CONTRATO N° 01/2014

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM
A UNIAO, REPRESENTADA PELA
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS,
POR INTERMEDIC DA SECRETARIA DE
GESTAQ DA POLITICA DE DIREITOS
HUMANOS E A EMPRESA SPOT
REPRESENTACOES E SERVICOS LTDA.
PROCESSO N° $0005.005275/2013-12

A UNIAO, por intermédio da SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA — SDH/PR, com sede no Setor Comercial Sul-B, Quadra
09, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate ~ Torre “A”, Brasilia-DF, inscrita no CNPJ sob
o n° 05.478.625/0001-87, por meio da SECRETARIA DE GESTAO DA POLITICA DE
DIREITOS HUMANOS, neste ato representada por seu Secretario de Gestfio da Politica de
Direitos Humanos, GLEISSON CARDOSO RUBIN, brasileiro, casado, portador da Carteira
de Identidade RG n° 1246507 — SSP/DF e inscrito no CPF/MF sob o n° 605.814.921-53,
residente e domiciliado nesta Capital, por delegacio de competéncia fixada pela Portaria n° 5,
publicada no D.O.U. de 10 de janeiro de 2011, denominada CONTRATANTE ¢ a SPOT
REPRESENTACOES E SERVICOS LTDA., inscrita no CNPJ sob o n° 00.729.160/0001-76,
sediada no SHCGN 702/703, bloco C, loja 50 , CEP: 70.710-750, Brasilia/DF, neste ato
representada por MARIA EUDETE PEREIRA DA SILVA BORGES, brasileira, Socia-
Administradora, portadora da Carteira de ldentidade n°® 355.577, SSP-DF, CPF n°
112.410.201-91, residente e domiciliada na SHIS QL 24, conjunto 6, casa 10, Lago Sul -
CEP 71.665-065, Brasilia/DF, doravante denominada CONTRATADA, celebram o presente
CONTRATO, decorrente do Processo n® 00005.005275/2013-12, sob a forma de execugo
indireta, no regime de empreitada por prego global, nos temos da Lei n® 10.520, de
17.07.2002, da Lei Complementar n® 123/2006, do Decreto n° 3.555, de 08.08.2000 e do
Decreto n° 5.450, de 31.05.2005, Decreto n° 6.204 de 05.09.2007, Instruco Normativa n°® 02,
da SLTI do MPOG, de 30.04.2008, alterada pela IN/MPOG n° 03, de 15 de outubro de 2009,
Decreto n® 7.892 de 23.1.2013, aplicando-se, subsidiariamente, 4 Lei n°® 8.666, de 21.06.1993,
com suas alteracdes, mediante as Clausulas e condigbes a seguir estabelecidas.

1.1. Registro de pregos para prestagdo de servigo especializado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para atender as necessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Reptblica — SDH/PR, conforme especificagdes constantes no
Edital do Pregéio Eletronico para Registro de Pregos n°® 15/2013 e seus Anexos.

SUBCLAUSULA UNICA - Sio partes integrantes deste Contrato como se nele transcritos
estivessem, o Edital de Pregdo Eletrénico SRP n°® 15/2013 e todos os seus Anexos, a Proposta
da CONTRATADA e demais pecas que constituem o Processo n® 00005.005275/2013-12

2.1 ~ Os servigos, objeto deste instrumento contratual, contemplaro a transferéncia da




tratamento técnico arquivistico do acervo documental que consistird na identificagfo,
higienizagfio, acondicionamento, classificagfo, organizagfo, indexagdo e preparagdo de
documentos para destinagdo final com suas respectivas listagens de eliminagdo e/ou
recolhimento, e elaboragio do cddigo de classificacio e tabela de temporalidade de
documentos de drea fim desta Secretaria.

2.1.1 — Quadro resumo do objeto deste instrumento — Especificagdes Técnicas e
Quantidades:

Diagnostico Situacional da documentagBio da Secretaria de 0]

1 Direitos Humanos da Secretaria de Direitos Humanos da Produto
Presidéncia da Republica — SDH/PR.

5 Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificagfio, transporte | 850 metros
e transferéncia de acervo documental. : lineares
Tratamento, organizagio e indexagfio/cadastro de do acervo

. e 850 metros

3 documental acumulado transferido, com aplicagio dos i
. N o ineares
instrumentos de gestfo arquivistica.

4 Elaboragio de Codigo de Classificagio e Tabela de Segvli o
Temporalidade de Documentos de Area Fim da SDII/PR. ¢
Recuperagéio de informag8o: desarquivamento e Arquivamento 18.0

5 Servicos
de documentos.

2.2 — O tratamento técnico arquivistico do acervo documental Secretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica, devera ser executado com aplicagfio dos instrumentos de gestéo
documental de acordo com a regulamentagfo do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ
e dos demais dispositivos legais correlatos, da legislac8o especifica relacionada as atividades
da SDH/PR, bem como ouiros atos que porventura venham a ser publicados durante a

vigéncia contratual,

2.3 — Somente os documentos arquivisticos deverfio ser transferidos apds a triagem, A
transferéncia devera ser realizada ordenadamente em lotes de remessa, para o ambiente de
processamento da Contratante, devidamente acondicionados e previamente identificados para
serem submetidos & avaliagio quanto ao seu valor arquivistico, serem classificados
obedecendo ao Plano de Classificago de Documentos, higienizados, organizados, indexados
e cadastrados em listagem de controle de processos e documentos fornecidos pela Contratada.

2.4 — Durante a transferéncia ¢ o tratamento dos lotes disponibilizados pela Contratante o
armazenamento e guarda dos documentos deverd ser de responsabilidade da Contratada,
dentro de critérios da seguranca fisica e facilidades de localizagBio e uso, com elaboragiio de
instrumento gue permita sua identificacio e localizagfio.

2.5 — A Contratada deverd apresentar um Diagnoéstico Situacional da documentagio da
SDH/PR, elaborar um Plano de Projeto e o detalhamento do Cronograma de Execugdo do
Projeto, para ser submetido & aprovacgfo do contratante em até 20 (vinte) e 15 (quinze) dias
respectivamente, apos a assinatura do contrato.

2.6 — No prazo dos 15 (quinze) dias apds a assinatura do contrato, devera ser apresentado:




2.6.1 — Documento de iniciacio do prejeto contendo: Definiciio do projeto
(objetivos, escopo, pré-requisitos, premissas), produtos do projeto, estrutura organizacional do
projeto, cronograma preliminar detalhado e procedimentos de controle do projeto
(comunicago, pendéncias, alteragSes, aceites e encerramento);

2.6.2 — Plano de Acompanhamento e Avaliagio que deverd conter: Indicacio da
equipe responsavel por cada uma das atividades; metodologia a ser utilizada na execugéo dos
servicos e dos métodos de frabalho empregados; todas as fases do fluxo o processamento do
acervo documental deverfio ser objeto de acompanhamento e avaliacfio; definiclio da
periodicidade de execucfio das a¢Bes de acompanhamento e Avaliagio (com intervalo de
tempo nfo superior a 30 (trinta) dias); indicagfio do método de andlise e tratamento dos dados
coletados; e defini¢Bo e descricfio dos procedimentos para acompanhamento e avaliagdio das
atividades de correcéio e melhoria.

2.7 — O Plano de trabalho para Tratamenfo Arquivistico que contemple as agbes e
especificagOes técnicas para execugdo dos servigos propostos de forma clara e precisa, um
Plano de Controle de Logistica para Transferéncia do Acervo ao ambiente de produgio e
Plano de instalacdo da infraestrutura e sistemas envolvidos com todo detalhamento
apresentado no Cronograma de Execugio do Projeto, observando a localizagfio dos acervos
documentais demonstrada na Tabela 2.

Setor Comercial Sul Qd 09
Ed. Parque Cidade Corporate
Tore A, 8°, 9° ¢ 10° andar
Brasilia — Distrito Federal

Secretaria de Direttos
Humanos da Presidéncia da
Republica — SDH/PR

603

Esplanada dos Ministérios
Ministério da Justica - MJ Anexo II 2° Subsolo - 245
Brasilia — Distrito Federal.

2.8 — Durante as etapas do Cronograma de Execu¢fo do Projeto o Gerente do Projeto serd
responsavel pela elaboraco e entrega dos seguintes relatoérios que farfio parte da
“Documentagio do Projeto™.

2.8.1 — Relatério de Situagio quinzenal - onde deverfio ser descritas todas as
atividades executadas, além de destacar as pendéncias do projeto, chamados de suporte
técnico em aberto e a programag8o de atividades para a quinzena seguinte, acompanhando e
comparando com o definido no “Cronograma de Execugio do Projeto™.

2.8.2 — Relatdrio Analitico das Atividades de Acompanhamento e Avaliagio -
apresentado mensalmente apontando o andamento dos trabalhos, os resultados encontrados,
os erros identificados e os ajustes propostos.

2.9 — Descrigfio do Acervo: Trata-se de um acervo aberto, que recebe acréscimos mensais nos
arquivos em fase corrente e intermedidria. Possui casos de documentos que estdo em graus
variados de preservacfio, exigindo assim, tratamentos diferenciados:

2.9.1 — O acervo documental a ser tratado no presente contrato é de aproximadamente
850 metros lineares;

2.9.2 — Esses valores séo referenciais. Deve-se considerar uma taxa de crescimento
anual relativamente pequena; '




2.9.3 — O volume de documentos nfio arquivisticos a serem descartados nfio foi
estimado.

2.9.4 — A unidade de medig¢fio e avaliagiio para faturamento serd o metro linear
finalizado.

2.10 — Triagem de documentos: consiste na selecfio dos documentos arquivistico dos
documentos que nfo possuem essas caracteristicas. Os documentos que serdo transferidos e
tratados sdo os arquivisticos, que deverdio ser separados dos demais, das publicagbes, material
de expediente e materiais diversos que estiio nos dep6sitos.

2.10.1 ~ Documento arquivistico — documento que contenha informagéo registrada,
independente do suporte, produzida ou recebida e mantida por uma instituicdo ou pessoa no
decurso de suas atividades publicas ou privadas. Conforme definigio do Conselho
Internacional de Arquivos — ICA.

2.10.2 —~ Documento é a unidade de registro de informac¢des em qualquer tipo de
suporte/ material.

2.11 — Transferéncia do acervo para tratamento arquivistico: consiste na retirada do
acervo documental dos arquivos setoriais da SDH/PR e do depésito do M para as instalagdes
fisicas do Arquivo Central da CONTRATANTE, apos a triagem e seleglo dos documentos
arquivisticos, servigo esse que devera atender as seguintes especificagdes:

2.11.1 — todo o manejo e a movimentagfio dos documentos sfio de responsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar as medidas que assegurem a integridade fisica
dos mesmos, logo apds aprovadas e implementadas as fases iniciais do Cronograma do de
Execucéo do Projeto.

2.11.2 ~ os documentos serfio transferidos em Lotes com volumes pré-definidos,
devendo o recebimento e a conferéncia dos lotes de documentos devem ser realizados em
conjunto pela Contratante ¢ Contratada no ambiente de produgéo.

2.11.3 — a retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalactes de
processamento ¢ armazenamenio deverfio seguir os requisitos do Plano de Logistica Para
Transferéncia do Acervo e o Plano de Organizagfio para Tratamento Arquivistico, obedecendo
a ordem de prioridade estabelecida entre o representante do contratante, Comissdo de
Fiscalizacio e o Gerente do Projeto da CONTRATADA.

2.11.4 — na transferéncia para as instalagdes da CONTRATANTE, os documentos
deverfio ser armazenados com identificagfo da caixa-arquivo e com a elaboragfo de uma lista:
de equivaléncia, que indicard a correspondéncia entre o novo endereco ¢ o mapa de
localizag#io nos respectivos arquivos de origem.

2.11.5 ~ deverdio ser elaboradas listas de saida de documentos que serfio assinadas pelo
representante da Contratada e por representante da Contratante. A lista deverd conter niimero
de caixa, procedéncia/ local de origem, assunto e interessado (6rgo acumulador), horério de
saida do MJ ou da SDH/PR e chegada as instalagGes do Arquivo e total de caixas.

2.11.6 — todas as atividades de ftransferéncia deverfio ser supervisionadas e
acompanhadas por representante da Comissfo de Fiscalizagfio, de forma a garantir o
cumprimento das normas de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de
documentos. O que nfio isenta toda e qualquer responsabilidade da Contratada. -




2.11.7 — A retirada das caixas dos locais onde estio armazenadas deverd obedecer aos
seguintes cuidados:

2.11.7.1 — os documentos deverfio ser colocados em caixas com a identificagéo
basica do contelido e lacre.

2.11.7.2 — retirada das caixas dos depdsitos ou arquivos setoriais e transporte até o
local de carregamento em catrinhos proprios, com fechamento nos quatro lados.

2.11.7.3 — as caixas deverdo ser envolvidas com filme stretch, e transportados em
veiculo coberto, evitando danos ao material durante o percurso € o descarregamento.

2.11.8 — A qualquer momento, o representante' da Comissfio de Fiscalizagfo podera
indagar sobre procedimento de transferéncia que ndo atenda aos requisitos definidos neste
instrumento.

2.11.9 — A CONTRATADA devera disponibilizar equipe de profissionais ¢ todos os
insumos necessarios para realizar, nos locais de deposito do acervo, a triagem de documentos
e o acondicionamento dos documentos arquivisticos em caixas apropriadas, que serdo
identificadas e lacradas, transferindo-as para as instalagdes da Contratante.

2.11.10 — A CONTRATADA, antes do inicio dos servigos, devera apresentar modelo
de insumos para validagfo da Contrataite.

2.11.11 — A Contratada enviara previamente & SDH/PR, a relagfio dos insumos
necessarios ao armazenamento dos documentos que serfio transferidos. Os insumos deverdo
ser fornecidos pela CONTRATADA em até 16 (dezesseis) horas tteis, a contar da solicitagfo,
respeitando o horério estabelecido pela Contratante. As caixas deverdio ser fornecidas
desmontadas, juntamente com os lacres e etiquetas, na quantidade solicitada. Os insumos que
por ventura vierem danificados serfio recusados e deverdio ser substituidos em até 08 (oito)
horas Uteis, sem nenhum tipo de dénus para a SDH/PR.

2.11.12 — A CONTRATADA devera conferir a Ordem de Servigo (OS) e o estado de
conservaciio das embalagens. Se for constatada alguma anormalidade, o empregado deveréd
fazer registro na Ordem de Servigo (Anexo V).

2.12 — Servico de Tratamento Arquivistico de Documentos/ organizacio do acervo
documental:

2.12.1 - O tratamento arquivistico consiste na organizaglo, identificagdo,
classificagfio, higienizagdo, acondicionamento, ordenagfio e cadastramento dos documentos.

2.12.2 — A partir da solicitagdo da Contratante, a CONTRATADA devera efetuar, em
suas dependéncias, a substitui¢iio e identificagfio das caixas quando necessdtio, visando o
tratamento da documentac#o.

2.12.3 — Antes de realizar o tratamento da documentacfio, a CONTRATADA devera
conferir o contetdo de cada caixa.

2.12.4 — Para a avaliagio do acervo documental a ser tratado a CONTRATADA
devera proceder a organizacdo dos documentos segundo critérios técnicos arquivisgicos




previamente definidos e apresentados no Plano de Organizagfo para o Tratamento
Arquivistico.

2.12.5 ~ A organizacio do acervo documental a receber fratamento técnico
arquivistico deveré partir dos procedimentos metodoldgicos, estabelecidos pelo CONARQ,
COMOo:

2.12.5.1 — Aplicagio dos conhecimentos de dados relativos as fungbes e
atividades desenvolvidas na area de administragfo geral (atividade-meio), bem como naquelas
especificas do orgfo (atividade-fim) para formag&o dos conjuntos documentais;

2.12.5.2 — Triagem de documentos arquivistico e ndo arquivistico para eliminagéo
dos documentos que nfo se enquadram na primeira categoria e que nfio possuam O mesmo
valor dos demais pertencentes ao conjunto documental objeto da avaliagéo;

2.12.5.3 — Separagfio para eliminagio, das copias que, quando confrontadas com o
original, sdo 100% (cem por cento) idénticas entre si.

2.12.5.4 — Identificacio dos fundos (ou acervos) efou secdio documentais
arquivisticos e separacio por subgrupos das atividades meio e fim dos documentos. A
identificacdo dos fundos ou secdes e séries obedecerio a defini¢fio da unidade orgénica qual
ele pertence. Desta forma, cada unidade acumuladora de documentos, vinculada a SDH/PR,
em atividade ou extinta, devera compor um fundo documental. Exemplo: Ministério da
Justiga, Presidéncia da Reptiblica, Casa Civil, Ministério do Planejamento e Orgamento efc.;

. Observacfio: Por unidade, orgénica entende-se a “unidade constituida pelo
conjunto de documentos acumulados pelo mesmo produtor/ acumulador que mantem uma
relagdo logica e intrinseca com o conjunto documental a qual pertence. No arquivo central,
passa a conviver com arquivos de outras unidades setoriais.”

2.12.5.5 — Identificagio da classe de assunto ao qual o documento se refere,
atividade-meio ou atividade-fim, bem como do assunto principal do documento, motivo pelo
qual ele foi produzido. Esse assunto principal deverd ter uma correspondéncia com o Codigo
de Classificagdo de Documentos;

2.12.6 — Na identificacfio de séries documentais que nfo constem do Cdédigo de
Classificagfio, o responsavel técnico deverd encaminhar relatorio de afividades com a
informac8o relativa ao documento identificado, bem como cdpia do mesmo, para analise ¢
decisfio da Comissfo de Fiscalizagfio quanto a classificago.

2.13 — Elaboracio do Coédigo de Classificacio e Tabela de Temporalidade de
documentos da area fim da SDH/PR:

2.13.1 ~ Apds a andlise e estudo do funcionamento e atividades da Secretaria de
Direitos Humanos da Presidéncia da Repiblica, sua legislag8io, estrutura, organograma, etc,
através de reunides com responsaveis pelos arquivos setoriais, deverd ser elaborado o Cédigo
de Classificacio dos Documentos de Area Fim - CCD que ¢ um instrumento arquivistico
utilizado nos arquivos correntes e intermedidrios para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por uma instituicdo publica ou privada no exercicio de suas funcdes
atividades.




2.13.2 — A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area Fim -TTD ¢
instrumento arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo definir prazos de guarda
e destinacdio de documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informagio a quantos dela
necessitem. Sua estrutura bésica deverd necessariamente, contemplar os conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela instituigio no exercicio de suas atividades, prazos de
guarda, nas fases Corrente e Intermediria ¢ a destinagfo final - eliminagio ou guarda
permanente.

2.13.3 — Etapas para a Elaboragéo do Codigo de Classificagio de Documentos da Area
fim da SDH/PR:

2.13.3.1 — conhecimento da estrutura ¢ funcionamento da SDH/PR através do
estudo de sua legislagfio, organograma, fluxogramas e manuais.

2.13.3.2 — entrevistas e coletas de dados relativos as funges e atividades
desenvolvidas nas é&reas especificas da Secretaria, com pessoas que possam fornecer seu
conhecimento dos assuntos de cada 4rea — meio e fim. .

2.13.3.3 — levantamento da documentagfio (espécies, formatos, tipologias)
existente.

2.13.3.4 — exame pormenorizado da documentagéo - abrindo os dossi€s, processos
e analisando documenios avulsos, anotando os assuntos contidos.

2.13.3.5 — elaboragio do Cédigo de Classificag@io de Documentos de Arquivo por
assunto.

2.13.3.6 — aplicagiio do Cédigo de Classificagio aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

) 2.13.4 — Etapas para a Elaboragfio da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Area fim da SDH/PR:

2.13.4.1 — formatagio da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como
base, o Codigo de Classificagio e também sugestdes de prazos de guarda, transferéncia,
recothimento ou eliminacéo.

2.13.4.2 — entrevistas com pessoas de cada 4rea, quando necessario, para o
levantamento dos prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminagéo.

2.13.4.3 — entrevistas com historiadores e pesquisadores, buscando informagfes
das linhas de pesquisa.

2.13.4.4 — submeter a consultoria juridica e a Comisso Permanente de Avaliag8o
Documental da SDH/PR - CPAD/SDH para avaliagdo quanto aos prazos e fundamentos
legais para validagfio dos prazos de guarda e definigio de sua destinag8o final.

2.13.4.5 — aplicagio da Tabela de Temporalidade aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

2.14 — Classificagfio: consiste na atribuigfio do codigo de classificagio referente ao assu

do documento. W




2.14.1 — Seus objetivos sfo: Estabelecer a relagfio organiza dos documentos
arquivisticos; assegurar que os mesmo 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; e auxiliar a recuperagio
de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada fun¢fio ou atividade;

2.14.2 = Os trabalhos serfio realizados de acordo com a Resolugio n° 14, de 24 de
outubro de 2001 do CONARQ e pelo o Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD e
Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD de Documentos da Area Fim da SDH/PR
provisorios, aprovados pela CPAD/SDH.

2.14.3 — A classificagfio por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliagdo, sele¢do,
eliminacio, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informag8o nele contida.

2.14.4 — A classificacdo devera ser realizada por técnicos treinados na utilizagdo do
Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquivo para a Administragdo Pablica: drea meio
¢ a Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinagcdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragio Publica.

2.14.5 — Apds identificar o conteudo da documentagfio, por meio de leitura, a
CONTRATADA devera atribuir um c6digo correspondente ao assunto para cada documento.

2.14.6 — O codigo do assunto devera ser registrado na folha de rosto que acompanha o
documento.

2.14.6.1 — Quando o conteiido do documento se referir a dois ou mais assuntos,
deverfio ser anotados na folha de rosto todos os codigos correspondentes aos assuntos por ele
tratados.

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

OBS.: A classificagio servird de base para os subitens 2.9 — Ordenagfio e Arquivamento ¢
2.10 — Cadastramento.

2.14.7 — Como resultado da Classificagio deverd ser feita a preparaclio dos
documentos para cadastro em Listagem Informatizada de Controle de Documentos e
destinagfo final- que seguird os seguintes passos:

2.14.7.1 ~ leitura do documento;
2.14.7.2 — separagfio dos documentos para cadastro ou eliminagéo;
2.14.7.3 — separagfo, para elimina¢&o dos documentos que, embora corretamente

classificados, nfio possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental
objeto da avaliagdo:




a) eliminagio das copias que, quando confrontadas com o original, s&o
idénticas entre si, ressaltadas as marcas que definem o documento original, como carimbos,
assinaturas, timbres e demais caracteristicas do original;

b) dos documentos classificados com prazo de guarda vencido e com
destinagio indicada para eliminagfio, com encaminhamento da listagem de documentos
selecionados para eliminagfio a CPAD/SDH.

2.14.7.4 — A destinagfio final deve ser o resultado do processo de avaliaglo e
classificagfio, com base na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Consiste no
arquivamento pelo periodo determinado na SDH ou recolhimento ao Arquivo Nacional,
conforme o caso, dos documentos que tenham a sua guarda justificada, daqueles com o prazo
de guarda ja vencido e desprovidos de valor histérico, de prova, juridico e/ou administrativo,
que devero ser eliminados;

a) Os documentos de guarda justificada serfio encaminhados para cadastro.
b) Os documentos identificados como desprovidos de valor, serfio
encaminhados- para eliminagfio apds analise ¢ aprovagiio da CPAD/SDH (reciclagem a ser

feita por empresa de Coleta Seletiva Solidéria, estipulada pela SDH/PR);

¢) O descarte de todo documento arquivistico obedecerd as disposi¢des da
legislagfio arquivistica em vigor.

2.15 ~ Higienizagao

2.15.1 — A higienizacdo de documentos consiste na limpeza folha por folha para
retirada de detritos, poeira, insetos e fuligem, toda e qualquer sujidade, bem como de qualquer
material metlico e eldstico com a substituigio de eldsticos e prendedores metdlicos, tais
como clipes, grampos, "bailarinas", garras, etc por prendedores plasticos conforme espécies
documentais a serem definidas pela Contratante.

2.15.2 — Na higienizacfo dos documentos deverfio ser utilizados:

2.15.2.1 — Equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas, mascaras,
oculos, etc.);

2.15.2.2 — Mesa higienizadora;
2.15.2.3 ~ P6 de borracha;
2.15.2.4 — Trinchas e pinceis.
2.16 — Acondicionamento de documentos em caixas
2.16.1 — O acondicionamento consiste na embalagem dos documentos, que se
encontram em caixas de transferéncia, em pastas AZ e nas encadernagdes em caixas

apropriadas, obedecendo a estrutura logica dada pela SDH/PR.

2.16.2 — Entende-se como caixa de transferéncia a caixa pléstica em polionda com as
seguintes medidas 240 x 140 x 350 mm (A x L x C), utilizada para armazenamento




documentos nas fases intermedidria e permanente, também conhecida como caixa arquivo
com capacidade para 20 kg.

2.17 — Identificacfio: refere-se a duas etapas, a identificacfio de caixas e de documentos.

2.17.1 — A identificagio de caixas e documentos consiste em fixar etiqueta, com
notacdio do contetido em cada caixa de 20 kg ¢ em cada documento. Apds a fixaglo das
etiquetas, a Contratada deverd lacrar as caixas até sua abertura para tratamento nas
dependéncias do Arquivo Central da SDH/PR.

2.17.2 ~ A identificagio de documentos consiste em colocar uma folha de rosto
(“camisa™) em cada item documental com as seguintes informacdes: tipo documental, codigo
de classificagiio, nimero do documento e ano, matricula e nome (se for o caso) e referéncias.

2.17.3 — Considera-se item documental a menor unidade documental, intelectual e
fisicamente indivisivel, como dossié e processo.

2.18 — Ordenacio e Arquivamento

2.18.1 — A ordenacio e arquivamento consistem na reunifio dos documentos
classificados sob um mesmo assunto e que, consequentemente, terfo o mesmo prazo de
arquivamento e a mesma destinagéo.

2.182 — A CONTRATADA devera manter a organizagio dos documentos por
procedéncia, em respeito ao principio da proveniéncia. Os documentos classificados com o
mesmo codigo deverdio ser dispostos de acordo com o critério definido para cada tipo
documental. B -

2.18.3 — Organizacio dos documentos deverd ser conforme a sua fase do ciclo
documental: corrente, intermediéria e permanente.

2.19 — Cadastro /indexacfio de caixas e documentos

2.19.1 — O cadastramento/ indexagfio das caixas lacradas com documentos consiste em
registrar, na Listagem de Confrole Informatizado de Documentos e Caixas a serem
disponibilizadas para a Contratante, os seguintes metadados: tipo documental (conjunto
documental), procedéncia (unidade acumuladora), ano (data-limite), relagio dos documentos
que constam na caixa e codigo de enderecamento da SDH/PR ¢ da CONTRATADA.

2.19.2 — O cadastramento das caixas e documentos transferidos pela CONTRATADA
deveréa ocorrer como etapa subsequente e consequente ao tratamento documental.

2.19.3 — Os metadados cadastrados deverfio ser utilizados como campo de busca na
Listagem Informatizada de Controle de Documentos da CONTRATADA disponibilizada a
Contratante

2.20 — Apresentacio das guias de transferéncia e listagens de destinagio final: Guia de
transferéncia ao Arquivo Central com identificacdo dos setores de origem, Listagem de
Eliminag3o de Documentos ¢ listagem de recolhimento ao Arquivo Nacional, ambas aptas a
serem aprovadas pela CPAD/SDH e pelo Arquivo Nacional.

2.21. — Elaberaciio de instrumento de pesquisa: Sera elaborado instrumento de pesquisa de
todo o acervo apds a colocagdo em magos, pastas e caixas. Esse insirumento tem como




conteido a descricio dos conjuntos documentais arquivisticos com campos descritos nos
subitens 2.8.2 ¢ 2.10.1 e outros a serem definidos pela Contratante conforme necessidade.

2.22 — Instrumentos de gerenciamento do acervo tratado: Apds o término da organizagdo,
devera ser disponibilizada a Contratante uma listagem para gerenciamento das informagdes
cadasiradas, que possua como principal caracteristica & flexibilidade e agilidade na
recuperacdo da informagdo. Esta listagem deverd ser protegida por senha e permitir aos
usudrios executar a pesquisa através de filtros a serem definidos pela Contratante.

2.23 — Durante a fase de tratamento documental

2.23.1 — Durante a fase de tratamento documental, a Contratada deverd estar apta a
recuperar ¢ disponibilizar a informagfo solicitada pela demandante, mediante o
desarquivamento e posterior arquivamento do documento ou caixa solicitada, fazendo o
devido registro de retirada de documentos. Esses servicos néio serfio cobrados pela Contratada
e consistem em: -

2.23.1.1 - Servico de Arquivamento/Desarquivamento: O arquivamento
consiste no armazenamento das caixas e documentos em mobilidrio adequado proprio da
Contratante. Quando a CONTRATADA desarquivar algum documento, a mesma deverd
rearquivar, obrigatoriamente, as caixas, documentos no local de origem de arquivamento. O
rearquivamento das caixas, documentos, devendo manter a ordem na qual estavam arquivados
antes da solicitagfio, evitando erros e a abertura desnecessaria de novas caixas,

2.23.1.2 —~ Servico de Recuperacio da Informaciio: A recuperacio da
informagdo consiste na localizac8io e retirada de caixas, documentos, para consulta no local,
envio por e-mail (copia digitalizada) ao solicitante e retirada no local. A recuperacgio da
informacfio inclui a etapa descrita no subitem 2.14.1.1 e serd medida para efeitos de
faturamento, por ocorréncia/ demanda.

Obs.: Todos os documentos arquivisticos a serem produzidos deverfio estar em estrita
conformidade com as normas publicadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

3.1 — Permitir o acesso aos funciondrios da Contratada em suas dependéncias, desde que
devidamente identificados, disponibilizando os locais e os meios para entrega dos materiais E
execucdo dos servigos contratados.

3.2 — Prestar os esclarecimentos solicitados pela Contratada pertinentes ao objeto do presente
instrumento.

3.3 — Atestar as faturas referentes aos materiais entregues.

3.4 — Efetuar o pagamento nas condigdes e pregos pactuédos.

3.5 — Designar representante para acompanhar e fiscalizar os materiais entregues.

3.6 — Rejeitar, no todo ou em parte, os materiais entregues em desacordo com o pactuado.

3.7 — Promover o acompanhamento e a Fiscalizagio do objeto do presente instrumento, so
aspecto quantitativo e qualitativo, anotando em registro proprio as fathas detectadas;




3.8 — Comunicar, prontamente, 3 CONTRATADA, qualquer anormalidade no objeto,
podendo recusar o recebimento, caso ndo esteja de acordo com as especificacdes e condi¢des
estabelecidas no Termo de Referéncia do Edital do Pregéo Eletrénico para Registro de Pregos
n°® 15/2013 , estabelecendo prazos para o saneamento das anormalidades e corregdes devidas;

3.9 — Conferir toda a documentaciio técnica gerada e apresentada durante a execugio dos
servicos, efetuando o seu atesto, quando a mesma estiver em conformidade com os padrdes de
informacdo e qualidade exigidos;

3.10 — Homologar os servicos prestados, quando os mesmos estiverem de acordo com o
especificado no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do Pregéo Eletrénico para Registro
de Precos n® 15/2013.

4.1 — Atender a todas as condi¢des descritas no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do
Pregdo Eletrdnico para Registro de Pregos n® 15/2013, e respectivo Contrato.

4.2 — Manter as condicSes de habilitagdio e qualificagfo exigidas durante toda a vigéncia do
Contrato.

4.3 — Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de acidentes,
contribuicdes previdencidrias, impostos e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos
servigos executados por seus empregados.

4.4 — Esses profissionais ficarfo sujeitos a todas as normas internas do contratante,
principalmente as de seguranga, inclusive aquelas referentes & identificagfio, trajes, transito ¢
permanéncia em suas dependéncias.

4.5 — Em, no méximo, 07 (sete) dias consecutivos apds a assinatura do Contrato, a
CONTRATADA devera agendar reunifio junto aos responsaveis técnicos do Contratante,
objetivando dar inicio aos procedimentos técnicos e administrativos tendo em vista o
acompanhamento da execu¢do do Contrato. Nesta devera ser apresentado o Gerente do
Projeto.

4.6 — Fornecer toda a m#o de obra, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execugfio dos servigos contratados.

4.7 - A CONTRATADA deverd apresentar, na forma do disposto no Edital, declara¢o de -
que disponibilizard durante toda a execugfio do Contrato, os profissionais qualificados para
prestag8o dos servigos.

48 — A CONTRATADA devera subsidiar a Comissdo Permanente de Avaliagiio de
Documentos — CPAD/SDH na elaboragiio do Cédigo de Classificagio de Documentos de
Arquivo Para a Administragio Piblica: Area-Fim e revisdo da Tabela de Temporalidade da
Area-Meio.

4.9 — Durante & apos a vigéncia do Contrato, obriga-se a manter a Coniratante & margem de
quaisquer acBes judiciais, reivindicagdes ou reclamagdes, seja a que titulo for, sendo a




exclusiva empregadora e responsavel por quaisquer 6nus que a Contratante venha a arcar, a
qualquer época, decorrente de tais a¢des, reivindicagdes ou reclamagdes.

4,10 — Fornecer, sempre que solicitado pela Contratante, copia integral da folha de pagamento
e comprovantes dos tributos pagos, bem como documentagio solicitada sobre seus
funcionarios alocados neste Projeto.

4.11 ~ Responsabilizar-se pela prestagdo dos servicos do objeto desse Contrato, respondendo
civil e criminalmente por todos os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou culpa sua, de
seus empregados, prepostos, ou terceiros, no exercicio de suas atividades, vierem a, direta ou
indiretamente, causar ou provocar a Contratante.

4.12 — Fornecer, sem Onus adicionais, uniformes completos e crachds de identificagdo aos
funcionarios destacados para a prestacfio dos servigos, bem como todos os equipamentos de
protecdo individual e coletiva sempre que necessarios 4 execugfio dos servigos.

4.13 — Obter todas as licengas, aprovagdes e franquias necessdrias a execugio dos servigos,
pagando os emolumentos prescritos por lei e observando as leis e regulamentos aplicaveis. E
obrigatério o cumprimento de quaisquer formalidades e o pagamento, a sua custa, das multas
porventura impostas pelas autoridades, mesmo daguelas que, por forga dos dispositivos legais,
sejam atribuidas & Administragio Pablica.

4.14 — Nio ceder ou transferir, total ou parcialmente, parte alguma do objeto desie
instrumento. A fusfo, cisdo ou incorporacio so serd admitida com o consentimento prévio e
por escrito, da Contratante.

4.15 — Abster-se, qualquer que seja a hipétese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informagiio acerca dos servicos, objeto deste instrumento, sem prévia autorizacfio da
Contratante.

4.16 — Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, & Coniratante, de qualquer anormalidade que
verificar na execugfo dos servicos, bem como, de igual forma, prestar os esclarecimentos que
forem solicitados pela SDH/PR.

4,17 — Manter sigilo absoluto sobre informagdes, dados e documentos provenientes dos
servigos realizados e, também, das demais informagBes internas da Contratante, a que tiver
acesso e conhecimento.

4.18 — Prestar qualquer tipo de informag8o. solicitada pela Contratante sobre os servigos
contratados, bem como fornecer qualquer documentagfo julgada necesséria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato.

4.19 — Elaborar e apresentar documentagiio técnica dos servigos executados, nas datas
aprazadas, visando homologagfo desta documentagfo pela SDH/PR.

4.20 — Providenciar a substituigfo, imediata, dos profissionais alocados ao servigo, que ndo
possuam a qualificagio minima exigida, ou por solicitagio do contratante, devidamente
justificada.

4.21 — Manter a limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das dreas de /£
trabalho, devera ser preocupacfio constante da CONTRATADA. 7




4.22 — Implementar rigorosa geréncia de contrato com observéncia a todas as disposigles de
servigos constantes deste instrumento.

4.23 — Cabera ao Gerente do Projeto, coordenar e orientar a execugdo de todos os servigos,
respeitando os prazos estabelecidos, atestando a qualidade dos produtos entregues e dos
servigos executados.

424 — A contar da 1* reunifio do projeto, a cada 20 (vinte) dias, deverfio ser executadas
reunides de “Ponto de Controle”, entre as equipes técnicas envolvidas no Projeto e onde o
Gerente do Projeto posicionara aos responsaveis da SDH/PR, sobre o andamento do projeto e
apresentando os documentos pertinentes. A critério da Contratante, e em sendo identificada a
necessidade, estas reunides de “Ponto de Controle” poderdo ser realizadas conforme a
demanda.

4.25 — Todas as reunides do projeto deverdo ser registradas em “Ata”, a qual sera de inteira
responsabilidade do Gerente do Projeto. As atas deverfo ser entregues em, no maximo, 48
(quarenta e oito) horas, apds a realizacio da reunifio e, depois de revisadas por todos que
participaram da reunifio, ser assinadas. Estas atas faro parte da “Documentagéio do Projeto”.

426 — O Gefente do Projeto sera responsavel por consolidar toda a “Documentagdo do
Projeto” e eniregé-la em midia digital (em duas vias) e os originais assinados, no
encerramento do Cronograma de Execugfio do Projeto, item 09 da MATRIZ DE SERVICOS
E PRODUTOS.

4.27 - Bsta documentagfo estard sujeita & revisfio e aprovagfio dos representantes técnicos da
Contratante,

4.28 — Serfio considerados como documentagio do projeto, para efeito de conferéncia e
verificacio de conformidade:

4.28.1 — Diagnostico Situacional;

4.28.2 -~ Plano de Projeto;

4,28.3 — Plano de Acompanhamento e Avaliagfo;

4.28.4 — Plano de Logistica e Transferéncia;

4.28.5 — Cronograma detalhado de Execugio do Projeto;

4.28.6 - Atas de reunido;

4.28.7 — Relat6rio Analitico;

4.28.8 - Relatério de Situagdo Quinzenal;

4.28.9 - Listagens de transferéncia e empréstimo de documentos;
4,28.10 - Relat6rio demonstrativo da execugéio do cronograma de atividades;
4.28.11 ~ Relatdrio de controle de qualidades das atividades realizadas; e
4.28.12 — outros documentos porventura gerados da execugdo do Projeto.

4.29 — Arcar com todos 0s dnus necessarios & completa e correta execugfio dos serviqos.%




4.30 — Identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade, de
forma a nio serem confundidos com similares de propriedade da Contratante.

4.31 — Ser responsavel pelo atendimento aos seus empregados ou prestadores de servigo por
qualquer acidente e/ou mal stbito de que possam ser vitimados, quando em servigo, na forma
como a expressio é considerada nos artigos 3° € 6° do Regulamento do Seguro de Acidentes
de Trabalho, aprovado pelo Decreto n® 61.784, de 4.16.1967.

4.32 — Facilitar o exercicio da Comissfio de Fiscalizagdo, por todas as formas, acatando de
modo imediato, preciso e absoluto, as suas determinagdes, nos termos deste instrumento, das
normas da boa técnica e das exigéncias legais, sujeitando-se a sua ampla e irrestzita
fiscalizagdo e prestando os esclarecimentos solicitados.

4.33 — Isolar, no inicio da execucglo dos servigos, as 4reas consideradas de seguranga,
empregando, conforme o caso, contengdes, de modo a evitar acidentes de qualquer natureza
ou danos ao acervo documental.

4.34 — Observar as leis e regulamentos referentes aos servigos e 4 Seguranga Publica.
4.35 - Somente iniciar qualquer servigo depois de aprovado e autorizado pela Contratante.

4.36 — Substituir o mobilidrio, os insumos, os equipamentos eletrénicos e ferramentas
necessarios para a execugéio dos servigos objeto do presente Contrato, no prazo maximo de até
02 (dois) dias corridos, contados a partir da notificagiio, desde que comprovada a
impossibilidade ou impropriedade da sua utilizag8o, sem 6nus adicionais & SDH/PR.

437 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizagio do Contratante, nfo eximiré a
Contratada de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigaces pactuadas.

4.38 — A empresa CONTRATADA sujeitar-se-a as disposigdes do Coédigo de Defesa do
Consumidor (Lei n. 8.078, de 11 de setembro de 1.990).

4.39 - aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem
nos servigos em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor contratado;

4,40 — fornecer o mecanismo de Fiscalizagdo e Controle a Contratante.

c

5.1. - Serd lavrado Contrato Administrativo, com vigéncia de 12 (doze) meses, contados a
partir da data de sua assinatura, sem prejuizo da obrigatoriedade da Contratada em observar o
prazo de garantia.

5.2. - A licitante vencedora serd convocada para, sob pena de decair o direito & confratagéo,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia da notificagfio, assinatura do Termo
Contratual.

5.3. - A recusa injustificada em assinar o Termo Contratual sujeitara a licitante as penalidades
previstas na Lei n° 10.520/2002.

5.4 - Para o servico de tratamento documental arquivistico, a licitante vencedora devers,
obrigatoriamente, quando da assinatura do Contrato: =




54.1 - Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquivistas formados com
comprovagio de pelo menos 05 (cinco) anos de exercicio profissional ou Arquivistas
Provisionados com mais de 10 (dez) anos de experiéncia, ambos com Registro na Delegacia
Regional do Trabalho — DRT, que devera ser comprovado com a apresentagdo de copia
autenticada ou da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, ou da ficha individual do
empregado com o visto da Delegacia, ou do contrato social e ultima alteragiio ou de contrato
de prestagéo de servigo.

5.4.2 — Comprovar que possui, em seu quadro de funcionérios, no minimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificagdo técnica e experiéncia nos servigos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, que poderfio ser disponibilizados para compor
uma equipe fixa para execucdo do servigo objeto do Edital.

5.4.3 — As exigéncias quanto a qualificagfio profissional e a existéncia por arquivista
na equipe integrante do Projeto atende ao que preconiza a Lei 6.546/1978 (DispGe sobre a
regulamentagio das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras
providéncias) considerando as especificidades de sigilo a serem resguardas com relagfo ao
tratamento do acervo documental da SDH/PR e garantia da qualidade técnica necesséria a
execugdio do servigo.

6.1. — Os servicos serfio executados nas instalages da SDH/PR, localizada a Setor Comercial
Sul Qd 09 Ed. Parque Cidade Corporate Torre A, 8°, 9° ¢ 10° andar — Brasilia — Distrito
Federal e no arquivo do Ministério da Justiga — MJ, localizado a Esplanada dos Ministérios
Anexo I 2° Subsolo — Brasilia — Distrito Federal. '

6.2. — Os servicos deverfio ser prestados de segunda a sexta-feira (exceto feriados) no horério
8h as 18h, por funcionarios, devidamente identificados com cracha da contratada.

Diagnostico Situacional 20 dias.

Apresentagio do Plano de Projeto, Plano de
Organizacdo para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de 15 dias.
Transferéncia, Cronograma detalhado de
Execucéio do Projeto.

Apresentaciio - da Equipe e instalagio da
estrutura necessaria para tratamento do acervo 15 dias.
documenta, com todos os subsidios, '

Transferéncia inicial do Acervo presente no

Ministério da Justiga. 30 dias.

Transferéncia dos documentos presenies nos 210 dias
arquivos setoriais da SDH/PR. )

Entrega mensal minima de 110 metros lineares 30 dias
de acervo documental tratados, organizado e | (de 30 em 30 dias com a mesma metragem
finalizados. minima durante a vigéncia do contrato)




Entrega da proposta inicial para andlise e
aprovacio do Codigo de Classificagéio e Tabela

de Temporalidade de Documentos de Area Fim 130 dias.
da SDH/PR para a CPAD/SDH.

Proposta aprovada do Cddigo de Classificagéo

e Tabela de Temporalidade de Documentos de 240 dias

Area Fim da SDH/PR para a CPAD/SDH para
analise do Arquivo Nacional.

Recuperaciio da informag8o: desarquivamento

. 24 horas da solicitagéo.
e arquivamento de documentos.

8.1 — A CONTRATADA devera fornecer todos os subsidios necessdrios a execugfo do
servi¢o objeto desse instrumento sem 6nus adicionais a Contratante.

8.1.1 — Classificam-se como subsidios todos os bens e servigos necessarios a prestacdo
dos servigos, tais como: equipamentos, mobilidrios, insumos (materiais), m3o de obra
qualificada e adequag#o das instalag@es quando preciso.

8.2 — A Contratante disponibilizarda em seu ambiente espago adequado, para o tratamenio
técnico do acervo pela CONTRATADA.

8.3 — As instalagdes fisicas a serem disponibilizadas pela SDH/PR deverfio ser utilizadas
unicamente para o processamento técnico, armézénamiénto e guarda tempordria dos
documentos, nfo compartilhada com nenhuma outra atividade que possa colocar em risco a
integridade fisica do acervo.

8.4 — A CONTRATADA devera adequar o tipo e quantidade de mobiliario e equipamentos ao
espaco disponibilizado pela Contratante.

8.5 — A mio de obra a ser utilizada pela CONTRATADA na execucdo do servigo, devera
atender as condiges e especificagdes constantes nos itens 6 e 12 do Termo de Referéncia,
Anexo I do Edital do Pregfo Eletrbnico para Registro de Pregos n° 15/2013.

8.6 — A CONTRATADA devera fornecer os insumos abaixo especificados, sem Onus para a
SDH/PR, necessarios a realizagdo da transferéncia inicial e ao tratamento documental.

Caixa de Polionda resistente ao empilhamento
com no minimo 35 cm de comprimento x 14 cm 6.200

de largura x 24 cm de altura com capacidade para unidades
20Kg.

Caixa Arquivo

Fotha de rosto, Papel A3 na cor branca, ndo
reciclado, Ph Neutro para identificar e isolar
documentos avulsos dentro das caixas polionda.

31.000
unidades

“Camisa” — Folha de
rosto

Etiqueta autoadesiva com grande aderéncia e
permanéncia, medindo 160 x 170 mm, fornecidas
pela CONTRATADA, cujo modelo sera indicado
pela Contratante.

Etiqueta para Caixa

Lacre Lacre polipropileno tipo abragadeira, rabicho, com




it
gravagdo de numeracéo. unidades

8.7 — O fransporte para fornecimento de insumos deverd ocorrer de 2° feira a 6° feira, das
09:00h as 16:00h, mediante solicitacfio prévia da SDH/PR.

9.1 — A Contratada devera fornecer mio de obra qualificada e em quantidade que atenda aos
prazos estipulados para a execugfio do servigo objeto desse Contrato, devendo considerar as
especificactes detalhadas no item 06 do Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do Pregéo
Eletrdnico para Registro de Pregos n® 15/2013, e o espago disponivel nas dependéncias da
SDH/PR para armazenamento e tratamento documental do acervo.

9.2 — Em até 15 (quinze) dias a contar da data de assinatura do Contrato, a CONTRATADA
devera apresentar sua equipe de trabalho. A CONTRATADA ¢ responsével pela qualificagfo
dos profissionais. Estes deverfo trabalhar uniformizados, portando crachds de identificacéio e
em completas condi¢Ges de higiene.

9.3 — Os requisitos obrigatorios de cada profissional da equipe que prestard servigos a
Contratante deverfio ser comprovados por meio de diplomas, certificados, curriculos e outros
documentos comprobatorios, que serdo mantidos a disposicio da Comissfo de Fiscalizagfio da
SDH/PR.

9.4 — Ao iniciar a execu¢do dos servigos, os funciondrios e técnicos da CONTRATADA,
alocados para o projeto, se sujeitarfio e responderfio em conjunto com a CONTRADA aos
termos acordados no “Termo de Sigilo e Confiabilidade”, Anexo I-D do do Edital do Pregédo
Eletrdnico para Registro de Pregos n® 15/2013.

9.5 — A equipe de funcionarios deverd necessariamente ser composta por arquivistas e
técnicos com comprovada experiéncia em tratamento documental em condi¢es similares ao
objeto deste instrumento e com pelo menos 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lineares de
documentacdo e atender aos requisitos de tempo de servigo estabelecidos no item 06 do
Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do Pregio Eletronico para Registro de Precos
n’® 15/2013 .

9.6 — Devido ao grau de sigilo exigido no tratamento da documentagdo pertencente ao acervo
da SDH/PRA e por sua especificidade quanto a questdes de seguranga, a CONTRATADA,
devera garantir, salvo por motivo de caso fortuito ou forga maior, devidamente comprovado, a
permanéncia dos profissionais designados para execugfio desse Projeto, bem como, assegurara
a continuidade dos servicos e no caso de substituicfio de algum profissional, devera ser feita
sobre as mesmas condigdes e requisitos ou por outro de qualificagdio igual ou superior,
mediante previa aprovagfo da Contratante. N&o podera constar nesse Projeto funcionérios que
possuam antecedentes criminais.

9.7 — Devera ser designado o Gerente do Projeto, dentre os profissionais com formacfo de
nivel superior completo em arquivologia, o qual se recomenda ter experiéncia atividades de
geréneia e lideranga de equipe, que serd o responsavel técnico do projeto. Este profissional
deverd estar plenamente familiarizado com a legislacfio vigente, com os instrumentos de
gestdio arquivistica, com as normas internas da SDH/PR, com ferramentas de controle de
projetos, a Legislagdo Arquivistica Nacional e instrumentos estabelecidos pelo CONARQ.

9.8 — O Gerente do Projeto, além das atividades técnicas responderd pelas segyi
atribui¢des:



9.8.1 — Administrar os recursos humanos e materiais, coordenar e avaliar o andamento
dos trabalhos;

9.8.2 — Elaborar relatorios demonstrativos da execugo do cronograma de atividades e
de controle de qualidade das atividades realizadas;

9.8.3 — Participar de reunides de trabalho agendadas pelos gestores e fiscais do
Contrato;

9.84 — Adotar todos os procedimentos técnicos, de seguranga, e demais
regulamentagfes que venham a ser solicitadas pelos gestores contratuais, durante o periodo de
prestacfio do servigo;

9.8.5 — Manter rigoroso controle das atividades de movimentagio de documentos,
especialmente retirada, empréstimo e devolugéo,;

9.8.6 — Zelar para que todos os recursos humanos alocados utilizem os materiais
necessarios a seguranca durante a execugio do trabalho;

9.8.7 — Informar por escrito, em tempo hébil, qualquer motivo impeditivo ou que o
impossibilite de cumprir qualquer das atividades estabelecidas em cronograma, além
comunicar qualquer fato extraordinario ou anormal que ocorrer durante a execugfo dos
servigos contratados;

9.8.8 — Ter atencfio ao andamento dos trabalhos em funcio do prazo contratado, a fim
de que todos os prazos avengados sejam rigorosamente cumpridos;

9.8.9 - Substituir qualquer integrante da equipe técnica designada para a prestagéo dos
servigos, cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento forem julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios 4 execucgdo dos servigos;

9.8.10 — Prestar as informagdes e esclarecimentos solicitados pela Comissio de
Fiscalizac&o.

9.9 — A CONTRATADA devera apresentar declaragc@o que disponibilizard durante a execugio
do contrato, profissionais qualificados para prestagio dos servigos, além dos documentos a
seguir:

9.9.1 — Atestado de capacidade técnica emitido por pessoa de direito plblico ou
privado contendo a descrigdo resumida do projeto realizado pelo profissional com certificagio
PMP (Project Management Professional - Profissional de Geréncia de Projetos) emitido
pelo Project Management Institute - PMI .

9.9.2 — Cdpia do diploma de graduacio no curso de Arquivologia ou Registro no DRT
para arquivistas provisionados.

99,3 - Copia de registro na Carteira Profissional de Trabalho, ou documento
equivalente de acordo com a legislagfio trabalhista vigente que comprove experiéncia 02
(dois) anos.

10.1 - O Suporte Técnico serd prestado durante toda a vigéncia do Contrato, via telefone, e-
mail e nas dependéncias do contratante, para todas as solicitagdes, reclamagdes e dividas
relativas ao objeto contratado, assim como para orientagdo e acompanhamento da solucéo de
problemas. ..




11.1 — Os servicos deverfio ser executados e entregues, conforme definido no Termo de
Referencia, Anexo I do Edital do Pregfo Eletrbnico para Registro de Precos n° 15/2013 e
orientados pelo “Cronograma de Execucdo do Projeto”.

11.2 — O prazo de entrega dos servigos propostos serd contado da assinatura do Contrato e nfo
podera ser superior ao total proposto no detalbamento do “CRONOGRAMA DE
EXECUCAO DO PROJETO”, onde estarfio indicados os prazos e marcos de atividades;

11.3 — A Contratada deverd apreseniar o detalhamento do Cronograma de Execugiio do
Projeto, onde eonstem as atividades, subatividades e marcos (eventos), contemplando todas as
acOes previstas para a execugéio dos servigos;

12.1 — As despesas com a execugo do presente Contrato correrdio a conta do Programa de
Trabalho 14122210220000001, PTRES 058940, Fonte 0100000000, Elemento de Despesa
339039, consignado no Or¢amento Geral da Unifio para o exercicio de 2014,

Pardgrafo Unico — Para cobertura da despesa foi emitida a Nota de Empenho n°
2014NE800025, em 15/01/2014.

13.1 - Pela execugfo dos servigos, objeto do presente CONTRATO, a CONTRATANTE
pagara 8 CONTRATADA o valor total de R$ 588.439,50 (quinhentos e oitenta e oito mil,
quatrocentos e trinta e nove reais e cinquenta centavos), conforme Anexo I deste instrumento
contratual.

PARAGRAFQ UNICO: O preco contratado é irreajustivel e nele estio inclusos todos os
tributos, fretes e demais despesas e custos diretos e indiretos necessarios & perfeita execucdo
deste Contrato.

14.1 — Com base nos precos correspondentes e constantes da Planilha de Pregos da Proposta
de Preco Ajustada ao Valor do Lance Vencedor, e uma vez que tenham sido cumpridos todos
0s critérios estabelecidos no Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do Preglo Eletronico
para Registro de Pregos n® 15/2013, os pagamentos serdo efetuados conforme o Cronograma
de Desembolso Mensal, da seguinte forma:

14.1.1 — Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 01 e 02 da MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS —
subitem 14.9.1 deste instrumento;

14.1.2 — Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 03, 04 e 05 da MATRIZ DE SERVICOS. E
PRODUTOS — subitem 14.9.1 deste instrumento; @




14.1.3 — Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 07 da MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS —
subitem 14.9.1 deste instrumento;

14.1.4 — Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 08 da MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS -
subitem 14.9.1 deste instrumento;

14.1.5 — Oito (08) parcelas mensais nos eventos de entrega dos produtos da MATRIZ
DE SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 14.9.1 deste instrumento, com a
apresentaciio, respectivamente, de medi¢des e de documentagfio dos servigos executados, e
da(s) respectiva(s) NF(s)/Fatura(s);

14.2 — Os pagamentos serdo efetuados, mediante a apresentagéio de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancaria, creditada na conta corrente da Contratada, até o 5° (quinto) dia
til do més subsequente ao da realizagfio dos servigos, contados da data de aceitagdo e atesto
dos servicos realizados pelo setor competente do Contratante.

14.3 — A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela propria Contratada, obrigatoriamente com
o numero de inscri¢io do CNPJ apresentado nos documentos de habilitagfio e da proposta e no
Contrato, nfo se admitindo Faturas emitidas com outros CNPJs, mesmo aqueles de filiais ou
da matriz.

14.4 — Para efeitos de conferéncia e posterior ateste da fatura, a Contratada devera encaminhar
a Comissdo de Fiscalizagio do Contrato, obrigatoriamente com a fatura, as seguintes
comprovagdes, quando couber:

14.4.1 — Ordens de Servigos (OS) de processamento técnico e tratamento arquivistico
execufado;

14.4.2 — Declaracio de optante do Simples, caso seja optante deste regime de
tributacéio.

14.5 — Os servigos serfio pagos, considerando-se os pregos constantes da proposta da
Contratada, ja incluidas todas as despesas necessarias.

14.6 — Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instrugo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008,
ser4 efetuada a retengfio ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

14.6.1 — Néo produziu os resultados acordados;

14.6.2 — Deixou de executar as atividades contratadas, ou n3o as executou com a
qualidade minima exigida;

14.6.3 — Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugfo do
servico, ou utilizou-os com gqualidade ou quantidade inferior & demandada.

14.7 — Executados os servigos o Contratante pagara 4 Contratada o valor correspondente ao0s
servigos demandados e concluidos, apds a Comisso de Fiscalizaghio atestar a sua concluséo. ;
de dg;

14.8 — A simples estocagem de materiais nfo caracterizard aplicagio e/ou execu
servicos.




14.9 — Nao sera efetuado qualquer pagamento & Contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidagfio da obrigacfio financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

14.9.1 - MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

Elaboragdo de Diagndstico sobre a
1 situagio  organizacional do  acervo | Apresentagio de Diagnéstico Situacional
documental da SDH/PR.

] ) Apresentacdo do Plano de Projeto, Plano de
Plano de Projeto, Plano de Organizagdo | Organizagio para Tratamento do Acervo
para Tratamento do Acervo Documental, | Documental, Plano de Logistica de

2 Plano de Logistica de Transferéncia, | Transferéncia, Cronograma detalhado de
Cronograma detalhado de Execugdo do | Execugfio do Projeto.
Projeto.

Identificacdo, transporte e transferéncia de
3 Transferéncia do acervo do ML 245 metros lineares de acervo documental.

Apresentagio de equipe e instalages para
tratamento do acervo decumental. Inicio do
tratamento documental.

Instalagdo de equipamentos e mobiliario e
4 apresentacdo de equipe para tratamento do
acervo documental.

5 Transferéncia do acervo dos Arquivos | Identificagéio, transporte e transferéncia de
Setoriais da SDH/PR. 605 metros lineares de acervo documental.
Tratamento, organizagdo &
indexag¢do/cadastro de 850 metros lineares
6 de acervo documental acumulado, com
aplicagio dos instrumentos de gestdo
arquivistica.

Entrega minima de 110 metros lineares de
acervo documental organizado por més.

Entrega da proposta inicial para anélise e
Elaboracio de Cédigo de Classificagfio e | aprovagiio do Cddigo de Classificagio e
7 Tabela de Temporalidade de Documentos | Tabela de Temporalidade de Documentos de
de Area Fim para a CPAD/SDH. Area Fim para a CPAD/SDH.

Entrega da proposta final Aprovada pela
Aprovagio junto da CPAD/SDH de | CPAD/SDH do Codigo de Classificagdo e
8 proposta do Coédigo de Classificagio e | Tabela de Temporalidade de Documentos de
Tabela de Temporalidade de Documentos | Area. Fim para andlise e aprovagdo do
de Area Fim. Arquivo Nacional.

Parecer assinado pela Comissio de
Fiscalizagdo do Contrato, declarando se os
procedimentos e rotinas de trabalho foram
realizados de acordo com o estabelecido no
Termo de Referéneia, se os principios foram

Referéncia, Anexo 1 do Edital do Pregio aplicados com uniformidade, em relagfio ao

Eletronico para Registro de Pregos n° conjunto _documental Eratado, © _SP' fc?
15/2013. Cronograma de Execugdio do Projeto foi

cumprido.

Apresentagio de toda a Documentagdo do
Projeto pela CONTRATADA, incluindo o
Relatério final, Parecer sobre aferi¢io da
9 qualidade dos servigos prestados ¢ todas
as listagens exigidas no Termo de

Tabela 6

14.10 — Caso haja incorregdio no faturamento, os documentos de cobranga serfio
para regularizagio, nfo cabendo atualizagfio financeira. .
% )



14.11 — A critério do Contratante poderfio ser utilizados os pagamentos devidos para cobrir
possiveis despesas com multas, indenizagdes ou outras de responsabilidade da Contratada.

14.12 — O Contratante reserva-se o direito de recusar o pagamento se, no ato da liquidagéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as disposi¢des contratuais.

14.13 — Quando do pagamento a Contratada, serd feita a verificagfio de sua regularidade junto
ao SICAF.

14.14 — No caso de irregularidade da Contratada junto ao SICAF, serd a mesma advertida, por
escrito, no sentido de que, no prazo de 30 (trinta) dias, regularize sua situagdo junto a tal
Sistema ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do Contrato, sem
prejuizo da aplicagfio das penalidades legais.

14.15 — O prazo apontado no Inciso anterior podera ser prorrogado, a critério do Contratante.
14.16 — A SDH/PR niio efetuara pagamento por meio de titulos de cobranga bancaria.

14.17 — O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias dteis, contados a partir do
recebimento definitivo do objeto ora contratado, acompanhado da Nota Fiscal, constando
discriminagfio detalhada do produto entregue, apds conferéncia, atesto e aceite por servidor
autorizado.

14.17.1 — O pagamento sera creditado em favor da empresa contratada, por meio de
ordem bancéria para crédito na conta indicada na proposta, devendo para isto, ficar
explicitado o nome do Banco, agéncia, localidade e niimero da conta corrente, em até 10 (dez)
dias Gteis ap0s a aceitagfo e atesto das Notas Fiscais/Fatura. :

14.17.2 — Sera procedida consulta “online” ao SICAF antes do pagamento para
verificagfio da situagfo da Contratada relativamente as condigSes exigidas na contratagéo.

14.17.3 — Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagamento, bem como
requisitada a comprovagio da manutengfo das condigdes de habilitagfo para contratacéo.

14.17.4 — Caso haja aplicaciio de multa, o valor sera descontado de qualquer fatura ou
crédito existente na Contratante em favor da Contratada. Caso 0 mesmo seja superior ao
crédito eventualmente existente, a diferenca sera cobrada administrativamente ou via judicial,
caso Necessario.

14.18 — A Contratante reserva-se o direito de suspender o pagamento caso 0s servigos sejam
prestados em desacordo com as especificagdes constantes no Anexo I do Edital do Pregio
para Registro de Pregos n® 15/2013.

14.19 — Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidagdo
qualquer obrigagdo que the for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou corre¢iio monetéria (quando for o
caso).

14.20 — No caso de eventual atraso de pagamento, desde que a Contratada nfio tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficara convencionada a taxa de encargos moratorios
devida pela Contratante, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo
adimplemento da Coniratada, mediante a aplicagfio da seguinte formula: ,

EM=IxNx VP
Onde:




EM = Encargos Moratdrios.

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

VP = Valor da parcela pertinente a ser paga.

TX = Percentual da taxa anual == 6% (seis por cento).

I = Indice de compensac#io financeira, assim apurado:

[ =(TX/100) — I =(6/100) — I = 0,00016438
365 365

1421 — A compensagio financeira prevista nessa condigfio serd cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, apds a ocorréncia.

15.1 - A CONTRATADA cedera a Secretaria de Direitos Humanos, nos termos do artigo
111, da Lei n° 8.666/93, concomitante com o art. 4°, da Lei no. 9.609/1998, o direito
patrzmomal ¢ a propriedade intelectual em carter definitivo dos sistemas desenvolvidos e
resultados pr@dumdos em consequéncia desta CONTRATACAGQ, entendendo-se por
resultados quaisquer estudos, relatérios, descrigdes técnicas, prototipos, dados, esquemas,
plantas, desenhos, diagramas, fontes dos codigos dos programas em qualquer midia, paginas
na Intranet e Internet e documentagfo did4tica em papel ou em midia eletronica.

16.1 - A CONTRATADA dever4 prestar garantia no prazo maximo de até 10 (dez) dias tteis,
contados a partir da assinatura do Contrato, no valor correspondente a 5% (cinco por cento)
do valor global atualizado do contrato, na modalidade a ser escolhida pela mesma, que ficara
sob a responsabilidade da CONTRATANTE, consoante o § 1o do art. 56 da Lei 8.666/93.

16.2 — O documento referente & garantia contratual sera entregue na Divisdo de Contratos, que
se encarregarda de envia-lo & Coordenagio Geral de Execugfio Orgamentéria e Financeira —
CGEOQF, para registro e guarda.

16.3 — O valor da garantia permanecerd integral até o término da vigéncia do Contrato. A
reposigiio de seu valor, quando for o caso, serd feita em até 72 (setenta e duas) horas, contadas
da data de recebimento da notificagiioc do CONTRATANTE.

16.4 — O valor da garantia revertera, integralmente, em favor do CONTRATANTE, ou pelo
saldo que apresentar, no caso de rescisdio contratual por culpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

16.5 -~ O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas & CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, ¢ de indenizagfo por danos causados ao
Patrimdnio da Unidio ou de terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

16.6 - A garantia prestada pela CONTRATADA somente serd restituida apés a integral
execugdo do servigo, bem como a comprovagdo de quitagio de todos os encargos trabalhistas
e fiscais, e das sangdes eventualmente aplicadas. -




17.1 - Nos termos do art. 67, § 1°, da Lei n° 8.666/93, a Secretaria de Direitos Humanos
designara um representante para acompanhar e fiscalizar o fornecimento dos produtos, anotando
em registro proprio todas as ocorréncias e deficiéncias relacionadas com o fornecimento e
determinando o que for necessério A regularizaco das faltas ou defeiios observados;

17.2 - A Secretaria de Direitos Humanos se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, os
servigos e/ou produtos que estiverem em desacordo com as especificagGes contidas no Edital e
SEeus anexos.

17.3 - Quaisquer exigénecias da fiscalizagdo, inerentes ao objeto contratado, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem Onus para a Secretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica. ‘

17.4 - A prestagiio dos servigos objeto deste Contrato serd acompanhada e fiscalizada por
representante, indicado pelo Coordenador-Geral de Logistica da Secretaria de Direitos
Humanos, nos termos do artigo 67 da Lei 8666/93.

17.5 - A execuclio dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por representante da
Secretaria de Direitos Humanos, o qual deverd atestar os documentos da despesa, quando
comprovada a fiel e correta execugfio do servigo para fins de pagamento.

17.6 - No curso da execugdo dos servicos do objeto do contrato, caberd a Secretaria de
Direitos Humanos, diretamente ou por quem vier a indicar o direito de fiscalizar o
cumprimento das especificagBes exigidas, sem prejuizo daquela exercida pela empresa
CONTRATADA.

17.7 - A SDH/PR comunicard a empresa CONTRATADA, por escrito, as deficiéncias
porventura verificadas na execugfo dos servigos, para imediata corre¢iio, sem prejuizo das
sangOes cabiveis.

17.8 - A presenca da fiscalizagdo da SDH/PR nédo elide nem diminui a responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

18.1 - A inobservéncia por parte da CONTRATADA acarretara a aplicacfo, em carater
cumulativo, das penalidades definidas por conduta, sem prejuizo da pronta resolugdo dos
servicos pendentes, das principais condigdes operacionais deste Contrato, conforme tabela
abaixo:

Servigo realizado fora 50% do valor do metro
das especificacbes linear tratado.

1% por dia de atraso sobre
o valor total contratado

i i fi e
Servigo realizado fora 2 para este servigo, limitado

Transferéncia acervo MY

do prazo a  10%. Apos serd
convertido em Grau 3.
. N . 100% sobre o valor total
Servigo ndo realizado 3

contratado  para  este




Servigo.

Transferéncia dos Arquivos
Setoriais da SDH.

Servigo realizado fora
das especificagdes

50% do wvalor do metro
linear tratado.

Servigo realizado fora
do prazo

1% por dia de atraso sobre
o valor total contratado
para este servico, limitado
a 10%. Apoés sera
revertido para grau 3.

Servigo nfo realizado

100% do wvalor total
contrata para esse servigo
do servigo n#o realizado

Tratamento Documental

Servigo realizado fora
das especificacles

50% do valor do metro
linear tratado.

Servigo ndo realizado

10% por dia de atraso
sobre o valor do metro
linear tratado, até 10 dias.
Apds serda 10% sobre o
valor contratado para este
servigo.

Recuperagfio da

100% do wvalor do

Informacéo: C .
s Servigo ndo realizado contratado  para  este
desarquivamento/ .
. Servigo
arquivamento

Codigo de Classificacfio e
Tabela de Temporalidade
de Documentos da Area
Fim

Servigo realizado fora
das especificagbes

5% do wvalor do wvalor
contratado  para  este
SETvigo

Servico realizado fora
do prazo.

10% por dia de atraso do
valor conftratado para esse
servigo, até 10 dias. Apos
serd convertido em grau 4.

Servigo néo realizado

100% do valor do
contratado  para  este
SErvigo

Aplicéavel a qualquer
Servigo

Perda ou extravio de
caixa ou documento.

1% sobre o valor total do
contrato, por ocorréncia

Garantia técnica ndo
realizada.

10% por dia de atraso
sobre o valor do item
pendente.

18.2 — A aplicacio consumada de 04 (quatro) multas de Grau 1, de 03 (trés) multas de Graun 2,
de 02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) muita de Grau 4 ao longo da vigéncia da
execuclio dos servicos serd considerada condicdio suficiente para configurar a inexecugdio
parcial do contrato e ensejar a geragiio de um Registro de Inexecugdio Parcial por escrito,
sendo ainda que a geragio de 03 (irés) Registros de Inexecugfio Parcial originados pelas
condutas de qualquer das naturezas definidas na tabela acima serfio suficientes para configurar

a inexecugdo total do contrato.

18.3 — Em caso de inobservéncia parcial, por parte da CONTRATADA, de quaisquer das
demais clausulas ou condigBes do contrato, 8 CONTRATADA serd aplicada multa sobre o

valor total contratado no percentual de 1% (um por cento) até o limite de 10% (dez por cento}<

o que dard ensejo a sua rescisfo.




18.4 — A mulia sera deduzida do valor liquido do faturamento da CONTRATADA. Caso o
~ valor do faturamento seja insuficiente para cobrir a multa, a CONTRATADA sera convocada
para complementago do seu valor, no prazo de 10 (dez) dias.

18.5 — N#o havendo qualquer importincia a ser recebida pela CONTRATADA, esta sera
convocada a recolher junto 3 4rea financeira local, da SDH/PR, o valor total da multa, no
prazo de 10 (dez) dias contados a partir da data da comunicag@o.

18.6 ~ A CONTRATADA tera um prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da data
da ciéncia da aplicagiio da multa, para apresentar defesa prévia a SDH/PR, que podera relevar
ou nfo a multa.

18.7 — Em caso da Contratante relevar a multa, a SDH/PR se reserva o direito de cobrar
perdas e danos porventura cabiveis em razio do ndo cumprimento das obrigagGes.

18.8 — Caso a SDH/PR mantenha a multa, caberd recurso administrativo no prazo de 05
(cinco) dias uteis, nos termos da Lei n® 5.666/93.

18.9 — O Contrato podera ser rescindido, nas seguintes hipoteses:

18.9.1 — De reincidéncia ou de ndo atendimento pleno as condicles contratadas,
- também nos termos do art. 79, da Lei n°® 8.666/93;

18.9.2 — Determinada por ato unilateral nos casos enumerados nos incisos XII e XVII,
do art. 78, da Lei n° 8.666/93.

18.10 - O inadimplemento, total ou parcial, ¢ a inexecugfio total ou parcial das obrigagdes
assumidas sujeitarfio a Contratada s sang@es previstas na Secfo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficando estipuladas as seguintes san¢des:

18.10.1 — Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio enderecado a Confratada.
18.10.2 — As multas e penalidades serfio aplicadas conforme critérios estabelecidos na

Tabela 4 do Termo de Referéncia, Anexo I do Edital do Pregfo Eletrdnico para Regisiro de
Pregos n® 15/2013.

18.11 — As penalidades serfio obrigatoriamente registradas no SICAFI, e, no caso de
suspensdio de licitar, a Contratada deverd ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo
das multas e das demais cominages legais.

19.1. — A inexecucdio total ou parcial da contratagfio ensejard sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais, de acordo com o disposto nos Arts 78 a 80 da Lei 8.666/93 e
alteragOes posteriores.

19.2. — S0 motivos para rescisdo:

prazos;




19.2.2 — o cumprimento irregular de clausulas pactuadas, especificagBes, projetos e
prazos;

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

19.2.4 — o atraso injustificado da prestagéio dos servigos;

19.2.5 = a paralisagio da prestagfio dos servigos, sem justa causa e prévia comunicagio
4 CONTRATANTE;

19.2.6 — a subcontrataciio total ou parcial do seu objeto, a associagfio do contratado
com outrem, a cessio ou transferéncia total ou parcial, bem como a fusfo, cisdo ou
incorporagio nfo admitidas no Edital e no Contrato;

19.2.7 — o desatendimento das determinagBes regulares da autoridade designada para
acompanhar ¢ fiscalizar a sua execugfo, assim como as de seus superiores;

19.2.8 — 0 cometimento reiterado de faltas na sua execugdo, anotadas na forma do § 1°
do Art. 67, da Lei n° 8.666/93;

19.2.9. — a decretagdio de faléncia ou a instaura¢do de insolvéncia civil;
19.2.16 — a dissolucfo da sociedade ou o falecimento do contratado;

19.2.11 — a alteracfo social ou a modificaggo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugfio do contrato;

19.2.12 — razdes de interesse publico, de alta relevincia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela méaxima autoridade -da esfera administrativa a que estd
subordinado o CONTRATANTE e exaradas no processo administrativo a que se refere o
Contrato;

19.2.13 — a supressio, por parte da Administragdo, de obras, servigos ou compras,
acarretando modificacio do valor inicial do Contratado além do limite permitido no § 1° do
Art. 65, da Lei n° 8.666/93;

19.2.14 — a suspenséo de sua execugdo, por ordem escrita da Administragfo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagéio da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatrio de indenizagdes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizagBes e outras previstas, assegurado a0
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagdes
assumidas até que seja normalizada a situagéo;

19.2.15 — o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administragio decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagéo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensio do cumprimepic
de suas obriga¢Bes até que seja normalizada a situagéo,




19.2.16 — a ndo liberagfo, por parte da Administragfio, de é4rea, local ou objeto para
execugdo de obra, servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais porventura especificadas no Anexo I do Edital;

19.2.17 — a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior regularmente comprovada,
impeditiva da execugfo deste Contrato; e

19.2.18 — descumprimento do disposto no Inciso V do Art. 27, da Lei n° 8.666/93, sem
prejuizo das san¢des penais cabiveis.
19.3 — Os casos de rescisfio serdio formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

19.4 — A rescisio podera ser:

19.4.1 — determinada por ato unilateral e pér escrito da Administragfio, nos casos
enumerados nos incisos [ a XII, e XVII do Art. 78, da Lei n° 8666/93;

19.4.2 — amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitag8o, desde que haja conveniéncia para a Administragéo; e

19.4.3 — judicial, nos termos da legislacéo.

19.5 — A rescisdo adminisirativa ou amigavel devera ser precedida de autorizacio escrita e
fundamentada da autoridade competente.

19.6 — Quando a rescisfio ocorrer com base nos incisos XII a XVII de Art. 78, da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa da CONTRATADA, serd esta ressarcida dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

19.6.1 — devolugéo de garantia;

19.6.2 — pagamentos devidos pela prestacio dos servigos/fornecimento até a data da
rescisdo; e

19.6.3 — pagamento do custo da desmobilizag&o.

19.7 — Ocorrendo impedimento, paralisagio ou sustacdio do Contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

19.8 — A rescisdo por descumprimento das clausulas contratuais acarretard a retengdo dos
créditos decorrentes deste Contrato, até o limite dos prejuizos causados 8 CONTRATANTE,
além das sangOes previstas neste Instrumento.

19.9 — O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a nio manuteng8o das condi¢Ges de
habilitagio pelo contratado deverd dar ensejo & rescisdio contratual, sem prejuizo das demais
sangdes, sendo vedada a retencdio de pagamento se o contratado nfo incorrer em qualquer
inexecugfo do servigo ou nfio o tiver prestado a contento.

19.9.1 -~ A Administracfio podera conceder um prazo para que a CONTRATADA
regularize suas obrigagdes trabalhistas ou suas condi¢gdes de habilitagio, sob pena de resciséo |
contratual, quando nfo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situagdq




ATIVOS

20.1 - Da penalidade aplicada cabera recurso, no prazo de 05 (cinco) dias tteis da notificagfio
a Coordenacfio-Geral de Logistica, ficando sobrestada a mesma até o julgamento do pleito.

21.1 - A execugdio deste Contrato, bem como os casos nele omissos, serdo regulados pelas
clausulas contratuais e pelos preceitos de Direito Publico, aplicando-lhes, supletivamente, os
principios da Teoria Geral dos Contratos e das disposi¢des do Direito Privado, na forma do
Art. 54 combinado com o inciso XII, do Art. 55, da Lei n° 8.666/93.

i

22.1 - A CONTRATANTE providenciard a publicagiio deste Contrato, por extrato, no Diario
Oficial da Unifio, conforme determina o Paragrafo Unico, do Art. 61, da Lei n° 8.666/93 ¢
suas alteracgOes.

O Foro do presente CONTRATO ¢é o da Justiga Federal, Secfio Judicidria de
Brasilia/DF, para dirimir quaisquer litigios oriundos do presente instrumento contratual.

E, por assim estarem de pleno acordo, assinam o presente instrumento, em 02 (duas)

vias, de igual teor ¢ forma, para todos os fins de direito, na presenga das duas testemunhas
abaixo, que a tudo assistiram.

Brasilia, [ - de janeiro de 2014.

Contratante: . /

ISON CARDOSO RUBIN

Secretdariode Gestio da Politica de Direitos Humanos
Contratada: M
CI A
MARIA EUDETE PEREIRA DA SILVA BORGES
SPOT Representagies e Servigos Ltda.

Testemunhas

-
Nome: L‘%

CPF: 4 55.568. Yor - 20

Eduardo Miranda Lopes
Agente Administrativo
’ GTAPEILLAGTTY




ANEXOI

=

Diagnéstico  Situacional da documentagio da

Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria de 01

Direitos Humanos da Presidéncia da Republica — | produtfo 79.500,00 79.500,00

SDH/PR

Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacéo, 850

transporte e transferéncia de acervo documental. metros 78,57 66.784,50
lineares

Tratamento, organizacio e indexacfo/cadastro de 850 '

do acervo documental acumulado transferido, com | metros 390,00 331.500,00

aplicacfo dos instrumentos de gestdo arquivistica. lineares

Elaboragéo de Codigo de Classificagdo e Tabela de 01

Temporalidade de Documentos de Area Fim da . 99.000,00 99.000,00

SDH/PR. servieo

Recqperagao de informacfo: desarquivamento e 180 64.75 11.655,00

uivamento de documentos.

OR’
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PREGAO ELETRONICO N° 15/2013

PROCESSO N° 00005.005275/2013-12

TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE QUE CELEBRAM ENTRE SI A
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA —
SDH/PR E SPOT REPRESENTACOES E SERVICOS LTDA., VINCULADO AO
CONTRATO 01/2014, CELEBRADO ENTRE AS PARTES.

Constitui objeto deste Termo o estabelecimento de condigdes especificas para
regulamentar as obrigacSes a serem observadas pela CONTRATADA, doravanie
denominada PARTE RECEPTORA, no que diz respeito ao trato de informagdes
confidenciais e reservadas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, doravante
denominada PARTE REVELADORA, por for¢a dos procedimentos necessarios para a
execugfio do objeto do Contrato Principal celebrado entre as partes ¢ em acordo com o
que dispde o Decreto 4.553 de 27/12/2002 - Salvaguarda de dados, informagdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do Estado.

Contrato Principal Contrato celebrado entre as partes, ao qual este Termo de
Confidencialidade se vincula.

Informacdo: Conjunto de dados organizados de acordo.com procedimentos executados
por meios eletrnicos ou ndo, que possibilitam a realizaglio de atividades especificas
e/ou tomada de decisfo.

Informagso Confidencial: Aquelas cujo conhecimento e divulgagdo estdo regidos por
esse instrumento.

Informagdo Publica ou Ostensiva: Aquelas cujo acesso ¢ irresirito, obtida por
divulgacio plblica, por meio de canais autorizados pela Parte Reveladora.

Confidencialidade: Propriedade de que a informag#io ndo esteja disponivel ou revelada a
pessoa fisica, sistema, 6rgdo ou entidade nfio autorizado e credenciado.

%

§1°- Serfio consideradas como informagdio confidencial, toda e qualquer informag&o,
revelada a outra parte, contendo ou nfio a expressdo “confidencial” e/ou “reservada”. O
termo “informacfo” abrangera toda informagfio escrita, verbal, ou em linguagem
computacional em qualquer nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou
intangfvel, podendo incluir, mas nfo se limitando, a: know-how, técnicas,
especificacdes, relatorios, compilagdes, codigo fonte de programas de computador na
integra ou em partes, formulas, desenhos, copias, modelos, amostras de ideias, aspectos
financeiros e econdmicos, definicdes, projetos e programas da SDH/PR, informages
pessoais, sobre as atividades da contratante e/ou quaisquer  informacgdes
técnicas/comerciais relacionadas/resultantes ou ndo ao Contrato Principal, doravante
denominados INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a PARTE

RECEPTORA venha a ter acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser confia
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durante e em razfio das atuacdes de execugdio do Contrato Principal celebrado entre as
partes.

§2°- Comprometem-se, as partes a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar ou
dar conhecimento, em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a nfio permitir que
qualquer empregado envolvido direta ou indiretamente na execugdo do Contrato
Principal, em qualquer nfvel hierdrquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer
alegaces, faca uso dessas informagdes, que se restringem estritamente ao cumprimento
do Contrato Principal.

§3°- As partes deverfio cuidar para que as informagdes confidenciais fiquem restritas ao
conhecimento das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas atividades
relacionadas a execugfo do objeto do Contrato Principal.

§4°- As estipulacBes e obrigagdes contidas neste Termo ndo serfio aplicadas a qualquer
informag#io que seja comprovadamente de dominio piiblico, exceto se decorrer de ato ou
omissdo do beneficiado ou tenha sido comprovada e legitimamente recebida de
terceiros, estranhos ao presente instrumento ou ainda informagBes resultantes de
pesquisa pelo beneficiado.
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§1°- A PARTE CEPTORA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas,
coligadas, representantes, procuradores, socios, acionistas e cotistas, por terceiros
eventualmente consultados, seus empregados, contratados e subcontratados, assim como
por quaisquer outras pessoas vinculadas & PARTE RECEPTORA, direta ou
indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a utilizagdo das informacdes

disponibilizadas em face da execugio do Contrato Principal.

§2°-A PARTE RECEPTORA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também
se obriga a:

a) Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com
todos os custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e
outras despesas derivadas, a divulgag8io ou utilizagdo das InformagSes Proprietérias por
seus agentes, representantes ou por terceiros; e

b) Comunicar &4 PARTE REVELADORA, de imediato, de forma expressa e antes de
qualquer divulgagho, caso tenha que revelar qualquer uma das informagBes, por
determinagdo judicial ou ordem de atendimento obrigatério determinado por Orgho
competente.

§1°- As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a informagdo confidencial
revelada pela outra parte exclusivamente para os propdsitos da execugfio do Contrato
Principal, em conformidade com o disposto neste deste Termo.

§2°- A PARTE RECEPTORA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de cépia da
informagiio confidencial sem o consentimento expresso e prévio da PARTE
REVELADORA.




§3°- As partes se comprometem a dar ciéncia e obter o aceite formal da diregio e
funcionarios que atuardo direta ou indiretamente na execugfio do Contrato Principal
sobre a existéncia deste Termo bem como da natureza confidencial das informacdes.

§4°- A PARTE RECEPTORA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a
protecdo da informaco confidencial do beneficiador, bem como para evitar e prevenir a

revelagio a terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pela PARTE
REVELADORA.

§5°- A PARTE RECEPTORA deverd firmar acordos por escrito com seus empregados
visando garantir o cumprimento de todas as disposi¢des do presente Termo e dara
ciéncia 4 PARTE REVELADORA dos documentos comprobatorios.

§6°- Cada parte permanecerd como fiel depositaria das informagdes reveladas a outra
parte em funcdo deste Termo, devendo, quando requerido pela PARTE
REVELADORA, proceder sua imediata indisponibilizagiio de seu descarte de forma
irreversivel, incluindo todas e quaisquer c¢opias eventualmente existentes.
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§1°- Este Termo de Confidencialidade ¢ parte integrante e inseparavel do Contrato
Principal.

§2°- Surgindo divergéncias quanto a interpretagfio do acordo pactuado neste instrumento
ou quanto a execugdo das obrigaces dele decorrentes ou constatando-se casos omissos,
as partes buscarfio solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa f¢, da
equidade, da razoabilidade e da economicidade.

§3°- O disposto no presente Termo de Confidencialidade prevalecera sempre em caso de
davida, e salvo expressa determinagfo em contrrio, sobre eventuais disposi¢Oes
constantes de outros instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de
informac0es, tal como aqui definido.

Ao assinar o presente instrumento, a PARTE RECEPTORA manifesta sua concordéncia
no sentido de que:

a) O ndo exercicio, por qualquer uma das Partes, de direitos assegurados neste
instrumento ndo importard em renincia aos mesmos, sendo considerado como mera
tolerdncia para todos os efeitos de direito;

b) Todas as condi¢Bes, termos e obrigagGes ora constituidas serfio regidas pela
legislagdo e regulamentagéo brasileiras pertinentes;

¢) O presente Termo somente podera ser alterado mediante termo aditivo firmado pelas
partes;

d) Alteragtes do nimero, natureza e quantidade das informacgdes disponibilizadas para a
PARTE RECEPTORA nido descaracterizario ou reduzirio o compromisso e as
obrigagdes pactuadas neste Termo de Confidencialidade, que permanecera valido e com
todos seus efeitos legais em qualquer uma das situacdes tipificadas neste instrumento;




e) O acréscimo, complementagio, substitui¢fo ou esclarecimento de qualquer uma das
informacgdes disponibilizadas para a PARTE RECEPTORA, serfio incorporados a este
Termo, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo
também a mesma proteciio descrita para as informagdes iniciais disponibilizadas, sendo
necessario, a formalizagdo de termo aditivo a Contrato Principal;

f) Este Termo n#o deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou
suas afiliadas, nem em obrigagfio de divulgar Informagdes Confidenciais para a outra

O presente Termo tem natureza irrevogéavel e irretratdvel, permanecendo em vigor desde
a data de inicio das atividades pertinentes ao Contrato Principal, mantendo-se em vigor
por prazo indeterminado, a ndo ser que haja disposi¢do em contrdrio por escrito,
estipulada pela PARTE REVELADORA, mesmo apés o término do Contrato Principal
ao qual estd vinculado.
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A inobservincia das disposi¢des de confidencialidade, previstas neste instrumento,
sujeita a PARTE INFRATORA, como também o agente causador ou facilitador, por
suas agdes ou omissdes ao pagamento ou recomposi¢io de perdas e danos, inclusive
lucros cessantes, sofridos pela SDH/PR ou terceiros e, quando couber, as sancdes
contratuais. As sangdes previstas nesta clausula nfio afastam eventuais responsabilidades
administrativas, civil ou criminal.

Fica eleito o foro da Justica Federal — Se¢io Judiciaria do Distrito Federal - para dirimir
e resolver qualquer questfo oriunda deste Contrato.

Por estarem assim justas e acordadas, as Partes assinam o presente Termo, em 02 (duas)
vias de igual teor e forma, para um so efeito, com a presenga de duas testemumhas

abaixo.
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