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V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados;

1. Definicao do objeto

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo de servigos de higienizagdo, separacdo, ordenacdo e digitalizacdo e upload em rede interna de documentos
funcionais dos servidores da FUNDACENTRO, em atendimento 8 PORTARIA NORMATIVA / SGP N° 9, de 01 de agosto de
2018 nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

upload em rede interna de
documentos funcionais
dos servidores da
Fundacentro.

ITEM ESPECIFICAQAO CATSER |UNIDADE DE | QUANTIDADE VALOR VALOR
MEDIDA UNITARIO | TOTAL
1 Higienizacdo, separagao, 27278 PAGINA 786.450 R$ 0,13 R$
ordenacdo, digitalizacdo e 102.238,50

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante do Estudo

Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 01 (um) ano, contado da assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n°
14.133, de 2021.

1.4 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacao a vigéncia da contratagdo.

2. Fundamentacao da contratacao

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2023, conforme autos do processo 47648.000366
/2022-51, com a seguinte estrutura:

Id do PCA: 46379400000150-0-000001/2023

Publicacdo: 11/05/2023

Id do item: 107

Identificador: 264001-2/2023

Classe: 168 - Servigos auxiliares de tecnologia da informagdo e comunicagao (tic)

3. Descricao da solucdo
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacdo
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade:

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

4.1.1 Somente poderdo ser utilizados na execugdo dos servicos bens de informatica e/ou automagdo que possuam a
certificacdo de que trata a Portaria INMETRO n° 170, de 2012 ou que possuam comprovada seguranca, compatibilidade
eletromagnética e eficiéncia energética equivalente.

4.1.2 Somente poderdo ser utilizados na execugdo dos servicos bens de informatica e/ou automacdo que ndao contenham
substancias perigosas em concentracdo acima da recomendada na diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous
Substances), tais como merctrio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr (VI)), cddmio (Cd), bifenil polibromados
(PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDEs).

Indicacao de marcas ou modelos (Art. 41, inciso I, da Lei n° 14.133, de 2021):

4.2. Né@o ha indicacdo de marca ou modelo especifico de aparelhos de digitalizacdo, entretanto, além do atendimento ao item 4.1
deste Termo de Referéncia, é conveniente consultar o item 2 das orienta¢Oes técnicas para realizacdo do servigo, através do
endereco https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/orientacoes-
tecnicas. Neste item constam as especificacdes desejadas para os equipamentos, a fim de realizar a digitalizacdo da maneira mais
correta possivel, dentro das exigéncias do sistema SIGEPE-AFD.

Subcontratacao
4.3. Néo é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

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

4.4.1. A garantia nas modalidades caucdo e fianga bancaria devera ser prestada em até 15 dias corridos, a contar da
assinatura do contrato

4.4.2. No caso de seguro-garantia sua apresentagdo devera ocorrer, no maximo, até a data de assinatura do contrato.

4.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a garantia da contratagdo.
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4.6. O Contratado deverd realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
sem perda de informacdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos do contratante ou da nova empresa que
continuard a execucdo dos servigos.

Vistoria

4.7. A avaliacao prévia do local de execugdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das condices e
peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 17 horas, no Centro Técnico
Nacional da Fundacentro (CTN), situado na Rua Capote Valente, n° 710, Bairro Pinheiros, Sdo Paulo/SP.

4.8. Serao disponibilizados data e horério diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responséavel técnico deverd estar devidamente identificado, apresentando
documento de identidade civil (RG, CNH, etc) e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a
realizagdo da vistoria.

4.10. O agendamento prévio da vistoria devera ser feito a partir de contato com os emails: cggc@fundacentro.gov.br ou
sap@fundacentro.gov.br.

4.11. A ndo realizac@o da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalagdes, dividas ou
esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos
decorrentes.

5. Modelo de execucao do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicoes de Execucdo
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execugdo do objeto: em até 3 dias uteis da assinatura do contrato.

5.1.2. A Fundacentro/CTN devera disponibilizar espago fisico em fun¢do dos volumes de documentos e pastas
funcionais a serem trabalhadas, bem como instalagoes elétricas, l6gicas e mobiliario suficientes para a realizagdo das
atividades da empresa contratada.

5.1.3. A digitalizagdo das pastas funcionais pela empresa vencedora deverd ser iniciada dentro das condicdes
estabelecidas nos itens 5.1.1 e 5.1.2, e terd inicio com a emissdo e o aceite da Ordem de Servigo (OS), cujo modelo
constara no sistema SEI da Fundacentro. A OS trard informacao da quantidade de paginas que serdo trabalhadas. A
execucdo da OS sera distribuida em romaneios, que compreende um grupo de pastas funcionais com suas folhas
numeradas pela Fundacentro a ser tratada em conjunto pela empresa, representando a unidade fundamental para ateste e
pagamento, vinculado a OS.

5.1.4. Os romaneios em posse da empresa ficardo disponiveis para consulta durante todo o ciclo de formagdo do AFD
caso a Fundacentro solicite.

5.1.5. O fluxo completo de execucado do servigo, bem como os padrdes de digitalizagdo exigidos, deverdo ser consultados
dentro do Estudo Técnico Preliminar que acompanha este Termo de Referéncia, em seu item 6.

5.1.6. A fim de evitar retrabalhos no processo, melhorando a fluidez das tarefas envolvidas, recomenda-se que a empresa
realize um teste-piloto com uma determinada pasta ou romaneio antes de iniciar a primeira OS, submetendo a avaliacdo
da fiscalizacdo quanto ao atendimento dos padrdes de qualidade exigidos. Assim, havendo confirmacéo sobre este fluxo
e padroes de digitalizacdo, espera-se mais previsibilidade nas atividades, inclusive de fiscalizacdo, o que representa mais
celeridade e eficiéncia na execucdo do objeto.

Local da prestacao dos servicos

5.2. Os servicos serdo prestados no Centro Técnico Nacional da Fundacentro (CTN), situado na Rua Capote Valente, n° 710,
Bairro Pinheiros, Sdo Paulo/SP, dentro do horério de expediente a ser informado pela contratante.
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Materiais a serem disponibilizados

5.3. A empresa contratada sera responsével pelos servigos de formagdo do Assentamento Funcional Digital - AFD, bem como,
pelos recursos materiais (computador, scanner, EPIs, softwares, licencas, etc), recursos humanos e de logistica para execugdo do
processo de digitalizacao.

Informacées relevantes para o dimensionamento da proposta

5.4. Conforme orientagdo contida na Cartilha de calculo, disponibilizadas pelo endereco eletrénicos: (https://www.servidor.gov.br
/gestao-de-pessoas /assentamento-funcional-digital /noticias/teste) (http://gestao.planejamento.gov.br/afd), apurou-se o
quantitativo de 1.330 pastas funcionais a serem digitalizadas, totalizando 786.450 paginas, cuja separacdo entre "Legado" e
"Novos Documentos Funcionais" seré indicada por servidor(es) indicado(s) pela Fundacentro para fiscalizagéo e
acompanhamento do contrato.

5.4.1. Conforme disposto na PORTARIA NORMATIVA N° 9, DE 01 DE AGOSTO DE 2018, a digitalizagdo deve ser
feita em formato PDF/A com OCR, 300 DPI, tons de cinza, escala 1x1, a fim de atender aos padrdes exigidos para
insercdo dos documentos no sistema SIGEPE-AFD. Deve-se considerar ainda que o servigo sera realizado nas
dependéncias da Fundacentro, conforme item 5.2.

Especificacdao da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso III, da Lei n® 14.133, de 2021)

5.5. O prazo de garantia contratual dos servicos, complementar a garantia legal, serd de, no minimo 06 (seis) meses, contado a
partir do primeiro dia til subsequente a data do recebimento definitivo do objeto. Dentro deste prazo, a Fundacentro podera

acionar a contratada para executar atividades de correcdo de eventuais equivocos detectados resultantes da fiscalizacdo, desde
que devidamente justificados, a fim de que os arquivos atendam aos padrdes exigidos para insercdo no sistema SIGEPE-AFD.

6. Modelo de gestao do contrato

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133,
de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagtes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

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

6.5. Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o representante da empresa
contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das obrigacoes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execugado da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

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

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas
no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, com a descri¢do do que for necessério para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (
Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.7.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificaces para a correcdo
da execucdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, III);
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6.7.3. O fiscal técnico do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso. (
Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV).

6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do
contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V).

6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII

).

6.7.6. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencédo das condi¢Ges de habilitacdo da contratada, acompanhara o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizag&o de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizag¢do do contrato contendo todos os
registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequac0es do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.9.1. O gestor do contrato acompanhara a manutenc¢do das condi¢oes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no
relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, III).

6.9.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.9.3. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cuamprimento de obrigagdes. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.9.4. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo
para fins de aplicacéo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.10. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou prorrogacao contratual. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.11. O gestor do contrato devera elaborara relatério final com informagdes sobre a consecucédo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.12. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

6.13. Dada a importancia dos documentos envolvidos no objeto, a empresa devera indicar funciondrio para o acompanhamento
dos servigos, responsavel por tarefas como conferéncias de romaneios e assinatura dos documentos envolvidos no cumprimento
de cada etapa do objeto (Termo de Entrega de Romaneio, Termo de Devolugdo de Romaneio, Termo de Recebimento Definitivo,
entre outros), a fim de proporcionar um contato seguro com a Fundacentro durante a execugdo do servico.

6.14. Além do disposto acima, a fiscalizacdo contratual obedecerd as seguintes rotinas:

6.14.1. Geracdo da Ordem de Servigo (OS) no sistema SEI da Fundacentro, contendo os dados necessérios (local
definido, dados da Contratada e da Fundacentro, nimero do contrato, dados do gestor responsavel, descriminagdo dos
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servicos, quantidade de paginas disponibilizadas, valor unitério e total), certificando-se do aceite por parte de
representante devidamente designado pela empresa (item 6.13) para acompanhamento do servico;

6.14.2. Geracdo do Termo de recebimento de romaneio no sistema SEI da Fundacentro (documento que devera conter
nimero do romaneio e da OS, Cédigo da UPAG, nome do(s) servidor(es) incluso(s), quantidade paginas, CPF, matricula
SIAPE de cada pasta) com a discriminagdo das pastas fisicas entregues, certificando-se da conferéncia e aceite por parte
da empresa. Com isso, assegura-se que os itens fisicos estdo corretamente documentados no processo de fiscalizacdo. Tal
procedimento é importante para o acompanhamento da OS, uma vez que uma OS pode conter diversos romaneios.

6.14.3 Apds upload dos arquivos digitalizados por parte da empresa (em diretério dentro da rede interna da Fundacentro,
a ser disponibilizado antes do inicio dos servigos) o fiscal devera conferir se os documentos atendem ao padrdo
solicitado na PORTARIA NORMATIVA N° 9, DE 01 DE AGOSTO DE 2018 (formato PDF/A com OCR, 300 DPI,
tons de cinza, escala 1x1), bem como se ha algum impedimento de inserc¢do dos arquivos dentro do sistema SIGEPE-
AFD que tenha relacdo com os padrdes de digitalizacdo. Assim, a empresa comunicara a equipe de fiscalizacdo do
contrato sobre a insercédo do referido romaneio digitalizado, solicitando aprovagdo do servico. Esta solicitacdo gera o
“Termo de Recebimento Provisério” por parte da fiscalizagdo (contendo nimero do romaneio, quantidade de paginas
com valores unitérios e total executado), que ficara registrado no sistema SEI da Fundacentro

6.14.3.1. O Fiscal do contrato tera até 15 dias para fiscalizar e atestar a execucéo dos servigos do romaneio,
podendo aprovar ou reprovar as pastas caso ndo estejam no padrdo de qualidade exigido. Em caso de reprovacao,
o romaneio ficard com o status de reprovado, devendo a Contratada realizar os ajustes necesséarios para a
aprovacao, ap6s a devida comunicagdo por parte do fiscal.

6.14.4 Com a aprovacdo do Romaneio pelo Fiscal, a Contratada devera remontar e devolver as pastas fisicas constantes
no romaneio, juntamente com o Termo de Devolugdo do Romaneio (documento a ser gerado pelo fiscal, contendo
nimero do romaneio e da OS, Cédigo da UPAG, nome do servidor, quantidade de paginas, CPF, matricula SIAPE de
cada pasta). O Termo devera ser assinado e atestado pela fiscaliza¢do apds conferéncia entre o discriminado no termo e o
montante fisico devolvido. Em seguida, sera emitido o Termo de Recebimento Definitivo, que deverd ser assinado entre
as partes. Estas informacGes também deverdo constar no processo de fiscalizagdo do contrato, no sistema SEI da
Fundacentro.

6.14.5. Apos devolver o Romaneio, com as pastas fisicas devidamente conferidas por parte da Fundacentro, se estiverem
de acordo com o que foi entregue incialmente, a empresa pode solicitar o pagamento do servico executado, com valores
proporcionais ao(s) romaneio(s) que for(em) entregue(s) e descrito(s) no Termo de Recebimento Definitivo. A empresa
utilizara o contador do scanner como fonte para definir quantas folhas frente e quantas folhas com verso foram
digitalizadas para cada segdo.

6.14.6. A CONTRATADA ird solicitar novos grupos de pastas conforme o término de cada Romaneio até finalizar a
ordem de servico. Apo6s aprovacao dos Romaneios de uma determinada OS, sera solicitado o encerramento desta OS, que
deveré ser realizado pelo fiscal do contrato dentro do sistema SEI.

7. Critérios de medicao e pagamento

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto considerara:

7.1.1. Em primeiro lugar, os padroes de qualidade dispostos na PORTARIA NORMATIVA N° 9, DE 01 DE AGOSTO
DE 2018, que sdo: digitalizacdo deve ser feita em formato PDF/A com OCR, 300 DPI, tons de cinza, escala 1x1;

7.1.2. Além disso, deverd ser conferido pela fiscalizagdo o "Termo de Devolugdo do Romaneio", para confirmagdo se a
quantidade constante neste termo esta digitalizada nos devidos padrdes (apds checagem do upload de arquivos na rede da
Fundacentro) e se a descricdo e quantidade de documentos fisicos devolvidos é a mesma deste termo;
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7.1.3. A empresa poderd utilizar o contador de paginas digitalizadas do scanner para solicitar o faturamento, entretanto, o
faturamento s6 serd liberado apos a fiscalizagdo elaborar o "Termo de Recebimento Definitivo", contendo, entre outras
informacdes, o nimero de paginas a serem faturadas, ap6s conferéncia das condi¢des dispostas nos itens 7.1.1. e 7.1.2.

7.1.4. A fim de melhorar o controle e a rastreabilidade dos servicos, evitando retrabalhos no procedimento de
faturamento, recomenda-se que a empresa solicite o faturamento por romaneio, proporcional ao niimero de paginas
digitalizadas, apés atestar internamente a finalizacdo destes itens, atentando sempre para o atendimento das condicdes
dos itens 7.1.1 e 7.1.2.

7.1.5. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.5.1. ndo produzir os resultados acordados,
7.1.5.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.1.5.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utilizé-los com
qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 15 (quinze) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante
termos detalhados, quando verificado o cuamprimento das exigéncias de caréter técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lei n°
14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246, de 2022).

7.2.1. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do contratado com
a comprovacao da prestagdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.2.2. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.2.3. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de 2022

)

7.2.4. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

7.3. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do contrato ira apurar o
resultado das avaliagOes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.3.1. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.3.2. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da tltima e/ou tinica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c¢/c art. 140 da Lei n°® 14133,
de 2021)

7.3.3. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e InstrucOes exigiveis.

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

7.4. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacéo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.5. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 07 (sete) dias, contados do recebimento provisério, por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo
mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
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7.5.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando
houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execucdo
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacGes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de
2022).

7.5.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

7.5.3. Emitir Termo Circunstanciado (Termo de Recebimento Definitivo) para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatérios e documentagGes apresentadas; e

7.5.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao.

7.5.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestdo.

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

7.7. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na
execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.8. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do servico nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucado do contrato.

Liquidacao

7.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de dez dias tteis para fins de liquidacdo, na
forma desta secéo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.9.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos casos
de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021.

7.10. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente
apresentado 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 respectivo de execucdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

7.11. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovacdo da regularizacdo
da situacdo, sem Onus a contratante;

7.12. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo 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 documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133/2021.

7.13. A Administragdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condigoes de habilitacdo exigidas
no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, que implique
proibicdo de contratar com o Poder Ptiblico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.
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7.14. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificacdo, por escrito,
para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uuteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.15. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos 6rgaos
responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.16. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessdrias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.17. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do
contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.18. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias tteis, contados da finalizagdo da liquidacdo da despesa,
conforme secdo anterior, nos termos da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final
do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdao, mediante aplicacdo do indice IPCA de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

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

7.21. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para pagamento.
7.22. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributéria prevista na legislagao aplicavel.

7.22.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando
da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.23. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a
retencao tributéria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Antecipacao de pagamento
7.24. A presente contratagdo ndo ndo permite a antecipagdo de pagamento.
Cessao de crédito

7.25. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrucao Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de Julho de 2020, conforme as regras deste presente
topico.

7.25.1. As cessdes de crédito ndo fiducidrias dependerdo de prévia aprovacgdo do contratante.

7.26. A eficécia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracdo, estd condicionada a celebragdo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.27. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢des de habilitacdo por
parte do contratado (cedente), a celebracdao do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também
se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, tudo nos termos do Parecer JL.-01, de
18 de maio de 2020.

7.28. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (contratado) pela execugdo do objeto
contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excecdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes
ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a
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possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacdo do fato gerador, quando for o caso, e
o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.29. A cessdo de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral responsabilidade do
contratado.

8. Critérios de selecao do fornecedor
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacio de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a
forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR PREGCO.

Exigéncias de habilitacao
8.2. Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

8.3. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para fins de
identificacdo em todo o territorio nacional;

8.4. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede; Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo
ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.5. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELLI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Ptiblico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da
Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a
qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

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

8.8. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia
da sociedade simples ou empreséria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz

8.9. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na
Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da
Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo respectiva.
Habilitacao fiscal, social e trabalhista
8.11. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

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

8.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
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8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa
ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lein® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.15. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.16. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio
contrata ou CONCorre;

8.17. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipais relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal
condi¢do mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma
da lei.

8.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento
diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira
8.19. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa

fisica, desde que admitida a sua participacao na licitagdo (art. 5°, inciso II, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116,
de 2021), ou de sociedade simples;

8.20. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, caput,
inciso II);

8.21. indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), comprovados
mediante a apresentacdo pelo licitante de balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) dltimos exercicios sociais e obtidos pela aplicacdo das seguintes formulas:

I - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo )/( Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante);
II - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo ndo Circulante); e
III - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

8.22. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), seré exigido para fins de habilitagdo patrimonio liquido de até 10% do valor total
estimado da contratagdo.

8.23. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagcdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo
substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.24. O balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis limitar-se-do ao tltimo
exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida hd menos de 2 (dois) anos. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, §6°)

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

Qualificacdao Técnica

8.26. Comprovacao de aptiddo para a prestacdo do servico de digitalizacdo de documentos em complexidade operacional
equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de, no minimo, 3
(trés) certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho
profissional competente, quando for o caso.

8.26.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos executados
com as seguintes caracteristicas minimas:

8.26.1.1. Inicio da prestacdo dos servigos com periodo maximo de 02 (dois) anos antes da publicacdo do edital
de pregdo eletronico deste certame.
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8.26.1.2. Quantitativo de paginas apresentado nos atestados, somado, deve ser de até 393.225 paginas, o que
representa o limite de 50% do quantitativo previsto na licitagdo, atendendo assim ao exposto art. 67, §2° da Lei
n° 14.133, de 2021.

8.26.2. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo, a apresentagdo e o somatdrio de diferentes
atestados executados de forma concomitante.

8.26.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.

8.26.4. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacgao da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da
contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

8.27. Caso admitida a participagdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentagdo complementar:

8.27.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e que executardao o
contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovacgao de que estdo domiciliados na localidade da sede da
cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971;

8.27.2. A declaracdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados
indicados;

8.27.3. A comprovacdo do capital social proporcional ao niimero de cooperados necessdrios a prestacdo do servico;

8.27.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

8.27.5. A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o contrato; e

8.27.6. Os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade juridica da cooperativa: a) ata de fundacéo; b)
estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou; c) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata
da assembleia; d) editais de convocagdo das trés tltimas assembleias gerais extraordindrias; e) trés registros de presenca
dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e f) ata da sess@o que os
cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitacdo;

8.27.7. A tltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou
uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo érgdo fiscalizador

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 102.238,50
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 102.238,50 (cento e dois mil, duzentos e trinta e oito reais e cinquenta
centavos). Para a estimativa de pregos foi efetuada, em 22/03/2023, consulta no Painel de Precos do Governo Federal (www.
paineldeprecos.gov.br), conforme artigos 5°, incisos I e IV da IN 73, de 05 de agosto de 2020. A pesquisa retornou o valor médio
de R$ 0,13 (treze centavos) por pagina, gerando o total previsto nesta secao.

10. Adequacao orcamentaria

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta da Fundacentro, com recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Unido.

10.1.1. A contratagao serd atendida pela seguinte dotagdo
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I) Gestdo/Unidade:

IT) Fonte de Recursos:

IIT) Programa de Trabalho:
IV) Elemento de Despesa:

V) Plano Interno:

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

TIAGO BORGES PEDROSO DO AMARAL

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/05/2023 as 15:54:18.

GUSTAVO DOS SANTOS HENSCHEL

Membro da comissdo de contratagdo

b
&f Assinou eletronicamente em 23/05/2023 as 17:07:37.

JUAN GOMES PEREIRA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/05/2023 as 16:03:06.

ANDRE WILLIAN DE OLIVEIRA SANTOS

Autoridade competente

tf Assinou eletronicamente em 07/06/2023 as 10:47:56.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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