Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,

com a aloca¢do dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de
fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

12.2, Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes
da execuc¢@o ou dos materiais empregados.

12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem como por todo
e qualquer dano causado & Unifo ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a Administragédo em
sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos
pagamentos devidos & Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados,
em conformidade com as normas e determinacdes em vigor.

12.5. Vedar a utilizacio, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga no 6rgio Contratante, nos termos do artigo 7° do
Decreto n° 7.203, de 2010.

12.6. Quando nio for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores
— SICAF, a empresa contratada deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até€ o dia
trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade
relativa a Seguridade Social; 2) certidio conjunta relativa aos tributos federais e & Divida Ativa da Unifo; 3)
certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do
contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; ¢ 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017.

12.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convencéo,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributérias e as demais previstas em legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante.

12.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.
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12.9. Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a
execu¢do do empreendimento.

12.10. Paralisar, por determinacio da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada
de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

12.11. Promover a guarda, manutengdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execuc¢io dos servigos, durante a vigéncia do contrato.

12.12. Promover a organizacio técnica e administrativa dos servi¢os, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de Referéncia, no
prazo determinado.

12.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo
as determina¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos € nas melhores
condic¢des de seguranga, higiene e disciplina.

12.14. Submeter previamente, por escrito, & Contratante, para andlise e aprovagdo, quaisquer
mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo.

12.15. N3o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicao
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

12.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitag@o.

12.17. Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei
para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade
previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n°
13.146, de 2015.

12.18. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato,
preencher o 'Termo de Confidencialidade e Sigilo' (2389730), anexo V deste Termo.

12.19. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como 0s
valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta nio seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n® 8.666, de 1993.

12.20. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da Contratante.

12.21. Prestar os servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as
recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagéo.

12.22. Assegurar a Contratante, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a”e “b”, do Anexo
VII — F da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5, de 25/05/2017:
12.22,1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais

adequacgdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada parcela, de forma
permanente, permitindo & Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagoes; €

12.22.2. Os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especificagdes técnicas, da documentacdo
produzida e congéneres, € de todos os demais produtos gerados na execugdo do contrato, inclusive aqueles
produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizacdo expressa
da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis € penais cabiveis.

12.23. Realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informagoes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos da contratante
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ou da nova empresa que continuara a execucdo dos servigos.

= DA SUBCONTRATACAO

13.1. Nao sera admitida a subcontratagido do objeto licitatdrio.

14. ALTERACAO SUBJETIVA

14.1. E admissivel a fus3o, cis3o ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde

que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitacdio
original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto
pactuado e haja a anuéncia expressa da Administra¢do a continuidade do contrato.

15 CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

15.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais representantes da
Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.2. O representante da Contratante devera ter a qualificacdo necessaria para o acompanhamento e
controle da execu¢ao dos servigos e do contrato.

15.3. A verificagdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

15.4. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para
que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracdo dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

155, A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucdo dos servigos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos
mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia, informando as respectivas quantidades e
especificacOes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

15.6. O representante da Contratante deverd promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos
§§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

15.7. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela

Contratada ensejard a aplicacio de sangbes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 € 87 da Lei n°

8.666, de 1993.
15.8. As atividades de gestfio e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou unico

servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razéo
do volume de trabalho, nfo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo do Contrato.

15.9. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execucdo do objeto e utilizara o
Instrumento de Medicso de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no item 8.2 deste Termo, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a Contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servi¢o, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

15.9.1. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servigos.
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15.10. Durante a execucgdo do objeto, o fiscal técnico deverd monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a Contratada a corre¢ao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

15.11. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da Contratada a avaliagdo da execugdo do objeto
ou, se for o caso, a avaliacio de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

15.12. Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria Contratada materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

15.13. A Contratada poder4 apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel de
conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

15.14. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes & Contratada de acordo com as regras
previstas no ato convocatorio.

15.15. O fiscal técnico podera realizar avaliagio didria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho ¢ qualidade da prestacdo dos
Servicos.

15.16. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da Contratada que contenha sua relagdo detalhada, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagoes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

15.17. A fiscalizagio da execugio dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
a) acompanhamento 'in loco' das etapas de transferéncia do acervo;

b) visitas técnicas periodicas para o acompanhamento dos servigos de tratamento
documental, acompanhadas do preenchimento dos relatérios previstos no item 8.2 e seus
subsequentes; €

¢) visitas técnicas periddicas para verificar a correta salvaguarda do acervo.

15.18. As disposicdes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucdo
Normativa SLTI/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagao.

15.19; A fiscalizacio de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes
técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade
com o art. 70 da Lei n® 8.666, de 1993.

16. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

16.1. A emissio da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigos,
nos termos abaixo:

16.1.1. No prazo de até 5 (cinco) dias corridos do adimplemento da parcela, a Contratada devera
entregar toda a documentagéao comprobatéria do cumprimento da obrigagéo contratual.

16.1.2. O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal técnico e setorial ou pela equipe de
fiscalizagio ap6s a entrega da documentagdo acima, da seguinte forma:

16.1.2.1. A contratante realizard inspe¢io minuciosa de todos os servigos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servico, com a
finalidade de verificar a adequac@o dos servigos e constatar € relacionar os arremates, retoques e revisoes
finais que se fizerem necessarios.
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16.1.2.1.1 _ Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico
do contrato ira apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonincia com os indicadores previstos,
que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos & contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato

16.1.2.1.2 A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdio nfo atestar a tltima e/ou tinica medicdo de
servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisério.

16.1.2.1.3 O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, 4 conclusio de todos os testes
de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

16.1.3. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento dos documentos da Contratada,
cada fiscal ou a equipe de fiscalizacdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas
atribuigdes, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

16.1.3.1. Quando a fiscalizacdo for exercida por um tnico servidor, o relatério circunstanciado devera
conter o registro, a analise € a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a
fiscalizac@o técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo.

16.1.3.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério
circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ltimo.

16.1.3.2.1 Na hipétese de a verificagdo a que se refere o pardgrafo anterior ndo ser procedida
tempestivamente, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do
esgotamento do prazo.

16.2. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos servigos, o
Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos
servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

16.2.1. Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscaliza¢@o e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidacdio e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas corregoes;

16.2.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatdrios e documentagdes apresentadas; e

16.2.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscaliza¢do, com base no Instrumento de Medi¢@o de Resultado (IMR).

16.3. O recebimento provisério ou definitivo do objeto nfio exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execucgo do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas
e das responsabilidades assumidas em contrato e por forga das disposi¢des legais em vigor.

16.4. 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 no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo

da aplica¢do de penalidades.

17: DO PAGAMENTO
17.1. O pagamento serd efetuado pela Contratante no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura.
17.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o

inciso II do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverio ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias tteis, contados
da data da apresentacio da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n® 8.666, de 1993.
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17.2. A emissio da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servico,
conforme este Termo de Referéncia.

17.3. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagio da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagao mencionada no art. 29
da Lein® 8.666, de 1993.

17.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdio ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugdo Normativa n® 3, de 26 de abril de
2018.

17.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissdo;

¢) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo de prestag@o dos servigos;

e) o valor a pagar; €

f) eventual destaque do valor de retengdes tributérias cabiveis.

17.5. Havendo erro na apresentaciio da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidacdo
da despesa, o pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta
hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apos a comprovagio da regularizagdo da situag@o, ndo
acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

17.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,
sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

a) ndo produziu os resultados acordados;

b) deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida;

¢) deixou de utilizar os materiais € recursos humanos exigidos para a execucdo do servigo,
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

177 Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.
17.8. Antes de cada pagamento & contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a

manutencio das condigdes de habilitagdo exigidas no edital.

17.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, N0 Mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
contratante.

17.10. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo devera
realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensao temporéria de participagdo em licitagdo, no
ambito do 6rgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Puiblico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrucdo Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

17.11. Nizo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos orgios responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto & existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

hﬁps://sei.funasa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visuaIizar&id_documento=2637567&infra_siste... 20/27



28/09/2020 SEI/FUNASA - 2388932 - Termo de Referéncia

17.12. Persistindo a irregularidade, a contratante deverad adotar as medidas necessarias a rescisio
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

17.1_3. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacio junto ao SICAF.

17.13.1. Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por
motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente
Justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

17.14. Quando do pagamento, serd efetuada a retengfo tributaria prevista na legislacio aplicavel, em
especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP
n. 5/2017, quando couber.

I7.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, & empresa privada que tenha
em seu quadro societdrio servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes
Orcamentarias vigente.

17.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nio tenha concorrido, de

alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagéo financeira devida pela Contratante,
entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada mediante a aplicagido da seguinte

férmula:
EM =1x N x VP, sendo:
EM = Encargos moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
I = Indice de compensa¢io financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=0,00016438

[=(TX) I= (6/100) TX = Percentual da taxa anual = 6%

18. REAJUSTE

18.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentacdo das propostas.

18.1.1. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os precos

contratados poderdo sofrer reajuste apés o interregno de um ano, aplicando-se o indice oficial do IBGE, o
IPCA, mais comum para contratos administrativos, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas
apods a ocorréncia da anualidade.

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

18.3. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara a
Contratada a importancia calculada pela Gltima variagdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo
logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a Contratada obrigada a apresentar memoria de célculo referente
ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

18.4. Nas aferi¢cGes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

18.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo
possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicéo, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em

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

18.7. O reajuste sera realizado por apostilamento.
19. GARANTIA DA EXECUCAO
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19.1. O adjudicatario prestard garantia de execugdo do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n°
8.666, de 1993, com validade durante a execug¢@o do contrato € por 90 (noventa) dias apds o término da
vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato.

19.2. No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante de prestacdo de
garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga
bancaria.

19.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentagéo da garantia acarretard a aplicagdo de multa
de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois
por cento).

19.2.2, O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administra¢do 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 de 1993.

19.3. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um periodo
de 90 dias ap6s o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n°
5/2017.

19.4. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigac¢des nele previstas;

b) prejuizos diretos causados & Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucgdo do contrato;

¢) multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracio a contratada; €

d) obrigacdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pela contratada, quando couber.

19.5. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no
item anterior, observada a legislagdo que rege a matéria.

19.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na
Caixa Econdmica Federal, com corre¢do monetaria.

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

19.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa renincia do
fiador aos beneficios do artigo 827 do Codigo Civil.

19.9. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera
ser ajustada & nova situag@o ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagéo.

19.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagao,
a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢ao no prazo méximo de 20 (vinte) dias uteis, contados da
data em que for notificada.

19.11. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagao que rege a matéria.
19.12. Sera considerada extinta a garantia:

a) com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizagdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declara¢do da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato;

b) no prazo de 90 (noventa) dias apoés o término da vigéncia do contrato, caso a
Administragio nio comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos
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termos da comunicagdo, conforme estabelecido na alinea "h"do item 3.1 do Anexo VII-F da
IN SEGES/MP n. 05/2017.

19.13. o O garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante
com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sancdes & contratada.

19.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista
no Edital e no Contrato.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

20.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, a Contratada que:

a) inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢des assumidas em decorréncia da
contratacio;

b) ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
c) falhar ou fraudar na execu¢do do contrato;

d) comportar-se de modo inidéneo; ou

e) cometer fraude fiscal.

20.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar a
Contratada as seguintes san¢des:

20.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacGes contratuais
consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servico
contratado;

20.2.2. Multa de:

a) 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execu¢@o dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze)
dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execucdo com
atraso, poderd ocorrer a nao-aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese,
inexecucio total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

b) 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de atraso na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de
inexecucdo parcial da obrigac@o assumida;

¢) 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de inexecucdo total da obrigacdo assumida;

d) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo; e
e) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagio
da garantia (seja para refor¢o ou por ocasido de prorrogagdo), observado o maximo de 2%
(dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administracdo
Contratante a promover a rescis@o do contrato;
f) as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.
20.2.3. Suspensio de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Ptblica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;
20.2.4. San¢io de impedimento de licitar e contratar com o6rgdos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos

20.2.4.1. A Sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também € aplicavel em
quaisquer das hipéteses previstas como infrac8o administrativa no subitem 20.1 deste Termo de Referéncia.
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Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante
pelos prejuizos causados;

As sancdes previstas nos subitens 20.2.1, 20.2.3, 20.2.4 e 20.2.5 poderdo ser aplicadas a
Contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

20.4. Para efeito de aplicagio de multas, as infragdes séo atribuidos graus, de acordo com as tabelas
le2:
Tabela 1
Grau Correspondéncia
01 || 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
02 | 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
03 | 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
04 | 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
05 || 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 2
Infracio
[tem Descricao Grau
1 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dimo.ﬁsico, lesdo corporal ou conseqiiéncias letais, 05
por ocorréncia;
5 Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia e 04
por unidade de atendimento:
3 Manter funcionario sem qualificagiio para executar os servigos contratados, por empregado e por dia; 03
4 Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizag@o, por servigo e por dia; 02
5 Retirar funcionérios ou encarregados do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 03
Contratante, por empregado e por dia;
Para os itens a seguir, deixar de:
6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por 01
dia;

7 Cumprir determinagao formal ou instrugéio complementar do 6rgdo fiscalizador, por ocorréncia, 02
3 Substituir empregado que se conduza de modo i'ncon.veniente ou ndo atenda as necessidades do servigo, 01
por funcionario e por dia;

9 Cumprir quaisquer dos itens do E(.iital e seus Anexos nio Previstos ne?sta tabela de multag, 03
apos reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;

10 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01
1 Providenciar treinamento para seus funcionérios conforme previsto na relacdo de obrigagdes da 01
Contratada
Para os itens dos servicos:

12 Servico realizado fora das especificacdes SEM DANO A DOCUMENTACAO 01
13 Servigo realizado fora do prazo 02
14 Servigo néo realizado 03
15 Servico realizado fora das especificagdes COM DANO A DOCUMENTACAO 04
16 Perda ou extravio de caixa, documento fisico ou eletronico 05
17 Atraso no cumprimento do prazo 01
18 Indisponibilidade de acesso aos dados e documentos eletrdnicos por mais de 4 (quatro) horas 02
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20.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as empresas
ou profissionais que:

a) tenham sofrido condenac@o definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

b) tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagio;

c) demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracio em virtude de
atos ilicitos praticados.

20.6. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que
assegurara o contraditério € a ampla defesa & Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n°
8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

20.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a serem
pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos
na Divida Ativa da Uni#o e cobrados judicialmente.

20.7.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 15 (quinze)
dias, a contar da data do recebimento da comunicag@o enviada pela autoridade competente.

20.8. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do
licitante, a Unido ou Entidade poderd cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do
Cédigo Civil.

20.9. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado & Administracdo, observado o
principio da proporcionalidade.

20.10. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, houver indicios de pratica de infracdo
administrativa tipificada pela Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo & administrag@o publica
nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessédrias a apuracdo da responsabilidade da
empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo
sobre a eventual instauracdo de investigacdo preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizacéo -

PAR.

20.11. A apurag@o e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato
lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013,
seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

20.12. O processamento do PAR nZo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuragdo da ocorréncia de danos e prejuizos & Administragdo Publica Federal resultantes de
ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participag¢do de agente publico.

20.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

21 CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

21.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

21.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no
edital.

21.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

21.3.1. A empresa licitante devera apresentar atestado(s), emitido(s) por pessoas juridicas de direito

publico ou privado, que comprove(m) que a empresa, tenha prestado servigos pertinentes € 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 servigos:
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a) Tratamento documental (classificacdo, higienizac@o, ordenacio e acondicionamento)
contemplando um volume minimo de 1.000 (um mil) metros lineares no periodo de 12
(doze) meses consecutivos, com caracteristicas compativeis com as deste termo de
referéncia.

b) Armazenamento terceirizado de acervo documental 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 deste termo de referéncia.

¢) Fornecimento de Solugdo WEB de Gestdo de Documentos Fisicos, com caracteristicas
compativeis com a descrita neste Termo de Referéncia.

21.3.1.1. Admitir-se-4 o somatdrio dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestagdo dos Servigos.

21.3.2. A licitante deveré4 apresentar declaragdo (2389771), anexo I deste Termo, de que esta ciente de
todas as exigéncias e prazos estipulados no Edital e Termo de Referéncia e de que possui aptiddo para iniciar
os servicos tdo logo seja assinado o contrato.

21.3.3. O critério de aceitabilidade de precos é sigiloso, nos termos do art. 15 do Decreto n° 10.024, de
2019, do art. 7°, §3° da Lei n® 12.527, de 2011, e do art. 20 do Decreto n° 7.724, de 2012.

21.4. O critério de julgamento da proposta é o menor preco global.

21.5. As regras de desempate entre propostas sao as discriminadas no edital.

22. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

22,1, O custo estimado da contratacio sera tornado publico apenas e imediatamente apés o
encerramento do envio de lances.

22.2. A estimativa detalhada dos precos, consta nos Estudos Preliminares 8, item 15 (1885817).

23, DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

23.1. As despesas correrdo a conta dos recursos consignados no Orgamento Geral da Unido, a cargo
da Fundacio Nacional de Saude, A¢io 2000 - Administracido da Unidade.

24. ANEXOS

24.1. Anexo I - Declaragio do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des necessarias
para a prestagéo do servigo (2389771).

24.2. Anexo II - Atestado de Vistoria (2389406).

24.3. Anexo III - Avaliacdo da infraestrutura oferecida pela vencedora da licitacdo (2389504).

24 4. Anexo IV - Ordem de Inicio dos Servigos (2389722).

24.5. Anexo V - Termo de Confidencialidade e Sigilo (2389730).

25. ASSINATURAS

25.1. Integrante Requisitante

25.1:1. O presente termo de referéncia atende adequadamente as demandas de negocio formuladas, os

beneficios pretendidos sao adequados, a viabilidade da contratagdo e os custos previstos sdo compativeis €
caracterizam a economicidade, os riscos envolvidos sdo administraveis e a area requisitante priorizara o
fornecimento de todos os elementos aqui relacionados necessarios a consecucdo dos beneficios pretendidos,
pelo que recomendamos a contratagao proposta.

252, Equipe de planejamento da Contratacio — PORTARIA n° 147, DE 10 DE JANEIRO DE
2020:

- Gerson Queiroz Melo - SIAPE: 1037278
- Thais Queiroz Borges - SIAPE: 1816149
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25.3. O presente termo de referéncia foi elaborado em harmonia com a Instru¢do Normativa n°
5/2017 do Ministério do Planejamento Desenvolvimento e Gestdo, bem como foi utilizado o modelo
disponibilizado pela AGU (TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS CONTINUADOS SEM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA (DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019)

(ATUALIZACAO MAI 2020)), em seu
sitio: https:/www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/714620 para a viabilidade da contrata¢do, que
est4 em conformidade com os requisitos técnicos necessarios ao cumprimento do objeto.

26. APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

26.1. APROVO o Termo de Referéncia, com fulcro no art. 9°, inciso II, do Decreto n°® 5.450/2005,
cujos fundamentos passam a integrar a presente decisdo por forca do art. 50, § 1°, da Lein® 9.784/1999.

pom—
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| oF
seil
| assinatura

| eletrénica

! Documento assinado eletronicamente por Dorceni de Jesus Gomes Maia, Integrante Adminitrativo, em
24/09/2020, as 14:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto
n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

e eii ... | Documento assinado eletronicamente por Thais Queiroz Borges, Arquivista, em 24/09/2020, as 14:09,
il fj_{[ conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

§ assinabury
| Hetrdnica outubro de 2015.

" e
i »eii . | Documento assinado eletronicamente por Gerson Queiroz Melo, Coordenador de Servicos Gerais, em
| oD . @ 24/09/2020, as 14:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto

| assinaturs

| eletrdnica n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

@il _. | Documento assinado eletronicamente por Paulo Ricardo Ferronato, Coordenador-Geral de Recursos
o » @ Logisticos, em 24/09/2020, as 15:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §

| assinulura

| cletronica 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

S

eiﬁ . | Documento assinado eletronicamente por Liziane Raquel Moreira, Diretor do Departamento de
SGHs [é Administrac3o Substituto(a), em 24/09/2020, as 16:44, conforme horario oficial de Brasilia, com

| Bssinatura
| eleirdnica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

=1 A qutenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.funasa.gov.br/consulta,
7 informando o cédigo verificador 2388932 e o cédigo CRC 9B6735F6.
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