PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
SECRETARIA DE GESTAO DA POLITICA DE DIREITOS HUMANOS

EDITAL

PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013 — SGPDH/SDH/PR

Processo n°: 00005.005275/2013-12

Modalidade: PREGAO Forma: ELETRONICO Tipo: MENOR PRECO

Execucdo: INDIRETA, SOB REGIME DE EMPREITADA POR PRECO UNITARIO
Critério de Julgamento: MENOR PRECO GLOBAL

Data de incluséo das propostas: a partir de 22 de novembro de 2013

INIC10 DA SESSAO PUBLICA: 05 de dezembro de 2013 as 10h (hora de Brasilia)
ENDERECO ELETRONICO: www.comprasnet.gov.br

Informagdes e esclarecimentos poderédo ser obtidos no seguinte enderego:

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS

Setor Comercial Sul-B, Quadra 09, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre A, 9°
Andar - Brasilia - DF — CEP 70.308-200

Correio eletronico: licitacao.sdh@sdh.gov.br

Telefones: 2025-7863 ou 2025-7909

A Unido, por intermédio da Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da RepuUblica —
SDH/PR, mediante o Pregoeiro designado pela Portaria n° Portaria n°® 1.442, de 26 de novembro
de 2012, da Ministra da Secretaria de Direitos Humanos, publicada no D.O.U aos 27/11/2012,
torna publico para conhecimento dos interessados que realizara licitacdo na modalidade de
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECOS do tipo MENOR PRECO, sob
a forma de execucdo indireta, em regime de empreitada por preco unitario, para prestacao de
servico especializado em tratamento documental e transferéncia de acervos arquivisticos, para
atender as necessidades da Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republica —
SDH/PR, conforme especificacfes constantes neste Edital e seus Anexos.

O procedimento licitatério obedecerd, integralmente, as disposicdes 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, Instrucdo Normativa n° 02, da SLTI do
MPOG, de 30.04.2008, Decreto n° 7.892 de 23.1.2013, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n°
8.666, de 21.06.1993, ao procedimento licitatério e observando-se as disposi¢Ges dessa Ultima,
como norma especifica orientadora na elaboragdo do contrato.

1-DO OBJETO

1.1 - Registro de precos para prestacdo de servigo especializado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para atender as necessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, conforme especificagfes constantes neste
Edital e seus Anexos.
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2 — DA PARTICIPACAO
2.1 — Poderao participar deste Pregéo os licitantes que:

2.1.1 — desempenham atividade pertinente e compativel com o objeto deste Pregéo, e que
estejam com credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, conforme disposto no paragrafo 3° do artigo 8° da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n°
2,de 11.10.10;

2.1.2 — atendam as exigéncias constantes neste Edital e nos seus Anexos, inclusive quanto
a documentacdo requerida para sua habilitacéo;

2.2 — Nao serd admitida nesta licitacdo a participacdo de empresas:

2.2.1 — que estejam sob faléncia, recuperacdo judicial ou insolvéncia, sob concurso de
credores, em dissolugdes, liquidacdo ou em processo de recuperacédo extrajudicial,

2.2.2 — que estejam com o direito de licitar e contratar suspensos com a Secretaria de
Direitos Humanos ou que tenham sido declaradas inidoéneas por Orgdo da Administracdo
Publica, bem como tenham sido descredenciadas do SICAF;

2.2.3 — estrangeiros que ndo funcionem no pais;

2.2.4 — que sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si, qualquer que seja sua
forma de constituicao;

2.2.5 — quaisquer interessados que se enquadrem nas vedagOes elencadas no art. 9° da Lei
8.666/1993.

3-DO CREDENCIAMENTO

3.1 — O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha, pessoal e
intransferivel, para acesso ao sistema eletronico COMPRASNET (§ 1°, Art. 3° do Decreto n°
5.450/2005).

3.2 — O credenciamento do licitante dependera de registro cadastral atualizado no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, que também sera requisito obrigatério para
fins de habilitacdo.

3.3 — O credenciamento no provedor do sistema implica a responsabilidade legal do licitante ou
seu representante legal e a presuncdo de sua capacidade técnica para realizacdo das transacoes
inerentes ao pregao eletronico (8 6°, art. 3° do Decreto n° 5.450/2005).

3.4 — O uso de senha de acesso pelo licitante € de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do
sistema ou & Secretaria de Direitos Humanos, Orgdo promotor da licitacdo, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros (8 5°, art. 3° do
Decreto n° 5.450/2005).

3.5. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao provedor
do sistema para imediato bloqueio de acesso.
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4 - DO ENVIO DA PROPOSTA

4.1 — Apos a divulgagdo do Edital no enderego eletronico, os licitantes deverdo encaminhar
proposta com a descricdo do objeto ofertado e 0 preco até a data e hora marcadas para abertura
da sessdo, exclusivamente por meio do sistema eletrdnico, quando, entdo, encerrar-se-4,
automaticamente, a fase de recebimento de propostas.

4.1.1 — Até a abertura da sessdo, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta
anteriormente apresentada.

4.2 — A participacdo no pregdo eletrénico dar-se-a pela utilizacdo da senha privativa do licitante.

4.3 — Para participacdo no pregao eletrénico, o licitante deverd manifestar, em campo proprio do
sistema eletrénico, que cumpre plenamente o0s requisitos de habilitacdo e que sua proposta esta
em conformidade com as exigéncias do instrumento convocatorio.

4.4 — A declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e proposta
sujeitara o licitante as sancdes previstas no Decreto n°® 5.450/2005.

4.5 — Por ocasido do envio da proposta, o licitante enquadrado como Microempresa — ME ou
Empresa de Pequeno Porte — EPP devera declarar, em campo préprio do sistema, que atende aos
requisitos do Art. 3° da Lei Complementar n® 123/2006, para fazer jus aos beneficios previstos na
referida Lei.

4.6 — A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletronico (Comprasnet), o
VALOR UNITARIO (PREGAO SRP), sendo este levado a efeito para a fase de lances, ja
considerados e inclusos os tributos, fretes, tarifas e as despesas decorrentes da execu¢do do
objeto.

5— CRITERIO DE JULGAMENTO

5.1 — Sera vencedora a licitante que, atendendo as condicdes e especificacGes deste Edital,
oferecer o MENOR PRECO GLOBAL.

5.2 — No julgamento das propostas, o Pregoeiro observard os termos do presente Edital e as
disposicdes da Lei, que regem esta licitacao.

5.3 — Serdo desclassificadas as propostas que:
5.3.1 — ndo atenderem as exigéncias deste Edital; e

5.3.2 — contiverem precos manifestamente inexequiveis ou excessivos, em relagdo aos
servicos e produtos ofertados.

6 — DO INICIO DA SESSAO PUBLICA
6.1 — A partir do horéario previsto no predmbulo deste Edital terd inicio a sessdo publica deste

Pregdo Eletronico, com a divulgacdo das propostas de precos recebidas, conforme Edital e
Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.
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7 — DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS

7.1 — O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que néo estejam
em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital e seus Anexos.

7.2 — A desclassificacdo de proposta sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

7.3 — O sistema ordenard, automaticamente, as propostas classificadas pelo Pregoeiro, e somente
estas participarao da fase de lances.

8 — DA FASE DE LANCES

8.1. Aberta a etapa competitiva, as licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por
meio do sistema eletrdnico, sendo cada licitante imediatamente informado do seu recebimento e
respectivo horario de registro e valor.

8.2. Nesta fase, sendo o Pregdo Eletronico por SRP — Sistema de Registro de Precos deve-se
informar o valor unitario do item.

8.3. As licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horério fixado e as regras de
Seu aceite.

8.4. A licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado no
sistema.

8.4.1 - Os lances enviados pelo mesmo licitante com intervalo inferior a 20 (vinte)
segundos serdo descartados automaticamente pelo sistema, conforme Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG N° 03 de 16 de dezembro de 2011.

8.5. Ndo serdo aceitos dois ou mais lances de igual valor, prevalecendo aquele que for recebido e
registrado primeiro.

8.6. Durante a sessdo publica, as licitantes serdo informadas, em tempo real, do valor do menor
lance registrado, vedada a identificagdo da licitante.

8.7. A etapa de lances da sessdo publica sera encerrada por deciséo do Pregoeiro.

8.8. O sistema eletrbnico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrera periodo de tempo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado, findo o
qual sera automaticamente encerrada a recepcao de lances.

8.9. No caso de desconexdo do Pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se o sistema eletronico
permanecer acessivel as licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem prejuizos dos atos
realizados.

8.10. Quando a desconexdo do Pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a
sessdo do pregdo na forma eletrdnica sera suspensa e reiniciada somente ap0s comunicagdo
expressa as licitantes.
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9 - DAS MICROEMPRESAS - ME E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - EPP

9.1. — ApoGs a fase de lances, serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de
contratacgéo para as Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte — EPPs.

9.1.1. — Entende-se por empate aquelas situacdes em que as propostas apresentadas pelas
ME e EPP sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superior ao melhor preco.

9.2. — Ocorrendo o empate, proceder-se-a da seguinte forma:

9.2.1. — a ME ou EPP mais bem classificada podera apresentar proposta de preco inferior
aquela considerada vencedora do certame, situacdo em que serd adjudicado em seu favor o
objeto licitado;

9.2.2. — ndo ocorrendo a contratacdo da ME ou EPP, na forma do subitem anterior, seréo
convocadas as remanescentes que porventura se enquadrem em sua hipétese, na ordem
classificatdria, para o exercicio do mesmo direito.

9.3. — Na hipédtese do ndo uso do direito de preferéncia, o objeto licitado sera adjudicado em
favor da proposta originalmente vencedora do certame.

9.4. — O disposto no subitem 9.1. e seguintes s6 se aplicara quando a melhor oferta inicial ndo
tiver sido apresentada por MEs ou EPPs.

9.5. — A ME ou EPP mais bem classificada sera convocada para apresentar nova proposta no
prazo méaximo de 05 (cinco) minutos, sob pena de precluséo.

9.6. Eventual empate entre propostas, o critério de desempate sera aquele previsto no artigo 3°,
paragrafo 2°, da Lei n® 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia, sucessivamente, aos bens e
Servicos:

9.6.1. produzido no pais;
9.6.2. produzidos por empresas brasileiras;

9.6.3. produzidos por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de
tecnologia no Pais;

9.7. Persistindo o empate, o critério de desempate sera o sorteio, em ato publico para o qual o0s
licitantes seréo convocados, vedado qualquer outro processo.

10 — DA APRESENTACAO DA PLANILHA E FORMULAGCAO DA PROPOSTA
VENCEDORA

10.1 — A proposta final, em conformidade com o Anexo I-A deste edital, ajustada ao ultimo
lance ofertado, no que couber, devera ser encaminhada, preferencialmente, em papel timbrado do
licitante, ou identificada com razéo social e ainda conter:

10.1.1 — nome do representante legal da empresa;

10.1.2 — valores expressos, obrigatoriamente, em real;
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10.1.2.1 — apresentar valor unitario e total em algarismo e por extenso;

10.1.2.2 — havendo divergéncia entre o valor unitario e total prevalecera o unitario, e
entre 0 expresso em algarismo e por extenso, o ultimo;

10.1.3 — endereco, telefone/fax, e-mail, CNPJ/MF, banco, agéncia, nimero da conta
corrente e praca de pagamento;

10.1.4 — validade n&o inferior a 60 (sessenta) dias, contados a partir da abertura do
Pregéo; e

10.1.5 - discriminacédo detalhada do objeto contendo explicitamente as especificacdes e
quantidades solicitadas no Termo de Referéncia e seus anexos, deste Edital, assim como valores
unitarios e o total.

10.1.6 — Nos valores unitarios deverdo estar inclusos todos os custos financeiros da
confeccao/fornecimento/instalacdo, inclusive o pagamento da mao-de-obra, frete, taxas,
impostos, material, equipamentos, servi¢os acessorios, etc.

10.2 — Devera, na proposta, apresentar a declaracdo de que nos precos estdo inclusos todos os
custos com salérios, leis sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicGes,
transporte, alimentacdo, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua
composicdo, despesas necessérias ao cumprimento integral do objeto ora licitado, ndo sendo
considerados pleitos de acréscimos a esse ou a qualquer titulo posteriormente.

10.3 — A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto desta licitacdo, sem
conter alternativas de precos ou qualquer outra condi¢do que induza o julgamento a ter mais de
um resultado.

10.4 — Nao sera permitida a alteracdo da proposta ap0s sua apresentacao.

10.5 — Apesar de o critério de julgamento ser o Menor Preco Global, a empresa devera respeitar
os valores maximos unitérios, conforme o Anexo 11 deste Edital.

10.6 — Apds apresentacdo da proposta ndo cabera desisténcia, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente devidamente comprovado e aceito pelo Pregoeiro.

10.7 — Serdo desclassificadas as propostas que ndo atendam as exigéncias deste Edital e seus
Anexos, sejam omissas ou apresentem irregularidades ou defeitos capazes de dificultar o seu
julgamento.

10.8 - As propostas deverdo ser apresentadas de forma clara e objetiva, em conformidade com o

instrumento convocatorio, devendo conter todos os elementos que influenciam no valor final da
contratacao.

11 - DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

11.1 — O Pregoeiro efetuard o julgamento das propostas de acordo com as exigéncias deste
Edital.
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11.1.1 — Havendo aceite da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro analisara
os documentos de habilitacéo.

11.2 — Seré desclassificada a proposta final que:
11.2.1 — contenha vicios ou ilegalidade;

11.2.2 — ndo apresente as especificacbes técnicas minimas exigidas no Termo de
Referéncia e seus anexos, deste Edital;

11.2.3 — apresente pregos finais superiores ao valor maximo estabelecido neste Edital,
11.2.4 — apresentar precos que sejam manifestamente inexequiveis; e
11.2.5 — n&o vier a comprovar sua exequibilidade, em especial relacéo ao preco.

11.3 — Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacdo pretendida.

11.4 — Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade
de esclarecimentos complementares, poderé ser efetuada diligéncia, na forma do parégrafo 3°, do
Art. 43, da Lei 8.666/1993, para efeito de comprovacdo de sua inexequibilidade, podendo adotar,
dentre outros, os seguintes procedimentos:

11.4.1 — questionamentos junto a proponente para apresentacdo de justificativas e
comprovacgoes em relacdo aos custos com indicios de inexequibilidade;

11.4.2 — pesquisas em 0rgdos publicos ou empresas privadas;

11.4.3 — verificacdo de outros contratos que o proponente mantenha com a administracéo
ou com a iniciativa privada;

11.4.4 — verificagdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente; e
11.4.5 — demais verificacBes que por ventura se fizerem necessarias.

11.5 — Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou 0s indicios que
fundamentam a suspeita.

11.6 — Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos apresentados, o
Pregoeiro suspendera a sessdo, informando no ‘“chat” a nova data e horario para sua
continuidade.

11.7 — No julgamento das propostas, 0 Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que ndo alterem
sua substancia, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos,
atribuindo-Ihes validade e eficacia para fins de classificagao.
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11.8 — Se a proposta ou o lance de menor prego ndo for aceitavel, ou se o licitante desatender as
exigéncias habilitatdrias, o Pregoeiro examinara a proposta ou o lance subsequente, verificando a
sua compatibilidade e a habilitagdo do participante, na ordem de classificacdo, e assim
sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta ou lance que atenda ao Edital. Também nessa
etapa o Pregoeiro poderd negociar com o participante para que seja obtida proposta mais
vantajosa.

11.9 — Apo6s analise da proposta e documentos de habilitagdo da empresa, preliminarmente
classificada em primeiro lugar, seréd disponibilizada no site www.sdh.gov.br, cépia dos citados
instrumentos para analise e avaliacdo pelos interessados.

12 - DA HABILITACAO

12.1. Aceita a proposta do licitante detentor do menor preco, esse deverd comprovar sua
condicdo de habilitacdo, na forma determinada neste Edital, podendo se dar, no que couber, por
meio de consulta ao SICAF, conforme 0 caso..

12.2. A licitante vencedora devera apresentar os documentos que demonstrem atendimento as
exigéncias de habilitacdo, que sdo os indicados a seguir:

12.2.1. HABILITACAO JURIDICA

a) No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

b) No caso de sociedades comerciais: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente inscrito no Registro Pablico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de documentos
de eleicdo de seus administradores;

b.1) Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou
da consolidacéo respectiva.

c) No caso de sociedades simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova de diretoria em exercicio.

d) No caso de microempresa ou empresa de pequeno porte: certiddo expedida pela
Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pessoas Juridicas, conforme o caso, que comprove a
condi¢cdo de microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos do artigo 8° da Instrucao
Normativa n° 103, de 30/04/2007, do Departamento Nacional de Registro do Comércio — DNRC.

e) Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacgao para funcionamento expedido pelo érgédo
competente, quando a atividade assim o exigir.

f) No caso de sociedade cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social em vigor, com a
ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art.
107 da Lei n°5.764, de 1971.
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12.2.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
a) Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ.

b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver
relativo a sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto desta
licitacdo.

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede da licitante, mediante apresentacdo de Certidao de Quitacédo de Tributos e Contribuicbes
Federais e Certiddes Negativas de Débito junto ao Estado e Municipio.

c.1) Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados
ao objeto licitatorio, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracéo da
Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, ou outra equivalente, na forma da lei.

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — INSS, e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servi¢co — FGTS.

e) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas nos termos da Lei n° 12.440, de 07
de julho de 2011.

12.2.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Balanco patrimonial e demonstracGes contabeis do Ultimo exercicio social que
comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a substituicdo por balancetes ou
balancos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3
(trés) meses da data de apresentacdo da proposta;

a.1l) As empresas constituidas no exercicio em curso deverdo apresentar copia do
balanco de abertura ou cépia do livro diario contendo o balango de abertura, inclusive os termos
de abertura e encerramento.

a.2) A boa situagdo financeira a que se refere a alinea “a” deste subitem estara
comprovada na hipétese de a licitante dispor de Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC) superiores a 1 (um inteiro, calculado de acordo com a férmula
seguinte:

LG = Ativo Circulante + Realizavel ao Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

SG= Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

LC = Ativo Circulante
Passivo Circulante
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a.3) As empresas que apresentarem resultado igual ou menor do que 1 (um) em
qualquer dos indices referidos acima, deverdo comprovar que possuem patriménio liquido
minimo de 10% (dez por cento) do valor da sua proposta, ou superior, por meio de Balanco
Patrimonial e demonstracGes contabeis do ultimo exercicio, ja exigiveis e apresentados na forma
da lei, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, de acordo com o
disposto no art. 31, 8 3° da Lei n° 8.666/93.

b) Certiddo Negativa de Faléncia, recuperacdo judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

b.1) A certiddo, referida no subitem anterior, que ndo estiver mencionando
explicitamente o prazo de validade, somente serd aceita com o prazo maximo de 90 (noventa)
dias, contados da data de sua emisséo.

12.2.4. QUALIFICACAO TECNICA

a) Atestado de Capacidade Técnica em nome da empresa, em original ou coOpia
autenticada, firmado em papel timbrado do emitente, fornecido por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, comprovando o perfeito cumprimento das obrigaces relativas a prestacdo de
servigos semelhantes ao objeto desta licitacéo.

b) Atestado(s) de Capacidade Técnica, a ser(em) fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, declarando ser usuaria (s) de solugdo desenvolvida pelo licitante e
que comprove(m) que ja executou, de forma satisfatoria, servicos da mesma natureza em no
minimo 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lineares de documentos.

c) Declaragéo informando que no prazo proposto no Termo de Referencia, Anexo | deste
Edital, apresentara infraestrutura adequada ao Tratamento documental, processamento técnico,
com hardware, software, insumos e médo de obra que atendam a todas as normas estabelecidas
pelas entidades regulamentadoras para tratamento de documentos de arquivo, citando que
dispdem de todos os equipamentos referidos neste instrumento.

d) Atestado(s) de capacidade técnica que comprove a execucao de atividade pertinente e
compativel com o lote em que participara, expedido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em conformidade com o 83° do art. 30 da Lei n° 8.666/93.

d.1) Néo sera conhecido e nem considerado valido o atestado ou declaragdo de
capacidade técnica emitido por empresa pertencente ao mesmo grupo empresarial da licitante,
sendo considerado como empresa pertencente a0 mesmo grupo da controlada pela licitante, a
empresa controladora da licitante ou que tenha uma pessoa fisica ou juridica que seja sécia da
empresa emitente e/ou da licitante.

12.3. Para fins de habilitacdo, a licitante deverd apresentar a seguinte documentacgao
complementar, ou declarar em campo proprio no COMPRASNET:

12.3.1. Declaragéo de que conhece e concorda com as condicOes estabelecidas no edital e
que atende aos requisitos da habilitacdo.
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12.3.2. Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal (empregados) menor, em
cumprimento ao disposto no inciso XXXIII do art. 7° da CF/88.

12.3.3. Declaracdo de Inexisténcia de Fatos Superveniente: de que inexistem fatos
impeditivos para sua habilitacdo no presente processo licitatério.

12.3.4. Declaragdo de ME/EPP, que se refere ao enquadramento na categoria de
Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, se for o caso.

12.3.5. Declaragédo de Elaboracéo Independente de Proposta.

12.4. O Pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, consultara os sistemas de registro de sanc¢des
SICAF, lista de inidoneos do TCU, CNJ e CEIS, visando aferir eventuais san¢des aplicadas aos
licitantes, cujo efeito torne-os proibidos de participar deste certame.

12.5. Os documentos poderdo ser apresentados em original, em copia autenticada por cartorio
competente ou por servidor da Administracdo, ou por meio de publicacdo em 6rgdo da imprensa
oficial.

12.6. As empresas cadastradas no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF,
ficardo dispensadas de apresentar os documentos exigidos neste edital que se encontram
disponiveis e regulares no citado Sistema. A comprovacdo de regularidade de cadastramento e
habilitacdo parcial no SICAF sera efetuada mediante consulta “on line” ao Sistema.

12.7. As empresas que possuirem Certificado de Registro Cadastral — CRC, que atendam o0s
requisitos previstos na legislacdo geral, também ficardo dispensadas de apresentar 0s
documentos exigidos neste Edital, apresentados quando do cadastramento, desde que estejam
regulares.

12.8. A verificacdo em sitios oficiais de 6rgaos e entidades emissores de certiddes constitui meio
legal de prova.

12.9. Sob pena de inabilitagdo, os documentos encaminhados para habilitacdo deverdo estar em
nome da licitante, com nimero do CNPJ e, preferencialmente, conter o endereco.

12.10. Os documentos apresentados poderdo ser tanto da matriz quanto da filial, exceto quando
se tratar de documentos proprios da filial quanto a regularidade fiscal, desde que esta seja a
executora ou a participante do certame.

12.11. Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, a licitante sera declarada
vencedora do certame.

13 - DAS MICROEMPRESAS — ME E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - EPP
13.1 — As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo apresentar toda a documentacgéo

exigida neste Edital incluindo a regularidade fiscal e/ou , mesmo que esta apresente alguma
restricao.
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13.2 — Havendo alguma restri¢cdo na comprovacao da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo
de 02 (dois) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o proponente for
declarado vencedor do certame, prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administracdo, para
regularizacdo da documentacao.

13.3 — A ndo regularizacdo da documentacao, no prazo previsto, implicara decadéncia do direito
a contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas no Art. 81 da Lei n° 8.666/1993, sendo
facultado a Administracdo convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para
a assinatura do contrato, ou revogar a licitagdo, nas condi¢des do art. 29 do Decreto n°
5.450/2005.

14 — DO ENVIO DA PROPOSTA VENCEDORA E DA DOCUMENTACAO

14.1 — A proposta final ajustada ao altimo lance ofertado do licitante vencedor e os documentos
exigidos para habilitacdo que ndo estejam contemplados no SICAF, inclusive quando houver
necessidade de envio de Anexos, deverdo ser remetidos para o endereco eletrdnico
licitacao.sdh@sdh.gov.br, ou ainda anexados em campo proprio do sistema Comprasnet em até
2 (duas) horas, contadas a partir da solicitacdo do Pregoeiro.

14.2 — A proposta e os documentos remetidos por meio eletrénico deverdo ser encaminhados em
original ou por cOpia autenticada, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, contado a partir da solicitacdo
do Pregoeiro, a Coordenacdo de Licitacdes e Contratos — SGPDH/SDH/PR, Setor Comercial
Sul-B, Quadra 09, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate — Torre A, 9° Andar, Sala 902 B -
Brasilia - DF — CEP 70.308-200.

14.3 — Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverdo ser entregues
acompanhados da traducdo para lingua portuguesa, efetuada por Tradutor Juramentado e,
também, devidamente consularizados ou registrados no Cartdrio de Titulos e Documentos.

14.4 — Documentos de procedéncia estrangeira, emitidos em lingua portuguesa, também deverdo
ser apresentados devidamente consularizados ou registrados no Cartério de Titulos e
Documentos.

15- DO RECURSO

15.1 — Declarado a vencedora, o Pregoeiro abrira prazo de 30 (trinta) minutos, durante o qual
qualquer licitante podera, de forma motivada, em campo préprio do sistema, manifestar sua
intencdo de recorrer.

15.2 — O Pregoeiro fara juizo de admissibilidade da inten¢do manifestada de recorrer, aceitando-
a ou, motivadamente, rejeitando-a, em campo proprio do sistema.

15.3 — O recorrente que tiver sua intencao de recurso aceita devera registrar as razdes do recurso,
em campo proprio do sistema, no prazo de até 3 (trés) dias, ficando os demais licitantes, desde
logo, intimados a apresentar as contrarrazGes, também via sistema, em igual prazo que comecara
a correr a partir do término do prazo do recorrene, sendo-lhe assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.
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15.4 — Os fornecedores poderdo, de forma justificada, desistir das interposi¢Oes das razdes e
contrarrazdes do recurso. Ressalta-se que 0s prazos recursais atribuidos na sessdo publica sao
para todos os itens que tiveram suas intencOes acatadas. No entanto, as antecipacfes poderéo
ocorrer por item.

15.5 — A falta de manifestacdo imediata e motivada da intengéo de interpor recurso, no momento
da sessdo publica deste Pregdo, implica decadéncia desse direito, ficando o Pregoeiro autorizada
a adjudicar o objeto ao licitante vencedor.

15.6 — O acolhimento do recurso importara a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

16 — DA ADJUDICAGCAO E HOMOLOGAGAO

16.1 — A adjudicacéo do objeto da presente licitacdo sera realizada pelo Pregoeiro, nos termos do
Art. 11, inciso IX, do Decreto n° 5.450/2005, quando ndo houver recurso. Havendo recurso, a
adjudicacdo sera realizada na forma estabelecida no Art. 8°, inciso V, do Decreto n° 5.450/2005,
pela autoridade competente.

17 - DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

17.1 — As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos consignados no
Orcamento Geral da Unido para o exercicio de 2013, a cargo da Secretaria de Direitos Humanos,
cujos programas de trabalho e elemento de despesas especificas deverdo constar da respectiva
Nota de Empenho.

18 - DA NOTA DE EMPENHO

18.1 — Para cada prestacdo dos servicos/fornecimento sera emitida uma Nota de Empenho
especifica, apds consulta ao CADIN, conforme estabelece o art. 6° da Lei n° 10.522, de 19 de
julho de 2002.

19 - DO CONTRATO

19.1 - Para a prestacdo dos servigos/fornecimento, objeto do presente instrumento, sera
formalizado um Contrato Administrativo estabelecendo em suas clausulas, todas as condigoes,
obrigacdes e responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagdo, do
Termo de Referéncia e da Proposta de Precos da empresa vencedora.

19.2 - O Contrato terd vigéncia por 12 meses contada a partir de sua assinatura.

19.3 - Para o servigo de tratamento documental arquivistico, o licitante devera, obrigatoriamente,
guando da assinatura do Contrato:

19.3.1 — Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquivistas formados com comprovagéo
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 apresentacdo 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 alteragdo ou de contrato de prestagdo de servico.
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19.3.2 — Comprovar que possui, em seu quadro de funcionarios, no minimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificacdo técnica e experiéncia nos servicos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, que poderdo ser disponibilizados para compor uma
equipe fixa para execuc¢do do servico objeto do presente Edital.

19.3.3 — As exigéncias quanto a qualificacdo profissional e a existéncia por arquivista na
equipe integrante do Projeto atende ao que preconiza a Lei 6.546/1978 (Dispde sobre a
regulamentacéo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias)
considerando as especificidades de sigilo a serem resguardas com relacdo ao tratamento do
acervo documental da SDH/PR e garantia da qualidade técnica necessaria a execucao do servico.

20 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

20.1 - A CONTRATANTE obriga-se a cumprir todas as obrigacdes descritas no item 27 do
Termo de Referéncia, Anexo | deste Edital, e todas as demais obrigacGes inerentes a prestacéo
dos servigos, como se aqui transcritas estivessem.

21 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
21.1. A CONTRATADA obriga-se a cumprir todas as obrigac6es descritas no item 28 do Termo

de Referéncia, Anexo | deste Edital, e todas as demais obrigacfes inerentes a prestacdo dos
Servigos, como se aqui transcritas estivessem.

22 - DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS
22.1 - O recebimento dos produtos estara condicionado a observancia das especificacfes
descritas no Termo de Referéncia, Anexo | deste Edital, cabendo a verificacdo a Coordenagéo-

Geral de Logistica.

22.2 — O objeto deste Edital e seus Anexos serd dado como recebido de acordo com os artigos
73 a 76 da Lei 8.666/93, mediante Termos de Aceitacdo:

22.3 — Os servicos serdo recebidos:

22.3.1 — Provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade com as especificacdes constantes da proposta da empresa.

22.3.2 — Definitivamente, em até 07 (sete) dias corridos, contados a partir do recebimento
provisorio, apés a verificacdo das especificacbes, da qualidade e quantidades, e da apresentacdo
comprobatdria dos servigos prestados, mediante emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

22.4 — Todo recebimento de servico sera confiado a verificacdo, acompanhamento e fiscalizacao
de um servidor da SDH/PR;

22.5 — A presenca da fiscalizacdo da SDH/PR ndo elide nem diminui a responsabilidade da
empresa contratada;

22.6 — Independentemente da aceitacdo, a CONTRATADA garantira a qualidade do servigo
fornecido pelos prazos estabelecidos, obrigando-se a corrigir aquele que apresentar erro, no
prazo estabelecido pelo Contratante.
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23 - DO LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

23.1 - Os servicos serdo executados nas instalacbes da SDH/PR, localizada a Setor Comercial
Sul Qd 09 Ed. Parque Cidade Corporate Torre A, 8°, 9° e 10° andar — Brasilia — Distrito Federal
e no arquivo do Ministério da Justica — MJ, localizado a Esplanada dos Ministérios Anexo Il 2°
Subsolo — Brasilia — Distrito Federal.

23.2 — Os servicos acima descritos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira (exceto
feriados) no horario 8h as 18h, por funcionarios, devidamente identificados com cracha da
contratada.

24 — DA GARANTIA CONTRATUAL

24.1 - A CONTRATADA deveréa prestar garantia no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis,
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 § 10 do art. 56 da Lei 8.666/93.

24.2 — O documento referente a garantia contratual seréd entregue na Divisdo de Contratos, que se
encarregara de envia-lo a Coordenacdo Geral de Execucdo Orcamentéaria e Financeira — CGEOF,
para registro e guarda.

24.3 — O valor da garantia permanecera integral até o término da vigéncia do Contrato. A
reposicdo de seu valor, quando for o caso, sera feita em até 72 (setenta e duas) horas, contadas da
data de recebimento da notificacdo do CONTRATANTE.

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

24.5 — O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar os valores
referentes a eventuais multas aplicadas 8 CONTRATADA, bem como nos casos decorrentes de
inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados ao Patrim6nio da Unido ou de
terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

24.6 - A garantia prestada pela CONTRATADA somente sera restituida apos a integral execucdo
do servico, bem como a comprovacgdo de quitacdo de todos os encargos trabalhistas e fiscais, e
das sanc@es eventualmente aplicadas.

25 — DAS SANCOES

25.1 - A inobservancia por parte da CONTRATADA acarretara a aplicacdo, em carater
cumulativo, das penalidades definidas por conduta, sem prejuizo da pronta resolucdo dos
servigos pendentes, das principais condi¢Ges operacionais deste Edital, conforme tabela abaixo:

GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA
Servico realizado fora 1 50% do valor do metro linear
das especificagdes tratado.

Transferéncia acervo MJ 1% por dia de atraso sobre o
Servigo realizado fora 9 valor total contratado para este
do prazo servico, limitado a 10%. ApOs

sera convertido em Grau 3.
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GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA
. x . 100% sobre o valor total
Servigo n&o realizado 3 ;
contratado para este servico.
Servico realizado fora 1 50% do valor do metro linear
das especificacdes tratado.
1% por dia de atraso sobre o
Servigo realizado fora 9 valor total contratado para este
Transferéncia dos Arquivos | do prazo servico, limitado a 10%. Apo6s
Setoriais da SDH. serd revertido para grau 3.
100% do valor total contrata para
Servico ndo realizado 3 esse - SETVICo do servico ndo
realizado
. . 50% do valor do metro linear
Servico realizado fora
o 3 tratado.
das especificagdes
5 -
Tratamento Documental 10% ‘por dia de_ atraso sobre ©
valor do metro linear tratado, até
Servigo néo realizado 2 10 dias. Apos serd 10% sobre o
valor contratado para este
Servico.
Recuperacéo da
Informacdo: N . 100% do valor do contratado para
. Servigo n&o realizado 3 -
desarquivamento/ este servigo
arquivamento
Servigo realizado fora 2 5% do valor do valor contratado
das especificagdes para este servico
Cadigo de Classificacao e 10% por dia de atraso do valor
Tabela de Temporalidade Servico realizado fora 3 contratado para esse servico, até
de Documentos da Area do prazo. 10 dias. Apds serad convertido em
Fim grau 4.
L . 100% do valor do contratado para
Servico ndo realizado 4 .
este servico
Perda ou extravio de 4 1% sobre o valor total do
Aplicéavel a qualquer caixa ou documento. contrato, por ocorréncia
Servico Garantia técnica ndo 3 10% por dia de atraso sobre o
realizada. valor do item pendente.

25.2 — A aplicacdo consumada de 04 (quatro) multas de Grau 1, de 03 (trés) multas de Grau 2, de
02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) multa de Grau 4 ao longo da vigéncia da execucao
dos servicos sera considerada condicdo suficiente para configurar a inexecucdo parcial do
contrato e ensejar a geracao de um Registro de Inexecucdo Parcial por escrito, sendo ainda que a
geracdo de 03 (trés) Registros de Inexecucdo Parcial originados pelas condutas de qualquer das
naturezas definidas na tabela acima serdo suficientes para configurar a inexecucdo total do

contrato.

25.3 — Em caso de inobservancia parcial, por parte da CONTRATADA, de quaisquer das demais
clausulas ou condicdes do contrato, a CONTRATADA sera aplicada multa sobre o valor total
contratado no percentual de 1% (um por cento) até o limite de 10% (dez por cento), o que dara

ensejo a sua rescisao.
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25.4 — A multa 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
complementacédo do seu valor, no prazo de 10 (dez) dias.

25.5 — N&o havendo qualquer importancia a ser recebida pela CONTRATADA, esta serd
convocada a recolher junto a area financeira local, da SDH/PR, o valor total da multa, no prazo
de 10 (dez) dias contados a partir da data da comunicacao.

25.6 — A CONTRATADA terd um prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da data da
ciéncia da aplicacdo da multa, para apresentar defesa prévia a SDH/PR, que podera relevar ou
ndo a multa.

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

25.8 — Caso a SDH/PR mantenha a multa, cabera recurso administrativo no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, nos termos da Lei n° 5.666/93.

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

25.9.1 — De reincidéncia ou de ndo atendimento pleno as condi¢des contratadas, também
nos termos do art. 79, da Lei n° 8.666/93;

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

25.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecucdo total ou parcial das obrigacdes
assumidas sujeitardo a Contratada as sancGes previstas na Secdo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficando estipuladas as seguintes sancdes:

25.10.1 — Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio enderecado a Contratada.

24.10.2 — As multas e penalidades serdo aplicadas conforme critérios estabelecidos na
Tabela 4, do Termo de Referéncia, Anexo | deste Edital.

25.11 — As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAFI, e, no caso de suspensao
de licitar, a Contratada devera ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo das multas e
das demais cominagdes legais.

26 — DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

26.1 - A CONTRATADA ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto contratado.

26.2 - A subcontratacdo, fusdo, cisdo ou incorporagao, serdo admitidas, desde que previamente
informadas e com o consentimento prévio e por escrito da CONTRATANTE, desde que néo
afetem a boa execucdo do contrato.
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27 -DO PAGAMENTO

27.1 — Com base nos precos correspondentes e constantes da Planilha de Precos da Proposta de
Preco Ajustada ao Valor do Lance Vencedor, e uma vez que tenham sido cumpridos todos 0s
critérios estabelecidos no Anexo | deste Edital, os pagamentos serdo efetuados conforme o
Cronograma de Desembolso Mensal, da seguinte forma:

27.1.1 — 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 27.9.1 deste Edital;

27.1.2 — 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 27.9.1 deste Edital;

27.1.3 — 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
27.9.1 deste Edital;

27.1.4 — 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
27.9.1 deste Edital;

27.1.3 — QOito (08) parcelas mensais nos eventos de entrega dos produtos da MATRIZ DE
SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 27.9.1 deste Edital, com a apresentacao,
respectivamente, de medicdes e de documentacdo dos servicos executados, e da(s) respectiva(s)
NF(s)/Fatura(s);

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

27.3 — A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela propria Contratada, obrigatoriamente com o
namero de inscricdo do CNPJ apresentado nos documentos de habilitacdo e da proposta e no
Contrato, ndo se admitindo Faturas emitidas com outros CNPJs, mesmo aqueles de filiais ou da
matriz.

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

27.4.1 — Ordens de Servicos (OS) de processamento técnico e tratamento arquivistico
executado;

27.4.2 — Declaracdo de optante do Simples, caso seja optante deste regime de tributacao.

27.5 — Os servigos serdo pagos, considerando-se 0s pre¢os constantes da proposta da Contratada,
jaincluidas todas as despesas necessarias.
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27.6 — Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, sera
efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

27.6.1 — Nd&o produziu os resultados acordados;

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

27.6.3 — Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

27.7 — Executados os servigos o Contratante pagara a Contratada o valor correspondente aos
servicos demandados e concluidos, ap6s a Comissdo de Fiscalizagdo atestar a sua conclus&o.

27.8 — A simples estocagem de materiais ndo caracterizara aplicacdo e/ou execuc¢do de servigos.

27.9 — Nao seré efetuado qualquer pagamento a Contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidacédo da obrigacdo financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

27.9.1 - MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

Elaboracdo de Diagnostico sobre a
1 situacdo organizacional do acervo | Apresentacdo de Diagnostico Situacional
documental da SDH/PR.
Plano de Projeto, Plano de | Apresentagdo do Plano de Projeto, Plano

Organizagdo para Tratamento do | de Organizagdo para Tratamento do
Acervo  Documental, Plano de | Acervo Documental, Plano de Logistica

Logistica de Transferéncia, | de Transferéncia, Cronograma detalhado
Cronograma detalhado de Execucdo | de Execugdo do Projeto.
do Projeto.

Identificacdo, transporte e transferéncia
de 245 metros lineares de acervo

3 Transferéncia do acervo do MJ.
documental.

Apresentacédo de equipe e instalagdes para
tratamento do acervo documental. Inicio
do tratamento documental.

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

Identificacdo, transporte e transferéncia
de 605 metros lineares de acervo
documental.

Transferéncia do acervo dos Arquivos
Setoriais da SDH/PR.

Tratamento, organizacéo e
indexacdo/cadastro de 850 metros
6 lineares de acervo documental
acumulado, com aplicacdo dos
instrumentos de gestdo arquivistica.

Entrega minima de 110 metros lineares de
acervo documental organizado por més.
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Elaboracéo de Codigo de
Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos de
Area Fim para a CPAD/SDH.

Entrega da proposta inicial para anélise e
aprovacdo do Codigo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos
de Area Fim para a CPAD/SDH.

Aprovagdo junto da CPAD/SDH de
proposta do Codigo de Classificacao e
Tabela de  Temporalidade de
Documentos de Area Fim.

Entrega da proposta final Aprovada pela
CPAD/SDH do Cadigo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos
de Area Fim para analise e aprovacéo do
Arquivo Nacional.

Apresentacdo de toda a Documentacéao
do Projeto pela CONTRATADA,
incluindo o Relatério final, Parecer
sobre afericdo da qualidade dos
servigos prestados e todas as listagens
exigidas no Termo de Referéncia,
Anexo | deste Edital

Parecer assinado pela Comissdo de
Fiscalizagdo do Contrato, declarando se
os procedimentos e rotinas de trabalho
foram realizados de acordo com o
estabelecido no Termo de Referéncia, se
os principios foram aplicados com
uniformidade, em relacdo ao conjunto
documental tratado, e se o Cronograma de

Execucdo do Projeto foi cumprido.

27.10 — Caso haja incorrecdo no faturamento, os documentos de cobranca serdo devolvidos para
regularizagéo, ndo cabendo atualizag&o financeira.

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

27.12 — O Contratante reserva-se o direito de recusar o0 pagamento se, no ato da liquidagéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as disposi¢es contratuais.

27.13 — Quando do pagamento a Contratada, sera feita a verificacdo de sua regularidade junto ao
SICAF.

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

27.15 — O prazo apontado no Inciso anterior poderéa ser prorrogado, a critério do Contratante.
27.16 — A SDH/PR nao efetuard pagamento por meio de titulos de cobranga bancaria.

27.17 — O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias uteis, contados a partir do recebimento
definitivo do objeto ora contratado, acompanhado da Nota Fiscal, constando discriminacao
detalhada do produto entregue, ap6s conferéncia, atesto e aceite por servidor autorizado.

27.17.1 — O pagamento sera creditado em favor da empresa contratada, por meio de
ordem bancaria para crédito na conta indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o
nome do Banco, agéncia, localidade e nimero da conta corrente, em até 10 (dez) dias Uteis ap6s
a aceitacao e atesto das Notas Fiscais/Fatura.
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27.17.2 — Sera procedida consulta “online” ao SICAF antes do pagamento para
verificacdo da situacdo da Contratada relativamente as condi¢cdes exigidas na contratacao.

27.17.3 — Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagamento, bem como requisitada
a comprovacgdo da manutencdo das condig¢des de habilitacdo para contratagéo.

27.17.4 — Caso haja aplicacdo 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.

27.18 — A Contratante reserva-se o direito de suspender o pagamento caso 0S Servicos sejam
prestados em desacordo com as especificagdes constantes no Anexo | deste Edital.

27.19 — Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidagdo
qualquer obrigacdo que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou corre¢do monetaria (quando for o caso).

27.20 — No caso de eventual atraso de pagamento, desde que a Contratada ndo 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
Contratada, mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM=1IxNXxVP
Onde:

EM = Encargos Moratorios.

N = Numero de dias entre a data prevista para 0 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 compensagao financeira, assim apurado:

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

27.21 — A compensacdo financeira prevista nessa condicdo sera cobrada em Nota Fiscal/Fatura,
apos a ocorréncia.

28 — DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNAGCAO DO EDITAL
28.1 - Até 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer

pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o ato convocatério deste Pregdo, mediante peticdo a
ser enviada, preferencialmente, para o endereco eletronico licitacao.sdh@sdh.gov.br.

28.1.1 - A Pregoeiro decidird sobre a impugnacdo no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas.
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28.1.2 — Acolhida a impugnacdo contra este Edital, serd designada nova data para
realizacéo do certame, exceto quando a alteracdo nédo afetar a formulacéo das propostas.

28.2 — Os pedidos de esclarecimentos referentes a este procedimento licitatorio deverdo ser
enviados a Pregoeiro, até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sesséo
publica, exclusivamente, para o endereco eletrénico licitacao.sdh@sdh.gov.br.

28.3 — As respostas as impugnaces e aos esclarecimentos solicitados serdo disponibilizados no
sitio www.comprasnet.gov.br, por meio do link Acesso livre>Pregdes>Agendados, bem como
no sitio www.sdh.gov.br/licitacao/, para conhecimento da sociedade em geral e dos
fornecedores, cabendo aos interessados em participar do certame acessa-los para obtencdo das
informacdes prestadas.

29 — DA INEXECUCAO E DA RESCISAO

29.1. — A inexecucdo total ou parcial da contratacdo ensejara sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais, de acordo com o disposto nos Arts. 78 a 80 da Lei 8.666/93 e alteracOes posteriores.

29.2. — Sao motivos para rescisao:
29.2.1 — 0 ndo cumprimento de clausulas pactuadas, especificagdes, projetos ou prazos;

29.2.2 — o cumprimento irregular de clausulas pactuadas, especificagdes, projetos e
prazos;

29.2.3 — a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da concluséo do fornecimento, nos prazos estipulados;

29.2.4 — o atraso injustificado da prestagéo dos servigos;

29.2.5 — a paralisacdo da prestacdo dos servicos, sem justa causa e prévia comunicacao a
CONTRATANTE;

29.2.6 — a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a fuséo, cisdo ou incorpora¢ao nao
admitidas no Edital e no Contrato;

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

29.2.8 — 0 cometimento reiterado de faltas na sua execucao, anotadas na forma do 8§ 1° do
Art. 67, da Lei n® 8.666/93,;

29.2.9. — a decretagdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil,
29.2.10 — a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

29.2.11 — a alteragéo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execucdo do contrato;
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29.2.12 — razdes de interesse publico, de alta relevincia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta
subordinado o CONTRATANTE e exaradas no processo administrativo a que se refere o
Contrato;

29.2.13 — a supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificagdo do valor inicial do Contratado além do limite permitido no § 1° do Art.
65, da Lei n°® 8.666/93;

29.2.14 — a suspensdo de sua execucdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacéo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacbes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacGes e mobilizacGes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensédo do cumprimento das obrigacOes
assumidas até que seja normalizada a situacao;

29.2.15 — o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos
ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou
guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas
obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

29.2.16 — a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para
execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais porventura especificadas no Anexo | deste Edital;

29.2.17 — a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior regularmente comprovada,
impeditiva da execugéo deste Contrato; e

29.2.18 — descumprimento do disposto no Inciso V do Art. 27, da Lei n° 8.666/93, sem
prejuizo das sancBes penais cabiveis.

29.3 — Os casos de rescisdo serdo formalmente motivados nos autos do processo, assegurado 0
contraditorio e a ampla defesa.

29.4 — A rescisdo poderé ser:

29.4.1 — determinada por ato unilateral e por escrito da Administracdo, nos casos
enumerados nos incisos | a XII, e XVII do Art. 78, da Lei n° 8666/93,;

29.4.2 — amigéavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitacao,
desde que haja conveniéncia para a Administracéo; e

29.4.3 — judicial, nos termos da legislacao.

29.5 — A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de autorizagcdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.
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29.6 — Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XIl a XVII do Art. 78, da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa da CONTRATADA, sera esta ressarcida dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

29.6.1 — devolucéo de garantia;

29.6.2 — pagamentos devidos pela prestacdo dos servicos/fornecimento até a data da
rescisdo; e

29.6.3 — pagamento do custo da desmobilizacéo.

29.7 — Ocorrendo impedimento, paralisa¢cdo ou sustacdo do Contrato, 0 cronograma de execucao
sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

29.8 — A rescisdao por descumprimento das clausulas contratuais acarretard a retencdo dos
créditos decorrentes deste Contrato, até o limite dos prejuizos causados 8 CONTRATANTE,
além das san¢es previstas neste Instrumento.

29.9 — O descumprimento das obrigacGes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condicOes de
habilitacdo pelo contratado devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancOes, sendo vedada a retencdo de pagamento se o contratado ndo incorrer em qualquer
inexecucdo do servico ou ndo o tiver prestado a contento.

29.9.1 — A Administracdo poderda conceder um prazo para que a CONTRATADA
regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagcdo, sob pena de resciséo
contratual, quando néo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situacao.

30 - DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

30.1 — A Secretaria de Direitos Humanos — SDH/PR, convocara formalmente a vencedora para
assinar a respetiva Ata de Registro de Precos, no prazo méaximo de 5 (cinco) dias Uteis, podendo
0 prazo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, quando solicitado pelo fornecedor e desde
que ocorra motivo justificado aceito pela Administracéo.

30.2 - Sera incluido na ata, o registro dos licitantes que aceitarem cotar o0s bens com precos
iguais ao do licitante vencedor, para formacao de cadastro de reserva, sendo respeitada a ordem
de classificacdo dos licitantes registrados na ata sera respeitada nas contratacdes, conforme o art.
11, caput do Decreto n° 7.892/2013.

30.3 - Serdo registrados na ata de registro de precos, nesta ordem:

| - os precos e quantitativos do licitante mais bem classificado durante a etapa
competitiva; e

Il - os precos e quantitativos dos licitantes que tiverem aceito cotar seus bens em valor
igual ao do licitante mais bem classificado.
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30.4 - Se houver mais de um licitante que aceite cotar os materiais por preco igual ao do
licitante mais bem colocado, serdo classificados segundo a ordem da Gltima proposta apresentada
durante a fase competitiva.

30.5 - A Ata de Registro de Precos seré vélida pelo prazo de 12 (doze) meses, a partir da data de
sua assinatura, incluidas as eventuais prorrogacdes. (art. 12 do Decreto n° 7.892/2013)

30.6 - A existéncia de precos registrados ndo obriga a(s) instituicdo(Ges) a firmar contratacfes
nas quantidades estimadas, podendo ocorrer licitagdes especificas para aquisicdo do item, sendo
assegurada, ao beneficiario do registro, a preferéncia de fornecimento em igualdade de
condigdes. (art. 16 do Decreto n° 7.892/2013)

30.7 - A Ata de Registro de Precos podera sofrer alterac@es, obedecidas as disposi¢des contidas
na alinea d do art. 65, 11 da Lei n.° 8.666/93 e no art. 17 do Decreto n°® 7.892/2013.

30.8 - Néo serdo realizados acréscimos nos quantitativos fixados nesta Ata de Registro de
Precos, inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993(8 1° do art.
12 do Decreto n° 7.892/2013).

Do preco

30.9 - Durante a vigéncia da Ata, 0os precos registrados serdo fixos e irreajustaveis, exceto nas
hipoteses decorrentes e devidamente comprovadas das situacdes previstas na alinea “d” do inciso
I do art. 65 da Lei n® 8.666/1993 ou de reducédo dos precos praticados no mercado.

30.10 - Quando o preco registrado tornar-se superior ao preco praticado no mercado por motivo
superveniente, o 6rgao gerenciador convocara os fornecedores para negociarem a reducdo dos
precos aos valores praticados pelo mercado.

30.11 - Os fornecedores que ndo aceitarem reduzir seus precos aos valores praticados pelo
mercado seréo liberados do compromisso assumido, sem aplicagéo de penalidade.

30.12 - A ordem de classificacdo dos fornecedores que aceitarem reduzir seus precos aos valores
de mercado observara a classificacdo original.

30.13 - Quando o preco de mercado tornar-se superior aos precos registrados e o fornecedor nao
puder cumprir 0 compromisso, 0 érgao gerenciador podera:

I - liberar o fornecedor do compromisso assumido, caso a comunicagdo ocorra antes do
pedido de fornecimento, e sem aplicacdo da penalidade se confirmada a veracidade dos motivos
e comprovantes apresentados; e

Il - convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de negociagéo.

Da utilizacdo da ata de registro de precos

30.14 - O registro de precos destinar-se-a exclusivamente ao atendimento das necessidades
da Secretaria de Direitos Humanos.
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31- DA VISTORIA TECNICA

31.1 — E facultada as licitantes realizarem vistoria nos locais onde se encontram o acervo da
Contratante.

31.1.1 — As licitantes que declinarem do direito de realizar vistoria deverdo assinar
Declaracdo de Declinio, conforme modelo constante no Anexo I- B deste Edital.

31.1.2 — As licitantes que realizarem vistoria deverdo preencher e assinar a Declaragédo de
Realizagédo de Vistoria, conforme modelo constante no Anexo I-C deste Edital.

31.2 — A responsabilidade sobre eventuais problemas no curso da prestagdo dos servigos, em
especial de natureza estimativa de custos, decorrentes de inobservancia e/ou erros da licitante
quando da realizacdo da vistoria e composicdo de custos, é de exclusiva responsabilidade da
mesma, ndo constituindo razdo para abrandar as suas obrigacGes contratuais e/ou repactuar
valores estimados a época da licitacéo.

31.3 — A vistoria constitui 0 meio habil para a empresa tomar conhecimento de todas as
peculiaridades da contratacdo e necessaria para o total conhecimento do objeto e completa
avaliagdo do servigo a ser executado, possibilitando ao licitante inteirar-se das condigdes e do
grau de dificuldade dos servicos, para formular a sua proposta com mais exatidao;

31.4 — A ndo apresentacdo da Declaracdo de Declinio ou Declaracdo de Realizacdo de Vistoria
na documentacdo de habilitacdo da licitante incorreré na sua desclassificacdo do certame.

31.5 — A visita técnica nos locais especificados no item 22 deste Edital, devera ocorrer no prazo
de até 72 (setenta e duas) horas, antes da data de abertura da Licitacéo;

31.6 — Sera comunicado por telefone, onde deve se apresentar, para a vistoria que sera conduzida
pelo representante da SDH/PR. E de responsabilidade da licitante a correta prestacdo de
informac@es para a comunicacao deste evento no momento de aquisicdo do edital, ndo obrigando
a Secretaria a sanar qualquer falha, mesmo que conhecida, na prestacao destas informacoes;

31.7 — S0 sera fornecida Declaracdo de Realizacdo de Vistoria por responsavel técnico;

31.8 — Ao final da vistoria, a SDH/PR emitira Declaracdo de Realizacdo de Vistoria em favor da
Licitante, circunstanciando o atendimento desta exigéncia, conforme modelo constante do Anexo
I-C deste Edital, e deve ser apresentado para a habilitacdo da Licitante no certame no momento
em que for exigido.

31.9 — Os custos da vistoria sdo de responsabilidade da Licitante, incluindo seus deslocamentos
em veiculo préprio aos locais a serem vistoriados;

31.10 — As Licitantes se obrigam a nédo divulgar, publicar ou fazer uso das informacoes recebidas
durante a vistoria. A simples participacdo na vistoria caracteriza 0 compromisso irretratavel de
guarda do sigilo dos dados colhidos.

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade Corporate, Torre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 70.308-200
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.br Telefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




32 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

32.1 — Qualquer alteracéo neste Edital sera comunicada aos interessados pela mesma forma com
que se deu a divulgacdo ao texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto
quando a alteracdo ndo afetar a formulacéo das propostas. Neste ultimo caso, as alteracBes seréo
publicadas na Internet, sem necessidade de reabertura de prazos, no site:
http://www.comprasnet.gov.br, na pagina da Secretaria de Direitos Humanos
http://www.direitoshumanos.gov.br/clientes/sedh/sedh/videos/em-andamento/, Diario Oficial da
Unido e quando for o caso, em jornal de grande circulagao.

32.2 - As empresas interessadas deverdo manter-se atualizadas de quaisquer alteragdes e/ou
esclarecimentos sobre o edital, por meio de consulta permanente aos enderecos acima indicados,
ndo cabendo a Secretaria de Direitos Humanos a responsabilidade pela ndo observancia deste
procedimento.

32.3 - A autoridade competente para aprovacdo do procedimento licitatério somente podera
revogar a licitagdo por razBes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade,
de oficio ou por provocacdo de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente fundamentado,
dando ciéncia aos participantes, na forma da legislacéo vigente.

32.4 — E facultado ao Pregoeiro ou & autoridade superior, em qualquer fase deste Pregéo,
promover diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instru¢cdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de informacdo ou de documentos que deveriam constar originariamente da
proposta ou da documentacéo.

32,5 — Os licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da anulacdo deste
procedimento licitatério, ressalvado o direito, em caso de boa-fé, de ressarcimento pelos
encargos que tiverem suportado no cumprimento da obrigacdo assumida.

32.6 — Este Pregdo podera ter a data de abertura da sessdo publica transferida, por conveniéncia
exclusiva da Secretaria de Direitos Humanos.

32.7 — O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no afastamento do
licitante, desde que seja possivel a afericdo das suas qualificacbes e a exata compreensao da sua
proposta, durante a realizacéo da sessdo publica de pregéao.

32.8 — Os licitantes assumem todos 0s custos de preparacdo e apresentacdo de suas propostas e a
Secretaria de Direitos Humanos ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos,
independentemente da conduc¢éo ou do resultado do procedimento licitatorio.

32.9 — As questdes decorrentes da execucdo deste instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, deverdo ser processadas e julgadas na Justica Federal, Secdo Judiciaria do
Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro.

32.10 — As normas que disciplinam este procedimento serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.
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http://www.comprasnet.gov.br/

32.11 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro, com observancia das disposicOes
constantes das Leis n°® 10.520/2002 e 8.666/1993 e dos Decretos n° 3.555/2000 e 5.450/2005.

33 -DOS ANEXOS
33.1 — S&o partes integrantes deste Edital os seguintes Anexos:

ANEXO | — Termo de Referéncia

ANEXO I-A — Modelo de Proposta Comercial

ANEXO 1-B — Declaracgéo de Declinio

ANEXO I-C — Modelo de Declaracdo de Realizagdo de Vistoria
ANEXO I-D - Termo de Sigilo e Confidencialidade

ANEXO I-E — Ordem de Servicgo

ANEXO 11 — Valores Maximos Admissiveis

ANEXO |11 — Minuta da Ata de Registro de Precos

ANEXO 1V — Minuta de Contrato

Brasilia/DF, 7 de novembro de 2013.

Luiz Humberto Gomes de Oliveira
Pregoeiro
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ANEXO |
PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 — Registro de Preco para prestacdo de servico especializado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para atender as necessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, conforme especificacbes constantes neste
Termo de Referéncia e Anexos.

2-DO OBJETIVO

2.1 — O servigo contemplara a mudanca de documentacdo para as dependéncias da SDH/PR,
transferéncia, diagndstico, todas as etapas de tratamento documental, identificacdo, higienizacao,
acondicionamento, elaboracdo do Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
documentos de area fim com subsidios para a Contratante, classificacdo, organizacdo, indexacao
e preparacdo de documentos para destinacao final com suas respectivas listagens de eliminacédo
e/ou recolhimento do acervo documental da Secretaria.

3 - DA JUSTIFICATIVA

3.1 — A Secretaria Especial dos Direitos Humanos, criada pela Lei n° 10.683, de 28 de maio de
2003, é o orgdo da Presidéncia da Republica responsavel pela articulacdo interministerial e
intersetorial das politicas de promocéo e protecdo aos Direitos Humanos no Brasil. Criada em
1977 dentro do Ministério da Justica, foi alcada ao status de ministério em 2003 e em 2010 a
Secretaria ganhou o atual nome, Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republica —
SDH/PR.

3.2 — As principais atribui¢cbes da SDH/PR sdo:

3.2.1 - propor politicas e diretrizes que orientem a promoc¢do dos direitos humanos,
criando ou apoiando projetos, programas e acdes com tal finalidade;

3.2.2 - articular parcerias com os poderes Legislativo e Judiciario, com os estados e
municipios, com a sociedade civil e com organizac@es internacionais para trabalho de promocéo
e defesa dos direitos humanos;

3.2.3 - coordenar a Politica Nacional de Direitos Humanos segundo as diretrizes do
Programa Nacional de Direitos Humanos;

3.2.4 - receber e encaminhar informacgdes e dendncias de violaces de direitos da crianga
e do adolescente, da pessoa com deficiéncia, da populagdo de leéshicas, gays, bissexuais e
travestis e transexuais e de todos 0s grupos sociais vulneraveis; e,

3.2.5 - atuar como Quvidoria Nacional dos Direitos Humanos.
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3.3 — Em maio de 2010 a SDH/PR foi instalada na nova sede, localizada no SCS B, Quadra 9,
Lote C, 8° 9°e 10° andares do Edificio Parque Cidade Corporate.

3.4 — A partir de entdo, a fim de contar com estrutura e servigos proprios, e minimizar vinculos
estruturais com o Ministério da Justica - MJ, a Secretaria de Gestdo de Politicas em Direitos
Humanos — SGPDH, parte integrante da SDH/PR, criou no final do ano de 2012, o Arquivo e
Almoxarifado da Secretaria em um novo espaco alocado no 1° subsolo do Edificio Parque
Cidade Coporate, Torre A, no mesmo endereco de sua sede, para instalacdo desses novos setores.

3.5 — Com a construcdo desse espaco, a Secretaria adquiriu 0 mobiliario necessario para o
armazenamento adequado de seu acervo documental, com a aquisicdo de arquivos deslizantes
com capacidade de armazenar aproximadamente 2.030 (dois mil e trinta) metros lineares de
documentos.

3.6 — A SDH/PR néo possui em seu quadro de servidores, profissionais em quantidade suficiente
para o tratamento desse acervo em tempo habil, considerando-se a urgéncia na execucdo do
Servico.

3.7 — Desde a mudanca para a nova sede, ndo houve um programa de transferéncia de
documentos para um depdsito que acondicionasse adequadamente esse acervo, acarretando no
acumulo documental nos diversos setores da Secretaria, 0 que torna premente a transferéncia e
tratamento arquivistico da documentacao.

3.8 — Até a construcdo de seu Arquivo Central da SDH/PR, que estd em fase de implementacéo,
a Secretaria ndo possuia um local com infraestrutura adequada para tratar e armazenar seu acervo
documental, utilizando-se de um espaco disponibilizado pelo MJ, como uma solucdo paliativa,
porém necessaria para depositar seus documentos.

3.9 — Entretanto, no fim de 2011 o Ministério da Justica solicita que a SDH/PR libere e desocupe
0 deposito ocupado por sua documentacdo. E para melhor atender a essa demanda a Secretaria
vem envidando esforcos para a criagdo de um Arquivo Central em suas dependéncias.

3.10 — A documentacdo da SDH/PR que ja estava armazenada nas dependéncias do Ministério da
Justica, por falta de espaco nos setores da Secretaria, encontrava-se em boas condi¢bes de
conservagdo e organizacdo. Porem o local que a acondicionava foi alterado a revelia e esse
acervo foi depositado em um ambiente insalubre, sem condi¢cGes de armazenamento, sem a
preocupacdo em manter qualquer ordem de organizacdo anterior, sem critério, misturando
documentos de diversas origens, empilhados de forma inadequada, rompendo-se caixas e
deixando muitos documentos avulsos, sem acondicionamento adequado e identificag&o.

3.11 — A documentagéo produzida e acumulada pela SDH/PR ao longo desses anos, armazenadas
em seus setores ou depdsitos externos, necessita ser transferida para o Arquivo Central desta
Secretaria e receber o adequado tratamento arquivistico, para melhor organizacdo, preservagdo e
conservacao, localizagéo e acesso aos documentos e informacoes.

3.12 — Com a entrada em vigor da Lei Federal n.° 12.527/11, que dispOe sobre o Acesso a
Informacéo, as questbes de gestdo transparente, acesso e protecdo a informagdo ganharam maior
destaque na Administracdo Publica tornando-se parte de suas atribui¢fes, conforme Art. 6°, in
verbis:
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Art. 6° Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacao;

Il - protecéo da informacao, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade
e integridade; e

Il - protecdo da informacdo sigilosa e da informacé@o pessoal, observada a
sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢éo de acesso.

3.13 — Como parte da producdo documental da Secretaria possui um carater sigiloso decorrente
das atividades finalisticas desta, como por exemplo, assegurar a protecdo de direitos da
populacéo e a integridade de testemunhas, entre outras, esse acervo devera ser tratado com todas
as prerrogativas de seguranca e sigilo inerentes a documentacéo, conforme disposto nos Artigos
22 e 31da Lei 12.527/2011, que especifica:

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e
de segredo de justica nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da
exploracao direta de atividade econémica pelo Estado ou por pessoa fisica ou
entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

3.14 — A presente contratacdo se justifica pela necessidade de centralizar o acervo documental
produzido e acumulado pela SDH/PR no Arquivo Central, com a transferéncia parcial dos
arquivos setoriais e do depdsito de documentos presente no Ministério da Justica, realizar o
tratamento arquivistico necessario a sua gestdo, envolvendo as atividades de diagnostico,
triagem, identificacdo, higienizacdo, classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, indexacdo, e
preparacgdo para destinacao final dos documentos que serdo eliminados ou recolhidos ao Arquivo
Nacional com suas respectivas listagens, aléem de realizar o arquivamento do que deva
permanecer no Arquivo desta Secretaria.

3.15 — Para as etapas de classificacdo e destinacdo final sera necessario o desenvolvimento do
Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de area Fim, que sera
subsidiada pela Contratada.
3.16 — O tratamento técnico arquivistico do acervo documental da SDH/PR, visa:

3.16.1 — garantir o0 acesso aos documentos de forma rapida e segura;

3.16.2 — assegurar a gestdo dos documentos e a administracéo do arquivo,

3.16.3 — otimizar o uso de espaco fisico;
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3.16.4 — assegurar direitos legais e financeiros ao Estado e a sociedade com o adequado
tratamento documental e protecdo do acervo da SDH/PR, permitindo a sua preservacdo e
conservacao para posteridade quando forem documentos de guarda permanente e de relevante
interesse historico;

3.16.5 — subsidiar, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD da
SDH/PR na elaboragdo do seu Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo da area fim.

3.16.6 — promover, o descarte de documentos destituidos de valor arquivistico,
probatorio e historico, em conformidade com a legislacdo vigente, de forma criteriosa e com o
uso de Instrumentos de Avaliacdo Documental como os Codigos de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de documentos das areas meio e fim.

3.17 — Visando se adequar a legislacdo vigente, as demandas documentais e atender as condi¢des
acima, faz-se necessaria a contratacdo de servico especializado de tratamento arquivistico de
acervos documentais para atender as especificidades da SDH/PR.

Da justificativa do quantitativo e dos elementos técnicos

3.18 — O quantitativo estimado para execucdo do servico foi obtido com base na mensuracéo do
arquivo passivo da SDH/PR, a disponibilidade atual de espaco para armazenamento de
documentos, e a progressdo da producdo documental decorrente de suas atividades
desenvolvidas.

3.19 — Os elementos técnicos descritos neste instrumento e em seus anexos Sa0 0S necessarios
para assegurar que a contratacdo se dé de forma satisfatoria, com as condi¢fes técnicas e de
qualidade exigidas, e ainda, assegurar o gasto racional dos recursos publicos.

3.20 — A documentagdo a ser transferida, tratada e classificada é de aproximadamente 850
(oitocentos e cinquenta) metros lineares.

Da justificativa para contratacdo de mao de obra especializada.

3.21 — Devido as especificidades da documentacdo produzida e acumulada pela SDH/PR quanto
a seguranca da informacdo contida em seus documentos e ao sigilo atribuido a inimeros deles,
ao volume documental armazenado em seus depdsitos sem o tratamento arquivistico adequado,
sem organizacdo e classificacdo, a auséncia de instrumentos de gestdo arquivisticos necessarios,
faz-se necessaria a presenca de profissional qualificado e/ou especializado em arquivologia,
conforme atribuido na Lei 6.546 de 04 de julho de 1967 para planejar, acompanhar e gerenciar o
Projeto a ser desenvolvido na SDH/PR.

3.22 — A presenga do quadro de profissionais com experiéncia na execucao do servico a ser
contratado € prerrogativa para 0 sucesso do Projeto, tanto para o cumprimento dos prazos e
obrigacOes estabelecidos neste Termo de Referéncia, quanto para que ao final do contrato
obtenha-se o resultado desejado com a qualidade técnica necessaria, evitando-se o retrabalho
pelo incorreto tratamento documental ou inexecucdo total ou parcial do servigo, bem como o
desperdicio de recursos financeiros e danos irreparaveis ao acervo documental desta Secretaria
com a classificacéo e organizacdo errada ou eliminacao de documentos.
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Da justificativa para a contratacdo em unico lote/grupo

3.23 -0 8 3°do art. 3°da IN n° 2/08 prevé excepcionalmente a possibilidade de a Administracao
instaurar licitacdo global, em que servicos distintos sdo agrupados em um unico lote, desde que
essa condicdo, de forma comprovada e justificada, decorra da necessidade de inter-relacdo entre
0s servicos contratados, do gerenciamento centralizado ou implique vantagem para a
Administracgéo.

3.24 — A licitacgdo, para a contratagdo de que trata o objeto deste Termo de Referéncia, em Unico
lote justifica-se pela necessidade de preservar a integridade qualitativa do objeto, vez que varios
prestadores de servicos poderdo implicar descontinuidade da padronizagédo, envio de insumos
errados, dificuldade de acionar a garantia em funcéo de problemas de ma execucdo dos servicos,
bem como, em dificuldades gerenciais e, até mesmo, aumento dos custos, pois a contratagdo tem
a finalidade de formar um todo unitario. Some-se a isso a possibilidade de estabelecimento de
um padrdo de qualidade e eficiéncia que pode ser acompanhado ao longo dos servicos, o que fica
sobremaneira dificultado quando se trata de diversos prestadores de servicos.

3.25 — O néo parcelamento do objeto em itens, nos termos do art. 23, §1°, da Lei n° 8.666/1993,
neste caso, se demonstra técnica e economicamente vidvel e ndo tem a finalidade de reduzir o
carater competitivo da licitacdo, visa, tdo somente, assegurar a geréncia segura da contratacao, e
principalmente, assegurar, ndo s6 a mais ampla competicdo necessaria em um processo
licitatorio, mas também, atingir a sua finalidade e efetividade, que é a de atender a contento as
necessidades da Administracdo Publica.

Da justificativa para enquadramento como bem e servi¢os comuns

3.26 — O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens/servigos comuns de que trata a
Lei n°® 10.520/02, Decreto n° 3.555/00 e Decreto n° 5.450/05, por possuir padrbes de
desempenho e qualidade objetivamente definidos, mediante as especifica¢des usuais do mercado,
podendo, portanto, ser licitado por meio da modalidade Pregéo.

3.27 — A licitagdo para a contratacao, objeto deste Termo de Referéncia, sera realizada por meio
da modalidade PREGAO ELETRONICO do tipo MENOR PRECO GLOBAL, na forma prevista
no art. 45, 81°, | da Lei n° 8.666/93.

Da Justificativa para ado¢ao do Sistema de Registro de Precos - SRP

3.28 — A opcéo pelo Sistema de Registro de Prego — SRP tem como um de seus objetivos
principais o principio da Economicidade, Considerando as vérias especificidades que envolvem
o tratamento arquivistico do acervo documental da Secretaria de Direitos da Presidéncia da
Republica — SDH/PR que em termos praticos significa ganhos reais na economia de recursos
financeiros, vez que o mesmo representa a forma mais econémica e adequada a fiscalizacdo da
prestacdo dos servicos.

3.29 — Em consonancia com o Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013, verifica-se a
viabilidade de realizacdo de licitacdo sob o regime de registro de precos por prazo fixo e
determinado para 0s servi¢os em questao.

3.30 — A adocdo do sistema de registro de preco justifica-se pela forma de aquisicdo dos bens e
servicos, que terd previsdo de entregas parceladas, projeto por projeto, conforme as
disponibilidades orgcamentarias, bem como o atendimento a outros Orgdos da administracéo
pubica também justifica a ado¢do do sistema de registro de precos.
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Da utilizacdo da ata de registro de precos

30.31 - O registro de precos destinar-se-4 exclusivamente ao atendimento das necessidades
da Secretaria de Direitos Humanos.

4. DO FUNDAMENTO LEGAL

4.1 — A contratacdo objeto deste Termo de Referéncia obedecera ao disposto na Lei n.° 10.520 de
17 de julho de 2002 (que institui a modalidade de pregdo); Lei Complementar 123/2006 (Institui
o0 Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;) Decreto n.° 5.450 de 31
de maio de 2005 (Regulamento do Pregéo Eletronico); Decreto 3.555/00 (Aprova o Regulamento
para a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns);
Decreto n.° 3.722 de 09 de janeiro de 2001 (Artigo 34 da Lei n.° 8.666 — Regulamenta o SICAF);
I.N. 02/2008 (Dispbe sobre regras e diretrizes para a contratacdo de servicos, continuados ou
ndo), Decreto 6.204/2007 (regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para
as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratacdes publicas de bens, servigos e
obras, no ambito da administracdo publica federal) Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013
(Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993), a Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Resolucéo n° 06, de 15 de maio de
1997, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, que Dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizacdo de servigos arquivistico publicos

4.2 — Os servigos contratados atenderdo e adequardo o tratamento arquivistico aos documentos
acumulados pela SDH/PR conforme preconiza a Lei n° 8159/1991, que Dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, Decreto n.° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que
regulamenta a Lei n.° 8.159/1991, Resolucédo n.° 14, de 24 de outubro de 2001 do CONARQ, que
aprova a versao revisada e ampliada da Resolucéo n.° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde
sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e aprova os prazos de guarda e a
destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica, constituindo
peca integrante e inseparavel do procedimento licitatorio, visando viabilizar a prestacdo de
servico de tratamento técnico arquivistico do acervo documental.

3, DO REGISTRO DE PRECO E VIGENCIA CONTRATUAL

5.1 — O Registro de Precos sera formalizado por meio da Ata de Registro de Precos e tera
vigéncia de 12 (doze) meses, contada a partir de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido.

5.2 — O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, a contar da data de sua
assinatura, sem prejuizo da obrigatoriedade da Contratada em observar o prazo de garantia.

6. DA QUALIFICAGAO TECNICA
6.1 — Para fins de habilitagdo, a licitante devera apresentar:

6.1.1 — Atestado de Capacidade Técnica em nome da empresa, em original ou copia
autenticada, firmado em papel timbrado do emitente, fornecido por pessoas juridicas de direito

publico ou privado, comprovando o perfeito cumprimento das obrigaces relativas a prestacdo de
servigos semelhantes ao objeto desta licitacdo.
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6.1.2 — Atestado(s) de Capacidade Técnica, a ser(em) fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, declarando ser usuaria (s) de solucdo desenvolvida pelo licitante e
que comprove(m) que ja executou, de forma satisfatdria, servicos da mesma natureza em no
minimo 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lineares de documentos.

6.1.3 — Declaragdo informando que no prazo proposto neste Termo de Referencia
apresentard infraestrutura adequada ao Tratamento documental, processamento técnico, com
hardware, software, insumos e médo de obra que atendam a todas as normas estabelecidas pelas
entidades regulamentadoras para tratamento de documentos de arquivo, citando que dispdem de
todos os equipamentos referidos neste instrumento.

6.2 — Para o servico de tratamento documental arquivistico, o licitante devera, ainda,
obrigatoriamente, quando da assinatura do Contrato:

6.2.1 — Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquivistas formados com comprovacao
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 deverad ser comprovado com a apresentacao 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 alteracdo ou de contrato de prestacdo de servico.

6.2.2 — Comprovar que possui, em seu quadro de funcionarios, no minimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificacdo técnica e experiéncia nos servicos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, que poderdo ser disponibilizados para compor uma
equipe fixa para execucgédo do servico objeto do presente Termo de Referéncia.

6.2.3 — As exigéncias quanto a qualificacdo profissional e a existéncia por arquivista na
equipe integrante do Projeto atende ao que preconiza a Lei 6.546/1978 (Dispde sobre a
regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias)
considerando as especificidades de sigilo a serem resguardas com relacdo ao tratamento do
acervo documental da SDH/PR e garantia da qualidade técnica necessaria a execugdo do servigo.

6.3 — Quando da habilitacdo, o Pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, consultara os sistemas
de registros de san¢bes SICAF, LISTA DE INIDONEQOS DO TCU, CNJ e CEIS, visando aferir
eventuais san¢des aplicadas a licitante, cujo efeito torne-a proibida de participar deste certame.

1. SIGILO E INVIOLABILIDADE

7.1 — Caberd a CONTRATADA zelar pelo sigilo e inviolabilidade de todo o acervo submetido
aos seus servicos ao longo da vigéncia do contrato.

7.2 — No momento da assinatura do contrato, os representantes das empresas interessadas
deverdo firmar o compromisso de sigilo e inviolabilidade dos servigos contratados por meio do
Termo de Sigilo e Confidencialidade (Anexo V), fornecido pela SDH/PR.

8. ESPECIFICACOES

8.1 — Os servicos, objeto deste Termo de Referéncia e seus Anexos, contemplardo a transferéncia
da documentagcdo para as dependéncias da SDH/PR, diagndstico, triagem de documentos,
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tratamento técnico arquivistico do acervo documental que consistirdA na identificagdo,
higienizacdo, acondicionamento, classificacdo, organizacdo, indexacdo e preparacdo de
documentos para destinacdo final com suas respectivas listagens de eliminagdo e/ou
recolhimento, e elaboracdo do cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos
de érea fim desta Secretaria.

8.1.1 — Quadro resumo do objeto do Termo de Referéncia — Especificacdes Técnicas e
Quantidades:

ITEM Especificacao Quantidade
Diagnostico Situacional da documentacdo da Secretaria de 01

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

5 Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacdo, transporte | 850 metros
e transferéncia de acervo documental. lineares
Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro de do acervo

. - 850 metros

3 documental acumulado transferido, com aplicacdo dos I
) x o ineares
instrumentos de gestdo arquivistica.

4 Elaboracdo de Cobdigo de Classificagdo e Tabela de Se?vli 0
Temporalidade de Documentos de Area Fim da SDH/PR. ¢
Recuperacédo de informacdo: desarquivamento e Arquivamento 18.0

5 Servigos
de documentos.

Tabela 01

8.2 — O tratamento técnico arquivistico do acervo documental Secretaria de Direitos Humanos da
Presidéncia da RepuUblica, deverd ser executado com aplicacdo dos instrumentos de gestdo
documental de acordo com a regulamentacdo do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e
dos demais dispositivos legais correlatos, da legislacdo especifica relacionada as atividades da
SDH/PR, bem como outros atos que porventura venham a ser publicados durante a vigéncia
contratual.

8.3 — Somente os documentos arquivisticos deverdo ser transferidos apds a triagem, A
transferéncia deverd ser realizada ordenadamente em lotes de remessa, para 0 ambiente de
processamento da Contratante, devidamente acondicionados e previamente identificados para
serem submetidos a avaliacdo quanto ao seu valor arquivistico, serem classificados obedecendo
ao Plano de Classificacdo de Documentos, higienizados, organizados, indexados e cadastrados
em listagem de controle de processos e documentos fornecidos pela Contratada;

8.4 — Durante a transferéncia e o tratamento dos lotes disponibilizados pela Contratante o
armazenamento e guarda dos documentos devera ser de responsabilidade da Contratada, dentro
de critérios da seguranca fisica e facilidades de localizacdo e uso, com elaboracao de instrumento
que permita sua identificacdo e localizagéo;

8.5 — A Contratada devera apresentar um Diagnostico Situacional da documentacdo da SDH/PR,
elaborar um Plano de Projeto e o detalhamento do Cronograma de Execucéo do Projeto, para ser
submetido a aprovagdo do contratante em até 20 (vinte) e 15 (quinze) dias respectivamente, ap0s
a assinatura do contrato.

8.6 — No prazo dos 15 (quinze) dias apés a assinatura do contrato, devera ser apresentado:
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8.6.1 — Documento de inicia¢do do projeto contendo: Defini¢do do projeto (objetivos,
escopo, pre-requisitos, premissas), produtos do projeto, estrutura organizacional do projeto,
cronograma preliminar detalhado e procedimentos de controle do projeto (comunicagéo,
pendéncias, alteracOes, aceites e encerramento);

8.6.2 — Plano de Acompanhamento e Avaliacdo que devera conter: Indicacdo da equipe
responsavel por cada uma das atividades; metodologia a ser utilizada na execu¢do dos servigos e
dos métodos de trabalho empregados; todas as fases do fluxo o processamento do acervo
documental deverdo ser objeto de acompanhamento e avalia¢do; definicdo da periodicidade de
execucdo das acdes de acompanhamento e Avaliacdo (com intervalo de tempo ndo superior a 30
(trinta) dias); indicacdo do método de analise e tratamento dos dados coletados; e definigdo e
descricdo dos procedimentos para acompanhamento e avaliacdo das atividades de correcédo e
melhoria.

8.7 — O Plano de trabalho para Tratamento Arquivistico que contemple as acGes e especificagcdes
técnicas para execucgdo dos servicos propostos de forma clara e precisa, um Plano de Controle de
Logistica para Transferéncia do Acervo ao ambiente de producdo e Plano de instalacdo da
infraestrutura e sistemas envolvidos com todo detalhamento apresentado no Cronograma de
Execucéo do Projeto, observando a localizagdo dos acervos documentais demonstrada na Tabela
2.

Orgéo Localizacao Documentos diversos
(metros lineares)

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

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

605

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

Tabela 2.

8.8 — Durante as etapas do Cronograma de Execucdo do Projeto o Gerente do Projeto sera
responsavel pela elaboracdo e entrega dos seguintes relatorios que fardao parte da “Documentagao
do Projeto™:

8.8.1 — Relatdrio de Situacdo quinzenal - onde deverdo ser descritas todas as atividades
executadas, além de destacar as pendéncias do projeto, chamados de suporte técnico em aberto e
a programacdo de atividades para a quinzena seguinte, acompanhando e comparando com o
definido no “Cronograma de Execucao do Projeto”;

8.8.2 — Relatério Analitico das Atividades de Acompanhamento e Avaliacdo -
apresentado mensalmente apontando o andamento dos trabalhos, os resultados encontrados, 0s
erros identificados e os ajustes propostos.

8.9 — Descrigdo do Acervo: Trata-se de um acervo aberto, que recebe acréscimos mensais nos
arquivos em fase corrente e intermediaria. Possui casos de documentos que estdo em graus
variados de preservacao, exigindo assim, tratamentos diferenciados:
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8.9.1 — O acervo documental a ser tratado no presente contrato é de aproximadamente
850 metros lineares;

8.9.2 — Esses valores sdo referenciais. Deve-se considerar uma taxa de crescimento anual
relativamente pequena;

8.9.3 — O volume de documentos ndo arquivisticos a serem descartados ndo foi estimado.
8.9.4 — A unidade de medicdo e avaliacdo para faturamento ser&a o metro linear finalizado.
9. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1 — Triagem de documentos: consiste na selecdo dos documentos arquivistico dos
documentos que ndo possuem essas caracteristicas. Os documentos que serdo transferidos e
tratados sdo os arquivisticos, que deverdo ser separados dos demais, das publicacdes, material de
expediente e materiais diversos que estdo nos depdsitos.

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

9.1.2 — Documento é a unidade de registro de informacfes em qualquer tipo de suporte/
material.

9.2 — Transferéncia do acervo para tratamento arquivistico: consiste na retirada do acervo
documental dos arquivos setoriais da SDH/PR e do depdsito do MJ para as instalacGes fisicas do
Arquivo Central da CONTRATANTE, apds a triagem e selecdo dos documentos arquivisticos,
servico esse que devera atender as seguintes especificagoes:

9.2.1 — todo 0 manejo e a movimentagdo dos documentos séo 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.

9.2.2 — os documentos serao transferidos em Lotes com volumes pré-definidos, devendo
0 recebimento e a conferéncia dos lotes de documentos devem ser realizados em conjunto pela
Contratante e Contratada no ambiente de producéo.

9.2.3 — a retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalacGes de
processamento e armazenamento deverdo seguir os requisitos do Plano de Logistica Para
Transferéncia do Acervo e o Plano de Organizacdo para Tratamento Arquivistico, obedecendo a
ordem de prioridade estabelecida entre o representante do contratante, Comissao de Fiscalizacao
e 0 Gerente do Projeto da CONTRATADA.

9.2.4 — na transferéncia para as instalagbes da CONTRATANTE, os documentos deverao
ser armazenados com identificagdo da caixa-arquivo e com a elaboracdo de uma lista de
equivaléncia, que indicara a correspondéncia entre o novo endereco e o0 mapa de localiza¢do nos
respectivos arquivos de origem.
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9.2.5 — deverdo ser elaboradas listas de saida de documentos que serdo assinadas pelo
representante da Contratada e por representante da Contratante. A lista deverd conter nimero de
caixa, procedéncia/ local de origem, assunto e interessado (6rgdo acumulador), horério de saida
do MJ ou da SDH/PR e chegada as instalacdes do Arquivo e total de caixas.

9.2.6 — todas as atividades de transferéncia deverdo ser supervisionadas e acompanhadas
por representante da Comissdo de Fiscalizacdo, de forma a garantir o cumprimento das normas
de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de documentos. O que néo isenta
toda e qualquer responsabilidade da Contratada.

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

9.2.7.1 — os documentos deverdo ser colocados em caixas com a identificacdo
béasica do conteudo e lacre.

9.2.7.2 — retirada das caixas dos dep6sitos ou arquivos setoriais e transporte até o
local de carregamento em carrinhos préprios, com fechamento nos quatro lados.

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

9.2.8 — A qualquer momento, o representante da Comissdo de Fiscalizacdo podera
indagar sobre procedimento de transferéncia que ndo atenda aos requisitos definidos neste Termo
de Referéncia.

9.2.9 — A CONTRATADA devera disponibilizar equipe de profissionais e todos 0s
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.

9.2.10 — A CONTRATADA, antes do inicio dos servicos, devera apresentar modelo de
insumos para validacdo da Contratante.

9.2.11 — A Contratada enviara previamente a SDH/PR, a relacdo dos insumos necessarios
ao armazenamento dos documentos que serdo transferidos. Os insumos deverdo ser fornecidos
pela CONTRATADA em até 16 (dezesseis) horas uteis, a contar da solicitacdo, respeitando o
horério estabelecido pela Contratante. As caixas deverdo ser fornecidas desmontadas, juntamente
com os lacres e etiquetas, na quantidade solicitada. Os insumos que por ventura vierem
danificados serdo recusados e deverdo ser substituidos em até 08 (oito) horas uteis, sem nenhum
tipo de 6nus para a SDH/PR.

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

9.3 — Servico de Tratamento Arquivistico de Documentos/ organizacdo do acervo
documental:

9.3.1 — O tratamento arquivistico consiste na organizacgdo, identificacdo, classificacao,
higienizacdo, acondicionamento, ordenacdo e cadastramento dos documentos.
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9.3.2 — A partir da solicitagdo da Contratante, a CONTRATADA devera efetuar, em suas
dependéncias, a substituicdo e identificacdo das caixas quando necessario, visando o tratamento
da documentacao.

9.3.3 — Antes de realizar o tratamento da documentacdo, a CONTRATADA devera
conferir o contetido de cada caixa.

9.3.4 — Para a avaliacdo do acervo documental a ser tratado a CONTRATADA devera
proceder a organiza¢do dos documentos segundo critérios técnicos arquivisticos previamente
definidos e apresentados no Plano de Organizacdo para o Tratamento Arquivistico.

9.3.5 — A organizagdo do acervo documental a receber tratamento técnico arquivistico
devera partir dos procedimentos metodoldgicos, estabelecidos pelo CONARQ, como:

9.3.5.1 — Aplicagdo dos conhecimentos de dados relativos as funcdes e atividades
desenvolvidas na area de administracdo geral (atividade-meio), bem como naquelas especificas
do 6rgdo (atividade-fim) para formacdo dos conjuntos documentais;

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

9.3.5.3 — Separacdo para eliminacdo, das copias que, quando confrontadas com o
original, sdo 100% (cem por cento) idénticas entre si.

9.3.5.4 — Identificacdo dos fundos (ou acervos) e/ou secdo documentais
arquivisticos e separagdo por subgrupos das atividades meio e fim dos documentos. A
identificacdo dos fundos ou secOes e séries obedecerdo a definicdo da unidade organica 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 Justica,
Presidéncia da Republica, Casa Civil, Ministério do Planejamento e Orgamento etc.;

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

9.3.5.5 — Identificacdo 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 devera ter uma correspondéncia com o Cédigo de
Classificacdo de Documentos;

9.3.6 — Na identificacdo de séries documentais que ndo constem do Cddigo de
Classificagdo, o responsével técnico deverd encaminhar relatério de atividades com a informagéao
relativa ao documento identificado, bem como copia do mesmo, para analise e decisdo da
Comissao de Fiscalizagdo quanto a classificacao.

9.4 — Elaboracéo do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de documentos da
area fim da SDH/PR:

9.4.1 — Ap0s a analise e estudo do funcionamento e atividades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica, sua legislagdo, estrutura, organograma, etc, através de
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reunides com responsaveis pelos arquivos setoriais, deverd ser elaborado o Codigo de
Classificacdo dos Documentos de Area Fim - CCD que é um instrumento arquivistico utilizado
nos arquivos correntes e intermediarios para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por uma instituicdo publica ou privada no exercicio de suas funcdes e atividades.

9.4.2 — A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area Fim -TTD §é instrumento
arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informacdo a quantos dela necessitem. Sua
estrutura basica deverd necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos pela instituicdo no exercicio de suas atividades, prazos de guarda, nas fases Corrente e
Intermediaria e a destinacéo final - eliminacdo ou guarda permanente.

9.4.3 — Etapas para a Elaboragdo do Cédigo de Classificagdo de Documentos da Area fim
da SDH/PR:

9.4.3.1 — conhecimento da estrutura e funcionamento da SDH/PR através do
estudo de sua legislacao, organograma, fluxogramas e manuais.

9.4.3.2 — entrevistas e coletas de dados relativos as funcOes e atividades
desenvolvidas nas areas especificas da Secretaria, com pessoas que possam fornecer seu
conhecimento dos assuntos de cada area — meio e fim.

9.4.3.3 - levantamento da documentacdo (espécies, formatos, tipologias)
existente.

9.4.3.4 — exame pormenorizado da documentacao - abrindo 0s dossiés, processos
e analisando documentos avulsos, anotando os assuntos contidos.

9.4.3.5 — elaboracdo do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo por
assunto.

9.4.3.6 — aplicacdo do Cddigo de Classificacdo aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

9.4.4 — Etapas para a Elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Area
fim da SDH/PR:

9.4.4.1 — formatagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como
base, o Cddigo de Classificacdo e também sugestbes de prazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminagéo.

9.4.4.2 — entrevistas com pessoas de cada area, quando necessario, para 0
levantamento dos prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminacéo.

9.4.4.3 — entrevistas com historiadores e pesquisadores, buscando informacdes das
linhas de pesquisa.

9.4.4.4 — submeter a consultoria juridica e a Comissdo Permanente de Avaliacéo
Documental da SDH/PR — CPAD/SDH para avaliacdo quanto aos prazos e fundamentos legais
para validacao dos prazos de guarda e definicdo de sua destinacgéo final.
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9.4.4.5 — aplicacdo da Tabela de Temporalidade aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

9.5 — Classificacao: consiste na atribuicdo do cédigo de classificacdo referente ao assunto do
documento.

9.5.1 — Seus objetivos sdo: Estabelecer a relagdo organiza dos documentos arquivisticos;
assegurar que os mesmo sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo; possibilitar
a avaliacdo de um grupo de documentos de forma que os documentos associados sejam
transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto; e auxiliar a recuperacdo de todos 0s
documentos arquivisticos relacionados a determinada funcao ou atividade;

9.5.2 — Os trabalhos seréo realizados de acordo com a Resolucdo n° 14, de 24 de outubro
de 2001 do CONARQ e pelo o Codigo de Classificacdo de Documentos - CCD e Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD de Documentos da Area Fim da SDH/PR provisorios,
aprovados pela CPAD/SDH.

9.5.3 — A classificagdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecéo,
eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informagé&o nele contida.

9.5.4 — A classificacdo devera ser realizada por técnicos treinados na utilizacdo do
Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: area meio e a
Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Pablica.

9.55 — Apo6s identificar o conteldo da documentacdo, por meio de leitura, a
CONTRATADA devera atribuir um cdédigo correspondente ao assunto para cada documento.

9.5.6 — O cddigo do assunto deverd ser registrado na folha de rosto que acompanha o
documento.

9.5.6.1 — Quando o contedo do documento se referir a dois ou mais assuntos,
deverdo ser anotados na folha de rosto todos os cddigos correspondentes aos assuntos por ele
tratados.

9.5.6.2 — Os tipos documentais, produzidos em série, referentes a0 mesmo assunto,
deverdo ser classificados, segundo o tipo documental e o cddigo do assunto.

OBS.: A classificacdo servira de base para os subitens 9.9 — Ordenacédo e Arquivamento e 9.10 —
Cadastramento.

9.5.7 — Como resultado da Classificacdo devera ser feita a preparacdo dos documentos
para cadastro em Listagem Informatizada de Controle de Documentos e destinacdo final- que
seguira 0s seguintes passos:

9.5.7.1 — leitura do documento;

9.5.7.2 — separagdo dos documentos para cadastro ou eliminagéo;
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9.5.7.3 — separacdo, para eliminacdo dos documentos que, embora corretamente

classificados, ndo possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental
objeto da avaliagao:

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

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

9.5.7.4 — A destinacdo final deve ser o resultado do processo de avaliagéo e

classificacdo, 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 historico, de prova, juridico e/ou administrativo, que
deverdo ser eliminados;

a) Os documentos de guarda justificada serdo encaminhados para cadastro.

b) Os documentos identificados como desprovidos de valor, serdo encaminhados
para eliminacdo apds analise e aprovacdo da CPAD/SDH (reciclagem a ser feita
por empresa de Coleta Seletiva Solidaria, estipulada pela SDH/PR);

c) O descarte de todo documento arquivistico obedecerd as disposi¢Ges da
legislacdo arquivistica em vigor.

9.6 — Higienizacao

9.6.1 — 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
metalico e elastico com a substituicdo de elésticos e prendedores metalicos, tais como clipes,
grampos, "bailarinas", garras, etc por prendedores plasticos conforme espécies documentais a
serem definidas pela Contratante.

etc.);

9.6.2 — Na higienizacdo dos documentos deverdo ser utilizados:

9.6.2.1 — Equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas, méascaras, 6culos,

9.6.2.2 — Mesa higienizadora;
9.6.2.3 — PO de borracha;

9.6.2.4 — Trinchas e pinceis.

9.7 — Acondicionamento de documentos em caixas

9.7.1 — O acondicionamento consiste na embalagem dos documentos, que se encontram

em caixas de transferéncia, em pastas AZ e nas encadernacfes em caixas apropriadas,
obedecendo a estrutura l6gica dada pela SDH/PR.
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9.7.2 — Entende-se como caixa de transferéncia a caixa plastica em polionda com as
seguintes medidas 240 x 140 x 350 mm (A x L x C), utilizada para armazenamento de
documentos nas fases intermediaria e permanente, também conhecida como caixa arquivo com
capacidade para 20 kg.

9.8 — Identificagéo: refere-se a duas etapas, a identificacdo de caixas e de documentos.

9.8.1 — A identificacdo de caixas e documentos consiste em fixar etiqueta, com notacéo
do contetido em cada caixa de 20 kg e em cada documento. Apos a fixacdo das etiquetas, a
Contratada deverd lacrar as caixas até sua abertura para tratamento nas dependéncias do Arquivo
Central da SDH/PR.

9.8.2 — A identificacdo de documentos consiste em colocar uma folha de rosto (“camisa”)
em cada item documental com as seguintes informagdes: tipo documental, cddigo de
classificacdo, nimero do documento e ano, matricula e nome (se for o caso) e referéncias.

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

9.9 — Ordenacao e Argquivamento

9.9.1 — A ordenacdo e arquivamento consistem na reunido dos documentos classificados
sob um mesmo assunto e que, consequentemente, terdo 0 mesmo prazo de arquivamento e a
mesma destinacéo.

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

9.9.3 — Organizacédo dos documentos devera ser conforme a sua fase do ciclo documental:
corrente, intermediaria e permanente.

9.10 — Cadastro /indexacéo de caixas e documentos

9.10.1 — O cadastramento/ indexacdo das caixas lacradas com documentos consiste em
registrar, na Listagem de Controle Informatizado de Documentos e Caixas a serem
disponibilizadas para a Contratante, 0s seguintes metadados: tipo documental (conjunto
documental), procedéncia (unidade acumuladora), ano (data-limite), relacdo dos documentos que
constam na caixa e codigo de enderecamento da SDH/PR e da CONTRATADA.

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

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

9.11 — Apresentacdo das guias de transferéncia e listagens de destinacdo final: Guia de
transferéncia ao Arquivo Central com identificacdo dos setores de origem, Listagem de
Eliminacdo de Documentos e listagem de recolhimento ao Arquivo Nacional, ambas aptas a
serem aprovadas pela CPAD/SDH e pelo Arquivo Nacional.

9.12. — Elaboracéo de instrumento de pesquisa: Sera elaborado instrumento de pesquisa de
todo o0 acervo ap6s a colocagcdo em macos, pastas e caixas. Esse instrumento tem como conteudo
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a descricdo dos conjuntos documentais arquivisticos com campos descritos nos subitens 9.8.2 e
9.10.1 e outros a serem definidos pela Contratante conforme necessidade.

9.13 — Instrumentos de gerenciamento do acervo tratado: Apos o término da organizacao,
devera ser disponibilizada a Contratante uma listagem para gerenciamento das informacgoes
cadastradas, que possua como principal caracteristica a flexibilidade e agilidade na recuperacao
da informacdo. Esta listagem devera ser protegida por senha e permitir aos USUArios executar a
pesquisa atraves de filtros a serem definidos pela Contratante.

9.14 — Durante a fase de tratamento documental

9.14.1 — Durante a fase de tratamento documental, a Contratada devera estar apta a
recuperar e disponibilizar a informacéo solicitada pela demandante, mediante o desarquivamento
e posterior arquivamento do documento ou caixa solicitada, fazendo o devido registro de retirada
de documentos. Esses servigcos ndo serdo cobrados pela Contratada e consistem em:

9.14.1.1 - Servico de Arquivamento/Desarquivamento: O arquivamento
consiste no armazenamento das caixas e documentos em mobilidrio adequado préprio da
Contratante. Quando a CONTRATADA desarquivar algum documento, a mesma devera
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 solicitacdo, evitando erros e a abertura desnecessaria de novas caixas.

9.14.1.2 - Servico de Recuperacdo da Informacdo: A recuperagdo da
informacdo consiste na localizacdo e retirada de caixas, documentos, para consulta no local,
envio por e-mail (copia digitalizada) ao solicitante e retirada no local. A recuperacdo da
informacao inclui a etapa descrita no subitem 9.14.1.1 e sera medida para efeitos de faturamento,
por ocorréncia/ demanda.

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

10.. CRONOGRAMA

Ap0s a assinatura do contrato, a CONTRATADA devera apresentar para a SDH/PR nos
prazos avencados na seguinte tabela:

N PRAZO A PARTIR DA DATA DE
DESCRIGAO ASSINATURA DO CONTRATO

Diagnostico Situacional 20 dias.

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

Apresentacdo da Equipe e instalacdo da
estrutura necessaria para tratamento do acervo 15 dias.
documenta, com todos os subsidios.

Transferéncia inicial do Acervo presente no

Ministério da Justica. 30 dias.

Transferéncia dos documentos presentes nos

arquivos setoriais da SDH/PR. 210 dias.
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PRAZO A PARTIR DA DATA DE

DISSEIRIEAE ASSINATURA DO CONTRATO
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 analise e
aprovacao do Cddigo de Classificacdo e Tabela

de Temporalidade de Documentos de Area Fim 180 dias.
da SDH/PR para a CPAD/SDH.

Proposta aprovada do Cdédigo de Classificacdo

e Tabela de Temporalidade de Documentos de 240 dias

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

Recuperacdo da informagdo: desarquivamento
e arquivamento de documentos.

24 horas da solicitagéo.

Tabela 3
11. INSTALAQ@ES, EQUIPAMENTOS, MOBILIARIO E INSUMOS

11.1 — A CONTRATADA deveréa fornecer todos os subsidios necessarios a execu¢do do servico
objeto desse Termo de Referencia sem 6nus adicionais a Contratante.

11.1.1 — Classificam-se como subsidios todos os bens e servigos necessarios a prestacdo
dos servicos, tais como: equipamentos, mobiliarios, insumos (materiais), mao de obra qualificada
e adequacéo das instalagdes quando preciso.

11.2 — A Contratante disponibilizard em seu ambiente espaco adequado, para o tratamento
técnico do acervo pela CONTRATADA.

11.3 — As instalaces fisicas a serem disponibilizadas pela SDH/PR deverdo ser utilizadas
unicamente para o0 processamento técnico, armazenamento e guarda temporéria dos documentos,
ndo compartilhada com nenhuma outra atividade que possa colocar em risco a integridade fisica
do acervo.

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

11.5 — A mao de obra a ser utilizada pela CONTRATADA na execuc¢do do servico, devera
atender as condicdes e especificacdes constantes nos itens 6 e 12.

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

~ QTD.
TIPO ESPECIFICACAO ESTIMADA
Caixa de Polionda resistente ao empilhamento com no
. . e . 6.200

Caixa Arquivo minimo 35 cm de comprimento x 14 cm de largura x unidades
24 cm de altura com capacidade para 20Kg.

“Camisa” — Folha de Folha de rosto, _Papel_ A3 na cor branca, ndo reciclado, 31.000
Ph Neutro para identificar e isolar documentos avulsos .

rosto . . unidades
dentro das caixas polionda.
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X QTD.
TIPO ESPECIFICACAO ESTIMADA

Etiqueta autoadesiva com grande aderéncia e

Etiqueta para Caixa permanéncia, medind(_) 160 x 170 mm, fprn_ecidas pela 6_.400
CONTRATADA, cujo modelo serd indicado pela unidades
Contratante.

Lacre Lacre polipropileno tipo abracgadeira, rabicho, com 6.600
gravacao de numeracao. unidades

Tabela 4.

11.7 — O transporte para fornecimento de insumos deverd ocorrer de 22 feira a 62 feira, das
09:00h as 16:00h, mediante solicitagdo prévia da SDH/PR.

12. RECURSOS HUMANOS

12.1 — A Contratada devera fornecer mao de obra qualificada e em quantidade que atenda aos
prazos estipulados para a execu¢do do servico objeto desse Contrato, devendo considerar as
especificacbes detalhadas no item 06 e o espaco disponivel nas dependéncias da SDH/PR para
armazenamento e tratamento documental do acervo.

12.2 — Em até 15 (quinze) dias a contar da data de assinatura do Contrato, a CONTRATADA
deveréa apresentar sua equipe de trabalno. A CONTRATADA é responsavel pela qualificacdo dos
profissionais. Estes deverdo trabalhar uniformizados, portando crachas de identificacdo e em
completas condicdes de higiene.

12.3 — Os requisitos obrigatérios de cada profissional da equipe que prestara servicos a
Contratante deverdo ser comprovados por meio de diplomas, certificados, curriculos e outros
documentos comprobatorios, que serdo mantidos a disposicdo da Comissdo de Fiscalizacdo da
SDH/PR.

12.4 — Ao iniciar a execucdo dos servigcos, os funcionarios e técnicos da CONTRATADA,
alocados para o projeto, se sujeitardo e responderdo em conjunto com a CONTRADA aos termos
acordados no “Termo de Sigilo e Confiabilidade”, Anexo IV.

12.5 — A equipe de funcionarios devera necessariamente ser composta por arquivistas e técnicos
com comprovada experiéncia em tratamento documental em condi¢6es similares ao objeto deste
Termo de Referéncia e com pelo menos 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lineares de
documentacao e atender aos requisitos de tempo de servico estabelecidos no item 06.

12.6 — Devido ao grau de sigilo exigido no tratamento da documentacdo pertencente ao acervo
da SDH/PR e por sua especificidade quanto a questdes de seguranca, a CONTRATADA, devera
garantir, salvo por motivo de caso fortuito ou forca maior, devidamente comprovado, a
permanéncia dos profissionais designados para execucdo desse Projeto, bem como, assegurara a
continuidade dos servicos e no caso de substituicdo de algum profissional, devera ser feita sobre
as mesmas condicdes e requisitos ou por outro de qualificacdo igual ou superior, mediante previa
aprovacdo da Contratante. Ndo poderd constar nesse Projeto funcionarios que possuam
antecedentes criminais.

12.7 — Devera ser designado o Gerente do Projeto, dentre os profissionais com formacéo de nivel
superior completo em arquivologia, o qual se recomenda ter experiéncia atividades de geréncia e
lideranca de equipe, que serd o responsavel técnico do projeto. Este profissional devera estar
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plenamente familiarizado com a legislacdo vigente, com os instrumentos de gestdo arquivistica,
com as normas internas da SDH/PR, com ferramentas de controle de projetos, a Legislacdo
Arquivistica Nacional e instrumentos estabelecidos pelo CONARQ.

12.8 — O Gerente do Projeto, além das atividades técnicas respondera pelas seguintes atribuigdes:

12.8.1 — Administrar os recursos humanos e materiais, coordenar e avaliar o0 andamento
dos trabalhos;

12.8.2 — Elaborar relatérios demonstrativos da execucdo do cronograma de atividades e
de controle de qualidade das atividades realizadas;

12.8.3 — Participar de reuniGes de trabalho agendadas pelos gestores e fiscais do Contrato;

12.84 — Adotar todos o0s procedimentos técnicos, de seguranga, e demais
regulamentacfes que venham a ser solicitadas pelos gestores contratuais, durante o periodo de
prestacdo do servigo;

12.8.5 — Manter rigoroso controle das atividades de movimentagdo de documentos,
especialmente retirada, empréstimo e devolucéo;

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

12.8.7 — Informar por escrito, em tempo habil, 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 execucdo dos servigos
contratados;

12.8.8 — Ter atencdo ao andamento dos trabalhos em funcéo do prazo contratado, a fim de
que todos os prazos avencados sejam rigorosamente cumpridos;

12.8.9 — Substituir qualquer integrante da equipe técnica designada para a prestacdo dos
servicos, cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento forem julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios a execucao dos servicos;

12.8.10 — Prestar as informagdes e esclarecimentos solicitados pela Comisséo de
Fiscalizacéo.

12.9 — A CONTRATADA deveréa apresentar declaracdo que disponibilizard durante a execucéo
do contrato, profissionais qualificados para prestacdo dos servicos, além dos documentos a
sequir:

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

12.9.2 — Cdpia do diploma de graduacdo no curso de Arquivologia ou Registro no DRT
para arquivistas provisionados.
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12.9.3 — Copia de registro na Carteira Profissional de Trabalho, ou documento
equivalente de acordo com a legislacéo trabalhista vigente que comprove experiéncia 02 (dois)
anos.

13. SUPORTE TECNICO

13.1 - O Suporte Técnico seré prestado durante toda a vigéncia do Contrato, via telefone, e-mail
e nas dependéncias do contratante, para todas as solicitactes, reclamacdes e davidas relativas ao
objeto contratado, assim como para orientacdo e acompanhamento da solucdo de problemas.

14. DO LOCAL DE ENTREGA E EXECUCAO DOS SERVICOS

14.1 — O local de entrega e execucdo dos servicos sera no Setor Comercial Sul — “B” Quadra 09,
Lote “C”, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre “A”, 1° Subsolo, Asa Sul, Brasilia - DF,
CEP: 70.308-200, telefones: (61) 2025 3172 ou 7889.

14.2 — Os servicos acima descritos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira (exceto
feriados) no horério 8h as 18h, por funcionérios, devidamente identificados com cracha da
contratada.

15. DO PRAZO DE ENTREGA

15.1 — Os servicos deverdo ser executados e entregues, conforme definido neste Termo de
Referencia e seus Anexos e orientados pelo “Cronograma de Execugdo do Projeto”.

15.2 — O prazo de entrega dos servi¢os propostos sera contado da assinatura do Contrato e ndo
podera ser superior ao total proposto no detalhamento do “CRONOGRAMA DE EXECUCAO
DO PROJETO”, onde estarao indicados os prazos e marcos de atividades;

15.3 — A Contratada devera apresentar o detalhamento do Cronograma de Execuc¢do do Projeto,
onde constem as atividades, subatividades e marcos (eventos), contemplando todas as acbes
previstas para a execucdo dos servigos;

16. DA GARANTIA

16.1 — Garantia técnica:

16.1.1 — O periodo de garantia sera de 24 (vinte e quatro) meses a contar da data de
emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

16.1.2 — Caberd a CONTRATADA, no periodo de garantia, sem 6nus para a Secretaria,
realizar toda a correcdo decorrente dos erros ou falhas cometidas na execucdo dos servicos
contratados, desde que, comprovadamente, ndo tenham se dado em raz&o de alteragdes realizadas
pela Contratante.

16.1.3 — O prazo méximo para corre¢do de defeitos detectados pela Contratante devera
ser de até 48 (quarenta e oito) horas consecutivas, a contar da solicitacdo da corregéo.

16.2 — Garantia contratual:
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16.2.1 - A Contratada, como garantia para o cumprimento das obriga¢Ges assumidas,
fornecera a Coordenacdo Geral de Logistica da Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia
da Republica — CGL/SDH/PR, em até 10 (dez) dias corridos apés a assinatura do contrato, a
importancia equivalente a 5 % (cinco por cento) do valor do contrato, em uma das
modalidades descritas no art. 56°, 8 1°, da Lei n° 8.666/1993.

16.2.2 - O documento referente a garantia contratual serd entregue na Coordenacdo de
Licitagbes e Contratos — COLIC, que se encarregara de envid-lo & Coordenacdo Geral de
Execucao Orcamentaria e Financeira — CGEOF, para registro e guarda.

16.2.3 - O valor da garantia permanecera integral até o término da vigéncia do Contrato.
A reposicao de seu valor, quando for o caso, sera feita em até 72 (setenta e duas) horas, contadas
da data de recebimento da notificacdo da Contratante.

16.2.4 - O valor da garantia revertera, integralmente, em favor da Contratante pelo saldo
que essa apresentar no caso de rescisdo contratual por culpa exclusiva da Contratada, sem
prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

16.2.5 - A Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas a Contratada, bem como nos casos decorrentes de
inadimplemento contratual, e de indenizagdo por danos causados ao Patrimonio da Unido ou de
terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

16.2.6 — A garantia prestada pela CONTRATADA somente seré restituida apés a integral
execucdo do servico, bem como a comprovacao de quitagcdo de todos os encargos trabalhistas e
fiscais, e das sancOes eventualmente aplicadas.

17. DAVISTORIA TECNICA

17.1 — E facultada as licitantes realizarem vistoria nos locais onde se encontram o acervo da
Contratante.

17.1.1 — As licitantes que declinarem do direito de realizar vistoria deverdo assinar
Declaracdo de Declinio, conforme modelo constante no Anexo Il deste Termo de Referéncia.

17.1.2 — As licitantes que realizarem vistoria deverdo preencher e assinar a Declaracdo de
Realizacdo de Vistoria, conforme modelo constante no Anexo I11 deste Termo de Referéncia.

17.2 — A responsabilidade sobre eventuais problemas no curso da prestacdo dos servicos, em
especial de natureza estimativa de custos, decorrentes de inobservancia e/ou erros da licitante
quando da realizacdo da vistoria e composicdo de custos, é de exclusiva responsabilidade da
mesma, ndo constituindo razdo para abrandar as suas obrigacGes contratuais e/ou repactuar
valores estimados a época da licitacéo.

17.3 — A vistoria constitui 0 meio habil para a empresa tomar conhecimento de todas as
peculiaridades da contratacdo e necessaria para o total conhecimento do objeto e completa
avaliacdo do servigo a ser executado, possibilitando ao licitante inteirar-se das condigdes e do
grau de dificuldade dos servicos, para formular a sua proposta com mais exatidao;

17.4 — A néo apresentacdo da Declaracdo de Declinio ou Declaracdo de Realizacdo de Vistoria
na documentagdo de in 02/201200in da Licitante incorrera na sua desclassificacdo do certame.

17.5 — A visita técnica no local citado na Tabela 2, devera ocorrer no prazo de até 72 (setenta e
duas) horas, antes da data de abertura da Licitacéo;
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17.6 — Sera comunicado por telefone, onde deve se apresentar, para a vistoria que serd conduzida
pelo representante da SDH/PR. E de responsabilidade da licitante a correta prestacio de
informacdes para a comunicacao deste evento no momento de aquisicao do edital, ndo obrigando
a Secretaria a sanar qualquer falha, mesmo que conhecida, na prestacao destas informacoes;

17.7 — SO sera fornecida Declaragdo de Realizacdo de Vistoria por responsavel técnico;

17.8 — Ao final da vistoria, a SDH/PR emitird Declaracdo de Realizacdo de Vistoria em favor da
Licitante, circunstanciando o atendimento desta exigéncia, conforme modelo constante do Anexo
I11 deste Termo de Referencia, e deve ser apresentado para a habilitacdo da Licitante no certame
no momento em que for exigido.

17.9 — Os custos da vistoria sdo de responsabilidade da Licitante, incluindo seus deslocamentos
em veiculo préprio aos locais a serem vistoriados;

17.10 — As Licitantes se obrigam a ndo divulgar, publicar ou fazer uso das informagdes recebidas
durante a vistoria. A simples participacdo na vistoria caracteriza 0 compromisso irretratavel de
guarda do sigilo dos dados colhidos.

18. COMISSAO DE FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

18.1 — A Fiscalizagdo da execugdo dos servicos objeto deste Contrato sera feita pela Comissao
de Fiscalizacdo do Contratante, representado por seu Coordenador, devidamente credenciado, ao
qual competird dirimir as duvidas que surgirem no curso da execu¢do, dando ciéncia de tudo a
CONTRATADA (Art. 67 da Lei n.° 8.666/93), cabendo-lhe os "atesto” no recebimento dos
Servigos.

18.2 — Cabe a Comissdo atestar a execucdo de servicos, o que devera ser feito no prazo de 03
(trés) dias uteis, para fins de pagamento, contados a partir do recebimento da Nota Fiscal;

18.3 — A fiscalizacdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, até mesmo
perante terceiros, por qualquer irregularidade, inclusive resultante de imperfeicdes técnicas,
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes e prepostos (Art. 70 da Lei n° 8.666/93).

18.4 — Todo o trabalho realizado pela Contratada estara sujeito a avaliacdo técnica, sendo
homologado quando estiver de acordo com o padrdo de qualidade exigido pela Contratante.

18.5 — Todo e qualquer produto gerado pela Contratada, incluindo-se documentacdo, devera
sempre passar por um procedimento de entrega e aceite pelos Gestores da SDH/PR.

19 — DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS
MATERIAIS

19.1 — Sera utilizada a metodologia para a avaliacdo dos materiais fornecidos pela Contratada no
decurso da execucdo do objeto, conforme especificagdes, obrigacdes, prazos e demais exigéncias
constantes deste instrumento, mediante aceite e atesto na respectiva Nota Fiscal.
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19.2 — O servico de tratamento de documentos sO sera considerado concluido para efeitos de
faturamento mensal, na medida em que cada caixa aberta tiver seu tratamento finalizado até o
término de cada més, conforme registros da Contratante, evidenciando sua aprovacao através da
emissdo de Termo de Aceite até o 3° dia Util do més subsequente.

19.3 — Se a SDH/PR identificar, apés a emissdo do Termo de Aceite, falhas cometidas na
execucdo do tratamento documental, cabera a CONTRATADA realizar a corre¢do, conforme
definido no item 16.1 — Garantia Técnica.

20. DO RECEBIMENTO

20.1 — O recebimento dos produtos estara condicionado a observancia das especificacfes
descritas neste Termo de Referéncia, cabendo a verificacdo a Coordenacdo-Geral de Logistica.

20.2 — O objeto deste Termo de Referéncia sera dado como recebido de acordo com os artigos
73 a 76 da Lei 8.666/93, mediante Termos de Aceitacao:

20.3 — Os servicos serdo recebidos:

20.3.1 — Provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade com as especificacdes constantes da proposta da empresa.

20.3.2 — Definitivamente, em até 07 (sete) dias corridos, contados a partir do recebimento
provisorio, apés a verificacdo das especificacbes, da qualidade e quantidades, e da apresentacdo
comprobatdria dos servigos prestados, mediante emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

20.4 — Todo recebimento de servigo serd confiado a verificacdo, acompanhamento e fiscalizagdo
de um servidor da SDH/PR;

20.5 — A presenca da fiscalizacdo da SDH/PR néo elide nem diminui a responsabilidade da
empresa contratada;

20.6 — Independentemente da aceitacdo, a CONTRATADA garantird a qualidade do servico
fornecido pelos prazos estabelecidos, obrigando-se a corrigir aquele que apresentar erro, no
prazo estabelecido pelo Contratante.

21. PENALIDADES

21.1 — A inobservancia por parte da CONTRATADA acarretard a aplicacdo, em carater
cumulativo, das penalidades definidas por conduta, sem prejuizo da pronta resolucdo dos
servigos pendentes, das principais condi¢cdes operacionais deste Termo de Referéncia, conforme
tabela abaixo:

GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA
. . 50% do valor do metro
Servigo realizado fora das .
1 linear tratado.

especificacdes

1% por dia de atraso sobre o
valor total contratado para
Servico realizado fora do este servico, limitado a 10%.
prazo Apl6s sera convertido em
Grau 3.

Transferéncia acervo MJ
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GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA

100% sobre o valor total

Servigo n&o realizado 3 .
contratado para este servico.

50% do valor do metro

Servico realizado fora das 1 linear tratado.

especificagdes

1% por dia de atraso sobre o
valor total contratado para

Transferéncia dos Arquivos Servico realizado fora do . S
L 2 este servico, limitado a 10%.
Setoriais da SDH. prazo . . !
Apbs sera revertido para
grau 3.
100% do valor total contrata
Servico ndo realizado 3 para esse servico do servigo

nao realizado

50% do valor do metro

Servico realizado fora das 3 linear tratado.

especificagdes

10% por dia de atraso sobre
o valor do metro linear
Servigo néo realizado 2 tratado, até 10 dias. Apos
sera 10% sobre o valor
contratado para este servico.

Tratamento Documental

Recuperagéo da Informagé&o:
desarquivamento/ Servigo néo realizado 3
arquivamento

100% do valor do contratado
para este servigo

Servico realizado fora das 5% do wvalor do valor
especificagdes contratado para este servico
10% por dia de atraso do
Servigo realizado fora do valor contratado para esse
prazo. servico, até 10 dias. Apo6s
serd convertido em grau 4.
100% do valor do contratado
para este servigo

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

Servico ndo realizado 4

Perda ou extravio de caixa 1% sobre o valor total do
ou documento. contrato, por ocorréncia
Garantia  técnica ndo 10% por dia de atraso sobre
realizada. o0 valor do item pendente.

Aplicével a qualquer servigo

Tabela 6

21.2 — A aplicacdo consumada de 04 (quatro) multas de Grau 1, de 03 (trés) multas de Grau 2, de
02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) multa de Grau 4 ao longo da vigéncia da execucéao
dos servicos sera considerada condicdo suficiente para configurar a inexecucdo parcial do
contrato e ensejar a geracao de um Registro de Inexecucdo Parcial por escrito, sendo ainda que a
geracdo de 03 (trés) Registros de Inexecucao Parcial originados pelas condutas de qualquer das
naturezas definidas na tabela acima serdo suficientes para configurar a inexecucdo total do
contrato.

21.3 — Em caso de inobservéancia parcial, por parte da CONTRATADA, de quaisquer das demais
clausulas ou condigfes do contrato, a CONTRATADA sera aplicada multa sobre o valor total
contratado no percentual de 1% (um por cento) até o limite de 10% (dez por cento), 0 que dara
ensejo a sua rescisao.
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21.4 — A multa sera deduzida do valor liquido do faturamento da CONTRATADA. Caso o valor
do faturamento seja insuficiente para cobrir a multa, a CONTRATADA serd convocada para
complementacédo do seu valor, no prazo de 10 (dez) dias.

21.5 — Néo havendo qualquer importancia a ser recebida pela CONTRATADA, esta serd
convocada a recolher junto a area financeira local, da SDH/PR, o valor total da multa, no prazo
de 10 (dez) dias contados a partir da data da comunicagao.

21.6 — A CONTRATADA terd um prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da data da
ciéncia da aplicacdo da multa, para apresentar defesa prévia a SDH/PR, que podera relevar ou
néo a multa.

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

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

21.9 — O Contrato poderé ser rescindido, nas seguintes hipoteses:

21.9.1 — De reincidéncia ou de ndo atendimento pleno as condi¢des contratadas, também
nos termos do art. 79, da Lei n° 8.666/93;

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

21.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecucdo total ou parcial das obrigagdes
assumidas sujeitardo a Contratada as san¢des previstas na Secdo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficando estipuladas as seguintes sancdes:

21.10.1 — Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio enderecado a Contratada.

21.10.2 — As multas e penalidades serdo aplicadas conforme critérios estabelecidos na
Tabela 4.

21.11 — As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAFI, e, no caso de suspensao
de licitar, a Contratada devera ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo das multas e
das demais cominacdes legais.

22. DAESTIMATIVA DE CUSTOS

22.1 - Os custos estimados para execucdo do objeto do presente Termo de Referéncia, serdo
definidos por ocasido da pesquisa de precos de mercado.

23. DA FORMALIZACAO DO CONTRATO
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23.1 - Para a prestacdo dos servigcos, objeto do presente instrumento, serd formalizado um
Contrato Administrativo estabelecendo em suas clausulas todas as condigdes, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagdo, do Termo de
Referéncia e Anexos e da Proposta de Precos da empresa vencedora.

24, DA DOTACAO ORCAMENTARIA

24.1 - As despesas decorrentes da contratacdo, objeto desta licitacdo, correrdo a conta dos
recursos consignados no Orcamento Geral da Unido, para o exercicio de 2013, a cargo da
SDH/PR, cujos programas de trabalho e elemento de despesas especificas constardo da
respectiva Nota de Empenho.

25.  FATURAMENTO

25.1 — A CONTRATADA deverd, ao final de cada més, efetuar a contabilizacdo das Ordens de
Servicos (Anexo V) realizadas, em conjunto com os relatérios emitidos pelo Gerente do Projeto,
e encaminhéa-los a SDH/PR para prévia aprovacdo, de modo a possibilitar a entrega das
respectivas faturas até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente.

25.2 — Nas situacdes de execucdo parcial do servico no més, decorrente de motivos justificaveis
e aceitos pela Contratante devera ser utilizado o método pro-rata, para calculo dos valores
especificos para o servico em pauta conforme preco avencado na Proposta de Preco da
CONTRATADA.

26. CONDICOES DE PAGAMENTO

26.1 — 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 neste Termo de Referéncia e nos seus respectivos Anexos, 0s pagamentos
serdo efetuados conforme o Cronograma de Desembolso Mensal, da seguinte forma:

26.1.1 — 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 26.9.1 do TR;

26.1.2 — 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 26.9.1 do TR;

26.1.3 — 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
26.9.1do TR;

26.1.4 — 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 PRODUTQOS - subitem
26.9.1do TR;

26.1.5— Oito (08) parcelas mensais nos eventos de entrega dos produtos da MATRIZ DE
SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 26.9.1 do TR, com a apresentacao,
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respectivamente, de medicdes e de documentacdo dos servigos executados, e da(s) respectiva(s)
NF(s)/Fatura(s);

26.2 — Os pagamentos serdo efetuados, mediante a apresentacdo de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancéria, creditada na conta corrente da Contratada, até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ao da realizacdo dos servigos, contados da data de aceitacdo e atesto dos
servigos realizados pelo setor competente do Contratante.

26.3 — A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela propria Contratada, obrigatoriamente com o
namero de inscricdo do CNPJ apresentado nos documentos de habilitagdo e da proposta e no
Contrato, ndo se admitindo Faturas emitidas com outros CNPJs, mesmo aqueles de filiais ou da
matriz.

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

26.4.1 — Ordens de Servicos (OS) de processamento técnico e tratamento arquivistico
executado;

26.4.2 — Declaracao de optante do Simples, caso seja optante deste regime de tributacao.

26.5 — Os servigos serdo pagos, considerando-se 0s pre¢os constantes da proposta da Contratada,
jaincluidas todas as despesas necessarias.

26.6 — Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, seréa
efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangOes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

26.6.1 — N&o produziu os resultados acordados;

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

26.6.3 — Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo,
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

26.7 — Executados os servicos o Contratante pagara a Contratada o valor correspondente aos
servigcos demandados e concluidos, ap6s a Comissdo de Fiscalizacao atestar a sua concluséo.

26.8 — A simples estocagem de materiais ndo caracterizara aplicacdo e/ou execugdo de servicos.

26.9 — Nao sera efetuado qualquer pagamento a Contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidacdo da obrigacéo financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

26.9.1 - MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

| Item | Servico | Produto
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ltem

Servigo

Produto

Elaboragdo de Diagnoéstico sobre a
situacdo  organizacional do acervo
documental da SDH/PR.

Apresentacdo de Diagndstico Situacional

Plano de Projeto, Plano de Organizagao
para Tratamento do Acervo Documental,
Plano de Logistica de Transferéncia,
Cronograma detalhado de Execucdo do
Projeto.

Apresentacdo do Plano de Projeto, Plano de
Organizacdo para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de
Transferéncia, Cronograma detalhado de
Execucéo do Projeto.

Transferéncia do acervo do MJ.

Identificagdo, transporte e transferéncia de
245 metros lineares de acervo documental.

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

Apresentacdo de equipe e instalacbes para
tratamento do acervo documental. Inicio do
tratamento documental.

Transferéncia do acervo dos Arquivos
Setoriais da SDH/PR.

Identificacdo, transporte e transferéncia de
605 metros lineares de acervo documental.

Tratamento, organizacdo e
indexacdo/cadastro de 850 metros lineares
de acervo documental acumulado, com
aplicagdo dos instrumentos de gestdo
arquivistica.

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

Elaboracdo de Codigo de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos
de Area Fim para a CPAD/SDH.

Entrega da proposta inicial para analise e
aprovacdao do Cddigo de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos de
Area Fim para a CPAD/SDH.

Aprovacdo junto da CPAD/SDH de
proposta do Codigo de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos
de Area Fim.

Entrega da proposta final Aprovada pela
CPAD/SDH do Codigo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos de
Area Fim para analise e aprovacdo do
Arquivo Nacional.

Apresentacdo de toda a Documentagéo do
Projeto pela CONTRATADA, incluindo o
Relatério final, Parecer sobre afericdo da
qualidade dos servigos prestados e todas
as listagens exigidas nesse Termo de
Referéncia.

Parecer assinado pela Comissdo de
Fiscalizacdo do Contrato, declarando se os
procedimentos e rotinas de trabalho foram
realizados de acordo com o estabelecido neste
Termo de Referéncia, se os principios foram
aplicados com uniformidade, em relacdo ao
conjunto documental tratado, e se o0
Cronograma de Execucdo do Projeto foi
cumprido.

Tabela 6

26.10 — Caso haja incorrecdo no faturamento, os documentos de cobranca serdo devolvidos para
regularizacgéo, ndo cabendo atualizagéo financeira.

26.11 — A critério do Contratante poderdo ser utilizados os pagamentos devidos para cobrir

possiveis despesas com multas, indenizag¢fes ou outras de responsabilidade da Contratada.
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26.12 — O Contratante reserva-se o direito de recusar 0 pagamento se, no ato da liquidagéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as disposi¢des contratuais.

26.13 — Quando do pagamento a Contratada, sera feita a verificacdo de sua regularidade junto ao
SICAF.

25.14 — 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 situacdo junto a tal Sistema
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do Contrato, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades legais.

26.15 — O prazo apontado no Inciso anterior podera ser prorrogado, a critério do Contratante.
26.16 — A SDH/PR néo efetuard pagamento por meio de titulos de cobranga bancaria.

26.17 — O pagamento seré efetuado em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do recebimento
definitivo do objeto ora contratado, acompanhado da Nota Fiscal, constando discriminacao
detalhada do produto entregue, apos conferéncia, atesto e aceite por servidor autorizado.

26.17.1 — 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 nUmero da conta corrente, em até 10 (dez) dias Uteis apds
a aceitacdo e atesto das Notas Fiscais/Fatura.

26.17.2 — Serd procedida consulta “online” ao SICAF antes do pagamento para
verificacdo da situacdo da Contratada relativamente as condi¢fes exigidas na contratacao.

26.17.3 — Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagamento, bem como requisitada
a comprovacgdo da manutencdo das condicdes de habilitacdo para contratagéo.

26.17.4 — Caso haja aplicacdo 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.

26.18 — A Contratante reserva-se o direito de suspender 0 pagamento caso 0S Servicos sejam
prestados em desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

26.19 — Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidacdo
qualquer obrigacdo que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou correcdo monetaria (quando for o caso).

26.20 — No caso de eventual atraso de pagamento, desde que a Contratada ndo 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
Contratada, mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM=1xNxVP
Onde:

EM = Encargos Moratdrios.
N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento.
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VP = Valor da parcela pertinente a ser paga.
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento).
I = Indice de compensacéo financeira, assim apurado:

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

26.21 — A compensacao financeira prevista nessa condi¢cdo sera cobrada em Nota Fiscal/Fatura,
apos a ocorréncia.

27.  DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Sé&o obrigacOes da Contratante:

27.1 — Permitir o acesso aos funcionarios da Contratada em suas dependéncias, desde que
devidamente identificados, disponibilizando os locais e 0s meios para entrega dos materiais E
execucéo dos servigos contratados.

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

27.3 — Atestar as faturas referentes aos materiais entregues.

27.4 — Efetuar o pagamento nas condicdes e pre¢os pactuados.

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

27.6 — Rejeitar, no todo ou em parte, 0s materiais entregues em desacordo com o pactuado.

27.7 — Promover o acompanhamento e a Fiscalizacdo do objeto do presente Termo de
Referéncia, sob o aspecto quantitativo e qualitativo, anotando em registro proprio as falhas
detectadas;

27.8 — Comunicar, prontamente, 8 CONTRATADA, qualguer anormalidade no objeto, podendo
recusar o recebimento, caso ndo esteja de acordo com as especificacfes e condicOes
estabelecidas no presente Termo de Referéncia, estabelecendo prazos para o saneamento das
anormalidades e correcdes devidas;

27.9 — Conferir toda a documentacdo técnica gerada e apresentada durante a execucdo dos
servigos, efetuando o seu atesto, quando a mesma estiver em conformidade com os padrbes de
informacao e qualidade exigidos;

27.10 — Homologar os servi¢cos prestados, quando os mesmos estiverem de acordo com o
especificado neste Termo de Referéncia;

28. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
S&o Obrigagdes da Contratada durante a vigéncia do Contrato e de sua Garantia:
28.1 — Atender a todas as condi¢des descritas no Termo de Referéncia e respectivo Contrato.

28.2 — Manter as condigdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas durante toda a vigéncia do
Contrato.
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28.3 — 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.

28.4 — Esses profissionais ficardo sujeitos a todas as normas internas do contratante,
principalmente as de seguranca, inclusive aquelas referentes a identificacao, trajes, transito e
permanéncia em suas dependéncias.

28,5 — Em, no méximo, 07 (sete) dias consecutivos apds a assinatura do Contrato, a
CONTRATADA devera agendar reunido junto aos responsaveis técnicos do Contratante,
objetivando dar inicio aos procedimentos técnicos e administrativos tendo em vista o
acompanhamento da execucdo do Contrato. Nesta devera ser apresentado o Gerente do Projeto.

28.6 — Fornecer toda a mao de obra, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execucao dos servicos contratados.

28.7 — A CONTRATADA devera apresentar, na forma do disposto no Edital, declaracdo de que
disponibilizard durante toda a execu¢do do Contrato, os profissionais qualificados para prestacao
dos servigos.

28.8 — A CONTRATADA devera subsidiar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD/SDH na elaboragcdo do Cdédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo Para a Administracdo Publica: Area-Fim e revisdo da Tabela de Temporalidade da
Area-Meio.

28.9 — Durante e ap6s a vigéncia do Contrato, obriga-se a manter a Contratante a margem de
quaisquer acdes judiciais, reivindicagdes ou reclamacGes, seja a que titulo for, sendo a
CONTRATADA, em qualquer circunstancia, neste particular, considerada como unica e
exclusiva empregadora e responsavel por quaisquer 6nus que a Contratante venha a arcar, a
qualquer época, decorrente de tais agdes, reivindicacdes ou reclamacoes.

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

28.11 — Responsabilizar-se pela prestacdo dos servicos do objeto desse Termo de Referencia,
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.

28.12 — Fornecer, sem 0nus adicionais, uniformes completos e crachas de identificacdo aos
funcionarios destacados para a prestacdo dos servicos, bem como todos os equipamentos de
protecdo individual e coletiva sempre que necessarios a execucao dos servicos.

28.13 — Obter todas as licencas, aprovacOes e franquias necessarias a execucdo dos servicos,
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 daquelas que, por forca dos dispositivos legais,
sejam atribuidas a Administracdo Publica.
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28.14 — Néo ceder ou transferir, total ou parcialmente, parte alguma do objeto deste Termo de
Referéncia. A fusdo, cisdo ou incorporacdo sé sera admitida com o consentimento prévio e por
escrito, da Contratante.

28.15 — Abster-se, qualquer que seja a hipétese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informacao acerca dos servicos, objeto deste Termo de Referéncia e seus Anexos, sem prévia
autorizagdo da Contratante.

28.16 — Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, a Contratante, de qualquer anormalidade que
verificar na execucdo dos servigos, bem como, de igual forma, prestar os esclarecimentos que
forem solicitados pela SDH/PR.

28.17 — Manter sigilo absoluto sobre informacdes, dados e documentos provenientes dos
servicos realizados e, também, das demais informagOes internas da Contratante, a que tiver
acesso e conhecimento.

28.18 — Prestar qualquer tipo de informagéo solicitada pela Contratante sobre os servigos
contratados, bem como fornecer qualquer documentacdo julgada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato.

28.19 — Elaborar e apresentar documentacdo técnica dos servigos executados, nas datas
aprazadas, visando homologacéo desta documentacdo pela SDH/PR.

28.20 — Providenciar a substituicdo, imediata, dos profissionais alocados ao servi¢co, que nao
possuam a qualificacdo minima exigida, ou por solicitacdo do contratante, devidamente
justificada.

28.21 — Manter a limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das areas de
trabalho, devera ser preocupacédo constante da CONTRATADA.

28.22 — Implementar rigorosa geréncia de contrato com observancia a todas as disposi¢des de
servigos constantes deste Termo de Referéncia.

28.23 — Cabera ao Gerente do Projeto, coordenar e orientar a execucdo de todos 0s servicos,
respeitando os prazos estabelecidos, atestando a qualidade dos produtos entregues e dos servigos
executados.

28.24 — A contar da 12 reunido do projeto, a cada 20 (vinte) dias, deverdo 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” poderao ser realizadas conforme a demanda.

28.25 — Todas as reunides do projeto deverdo ser registradas em “Ata”, a qual serd de inteira
responsabilidade do Gerente do Projeto. As atas deverdo ser entregues em, no maximo, 48
(quarenta e oito) horas, apds a realizacdo da reunido e, depois de revisadas por todos que
participaram da reunido, ser assinadas. Estas atas fardo parte da “Documenta¢do do Projeto”.

28.26 — O Gerente do Projeto seré responsavel por consolidar toda a “Documentagdo do Projeto*
e entrega-la em midia digital (em duas vias) e os originais assinados, no encerramento do
Cronograma de Execucéo do Projeto, item 09 da MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS.
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28.27 — Esta documentacdo estara sujeita a revisao e aprovacdo dos representantes técnicos da
Contratante.

28.28 — Serdo considerados como documentacdo do projeto, para efeito de conferéncia e
verificagdo de conformidade:

28.28.1 — Diagndstico Situacional;
28.28.2 — Plano de Projeto;

28.28.3 — Plano de Acompanhamento e Avaliagéo;

28.28.4 — Plano de Logistica e Transferéncia,;
26.28.5 — Cronograma detalhado de Execucdo do Projeto;

28.28.6 — Atas de reunido;
28.28.7 — Relatorio Analitico;
28.28.8 — Relatdrio de Situacdo Quinzenal,

28.28.9 — Listagens de transferéncia e empréstimo de documentos;

28.28.10 — Relatorio demonstrativo da execucdo do cronograma de atividades;
28.28.11 — Relatdrio de controle de qualidades das atividades realizadas; e
28.28.12 — outros documentos porventura gerados da execugdo do Projeto.

28.29 — Arcar com todos o0s 6nus necessarios a completa e correta execucdo dos servicos.

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

28.31 — Ser responsavel pelo atendimento aos seus empregados ou prestadores de servigo por
qualquer acidente e/ou mal subito de que possam ser vitimados, quando em servico, na forma
como a expressdo € considerada nos artigos 3° e 6° do Regulamento do Seguro de Acidentes de
Trabalho, aprovado pelo Decreto n° 61.784, de 28.16.1967.

28.32 — Facilitar o exercicio da Comissdo de Fiscalizacdo, por todas as formas, acatando de
modo imediato, preciso e absoluto, as suas determinacdes, nos termos deste Termo de
Referéncia, das normas da boa técnica e das exigéncias legais, sujeitando-se a sua ampla e
irrestrita fiscalizacdo e prestando os esclarecimentos solicitados.

28.33 — Isolar, no inicio da execucdo dos servigos, as areas consideradas de seguranca,
empregando, conforme o caso, contengdes, de modo a evitar acidentes de qualquer natureza ou
danos ao acervo documental.

28.34 — Observar as leis e regulamentos referentes aos servigos e a Seguranca Publica.
28.35 — Somente iniciar qualquer servico depois de aprovado e autorizado pela Contratante.

28.36 — Substituir o mobiliario, os insumos, os equipamentos eletrénicos e ferramentas
necessarios para a execugdo dos servicos objeto do presente Contrato, no prazo méaximo de até
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02 (dois) dias corridos, contados a partir da notificagcdo, desde que comprovada a impossibilidade
ou impropriedade da sua utilizacdo, sem 6nus adicionais a SDH/PR.

28.37 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacdo do Contratante, ndo eximird a
Contratada de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigagdes pactuadas.

28.38 — A empresa CONTRATADA sujeitar-se-4 as disposi¢des do Cddigo de Defesa do
Consumidor (Lei n. 8.078, de 11 de setembro de 1990).

28.39 - aceitar, nas mesmas condic¢des contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem
nos servicos em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor contratado;

28.40 — fornecer o mecanismo de Fiscalizacdo e Controle a Contratante.

29. PROCEDIMENTOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

29.1 — Para o processamento técnico de um volume tdo grande de documentos e informacdes, é
necessaria a criacdo de mecanismos Fiscalizacdo e de Controle que permita a afericdo da
qualidade e quantidade dos servicos prestados, que possibilite 0 acompanhamento continuo das
etapas, dos servicos e dos resultados. De posse dessas informagbes sera possivel corrigir 0s
problemas identificados.

29.2 — A CONTRATADA devera fornecer o presente mecanismo de Fiscalizacdo e Controle,
que sera capaz de garantir, acompanhamento, revisdo, analise e estudo, a eficacia dos resultados
dos servicos executados. Deverd ser verificado, também, como estdo funcionando os
procedimentos em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnolégicos empregados.

29.3 — Deve-se ter claro que, ao identificar inconsisténcias e erros, deverdo ser apontadas as
possibilidades de solugéo e correcdo.

29.4 — A CONTRATADA e o representante da SDH/PR deverdo estabelecer, no inicio da
prestacdo dos servi¢os, no minimo, os seguintes procedimentos técnicos e administrativos:

29.4.1 — apresentacdo do Plano de Projeto;

29.4.2 — detalhamento dos parametros do Contrato de Servigo;

29.4.3 — detalhamento das atribuigdes e responsabilidades;

29.4.4 — analise do detalhamento do Cronograma de Execuc¢éo do Projeto;
29.4.5 — posicionamento hierérquico funcional,

29.4.6 — recursos técnicos e materiais necessarios;

29.4.7 — definicdo da documentacéo e dos processos;

29.4.8 — Estabelecimento de padrdes de gestao;

29.4.9 — estabelecimento de Plano de Acompanhamento e Avaliacao;
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29.4.10 — adequacéo do ambiente de producdo;
29.4.11 — definicdo da qualidade dos servicos a serem prestados;
29.4.12 — definicdo dos padrdes e periodicidade dos relatorios;

29.4.13 — informacOes gerais sobre a SDH/PR, normas de comportamento, aspectos de
seguranca, sigilo, cuidados especiais.

29.5 — Por questdo de seguranca, fica CONTRATADA obrigada a apresentar toda e qualquer
informacdo e documentacéo pessoal solicitada pela SDH/PR, dos profissionais indicados para a
prestacdo de servicos.

29.6 — A Contratante se reserva o direito de proceder ao levantamento ou a confirmacdo de
informacdes pertinentes a idoneidade de qualquer profissional que venha a ser indicado para a
prestacdo dos servigos.

29.7 — A CONTRATADA sera responsabilizada pela divulgacdo ndo autorizada ou pelo uso
indevido de qualquer informacdo pertinente a SDH/PR ou que venha a ter conhecimento por
execucdo do servico previsto neste Termo de Referéncia.

29.8 — Caso se verifique a quebra de sigilo das informacdes disponibilizadas pela SDH/PR sera
aplicada a CONTRATADA as sangdes previstas na Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, bem
como as demais sangdes previstas em legislacéo civil e penal, sem prejuizo das Administrativas.

30. DA PROPOSTA

30.1 — Na proposta de precos devera constar a discriminacdo detalhada dos servigos, a
guantidade, o valor unitario e total em moeda nacional, em algarismo e por extenso, ja
considerando todas as despesas, tributos, fretes, embalagens, transportes e demais despesas que
incidam direta ou indiretamente sobre os produtos, conforme modelo constante no Anexo |.

30.2 — A empresa devera fazer constar na sua proposta, a garantia dos produtos e servigo contra
qualquer defeito de fabricacéo, instalacdo ou imperfeicdo constatada, sob pena de ter os produtos
devolvidos, os servicos recusados e a empresa ser submetida as penalidades previstas na Lei.

31. DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

31.1 - A Contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto
deste Termo de Referéncia e seus Anexos.

31.2 - A fusdo, cisdo ou incorporacao, sO serdo admitidas, com o consentimento prévio e por
escrito da Contratante e desde que ndo afetem a boa execugdo do Contrato.

32. DA RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

32.1 - Todo o material deverd ser adquirido considerando a composigdo, caracteristicas ou
componentes sustentaveis, atendendo a IN no 01, de 19 de janeiro de 2010, Capitulo Ill, art. 5.°,
I, I, 11 e § 1°, exceto aquele em que n&o se aplica a referida instrucéo.
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33.  DISPOSICOES GERAIS

33.1 — As normas que disciplinam este procedimento serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

33.2 — O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no afastamento da
licitante, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificacdo e a exata compreensdo da sua
proposta de pregos.

33.3 — Os proponentes sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos
documentos apresentados em qualquer fase do procedimento.

33.4 — Na contagem dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente
administrativo na Secretaria de Direitos Humanos.

33.5 — A prestacdo dos servigos, bem como 0s casos omissos regular-se-do pelas obrigacoes
descritas neste Termo de Referéncia e pelos preceitos de Direito Pablico, aplicando-lhes,
supletivamente, os Principios da Teoria Geral dos Contratos e as disposi¢fes de Direito Privado,
na forma do artigo 54, da Lei n°® 8.666/1993 e alteracdes posteriores, combinado com inciso XII
do artigo 55, do referido diploma legal e legislacédo correlata.
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A

ANEXO I-A

MODELO DE PROPOSTA

Secretaria de Direitos Humanos — SDH/PR

Em,

de de 2013.

Diagnostico  Situacional da documentacdo da

1 Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria de | 01
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica — |produto
SDH/PR
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacdo, | 850

2 | transporte e transferéncia de acervo documental. metros

lineares

Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro de | 850

3 | do acervo documental acumulado transferido, com | metros
aplicacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica.  |lineares
Elaboracdo de Codigo de Classificacdo e Tabela de 01

4 | Temporalidade de Documentos de Area Fim da servico
SDH/PR.

5 Recuperacdo de informacdo: desarquivamento e | 180
arguivamento de documentos. Servicos

Obs.: Sera efetuado o pagamento referente a quantidade efetivamente tratada, sendo a que a
medida de pagamento sera o metro linear tratado, o produto e o servico solicitado.

| — A prestacao dos servicos, objeto da licitacdo, somente seré realizado sob demanda da Contratante.

I — Esta proposta € valida por 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua apresentagéo.

Il - Nos precos apresentados ja estdo computados todos 0s custos decorrentes da prestacdo dos servicos,
objeto da licitacdo e incluidos todos os impostos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros e deslocamento de pessoal e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente sobre o objeto contratado.

Dados da empresa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

razdo social:

CNPJ (MF) ne:

Inscricdo Estadual n°:

Endereco:

Telefone: Fax:

CEP: Cidade: Estado:
Endereco eletrdnico:

Representante legal com poderes para assinar o contrato:
Qualificagdo (cargo, RG, CPF):

Banco: Conta corrente: Agéncia:

Local e data

Assinatura do Representante Legal
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ANEXO I-B

DECLARACAO DE DECLINIO

Declaro que, em __ / /2013, a empresa , CNPJ
n° , sediada no optou por
néo realizar vistoria nos locais onde deverdo ser prestados os servigos, referentes ao objeto do
Edital n° , e declara estar ciente que ndo poderd alegar desconhecimento das

condigdes desses.

Brasilia, de de 2013.

Representante da Empresa
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ANEXO I-C

MODEL O DE DECLARACAO DE REALIZACAO DE VISTORIA

A empresa , CNPJ no: sediada no
declara que possui
pleno conhecimento de todas as informacgdes e condicdes para a execugdo dos trabalhos licitados
e suas peculiaridades, ciente de ndo poder alegar futuramente, desconhecimento das condigdes,
em favor de eventuais pretensdes de acréscimos dos precos propostos, principalmente quanto a
cobertura de insumos.

Brasilia, de de 2013.

Representante da Empresa

Representante da Secretaria de Direitos Humanos *
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ANEXO I-D
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

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 (nome da contratada), VINCULADO AO CONTRATO
XX XXXX/2013, CELEBRADO ENTRE AS PARTES

Clausula Primeira— DO OBJETO

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

Clausula Segunda - DOS CONCEITOS E DEFINIGCOES

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

Informacéo: Conjunto de dados organizados de acordo com procedimentos executados por meios
eletrébnicos ou ndo, que possibilitam a realizacdo de atividades especificas e/ou tomada de
decisdo.

Informagdo Confidencial: Aquelas cujo conhecimento e divulgacdo estdo regidos por esse
instrumento.

Informacdo Publica ou Ostensiva: Aquelas cujo acesso é irrestrito, obtida por divulgacdo
publica, por meio de canais autorizados pela Parte Reveladora.

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

Cléausula Terceira— DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

81°- Serdo consideradas como informagdo confidencial, toda e qualquer informacéo, revelada a
outra parte, contendo ou ndo a expressao “confidencial” e/ou “reservada”. O termo “informagao”
abrangera toda informacao escrita, verbal, ou em linguagem computacional em qualquer nivel,
ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se
limitando, a: know-how, técnicas, especificacBes, relatérios, compilagfes, codigo fonte de
programas de computador na integra ou em partes, formulas, desenhos, cdpias, modelos,
amostras de ideias, aspectos financeiros e econémicos, definigdes, projetos e programas da
SDH/PR, informacdes pessoais, sobre as atividades da contratante e/ou quaisquer informacoes
técnicas/comerciais relacionadas/resultantes ou ndo ao Contrato Principal, doravante
denominados INFORMAGCOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a PARTE
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RECEPTORA venha a ter acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser confiada durante e em
razdo das atuacgdes de execucao do Contrato Principal celebrado entre as partes.

82°- Comprometem-se, as partes a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar ou dar
conhecimento, em hipoOtese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que qualquer
empregado envolvido direta ou indiretamente na execucdo do Contrato Principal, em qualquer
nivel hierdrquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegacdes, faca uso dessas
informagdes, que se restringem estritamente ao cumprimento do Contrato Principal.

83%- As partes deverdo cuidar para que as informagdes confidenciais fiqguem restritas ao
conhecimento das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas atividades relacionadas a
execucédo do objeto do Contrato Principal.

84°- As estipulagbes e obrigagBes contidas neste Termo ndo serdo aplicadas a qualquer
informac&o que seja comprovadamente de dominio puablico, exceto se decorrer de ato ou omisséo
do beneficiado ou tenha sido comprovada e legitimamente recebida de terceiros, estranhos ao
presente instrumento ou ainda informacdes resultantes de pesquisa pelo beneficiado.

Clausula Quarta — DA EXTENSAO DA RESPONSABILIDADE

81°% A PARTE RECEPTORA 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 a PARTE RECEPTORA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como
a limitar a utilizacdo das informacOes disponibilizadas em face da execucdo do Contrato
Principal.

8§2°-A PARTE RECEPTORA, na forma disposta no pardgrafo 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 divulgacdo ou utilizacdo das InformacGes Proprietarias por seus agentes,
representantes ou por terceiros; e

b) Comunicar a PARTE REVELADORA, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer
divulgacdo, caso tenha que revelar qualquer uma das informacoes, por determinacéo judicial ou
ordem de atendimento obrigatorio determinado por 6rgdo competente.

Clausula Quinta - DIREITOS E OBRIGACOES

81°- As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a informag&o confidencial revelada pela
outra parte exclusivamente para os propésitos da execucdo do Contrato Principal, em
conformidade com o disposto neste deste Termo.

82°- A PARTE RECEPTORA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de copia da
informac&o confidencial sem o consentimento expresso e prévio da PARTE REVELADORA.

83°- As partes se comprometem a dar ciéncia e obter o aceite formal da direcdo e funcionarios
que atuardo direta ou indiretamente na execucdo do Contrato Principal sobre a existéncia deste
Termo bem como da natureza confidencial das informagdes.
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84°- A PARTE RECEPTORA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a protecdo da
informacdo confidencial do beneficiador, bem como para evitar e prevenir a revelacdo a
terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pela PARTE REVELADORA.

85°%- A PARTE RECEPTORA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando
garantir o cumprimento de todas as disposi¢cGes do presente Termo e daréd ciéncia a PARTE
REVELADORA dos documentos comprobatorios.

86°- Cada parte permanecera como fiel depositaria das informacdes reveladas a outra parte em
funcdo deste Termo, devendo, quando requerido pela PARTE REVELADORA, proceder sua
imediata indisponibilizacdo de seu descarte de forma irreversivel, incluindo todas e quaisquer
copias eventualmente existentes.

Cléausula Sexta - DISPOSICOES GERAIS

81°- Este Termo de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do Contrato Principal.

82°- Surgindo divergéncias quanto a interpretagdo do acordo pactuado neste instrumento ou
quanto a execucdo das obrigagdes dele decorrentes ou constatando-se casos omissos, as partes
buscardo solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da equidade, da
razoabilidade e da economicidade.

83°- O disposto no presente Termo de Confidencialidade prevalecera sempre em caso de davida,
e salvo expressa determinacdo em contrario, sobre eventuais disposi¢cGes constantes de outros
instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informagdes, tal como aqui
definido.

Clausula Sétima - DISPOSICOES ESPECIAIS

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

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

b) Todas as condicdes, termos e obrigacGes ora constituidas serdo regidas pela legislacdo e
regulamentacdo brasileiras pertinentes;

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

d) Alteracdes do nimero, natureza e quantidade das informac@es disponibilizadas para a PARTE
RECEPTORA ndo descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as obrigacdes pactuadas
neste Termo de Confidencialidade, que permanecera valido e com todos seus efeitos legais em
qualquer uma das situagdes tipificadas neste instrumento;

e) O acréscimo, complementacdo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer uma das
informacdes disponibilizadas para a PARTE RECEPTORA, serdo incorporados a este Termo,
passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma
protecdo descrita para as informagdes iniciais disponibilizadas, sendo necessario, a formalizacdo
de termo aditivo a Contrato Principal;
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f) Este Termo ndo deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou suas
afiliadas, nem em obrigacdo de divulgar Informacdes Confidenciais para a outra Parte, nem
como obrigacao de celebrarem qualquer outro acordo entre si.

Clausula Oitava — VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratavel, 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 disposicdo em contrario por escrito, estipulada pela PARTE
REVELADORA, mesmo ap6s o término do Contrato Principal ao qual esta vinculado.

Clausula Nona — PENALIDADES

A inobservancia das disposi¢cGes de confidencialidade, previstas neste instrumento, sujeita a
PARTE INFRATORA, como também o agente causador ou facilitador, por suas a¢Bes ou
omissBes ao pagamento ou recomposicdo de perdas e danos, inclusive lucros cessantes, sofridos
pela SDH/PR ou terceiros e, quando couber, as san¢Bes contratuais. As sangdes previstas nesta
clausula ndo afastam eventuais responsabilidades administrativas, civil ou criminal.

Clausula Décima — FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal — Secdo Judiciaria do Distrito Federal - para dirimir e
resolver qualquer questdo 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 sé efeito, com a presenca de duas testemunhas abaixo.

Brasilia, de de

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA PRESIDENCIA
DA REPUBLICA — SDH/PR

(nome da contratada)

TESTEMUNHAS:

Nome: Nome:
CPF: CPF:
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ANEXO I-E

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
SECRETARIA DE GESTAO DA POLITICA DE DIREITOS HUMANOS

COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
SCS —“B” Qd. 09, LOTE “C”, ED. PARQUE CIDADE CORPORATE, TORRE “A”, 9° ANDAR.

ASA SUL, BRASILIA — DF, CEP: 70.308-200, TELS. 61 2025 3172 ou 7889

SDH/PR

e

ORDEM DE SERVICO

PRESTACAO DE SERVICOS DE TRATAMENTO DOCUMENTAL

1- IDENTIFICACAO

Ordem de Data de

Servico n°: Emisséo: Sk
) Vigéncia do
Contratada: Contrato:
2-— ESPECIFICAQAO SERVICOS E VOLUMES
VALOR VALOR

ITEM SERVICO/PRODUTO UNIDADE | QUANT. | ;\iTARIO TOTAL

VALOR TOTAL A PAGAR

VALOR GLOBAL ESTIMADO

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO

SALDO ANTERIOR

SALDO CONTRATUAL
3- INSTRUQ()ES COMPLEMENTARES
4 - DATAS E PRAZOS

Data de Entrega Hora de entrega
5- FISCALIZA(;AO DO CONTRATO
FISCAL
Mat.:
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ANEXO 11

PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

PLANILHA DE PRECOS MAXIMOS

Valor Médio
Item Especificacio QTD. Unitério
R$
Diagnostico  Situacional da documentacdo da
1 Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria de | 01
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica — |produto
SDH/PR R$ 105.666,67
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacdo, | 850
2 | transporte e transferéncia de acervo documental. metros R$ 78,57
lineares
Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro de | 850
3 | do acervo documental acumulado transferido, com | metros R$ 923.04
aplicacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica. | lineares
Elaboracdo de Codigo de Classificacdo e Tabela de 01
4 | Temporalidade de Documentos de Area Fim da servico|  R$301.333,33
SDH/PR.
5 Recuperacdo de informacdo: desarquivamento e | 180
arquivamento de documentos. servicos| R$64,75
VALOR MEDIO TOTAL: R$ 1.270.023,50
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ANEXO |11
PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PROCESSO N° 00005.005275/2013-12
VALIDADE: 12 (DOZE) MESES

A0S dias do més de de 2013, a 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, pelo seu Ordenador de Despesas XXXXXXXXXX, NOS
termos 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, Instrucao
Normativa n® 02, da SLTI do MPOG, de 30.04.2008, Decreto n° 7.892 de 23.1.2013, aplicando-
se, subsidiariamente, a Lei n® 8.666, de 21.06.1993 e demais normas legais aplicaveis, em face
da classificacdo da proposta apresentada no Pregdo Eletronico para Registro de Precos n°
15/2013, do Processo n° 00005.005275/2013-12 e Ata de julgamento de Precos, publicada no
Diario Oficial da Unido e homologada pela Secretaria de Gestdo da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica, em / / , RESOLVE registrar o preco
oferecido pela empresa xxxxx , CNPJ n® xxxxx, cuja proposta foi classificada em 1° lugar no
Certame supra citado.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - Registro de precos para prestacdo de servigco especializado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para atender as necessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, conforme especificagdes constantes no Edital
do Pregdo Eletronico para Registro de Precos n°® 15/2013 e em seus anexos.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VALIDADE DOS PRECOS

2.1 - A presente Ata de Registro de Precos tera validade por 12 (doze) meses contados a partir da
sua assinatura, de acordo com o artigo 4°, do Decreto n° 3.931, de 19.09.2001, publicado no
D.0O.U. de 20.09.2001, regulamentado pelo art. 12 do Decreto n° 7.892 de 23.1.2013.

2.2 - A partir da assinatura da Ata de Registro de Pregos o fornecedor assume o0 compromisso de
atender, durante o prazo de sua vigéncia, os pedidos realizados e se obriga a cumprir, na integra,
todas as condicdes estabelecidas, ficando sujeito, inclusive, as penalidades legalmente cabiveis
pelo descumprimento de quaisquer de suas clausulas.

CLAUSULA TERCEIRA - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO

3.1 - Nos termos do art. 67, 8 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 necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados;
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3.2 - A Secretaria de Direitos Humanos se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, 0s
servicos e/ou produtos que estiverem em desacordo com as especificacdes contidas no Edital e seus
anexos.

3.3 - Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto contratado, deverdo ser prontamente
atendidas pela CONTRATADA, sem 0nus para a Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da
Republica.

3.4 - A prestacdo dos servicos objeto desta Ata 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.

3.5 - A execucdo dos servigos serd acompanhada e fiscalizada por representante da Secretaria de
Direitos Humanos, o qual devera atestar os documentos da despesa, quando comprovada a fiel e
correta execucgédo do servigo para fins de pagamento.

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

3.7 - A SDH/PR comunicara a empresa CONTRATADA, por escrito, as deficiéncias porventura
verificadas na execucdo dos servicos, para imediata correcdo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

3.8 - A presenca da fiscalizacdo da SDH/PR ndo elide nem diminui a responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

CLAUSULA QUARTA - DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS.

4.1 - O Fornecedor terd o seu Registro de Precos cancelado na Ata, por meio de Processo
Administrativo especifico, assegurado o contraditério e a ampla defesa:

4.1.1 - A pedido, quando:

a) Comprovar a impossibilidade de cumprir as exigéncias da Ata, por ocorréncia
de casos fortuitos ou de forca maior;

b) O seu preco registrado se tornar, comprovadamente, inexequivel em funcdo da
elevacdo dos precos de mercado dos insumos que compdem o custo do material.

4.1.2. Por iniciativa da CONTRATANTE, quando:

a) N&o aceitar reduzir o preco registrado, na hipdtese deste se tornar superior
aqueles praticados no mercado;

b) Perder qualquer condi¢do de habilitacdo ou qualificacdo técnica exigida no
processo licitatorio;

c) Por razdes de interesse publico, devidamente motivadas e justificadas;
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d) N&o cumprir as obrigagdes decorrentes da Ata de Registro de Precos;

e) N&o comparecer ou se recusar a retirar, no prazo estabelecido, os pedidos
decorrentes da Ata de Registro de Precos;

f) Caracterizada qualquer hipétese de inexecucdo total ou parcial das condigdes
estabelecidas na Ata de Registro de Precos ou nos pedidos dela decorrentes.

4.1.3. Automaticamente:
a) Por decurso de prazo de vigéncia da Ata;
b) Quando ndo restarem fornecedores registrados.
4.2. Em qualquer das hipoteses acima, concluido o processo, a CONTRATANTE fara o devido
apostilamento na Ata de Registro de Precos e informara aos fornecedores a nova ordem de
registro.
CLAUSULA QUINTA - DO PRECO E DO QUANTITATIVO
5.1 - O preco ofertado pela empresa vencedora foi de REX XXX HXAKAXX (XX AKXXKXXXXX) e

sera fixo e irreajustavel pelo periodo de 12 (doze) meses, contado a partir da assinatura da
presente Ata de Registro de Pregos, conforme quadro abaixo:

Vel Valor Total
Especificagao QTD. Unitério
RS R$

Diagnostico Situacional da documentagdo da Secretaria 01
de Direitos Humanos da Secretaria de Direitos Humanos duto
da Presidéncia da Republica — SDH/PR produ
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacdo, 850
transporte e transferéncia de acervo documental. metros

lineares
Tratamento, organizagdo e indexagdo/cadastro de do 850
acervo documental acumulado transferido, com | metros
aplicagdo dos instrumentos de gestdo arquivistica. lineares
Elaboracdo de Codigo de Classificagdo e Tabela de 01
Temporalidade de Documentos de Area Fim da .
SDH/PR. servico
Recuperacdo de informagdo: desarquivamento e 180
arquivamento de documentos. Servicos
VALOR TOTAL R$

CLAUSULA SEXTA — DA FORMALIZACAO DO CONTRATO

6.1. A contratagdo com o fornecedor registrado sera formalizada mediante assinatura de um
Contrato Administrativo, estabelecendo em suas clausulas, todas as condigdes, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagdo, do Termo de
Referéncia e da Proposta de Precos da empresa vencedora.
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6.2. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, a contar da data de sua
assinatura, sem prejuizo da obrigatoriedade da Contratada em observar o prazo de garantia.

6.3. A assinatura do contrato esta condicionada a verificagdo da regularidade da habilitagao
parcial do licitante vencedor no SICAF.

6.4. E facultado ao Pregoeiro, quando o convocado nao assinar o contrato, no prazo ¢ nas
condicdes estabelecidas, convocar outro licitante, obedecida a ordem de classificacdo, para
assina-lo, apds negociacao, aceitagao da proposta e comprovagao dos requisitos.

6.5. ApOs a assinatura da Ata de Registro de Precos, a CONTRATANTE convocara o licitante
vencedor, para assinatura do instrumento contratual, durante a validade da ARP, dentro do prazo

de 5 dias tteis, sob pena de decair o direito a contratagdao, sem prejuizo do previsto no Art. 81 da
Lein® 8.666/1993.

6.6. Nas eventuais prorrogacdes contratuais, os custos ndo renovaveis ja pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacdo deverdo ser eliminados como condi¢do para a
renovagdo, em decorréncia da exigéncia prevista no art. 19, XVII, da IN/MPOG n° 2, de 2008.

CLAUSULA SETIMA — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. A CONTRATADA obriga-se a cumprir todas as obrigacdes descritas no item 28 do Termo
de Referéncia do Pregdo Eletrdnico para Registro de Precos n® 15/2013 e todas as demais
obrigagdes inerentes a prestacdo dos servigos, como se aqui transcritas estivessem.

CLAUSULA OITAVA - DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

8.1 A CONTRATANTE obriga-se a cumprir todas as obrigacdes descritas no item 27 do Termo
de Referéncia do Pregdo Eletrdnico para Registro de Precos n® 15/2013 e todas as demais
obrigagdes inerentes a prestacdo dos servigos, como se aqui transcritas estivessem.

CLAUSULA NONA - DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. Integram esta Ata o Edital do Pregéo Eletr6nico para Registro de Precos n® 15/2013 e a
proposta da Empresa classificada em 1° lugar no certame supra numerado.

9.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela CGL/SGPDH/SDH-PR, com observancia das
disposigdes constantes das Leis n° 8.666/1993 e 10.520/2002; e dos Decretos n° 3.555/2000;
5.450/2005; 3.931/2001, alterado pelo 7.892/2013 e 4.342/2002.

9.3. A publicacdo resumida desta Ata de Registro de Preco na Imprensa Oficial, condicdo
indispensavel para sua eficécia, sera providenciada pela CONTRATANTE.

9.4. As questbes decorrentes da utilizacdo da presente Ata, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, serdo processadas e julgadas pela Justica Federal, no foro da cidade de
Brasilia/DF, Secdo Judiciaria do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

9.5 - A presente Ata de Registro de Precos destinar-se-4 exclusivamente ao atendimento das
necessidades da Secretaria de Direitos Humanos.
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E, por estarem assim, justas e contratadas, firmam o presente instrumento em 2 (duas) vias de
igual teor e forma.

Brasilia, de de 2013.
Contratante: Contratada:
XOOXXKKHKXXXXXKXX XOOOXXKKXXXXXXX

Secretario de Gestdo da Politica de Direitos Humanos Representante da Empresa
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ANEXO IV
PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

MINUTA DO CONTRATO N° XX/2013

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM
A UNIAO, REPRESENTADA PELA
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANGOS,
POR INTERMEDIO DA SECRETARIA DE
GESTAO DA POLITICA DE DIREITOS
HUMANOS E A EMPRESA XXXXXXX.
PROCESSO N° 00005.005275/2013-12

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
0 n° 05.478.625/0001-87, por meio da SECRETARIA DE GESTAO DA POLITICA DE
DIREITOS HUMANOS, neste ato representada pelo Secretario de Gestéo,
XXXXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, casado, Carteira de Identidade n® xxxxxxxx — SSP/xx e CPF
N% XXXXXXXXXXX, com delegacdo de competéncia fixada pela Portaria n°® xxxx de XXXXxX,
publicada no DOU aos xxxxxx de xxxxx de 20xxxx, doravante denominado
CONTRATANTE e aXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ sob o n°
XXXX XXX XXX XXX, sediada na Avenida XXXXXXX, CEP:XXXXXX —XXXXXXXXXXXX— XX,
neste ato representada porxxxxxXxxxxxx, brasileiro, Socia-Diretora, portadora da Carteira de
Identidade n°® XXXXXXXXX - CPF NOXXXXXXXXXXXXXX, residente e domiciliada na Awv.
XXXXXXXXX - CEP XXXXXXX - XXXXXXXXX, doravante denominada CONTRATADA,
celebram o presente CONTRATO, decorrente do Processo n° 00005.005275/2013-12, sob a
forma de execucéo indireta, no regime de empreitada por preco 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, Instrucéo
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, a Lei n°
8.666, de 21.06.1993, com suas alteracdes, mediante as Clausulas e condicBes a seguir
estabelecidas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

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

SUBCLAUSULA UNICA - Séo partes integrantes deste Contrato como se nele transcritos
estivessem, o Edital de Pregdo Eletronico SRP n° 15/2013 e todos 0s seus Anexos, a Proposta
da CONTRATADA e demais pegas que constituem o Processo n° 00005.005275/2013-12
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CLAUSULA SEGUNDA — DAS ESPECIFICACOES E DA EXECUGAO DOS
SERVICOS

2.1 — Os servicos, objeto deste instrumento contratua, contemplardo a transferéncia da
documentacdo para as dependéncias da SDH/PR, diagndstico, triagem de documentos,
tratamento técnico arquivistico do acervo documental que consistird na identificacdo,
higienizacdo, acondicionamento, classificacdo, organizacdo, indexacdo e preparacdo de
documentos para destinacdo final com suas respectivas listagens de eliminacdo e/ou
recolhimento, e elaboracdo do cddigo de classificagdo e tabela de temporalidade de
documentos de &rea fim desta Secretaria.

2.1.1 — Quadro resumo do objeto deste instrumento — Especificacbes Tecnicas e
Quantidades:

Diagnostico Situacional da documentacdo da Secretaria de 01

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

5 Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacdo, transporte | 850 metros
e transferéncia de acervo documental. lineares
Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro de do acervo

. - 850 metros

3 documental acumulado transferido, com aplicacdo dos I
) x . ineares
instrumentos de gestdo arquivistica.

4 Elaboracao de Cobdigo de Classificagdo e Tabela de Se?vli 0
Temporalidade de Documentos de Area Fim da SDH/PR. ¢
Recuperacédo de informacdo: desarquivamento e Arquivamento 18.0

5 Servigos
de documentos.

2.2 — O tratamento técnico arquivistico do acervo documental Secretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica, devera ser executado com aplicacdo dos instrumentos de gestao
documental de acordo com a regulamentacdo do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ
e dos demais dispositivos legais correlatos, da legislacdo especifica relacionada as atividades
da SDH/PR, bem como outros atos que porventura venham a ser publicados durante a
vigéncia contratual.

2.3 — Somente os documentos arquivisticos deverdo ser transferidos apo6s a triagem, A
transferéncia devera ser realizada ordenadamente em lotes de remessa, para 0 ambiente de
processamento da Contratante, devidamente acondicionados e previamente identificados para
serem submetidos a avaliacdo quanto ao seu valor arquivistico, serem classificados
obedecendo ao Plano de Classificagdo de Documentos, higienizados, organizados, indexados
e cadastrados em listagem de controle de processos e documentos fornecidos pela Contratada.

2.4 — Durante a transferéncia e o tratamento dos lotes disponibilizados pela Contratante o
armazenamento e guarda dos documentos devera ser de responsabilidade da Contratada,
dentro de critérios da seguranca fisica e facilidades de localiza¢éo e uso, com elaboragéo de
instrumento que permita sua identificacdo e localizagéo.
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2.5 — A Contratada deverd apresentar um Diagndstico Situacional da documentacdo da
SDH/PR, elaborar um Plano de Projeto e o detalhamento do Cronograma de Execuc¢édo do
Projeto, para ser submetido a aprovacdo do contratante em até 20 (vinte) e 15 (quinze) dias
respectivamente, ap0s 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 iniciacdo do projeto contendo: Definicdo do projeto
(objetivos, escopo, pré-requisitos, premissas), produtos do projeto, estrutura organizacional do
projeto, cronograma preliminar detalhado e procedimentos de controle do projeto
(comunicacéo, pendéncias, alteragdes, aceites e encerramento);

2.6.2 — Plano de Acompanhamento e Avaliagdo que deverd conter: Indicacdo da
equipe responsavel por cada uma das atividades; metodologia a ser utilizada na execucdo dos
servicos e dos métodos de trabalho empregados; todas as fases do fluxo o processamento do
acervo documental deverdo ser objeto de acompanhamento e avaliacdo; definicdo da
periodicidade de execucdo das acOes de acompanhamento e Avaliagdo (com intervalo de
tempo ndo superior a 30 (trinta) dias); indicacdo do método de analise e tratamento dos dados
coletados; e definicdo e descricdo dos procedimentos para acompanhamento e avaliacdo das
atividades de correcdo e melhoria.

2.7 — O Plano de trabalho para Tratamento Arquivistico que contemple as acles e
especificacbes técnicas para execugdo dos servigos propostos de forma clara e precisa, um
Plano de Controle de Logistica para Transferéncia do Acervo ao ambiente de producdo e
Plano de instalagdo da infraestrutura e sistemas envolvidos com todo detalhamento
apresentado no Cronograma de Execucdo do Projeto, observando a localizacdo dos acervos
documentais demonstrada na Tabela 2.

. - Setor Comercial Sul Qd 09
Secretaria de Direitos :
A Ed. Parque Cidade Corporate
Humanos da Presidéncia da o o o
Republica — SDH/PR Torre A 8 ’.9 & 10° andar —
Brasilia — Distrito Federal
Esplanada dos Ministérios
Ministério da Justica - MJ Anexo Il 2° Subsolo - 245
Brasilia — Distrito Federal.

605

2.8 — Durante as etapas do Cronograma de Execucdo do Projeto o Gerente do Projeto sera
responsavel pela elaboracdo e entrega dos seguintes relatérios que fardo parte da
“Documentacdo do Projeto”.

2.8.1 — Relatério de Situacdo quinzenal - onde deverdo ser descritas todas as
atividades executadas, além de destacar as pendéncias do projeto, chamados de suporte
técnico em aberto e a programacdo de atividades para a quinzena seguinte, acompanhando e
comparando com o definido no “Cronograma de Execucao do Projeto”.
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2.8.2 — Relatorio Analitico das Atividades de Acompanhamento e Avaliacdo -
apresentado mensalmente apontando o andamento dos trabalhos, os resultados encontrados,
os erros identificados e 0s ajustes propostos.

2.9 — Descrigdo do Acervo: Trata-se de um acervo aberto, que recebe acréscimos mensais nos
arquivos em fase corrente e intermediaria. Possui casos de documentos que estdo em graus
variados de preservacao, 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 sdo referenciais. Deve-se considerar uma taxa de crescimento
anual relativamente pequena;

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

2.9.4 — A unidade de medicdo e avaliacdo para faturamento serd& o metro linear
finalizado.

2.10 — Triagem de documentos: consiste na selecdo dos documentos arquivistico dos
documentos que ndo possuem essas caracteristicas. Os documentos que serdo transferidos e
tratados sdo 0s arquivisticos, que deverdo ser separados dos demais, das publicacdes, material
de expediente e materiais diversos que estdo nos depositos.

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

2.10.2 — Documento é a unidade de registro de informacbes 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 depdsito do MJ para as instalacfes
fisicas do Arquivo Central da CONTRATANTE, ap0s a triagem e selecdo dos documentos
arquivisticos, servico esse que devera atender as seguintes especificacoes:

2.11.1 — todo 0 manejo e a movimentagdo dos documentos séo de responsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar as medidas que assegurem a integridade fisica
dos mesmos, logo apo6s aprovadas e implementadas as fases iniciais do Cronograma do de
Execucao do Projeto.

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

2.11.3 — a retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalacdes de
processamento e armazenamento deverdo seguir os requisitos do Plano de Logistica Para
Transferéncia do Acervo e 0 Plano de Organizacdo para Tratamento Arquivistico, obedecendo
a ordem de prioridade estabelecida entre o representante do contratante, Comissdo de
Fiscalizagéo e o0 Gerente do Projeto da CONTRATADA.
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2.11.4 — na transferéncia para as instalagdes da CONTRATANTE, os documentos
deverdo ser armazenados com identificagdo da caixa-arquivo e com a elaboracdo de uma lista
de equivaléncia, que indicard a correspondéncia entre 0 novo endereco e 0 mapa de
localizagd@o nos respectivos arquivos de origem.

2.11.5 — deverdo ser elaboradas listas de saida de documentos que serdo assinadas pelo
representante da Contratada e por representante da Contratante. A lista devera conter nimero
de caixa, procedéncia/ local de origem, assunto e interessado (6rgdo acumulador), horario de
saida do MJ ou da SDH/PR e chegada as instalages do Arquivo e total de caixas.

2.11.6 — todas as atividades de transferéncia deverdo ser supervisionadas e
acompanhadas por representante da Comissdo de Fiscalizacdo, de forma a garantir o
cumprimento das normas de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de
documentos. O que ndo isenta toda e qualquer responsabilidade da Contratada.

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

2.11.7.1 — os documentos deverdo ser colocados em caixas com a identificacdo
béasica do conteudo e lacre.

2.11.7.2 — retirada das caixas dos depdsitos ou arquivos setoriais e transporte até o
local de carregamento em carrinhos préprios, 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 e o descarregamento.

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

2.11.9 — A CONTRATADA deveréa disponibilizar equipe de profissionais e todos 0s
insumos necessarios para realizar, nos locais de deposito do acervo, a triagem de documentos
e 0 acondicionamento dos documentos arquivisticos em caixas apropriadas, que Sserao
identificadas e lacradas, transferindo-as para as instalacfes da Contratante.

2.11.10 — A CONTRATADA, antes do inicio dos servicos, devera apresentar modelo
de insumos para validagdo da Contratante.

2.11.11 — A Contratada enviard previamente a SDH/PR, a relagdo dos insumos
necessarios ao armazenamento dos documentos que serdo transferidos. Os insumos deverao
ser fornecidos pela CONTRATADA em até 16 (dezesseis) horas Uteis, a contar da solicitacao,
respeitando o horério estabelecido pela Contratante. As caixas deverdo ser fornecidas
desmontadas, juntamente com os lacres e etiquetas, na quantidade solicitada. Os insumos que
por ventura vierem danificados serdo recusados e deverdo ser substituidos em até 08 (oito)
horas Gteis, sem nenhum tipo de dnus para a SDH/PR.
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2.11.12 — A CONTRATADA devera conferir a Ordem de Servico (OS) e o estado de
conservacdo das embalagens. Se for constatada alguma anormalidade, o empregado devera
fazer registro na Ordem de Servico (Anexo V).

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

2.12.1 — O tratamento arquivistico consiste na organizacdo, identificacéo,
classificagéo, higienizagdo, acondicionamento, ordenagéo e cadastramento dos documentos.

2.12.2 — A partir da solicitacdo da Contratante, a CONTRATADA devera efetuar, em
suas dependéncias, a substituicdo e identificacdo das caixas quando necessario, visando o
tratamento da documentac&o.

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

2.12.4 — Para a avaliacdo do acervo documental a ser tratado a CONTRATADA
devera proceder a organizacdo dos documentos segundo critérios técnicos arquivisticos
previamente definidos e apresentados no Plano de Organizacdo para o Tratamento
Arquivistico.

2.125 — A organizacdo do acervo documental a receber tratamento técnico
arquivistico devera partir dos procedimentos metodolégicos, estabelecidos pelo CONARQ),
como:

2.12.5.1 — Aplicacdo dos conhecimentos de dados relativos as fungdes e
atividades desenvolvidas na area de administracéo geral (atividade-meio), bem como naquelas
especificas do 6rgdo (atividade-fim) para formagdo dos conjuntos documentais;

2.12.5.2 — Triagem de documentos arquivistico e ndo arquivistico para eliminacao
dos documentos que ndo se enquadram na primeira categoria e que nao possuam 0 Mesmo
valor dos demais pertencentes ao conjunto documental objeto da avaliacéo;

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

2.12.5.4 — Identificacdo dos fundos (ou acervos) e/ou secdo documentais
arquivisticos e separacdo por subgrupos das atividades meio e fim dos documentos. A
identificacdo dos fundos ou se¢des e séries obedecerdo a definicdo da unidade organica 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
Justica, Presidéncia da Republica, Casa Civil, Ministério do Planejamento e Orcamento etc.;

Observacdo: Por unidade, organica 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.”
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2.12.5.5 — Identificagdo 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 devera ter uma correspondéncia com o Codigo
de Classificacdo de Documentos;

2.12.6 — Na identificacdo de séries documentais que ndo constem do Codigo de
Classificagdo, o responsavel técnico deverd encaminhar relatério de atividades com a
informacdo relativa ao documento identificado, bem como cdpia do mesmo, para analise e
decisdo da Comissao de Fiscalizagdo quanto a classificacao.

2.13 — Elaboracdo do Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
documentos da area fim da SDH/PR:

2.13.1 — Apos a andlise e estudo do funcionamento e atividades da Secretaria de
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica, sua legislagdo, estrutura, organograma, etc,
através de reunifes com responsaveis pelos arquivos setoriais, devera ser elaborado o Cédigo
de Classificacdo dos Documentos de Area Fim - CCD que é um instrumento arquivistico
utilizado nos arquivos correntes e intermediarios para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por uma instituicdo publica ou privada no exercicio de suas fungdes e
atividades.

2.13.2 — A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area Fim -TTD é
instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de guarda
e destinacdo de documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informacdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura béasica deverd necessariamente, contemplar 0s conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de suas atividades, prazos de
guarda, nas fases Corrente e Intermedidria e a destinagdo final - eliminacdo ou guarda
permanente.

2.13.3 — Etapas para a Elaboracéo do Cadigo de Classificacdo de Documentos da Area
fim da SDH/PR:

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

2.13.3.2 — entrevistas e coletas de dados relativos as funcdes e atividades
desenvolvidas nas areas especificas da Secretaria, com pessoas que possam fornecer seu
conhecimento dos assuntos de cada area — meio e fim.

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

2.13.3.4 — exame pormenorizado da documentacao - abrindo os dossiés, processos
e analisando documentos avulsos, anotando os assuntos contidos.

2.13.3.5 — elaboracdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo por
assunto.
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2.13.3.6 — aplicagdo do Cddigo de Classificagdo aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

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

2.13.4.1 — formatacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como
base, 0 Cddigo de Classificacdo e também sugestdes de prazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminagé&o.

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

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

2.13.4.4 — submeter a consultoria juridica e a Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental da SDH/PR — CPAD/SDH para avaliacdo quanto aos prazos e fundamentos
legais para validacéo dos prazos de guarda e defini¢cdo de sua destinacao final.

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

2.14 — Classificacdo: consiste na atribui¢cdo do codigo de classificacdo referente ao assunto
do documento.

2.14.1 — Seus objetivos sdo: Estabelecer a relagdo 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 recuperacao
de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada funcdo ou atividade;

2.14.2 — Os trabalhos serdo realizados de acordo com a Resolugdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001 do CONARQ e pelo o Codigo de Classificacdo 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 classificacdo por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecéo,
eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no contetdo do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informacdo nele contida.

2.14.4 — A classificacdo deverd ser realizada por técnicos treinados na utilizacdo do
Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: area meio
e a Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Pablica.
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2.14.5 — Apés identificar o conteddo da documentacdo, por meio de leitura, a
CONTRATADA devera atribuir um cédigo correspondente ao assunto para cada documento.

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

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

2.14.6.2 — Os tipos documentais, produzidos em série, referentes a0 mesmo
assunto, deverdo ser classificados, segundo o tipo documental e o codigo do assunto.

OBS.: A classificacdo servira de base para os subitens 2.9 — Ordenacdo e Arquivamento e
2.10 — Cadastramento.

2.14.7 — Como resultado da Classificacdo deverd ser feita a preparacdo dos
documentos para cadastro em Listagem Informatizada de Controle de Documentos e
destinacao final- que seguira os seguintes passos:

2.14.7.1 — leitura do documento;
2.14.7.2 — separacao dos documentos para cadastro ou eliminaco;

2.14.7.3 — separacdo, para eliminacdo dos documentos que, embora corretamente
classificados, ndo possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental
objeto da avaliacao:

a) eliminacdo das copias que, quando confrontadas com o original, séo
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
destinacdo indicada para eliminacdo, com encaminhamento da listagem de documentos
selecionados para eliminacdo a CPAD/SDH.

2.14.7.4 — A destinacdo final deve ser o resultado do processo de avaliacdo e
classificacdo, 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 historico, de prova, juridico e/ou administrativo,
que deverdo ser eliminados;

a) Os documentos de guarda justificada serdo encaminhados para cadastro.
b) Os documentos identificados como desprovidos de valor, serdo

encaminhados para eliminacdo apés analise e aprovacdo da CPAD/SDH (reciclagem a ser
feita por empresa de Coleta Seletiva Solidaria, estipulada pela SDH/PR);
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c) O descarte de todo documento arquivistico obedecerd as disposi¢des da
legislacdo arquivistica em vigor.

2.15 — Higienizacéo

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 metalico e elastico com a substituicdo de elasticos e prendedores metéalicos, tais
como clipes, grampos, "bailarinas", garras, etc por prendedores plésticos conforme espécies
documentais a serem definidas pela Contratante.

2.15.2 — Na higienizacdo dos documentos deverao 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 — P06 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 encadernacbes em caixas
apropriadas, obedecendo a estrutura Idgica dada pela SDH/PR.

2.16.2 — Entende-se como caixa de transferéncia a caixa plastica em polionda com as
seguintes medidas 240 x 140 x 350 mm (A x L x C), utilizada para armazenamento de
documentos nas fases intermediaria e permanente, também conhecida como caixa arquivo
com capacidade para 20 kg.

2.17 — Identificacdo: refere-se a duas etapas, a identificacdo de caixas e de documentos.

2.17.1 — A identificacdo de caixas e documentos consiste em fixar etiqueta, com
notacdo do conteldo em cada caixa de 20 kg e em cada documento. Apos a fixacdo das
etiquetas, a Contratada devera lacrar as caixas até sua abertura para tratamento nas
dependéncias do Arquivo Central da SDH/PR.

2.17.2 — A identificagdo de documentos consiste em colocar uma folha de rosto
(“‘camisa”) em cada item documental com as seguintes informacdes: tipo documental, codigo

de classificacdo, numero 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 — Ordenacéo e Arquivamento
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2.18.1 — A ordenacdo e arquivamento consistem na reunido dos documentos
classificados sob um mesmo assunto e que, consequentemente, terdo 0 mesmo prazo de
arquivamento e a mesma destinagéo.

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

2.18.3 — Organizacdo dos documentos devera ser conforme a sua fase do ciclo
documental: corrente, intermediaria e permanente.

2.19 — Cadastro /indexacéo de caixas e documentos

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

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

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

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

2.21. — Elaboracéo de instrumento de pesquisa: Sera elaborado instrumento de pesquisa de
todo o acervo ap6s a colocacdo em macgos, pastas e caixas. Esse instrumento tem como
conteldo a descricdo dos conjuntos documentais arquivisticos com campos descritos nos
subitens 2.8.2 e 2.10.1 e outros a serem definidos pela Contratante conforme necessidade.

2.22 — Instrumentos de gerenciamento do acervo tratado: Apds o término da organizacao,
devera ser disponibilizada a Contratante uma listagem para gerenciamento das informacdes
cadastradas, que possua como principal caracteristica a flexibilidade e agilidade na
recuperacdo da informacdo. Esta listagem devera ser protegida por senha e permitir aos
usuarios 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 devera estar apta a
recuperar e disponibilizar a informagdo solicitada pela demandante, mediante o
desarquivamento e posterior arquivamento do documento ou caixa solicitada, fazendo o
devido registro de retirada de documentos. Esses servigos ndo serdo cobrados pela Contratada
e consistem em:
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2.23.1.1 - Servigco de Arquivamento/Desarquivamento: O arquivamento
consiste no armazenamento das caixas e documentos em mobilidrio adequado préprio da
Contratante. Quando a CONTRATADA desarquivar algum documento, a mesma devera
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 solicitacéo, evitando erros e a abertura desnecessaria de novas caixas.

2.23.1.2 — Servico de Recuperacdo da Informacdo: A recuperacdo da
informacdo consiste na localizagéo e retirada de caixas, documentos, para consulta no local,
envio por e-mail (cOpia digitalizada) ao solicitante e retirada no local. A recuperacdo da
informacdo 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 deverdo estar em estrita
conformidade com as normas publicadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAQOES DA CONTRATANTE

Sé&o obrigacOes da Contratante:
3.1 — Permitir o acesso aos funcionarios da Contratada em suas dependéncias, desde que
devidamente identificados, disponibilizando os locais e 0s meios para entrega dos materiais E

execucao 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 condic6es e pregos pactuados.

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

3.6 — Rejeitar, no todo ou em parte, 0s materiais entregues em desacordo com o pactuado.

3.7 — Promover o acompanhamento e a Fiscalizacdo do objeto do presente instrumento, sob o
aspecto quantitativo e qualitativo, anotando em registro proprio as falhas detectadas;

3.8 — Comunicar, prontamente, a CONTRATADA, qualquer anormalidade no objeto,
podendo recusar o recebimento, caso nao esteja de acordo com as especificacdes e condi¢des
estabelecidas no Termo de Referéncia do Edital do Pregdo Eletronico para Registro de Precos
n® 15/2013 , estabelecendo prazos para o saneamento das anormalidades e corre¢cfes devidas;

3.9 — Conferir toda a documentacdo técnica gerada e apresentada durante a execugdo dos
servigos, efetuando o seu atesto, quando a mesma estiver em conformidade com os padrdes de
informacéo e qualidade exigidos;
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3.10 — Homologar os servigos prestados, quando os mesmos estiverem de acordo com o
especificado no Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregdo Eletrénico para Registro
de Pregos n° 15/2013.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
S&o Obrigagdes da Contratada durante a vigéncia do Contrato e de sua Garantia:

4.1 — Atender a todas as condi¢des descritas no Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do
Pregdo Eletronico para Registro de Precos n° 15/2013, e respectivo Contrato.

4.2 — Manter as condicOes de habilitacdo e qualificacdo exigidas durante toda a vigéncia do
Contrato.

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

4.4 — Esses profissionais ficardo sujeitos a todas as normas internas do contratante,
principalmente as de seguranca, inclusive aquelas referentes a identificacdo, trajes, transito e
permanéncia em suas dependéncias.

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

4.6 — Fornecer toda a mdo de obra, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execucdo dos servigos contratados.

4.7 — A CONTRATADA devera apresentar, na forma do disposto no Edital, declaracdo de
que disponibilizara durante toda a execuc¢do do Contrato, os profissionais qualificados para
prestacdo dos servicos.

48 — A CONTRATADA devera subsidiar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD/SDH na elaboracdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo Para a Administracdo Publica: Area-Fim e revisdo da Tabela de Temporalidade da
Area-Meio.

4.9 — Durante e ap6s a vigéncia do Contrato, obriga-se a manter a Contratante a margem de
quaisquer acdes judiciais, reivindicacdes ou reclamacdes, seja a que titulo for, sendo a
CONTRATADA, em qualquer circunstancia, neste particular, considerada como Unica e
exclusiva empregadora e responsavel por quaisquer énus que a Contratante venha a arcar, a
qualquer época, decorrente de tais acdes, reivindicacdes ou reclamacoes.

4.10 — Fornecer, sempre que solicitado pela Contratante, copia integral da folha de pagamento
e comprovantes dos tributos pagos, bem como documentacdo solicitada sobre seus
funcionarios alocados neste Projeto.
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4.11 — Responsabilizar-se pela prestacdo 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 6nus adicionais, uniformes completos e crachas de identificagdo aos
funcionarios destacados para a prestacdo dos servicos, bem como todos 0s equipamentos de
protecdo individual e coletiva sempre que necessarios a execucao dos servicos.

4.13 — Obter todas as licencas, aprovacdes e franquias necessérias a execucdo dos servicos,
pagando os emolumentos prescritos por lei e observando as leis e regulamentos aplicaveis. E
obrigatorio o cumprimento de quaisquer formalidades e o pagamento, a sua custa, das multas
porventura impostas pelas autoridades, mesmo daquelas que, por for¢a dos dispositivos legais,
sejam atribuidas & Administracéo Publica.

4.14 — N&o ceder ou transferir, total ou parcialmente, parte alguma do objeto deste
instrumento. A fusdo, cisdo ou incorporacdo s sera admitida com o consentimento prévio e
por escrito, da Contratante.

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

4.16 — Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, a Contratante, de qualquer anormalidade que
verificar na execucao dos servi¢cos, bem como, de igual forma, prestar os esclarecimentos que
forem solicitados pela SDH/PR.

4.17 — Manter sigilo absoluto sobre informac6es, dados e documentos provenientes dos
servicos realizados e, também, das demais informac6es internas da Contratante, a que tiver
acesso e conhecimento.

4.18 — Prestar qualquer tipo de informacdo solicitada pela Contratante sobre o0s servicos
contratados, bem como fornecer qualquer documentacdo julgada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato.

4.19 — Elaborar e apresentar documentacdo técnica dos servicos executados, nas datas
aprazadas, visando homologacéo desta documentagdo pela SDH/PR.

4.20 — Providenciar a substituicdo, imediata, dos profissionais alocados ao servico, que nao
possuam a qualificacdo minima exigida, ou por solicitacdo do contratante, devidamente
justificada.

4.21 — Manter a limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das areas de
trabalho, devera ser preocupacédo constante da CONTRATADA.

4.22 — Implementar rigorosa geréncia de contrato com observancia a todas as disposi¢des de
servigos constantes deste instrumento.
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4.23 — Caberd ao Gerente do Projeto, coordenar e orientar a execugdo de todos 0s servicos,
respeitando os prazos estabelecidos, atestando a qualidade dos produtos entregues e dos
Servigos executados.

4.24 — A contar da 12 reunido do projeto, a cada 20 (vinte) dias, deverdo 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 deverdo ser entregues em, no maximo, 48
(quarenta e oito) horas, apds a realizacdo da reunido e, depois de revisadas por todos que
participaram da reunido, ser assinadas. Estas atas fardo parte da “Documenta¢do do Projeto”.

4.26 — O Gerente do Projeto sera responsavel por consolidar toda a “Documentacdo do
Projeto” ¢ entrega-la em midia digital (em duas vias) e os originais assinados, no
encerramento do Cronograma de Execucgéo do Projeto, item 09 da MATRIZ DE SERVICOS
E PRODUTOS.

4.27 — Esta documentacdo estara sujeita a revisdo e aprovacgdo dos representantes técnicos da
Contratante.

4.28 — Serdo considerados como documentacdo do projeto, para efeito de conferéncia e
verificacdo de conformidade:

4.28.1 — Diagnostico Situacional;

4.28.2 — Plano de Projeto;

4.28.3 — Plano de Acompanhamento e Avaliagéo;

4.28.4 — Plano de Logistica e Transferéncia;

4.28.5 — Cronograma detalhado de Execucao do Projeto;

4.28.6 — Atas de reunido;

4.28.7 — Relatorio Analitico;

4.28.8 — Relatorio de Situacdo Quinzenal;

4.28.9 — Listagens de transferéncia e empréstimo de documentos;
4.28.10 — Relatdrio demonstrativo da execucgdo do cronograma de atividades;
4.28.11 — Relatdrio de controle de qualidades das atividades realizadas; e
4.28.12 — outros documentos porventura gerados da execugédo do Projeto.

4.29 — Arcar com todos 0s dnus necessarios & completa e correta execugdo dos Servicos.
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4.30 — Identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade da Contratante.

4.31 — Ser responsavel pelo atendimento aos seus empregados ou prestadores de servico por
qualquer acidente e/ou mal subito de que possam ser vitimados, quando em servigo, na forma
como a expressao € considerada nos artigos 3° e 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 Comissdo de Fiscalizacdo, 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 irrestrita
fiscalizacéo e prestando os esclarecimentos solicitados.

4.33 — lIsolar, no inicio da execucdo dos servicos, as areas consideradas de seguranca,
empregando, conforme o caso, contencGes, de modo a evitar acidentes de qualquer natureza
ou danos ao acervo documental.

4.34 — Observar as leis e regulamentos referentes aos servicos e a Seguranca Publica.
4.35 — Somente iniciar qualquer servico depois de aprovado e autorizado pela Contratante.

4.36 — Substituir o mobiliario, os insumos, 0s equipamentos eletronicos e ferramentas
necessarios para a execucdo dos servigos objeto do presente Contrato, no prazo maximo de até
02 (dois) dias corridos, contados a partir da notificacdo, desde que comprovada a
impossibilidade ou impropriedade da sua utilizacdo, sem 6nus adicionais a SDH/PR.

4.37 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacdo do Contratante, ndo eximira a
Contratada de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigacGes pactuadas.

4.38 — A empresa CONTRATADA sujeitar-se-4 as disposicdes do Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n. 8.078, de 11 de setembro de 1.990).

4.39 - aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem
nos servicos em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor contratado;

4.40 — fornecer o mecanismo de Fiscalizacdo e Controle a Contratante.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA DO CONTRATO

5.1. - Sera 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 & contratacéo,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia da notificacdo, 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.
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5.4 - Para o servico de tratamento documental arquivistico, a licitante vencedora deverg,
obrigatoriamente, quando da assinatura do Contrato:

5.4.1 — Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquivistas formados com
comprovacdo 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 deverd ser comprovado com a apresentacdo 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 Gltima alteragdo ou de contrato
de prestacdo de servigo.

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

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

CLAUSULA SEXTA - DO LOCAL E HORARIO DE PRESTAGCAO DOS SERVIGCOS

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

6.2. — Os servigos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira (exceto feriados) no horéario
8h as 18h, por funcionérios, devidamente identificados com cracha da contratada.

CLAUSULA SETIMA - DO CRONOGRAMA

7.1. — O prazo para a execucao dos servigcos deverdo seguir o cronograma abaixo:

Diagnostico Situacional 20 dias.
Apresentacdo do Plano de Projeto, Plano de
Organizagcdo para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de 15 dias.
Transferéncia, Cronograma detalhado de
Execucdo do Projeto.

Apresentacdo da Equipe e instalacdo da
estrutura necessaria para tratamento do acervo 15 dias.
documenta, com todos 0s subsidios.
Transferéncia inicial do Acervo presente no
Ministério da Justica.

30 dias.
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Transferéncia dos documentos presentes 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 analise e

aprovagao do Cadigo de Classificagdo e Tabela 180 dias

de Temporalidade de Documentos de Area Fim '

da SDH/PR para a CPAD/SDH.

Proposta aprovada do Cdédigo de Classificacdo

e Tabela de Temporalidade de Documentos de 240 dias

Area Fim da SDH/PR para a CPAD/SDH para '

analise do Arquivo Nacional.

Recup_era(;ao da informacéo: desarquivamento 24 horas da solicitago.

e arquivamento de documentos.

CLAUSULA OITAVA - INSTALAGOES, EQUIPAMENTOS, MOBILIARIO E
INSUMOS

8.1 — A CONTRATADA devera fornecer todos os subsidios necessarios a execu¢do do
servico objeto desse instrumento sem dnus adicionais a Contratante.

8.1.1 — Classificam-se como subsidios todos o0s bens e servigos necessarios a prestacao
dos servicos, tais como: equipamentos, mobiliarios, insumos (materiais), mao de obra
qualificada e adequacéo das instalacdes quando preciso.

8.2 — A Contratante disponibilizar4d em seu ambiente espaco adequado, para o tratamento
técnico do acervo pela CONTRATADA.

8.3 — As instalagOes fisicas a serem disponibilizadas pela SDH/PR deverdo ser utilizadas
unicamente para 0 processamento técnico, armazenamento e guarda temporaria dos
documentos, ndo compartilhada com nenhuma outra atividade que possa colocar em risco a
integridade fisica do acervo.

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

8.5 — A médo de obra a ser utilizada pela CONTRATADA na execu¢do do servico, devera
atender as condicdes e especificagbes constantes nos itens 6 e 12 do Termo de Referéncia,
Anexo | do Edital do Pregéo Eletrénico para Registro de Pregos n° 15/2013.

8.6 — A CONTRATADA devera fornecer os insumos abaixo especificados, sem 6nus para a
SDH/PR, necessarios a realizacdo da transferéncia inicial e ao tratamento documental.

Caixa de Polionda resistente ao empilhamento

Caixa Arauivo com no minimo 35 cm de comprimento x 14 cm 6.200
g de largura x 24 cm de altura com capacidade para unidades
20Kg.
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“Camisa” — Eolha de FoI_ha de rosto, Papel A3 na cor branca,_ nao 31.000
reciclado, Ph Neutro para identificar e isolar X

rosto . . unidades
documentos avulsos dentro das caixas polionda.
Etiqueta autoadesiva com grande aderéncia e
permanéncia, medindo 160 x 170 mm, fornecidas 6.400
pela CONTRATADA, cujo modelo serd indicado unidades
pela Contratante.
Lacre polipropileno tipo abragadeira, rabicho, com 6.600
gravacao de numeracao. unidades

Etiqueta para Caixa

Lacre

8.7 — O transporte para fornecimento de insumos devera ocorrer de 22 feira a 62 feira, das
09:00h as 16:00h, mediante solicitacdo prévia da SDH/PR.

CLAUSULA NONA - RECURSOS HUMANOS

9.1 — A Contratada deveréa fornecer mao de obra qualificada e em quantidade que atenda aos
prazos estipulados para a execuc¢do do servico objeto desse Contrato, devendo considerar as
especificacOes detalhadas no item 06 do Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregéo
Eletrdnico para Registro de Precos n® 15/2013, e o espaco 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 trabalhno. A CONTRATADA é responsavel pela qualificacdo
dos profissionais. Estes deverdo trabalhar uniformizados, portando crachas de identificacdo e
em completas condicdes de higiene.

9.3 — Os requisitos obrigatorios de cada profissional da equipe que prestard servicos a
Contratante deverdo ser comprovados por meio de diplomas, certificados, curriculos e outros
documentos comprobatorios, que serdo mantidos a disposicdo da Comissdo de Fiscalizacdo da
SDH/PR.

9.4 — Ao iniciar a execucdo dos servicos, os funcionarios e técnicos da CONTRATADA,
alocados para o projeto, se sujeitardo e responderdo em conjunto com a CONTRADA aos
termos acordados no “Termo de Sigilo e Confiabilidade”, Anexo I-D do do Edital do Pregédo
Eletronico para Registro de Pregos n° 15/2013.

9.5 — A equipe de funcionarios devera necessariamente ser composta por arquivistas e
técnicos com comprovada experiéncia em tratamento documental em condigdes similares ao
objeto deste instrumento e com pelo menos 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lineares de
documentacdo e atender aos requisitos de tempo de servico estabelecidos no item 06 do
Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregéo Eletronico para Registro de Precos
n° 15/2013 .

9.6 — Devido ao grau de sigilo exigido no tratamento da documentacao pertencente ao acervo
da SDH/PRA e por sua especificidade quanto a questfes de seguranca, a CONTRATADA,
devera garantir, salvo por motivo de caso fortuito ou forca maior, devidamente comprovado, a
permanéncia dos profissionais designados para execucdo desse Projeto, bem como, assegurara
a continuidade dos servigos e no caso de substituicdo de algum profissional, devera ser feita
sobre as mesmas condigdes e requisitos ou por outro de qualificacdo igual ou superior,
mediante previa aprovagdo da Contratante. Ndo podera constar nesse Projeto funcionérios que
possuam antecedentes criminais.
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9.7 — Devera ser designado o Gerente do Projeto, dentre os profissionais com formacgéo de
nivel superior completo em arquivologia, o qual se recomenda ter experiéncia atividades de
geréncia e lideranca de equipe, que serd o responsavel técnico do projeto. Este profissional
deverd estar plenamente familiarizado com a legislacdo vigente, com o0s instrumentos de
gestdo arquivistica, com as normas internas da SDH/PR, com ferramentas de controle de
projetos, a Legislacdo Arquivistica Nacional e instrumentos estabelecidos pelo CONARQ.

9.8 — O Gerente do Projeto, além das atividades técnicas respondera pelas seguintes
atribuicdes:

9.8.1 — Administrar os recursos humanos e materiais, coordenar e avaliar o0 andamento
dos trabalhos;

9.8.2 — Elaborar relatérios demonstrativos da execucdo do cronograma de atividades e
de controle de qualidade das atividades realizadas;

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

9.8.4 — Adotar todos os procedimentos técnicos, de seguranca, e demais
regulamentacfes que venham a ser solicitadas pelos gestores contratuais, durante o periodo de
prestacdo do servigo;

9.8.5 — Manter rigoroso controle das atividades de movimentacdo de documentos,
especialmente retirada, empréstimo e devolucéo;

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

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

9.8.8 — Ter atencdo ao andamento dos trabalhos em func¢édo do prazo contratado, a fim
de que todos os prazos avencados sejam rigorosamente cumpridos;

9.8.9 — Substituir qualquer integrante da equipe técnica designada para a prestacdo dos
servicos, cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento forem julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios a execucao dos servicos;

9.8.10 — Prestar as informacdes e esclarecimentos solicitados pela Comissdo de
Fiscalizacéo.

9.9 — A CONTRATADA devera apresentar declaracdo que disponibilizard durante a execucao
do contrato, profissionais qualificados para prestacdo dos servicos, além dos documentos a
sequir:

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

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade Corporate, Torre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 70.308-200
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.br Telefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br



http://pt.wikipedia.org/wiki/Ger%C3%AAncia_de_Projetos
http://pt.wikipedia.org/wiki/Project_Management_Institute
http://pt.wikipedia.org/wiki/PMI

9.9.2 — Coépia do diploma de graduagdo no curso de Arquivologia ou Registro no DRT
para arquivistas provisionados.

9.9.3 — Copia de registro na Carteira Profissional de Trabalho, ou documento
equivalente de acordo com a legislacdo trabalhista vigente que comprove experiéncia 02
(dois) anos.

CLAUSULA DECIMA - DO SUPORTE TECNICO

10.1 - O Suporte Técnico sera prestado durante toda a vigéncia do Contrato, via telefone, e-
mail e nas dependéncias do contratante, para todas as solicitacdes, reclamacdes e dividas
relativas ao objeto contratado, assim como para orientacdo e acompanhamento da solucao de
problemas.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO PRAZO DE ENTREGA

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

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

11.3 — A Contratada devera apresentar o detalhnamento do Cronograma de Execuc¢do do
Projeto, onde constem as atividades, subatividades e marcos (eventos), contemplando todas as
acOes previstas para a execucao dos servicos;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- DA DOTACAO ORCAMENTARIA

12.1 — As despesas com a execuc¢do do presente Contrato correrdo a conta do Programa de
Trabalho XXXXXXXXXXXXXXX, PTRES XXXXX, Fonte XXXXXX, Elemento de
Despesa XXXXXXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, consighado no Orcamento
Geral da Unido para o exercicio de 2013.

Paragrafo Unico — Para cobertura da despesa foi emitida a Nota de Empenho n°
HXXXXX XXX XXXXX, em XXIXXIXX.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO VALOR

13.1 - Pela execucdo dos servicos, objeto do presente CONTRATO, a CONTRATANTE
pagard a CONTRATADA o valor total de R$  XXXXXXXXXXXXXXXX
(XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX), conforme Anexo | deste instrumento contratual.

PARAGRAFO UNICO: O preco contratado é irreajustavel e nele estdo inclusos todos os
tributos, fretes e demais despesas e custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execugdo
deste Contrato.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA — DO PAGAMENTO

14.1 — Com base nos precos correspondentes e constantes da Planilha de Precos da Proposta
de Preco Ajustada ao Valor do Lance Vencedor, e uma vez que tenham sido cumpridos todos
o0s critérios estabelecidos no Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregdo Eletrnico
para Registro de Precos 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
apresentagdo, respectivamente, de medigOes e de documentagdo dos servigos executados, e
da(s) respectiva(s) NF(s)/Fatura(s);

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

14.3 — A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pela prépria Contratada, obrigatoriamente com
0 namero de inscricdo do CNPJ apresentado nos documentos de habilitacdo e da proposta e no
Contrato, ndo 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 Fiscalizacdo do Contrato, obrigatoriamente com a fatura, as seguintes
comprovacoes, quando couber:

14.4.1 — Ordens de Servicos (OS) de processamento técnico e tratamento arquivistico
executado;

14.4.2 — Declaracdo de optante do Simples, caso seja optante deste regime de
tributacéo.

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade Corporate, Torre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 70.308-200
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.br Telefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




145 — Os servigos serdo pagos, considerando-se 0s precos constantes da proposta da
Contratada, ja incluidas todas as despesas necessarias.

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

14.6.1 — Nao produziu os resultados acordados;

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

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

14.7 — Executados os servicos o Contratante pagara a Contratada o valor correspondente aos
servigcos demandados e concluidos, apos a Comissdo de Fiscalizacao atestar a sua concluséo.

14.8 — A simples estocagem de materiais ndo caracterizara aplicagdo e/ou execucdo de
Servigos.

14.9 — N&o sera efetuado qualquer pagamento a Contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidacdo da obrigacéo financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

14.9.1 - MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

Item Servico Produto
Elaboracdo de Diagnostico sobre a
1 situagdo  organizacional do acervo | Apresentacdo de Diagndstico Situacional

documental da SDH/PR.

_ __ | Apresentacdo do Plano de Projeto, Plano de
Plano de Projeto, Plano de Organizagdo | Organizacdo 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 Execucdo do | Execucdo do Projeto.
Projeto.

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

Apresentacdo de equipe e instalacbes para
tratamento do acervo documental. Inicio do
tratamento documental.

Instalacdo de equipamentos e mobiliério e
4 apresentacdo de equipe para tratamento do
acervo documental.

Transferéncia do acervo dos Arquivos | Identificagdo, transporte e transferéncia de

S Setoriais da SDH/PR. 605 metros lineares de acervo documental.

Tratamento, organizagéo e

indexacg&o/cadastro de 850 metros lineares - .

Entrega minima de 110 metros lineares de
6 de acervo documental acumulado, com . -
T . ~_ | acervo documental organizado por més.
aplicacdo dos instrumentos de gestdo
arquivistica.
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Item Servico Produto

Entrega da proposta inicial para andlise e
Elaboracdo de Cddigo de Classificacdo e | aprovacdo do Cddigo de Classificacdo 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
Aprovagdo junto da CPAD/SDH de | CPAD/SDH do Codigo de Classificagdo e
proposta do Cdédigo de Classificacdo e | Tabela de Temporalidade de Documentos de
Tabela de Temporalidade de Documentos | Area Fim para anéalise e aprovacdo do
de Area Fim. Arquivo Nacional.

Parecer assinado pela Comissdo de
Fiscalizacdo do Contrato, declarando se os
procedimentos e rotinas de trabalho foram
realizados de acordo com o estabelecido no
Termo de Referéncia, se os principios foram
aplicados com uniformidade, em relacdo ao
conjunto documental tratado, e se o0
Cronograma de Execucdo do Projeto foi
cumprido.

Apresentacdo de toda a Documentagéo do
Projeto pela CONTRATADA, incluindo o
Relatorio final, Parecer sobre afericdo da
gualidade dos servigos prestados e todas
as listagens exigidas no Termo de
Referéncia, Anexo | do Edital do Pregédo
Eletrénico para Registro de Pregos n°
15/2013.

Tabela 6

14.10 — Caso haja incorrecdo no faturamento, os documentos de cobranca serdo devolvidos
para regularizacdo, ndo cabendo atualizacéo financeira.

14.11 — A critério do Contratante poderdo 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 liquidacgéo, o
servigo realizado estiver em desacordo com as disposi¢des contratuais.

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

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

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

14.17 — O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do
recebimento definitivo do objeto ora contratado, acompanhado da Nota Fiscal, constando
discriminacdo 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 creédito na conta indicada na proposta, devendo para isto, ficar
explicitado o nome do Banco, agéncia, localidade e niUmero da conta corrente, em até 10 (dez)
dias uteis ap0s a aceitagdo e atesto das Notas Fiscais/Fatura.
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14.17.2 — Sera procedida consulta “online” ao SICAF antes do pagamento para
verificagdo da situacdo da Contratada relativamente as condigdes exigidas na contratagéo.

14.17.3 — Seré realizada consulta ao CADIN, antes do pagamento, bem como
requisitada a comprovacédo da manutencao das condi¢des de habilitacdo para contratacéo.

14.17.4 — Caso haja aplicagcdo 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 serd 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 especificagcdes constantes no Anexo | do Edital do Pregédo
para Registro de Pregos n° 15/2013.

14.19 — Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de liquidacéo
qualquer obrigacdo que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de precos ou corre¢cdo monetaria (quando for o
Ccaso).

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

EM=1xNXxVP
Onde:

EM = Encargos Moratorios.

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 compensagao financeira, assim apurado:

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

14.21 — A compensacdo financeira prevista nessa condicdo sera cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, ap6s a ocorréncia.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO DIREITO PATRIMONIAL E PROPRIEDADE
INTELECTUAL

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
patrimonial e a propriedade intelectual em carater definitivo dos sistemas desenvolvidos e
resultados produzidos em consequéncia desta CONTRATAGAO, entendendo-se por
resultados quaisquer estudos, relatorios, descricdes técnicas, protétipos, dados, esquemas,
plantas, desenhos, diagramas, fontes dos codigos dos programas em qualquer midia, paginas
na Intranet e Internet e documentacdo didatica em papel ou em midia eletrénica.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA GARANTIA CONTRATUAL

16.1 - A CONTRATADA devera prestar garantia no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis,
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 0 8 10 do art. 56 da Lei 8.666/93.

16.2 — O documento referente a garantia contratual sera entregue na Divisdo de Contratos, que
se encarregard de envia-lo a Coordenacdo Geral de Execucdo Orcamentaria e Financeira —
CGEOF, para registro e guarda.

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

16.4 — O valor da garantia revertera, integralmente, em favor do CONTRATANTE, ou pelo
saldo que apresentar, no caso de resciséo 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 a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados ao
Patrimonio da Unido ou de terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

16.6 - A garantia prestada pela CONTRATADA somente sera restituida apds a integral
execucdo do servico, bem como a comprovacao de quitacdo de todos os encargos trabalhistas
e fiscais, e das sangdes eventualmente aplicadas.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGCAO

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 necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

17.2 - A Secretaria de Direitos Humanos se reserva o direito de rejeitar, no todo ou em parte, 0s
servicos e/ou produtos que estiverem em desacordo com as especificacdes contidas no Edital e
Seus anexos.

17.3 - Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto contratado, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem 0nus para a Secretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica.

17.4 - A prestacdo dos servicos objeto deste Contrato sera 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.
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17.5 - A execucdo dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por representante da
Secretaria de Direitos Humanos, o qual devera atestar os documentos da despesa, quando
comprovada a fiel e correta execucdo do servigo para fins de pagamento.

17.6 - No curso da execucdo 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 especificacbes exigidas, sem prejuizo daquela exercida pela empresa
CONTRATADA.

17.7 - A SDH/PR comunicard a empresa CONTRATADA, por escrito, as deficiéncias
porventura verificadas na execucdo dos servigos, para imediata corregdo, sem prejuizo das
san¢Oes cabivelis.

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

CLAUSULA DECIMA OITAVA- DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1 - A inobservancia por parte da CONTRATADA acarretard a aplicacdo, em carater
cumulativo, das penalidades definidas por conduta, sem prejuizo da pronta resolucdo dos
servigos pendentes, das principais condi¢cdes operacionais deste Contrato, conforme tabela
abaixo:

Servico realizado fora 1 50% do valor do metro
das especificacOes linear tratado.

1% por dia de atraso sobre
o valor total contratado

2 para este servico, limitado

Servico realizado fora

Transferéncia acervo MJ do prazo a  10%. Apbs  serd
convertido em Grau 3.
100% sobre o valor total
Servico ndo realizado 3 contratado  para  este
Servico.
Servico realizado fora 1 50% do valor do metro
das especificacdes linear tratado.

1% por dia de atraso sobre
o valor total contratado

Servico realizado fora 2 para este servico, limitado

Transferéncia dos Arquivos

Setoriais da SDH. do prazo a 10%. Apo6s serd
revertido para grau 3.
100% do valor total
Servigo néo realizado 3 contrata para esse Servico
do servico néo realizado
Servigo realizado fora 3 50% do valor do metro
das especificacOes linear tratado.
Tratamento Documental 10% por dia de atraso
Servigo néo realizado 2 sobre o valor do metro
linear tratado, até 10 dias.
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Apos serd 10% sobre o
valor contratado para este

Servico.
Recuperagap da 100% do valor do
Informac&o: L .
. Servico ndo realizado 3 contratado  para  este
desarquivamento/ servico

arguivamento

. . 5% do valor do valor
Servico realizado fora

DA 2 contratado  para  este
das especificagOes .
Servico
Cabdigo de Classificacao e 10% por dia de atraso do
Tabela de Temporalidade Servico realizado fora 3 valor contratado para esse
de Documentos da Area do prazo. servico, até 10 dias. Ap6s
Fim sera convertido em grau 4.
100% do valor do
Servico ndo realizado 4 contratado  para  este
Servico
Perda ou extravio de 4 1% sobre o valor total do
. caixa ou documento. contrato, por ocorréncia
Aplicavel a qualquer -
. . o « 10% por dia de atraso
Servico Garantia técnica ndo )
. 3 sobre o valor do item
realizada.
pendente.

18.2 — A aplicacdo consumada de 04 (quatro) multas de Grau 1, de 03 (trés) multas de Grau 2,
de 02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) multa de Grau 4 ao longo da vigéncia da
execucdo dos servigos sera considerada condicdo suficiente para configurar a inexecucao
parcial do contrato e ensejar a geracdo de um Registro de Inexecucdo Parcial por escrito,
sendo ainda que a geracdo de 03 (trés) Registros de Inexecucdo Parcial originados pelas
condutas de qualquer das naturezas definidas na tabela acima serdo suficientes para configurar
a inexecucéo total do contrato.

18.3 — Em caso de inobservancia parcial, por parte da CONTRATADA, de quaisquer das
demais clausulas ou condi¢bes do contrato, a CONTRATADA sera aplicada multa sobre o
valor total contratado no percentual de 1% (um por cento) até o limite de 10% (dez por cento),
0 que dara ensejo a sua rescisao.

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

18.5 — Nao havendo qualquer importancia a ser recebida pela CONTRATADA, esta sera
convocada a recolher junto a area financeira local, da SDH/PR, o valor total da multa, no
prazo de 10 (dez) dias contados a partir da data da comunicagéo.

18.6 — A CONTRATADA terd um prazo de 05 (cinco) dias corridos, contados a partir da data
da ciéncia da aplicacdo da multa, para apresentar defesa prévia a SDH/PR, que podera relevar
ou nédo a multa.
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18.7 — Em caso da Contratante relevar a multa, a SDH/PR se reserva o direito de cobrar
perdas e danos porventura cabiveis em razdo do ndo cumprimento das obrigacoes.

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 hipéteses:

18.9.1 — De reincidéncia ou de ndo atendimento pleno as condi¢Bes 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 Xl e XVII,
do art. 78, da Lei n° 8.666/93.

18.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecucdo total ou parcial das obrigacdes
assumidas sujeitardo a Contratada as sanc¢des previstas na Secdo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficando estipuladas as seguintes sances:
18.10.1 — Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio enderecado a Contratada.
18.10.2 — As multas e penalidades serdo aplicadas conforme critérios estabelecidos na
Tabela 4 do Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregdo Eletronico para Registro de
Precos n° 15/2013.
18.11 — As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAFI, e, no caso de
suspensdo de licitar, a Contratada devera ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo
das multas e das demais cominacdes legais.
CLAUSULA DECIMA NONA — DA INEXECUCAO E DA RESCISAO
19.1. — A inexecucdo total ou parcial da contratacdo ensejard sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais, de acordo com o disposto nos Arts 78 a 80 da Lei 8.666/93 e
alteracdes posteriores.
19.2. — S&o motivos para rescisao:

19.2.1 — o ndo cumprimento de clausulas pactuadas, especificacdes, projetos ou
prazos;

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

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

19.2.4 — o atraso injustificado da prestacao dos servicos;

19.2.5 — a paralisacdo da prestacdo dos servigos, sem justa causa e prévia comunicacao
a CONTRATANTE;
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19.2.6 — a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado
com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporacdo ndo admitidas no Edital e no Contrato;

19.2.7 — o desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim como as de seus superiores;

19.2.8 — o 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 decretacéo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
19.2.10 — a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

19.2.11 — a alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execucdo do contrato;

19.2.12 — razBes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela méxima autoridade da esfera administrativa a que esta
subordinado o CONTRATANTE e exaradas no processo administrativo a que se refere o
Contrato;

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

19.2.14 — a suspensao de sua execucdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacBes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacdes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigacoes
assumidas até que seja normalizada a situacao;

19.2.15 — o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento
de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

19.2.16 — a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para
execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais porventura especificadas no Anexo | do Edital;

19.2.17 — a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior regularmente comprovada,
impeditiva da execugéo deste Contrato; e
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19.2.18 — descumprimento do disposto no Inciso V do Art. 27, da Lei n° 8.666/93, sem
prejuizo das sancOes penais cabiveis.
19.3 — Os casos de rescisao serdo formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

19.4 — A rescisdo podera ser:

19.4.1 — determinada por ato unilateral e por escrito da Administracdo, nos casos
enumerados nos incisos | a XIl, e XVII do Art. 78, da Lei n® 8666/93,;

19.4.2 — amigéavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administracao; e

19.4.3 — judicial, nos termos da legislacéo.

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

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

19.6.1 — devolucéo de garantia;

19.6.2 — pagamentos devidos pela prestacdo dos servicos/fornecimento até a data da
rescisdo; e

19.6.3 — pagamento do custo da desmobilizacéo.

19.7 — Ocorrendo impedimento, paralisacdo ou sustacdo do Contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

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

19.9 — O descumprimento das obrigac6es trabalhistas ou a ndo manutengéo das condicOes de
habilitacdo pelo contratado devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancOes, sendo vedada a retencdo de pagamento se o contratado ndo incorrer em qualquer
inexecucdo do servico ou ndo o tiver prestado a contento.

19.9.1 — A Administracdo podera conceder um prazo para que a CONTRATADA

regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢fes de habilitagdo, sob pena de resciséo
contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situacéo.

CLAUSULA VIGESIMA - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

20.1 - Da penalidade aplicada cabera recurso, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis da notificacéo
a Coordenacao-Geral de Logistica, ficando sobrestada a mesma até o julgamento do pleito.
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CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — DOS CASOS OMISSOS

21.1 - A execucdo 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¢fes do Direito Privado, na forma do
Art. 54 combinado com o inciso XII, do Art. 55, da Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA- DA PUBLICACAO

22.1 - A CONTRATANTE providenciara a publicacdo deste Contrato, por extrato, no Diario
Oficial da Unido, conforme determina o Paragrafo Unico, do Art. 61, da Lei n° 8.666/93 e
suas alteracGes.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DO FORO

O Foro do presente CONTRATO ¢é o da Justica Federal, Secdo Judiciaria 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 e forma, para todos os fins de direito, na presenca das duas testemunhas
abaixo, que a tudo assistiram.

Brasilia, de de 2013.
Contratante: Contratada:
XOOXXXXXKHKXXXXXXX XOOXXXXXKKXKXX XXX

Secretério de Gestdo da Politica de Direitos Humanos Representante da Empresa

Testemunhas:
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ANEXO |

VRl Valor Total
Especificacao QTD. Unitario RS
R$

Diagnostico  Situacional da documentacdo da
Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria de 01
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica — | produto
SDH/PR
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacéo, 850
transporte e transferéncia de acervo documental. metros

lineares
Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro de 850
do acervo documental acumulado transferido, com | metros
aplicacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica. lineares
Elaboracdo de Codigo de Classificacdo e Tabela de 01
Temporalidade de Documentos de Area Fim da servico
SDH/PR.
Recuperacdo de informacdo: desarquivamento e 180
arquivamento de documentos. Servigos
VALOR TOTAL R$
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