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

EDITAL

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

Processo n°: 00005.005275/2013-12

Modalidade: PREGAOForma: ELETRONICOTipo: MENOR PRECO

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

Data de inclusédo das propostasa partir de 8 de novembro de 2013

INICIO DA SESSAO PUBLICA : 21 de novembro de 2013 as 1@hora de Brasilia)
ENDERECO ELETRONICO : www.comprasnet.gov.br

Informacgdes e esclarecimentos poderdo ser obtmleeguinte endereco:

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS

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

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

Telefones: 2025-7863 ou 2025-7909

A Unido, por intermédio da Secretaria de Direitasntdnos da Presidéncia da Republica —
SDH/PR, mediante o Pregoeiro designado pela PamérPortaria n® 1.442, de 26 de novembro
de 2012, da Ministra da Secretaria de Direitos Hwsapublicada no D.O.U aos 27/11/2012,
torna publico para conhecimento dos interessadesrgalizara licitacdo na modalidade de
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECOS do tipoMENOR PRECO, sob

a forma deexecucdao indireta, em regime de empreitada por prequnitario, para prestacao de
servico especializado em tratamento documentadresferéncia de acervos arquivisticos, para
atender as necessidades da Secretaria de Direitosands da Presidéncia da Republica —
SDH/PR, conforme especificagdes constantes ned#i# Edeus Anexos.

O procedimento licitatério obedecerd, integralmerée disposicdes da Lei n° 10.520, de
17.07.2002, da Lei Complementar n°® 123/2006, dadden® 3.555, de 08.08.2000 e do Decreto
n° 5.450, de 31.05.2005, Decreto n° 6.204 de 3009, Instrugcdo Normativa n® 02, da SLTI do
MPOG, de 30.04.2008, Decreto n° 7.892 de 23.1.2&d/&;ando-se, subsidiariamente, a Lei n°
8.666, de 21.06.1993, ao procedimento licitatoriobservando-se as disposicdes dessa ultima,
como norma especifica orientadora na elaborac&omtoato.

1-DO OBJETO

1.1 - Registro de precos para prestacao de servigeciedpado em tratamento documental e

transferéncia de acervos arquivisticos, para ateaslenecessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, poef@specificacbes constantes neste
Edital e seus Anexos.
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2 — DA PARTICIPACAO
2.1 —Poderao participar deste Pregéao os licitantes que:

2.1.1 —-desempenham atividade pertinente e compativel cobjeto deste Pregao, e que
estejam com credenciamento regular no Sistema dasGamento Unificado de Fornecedores —
SICAF, conforme disposto no paragrafo 3° do arf@gda Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n°
2,de 11.10.10;

2.1.2 —atendam as exigéncias constantes neste Edital ®2n8 Anexos, inclusive quanto
a documentacéo requerida para sua habilitagéo;

2.2 —Nao sera admitida nesta licitacdo a participagiendpresas:

2.2.1 —que estejam sob faléncia, recuperacéo judiciaihsalvéncia, sob concurso de
credores, em dissolucdes, liquidacdo ou em procssecuperacao extrajudicial;

2.2.2 —que estejam com o direito de licitar e contratapsasos com a Secretaria de
Direitos Humanos ou que tenham sido declaradane@s por Orgao da Administracao
Pudblica, bem como tenham sido descredenciadas@iaFs|

2.2.3— estrangeiros que nao funcionem no pais;

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

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

3 — DO CREDENCIAMENTO

3.1 —O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de ctl@vdentificacdo e de senha, pessoal e
intransferivel, para acesso ao sistema eletronOMERASNET (8 1°, Art. 3° do Decreto n°
5.450/2005).

3.2 — O credenciamento do licitante dependera de regestdastral atualizado no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAE tgimbém sera requisito obrigatério para
fins de habilitagéo.

3.3 -0 credenciamento no provedor do sistema implicgsponsabilidade legal do licitante ou
seu representante legal e a presuncéo de suadagadécnica para realizacdo das transacdes
inerentes ao pregéao eletronico (8 6°, art. 3° dudde n° 5.450/2005).

3.4 — O uso de senha de acesso pelo licitante é deespansabilidade exclusiva, incluindo
gualquer transacao efetuada diretamente ou porepeesentante, ndo cabendo ao provedor do
sistema ou & Secretaria de Direitos Humanos, Qugéinotor da licitagéo, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido dasaimtua que por terceiros (8§ 5°, art. 3° do
Decreto n° 5.450/2005).

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

4.1 — Apés a divulgacdo do Edital no endereco eletrgnoso licitantes deverdo encaminhar
proposta com a descrigcdo do objeto ofertado e gopaté a data e hora marcadas para abertura
da sessao, exclusivamente por meio do sistemadmilstr quando, entdo, encerrar-se-a,
automaticamente, a fase de recebimento de propostas

4.1.1 —Até a abertura da sesséao, os licitantes poder&arreu substituir a proposta
anteriormente apresentada.

4.2 —A participagdo no pregdo eletrénico dar-se-a ptlizacdo da senha privativa do licitante.

4.3 —Para participacdo no pregao eletrbénico, o lictatgvera manifestar, em campo préprio do
sistema eletronico, que cumpre plenamente os lieapiide habilitacdo e que sua proposta esta
em conformidade com as exigéncias do instrumernioeaatorio.

4.4 — A declaracao falsa relativa ao cumprimento dosiis#igs de habilitacdo e proposta
sujeitara o licitante as sancdes previstas no Deofe5.450/2005.

4.5 —Por ocasidao do envio da proposta, o licitante adpdo como Microempresa — ME ou
Empresa de Pequeno Porte — EPP devera declaragrepo proprio do sistema, que atende aos
requisitos do Art. 3° da Lei Complementar n° 1288 (ara fazer jus aos beneficios previstos na
referida Lei.

4.6 —A licitante devera consignar, na forma expressaistema eletronico (Comprasne),
VALOR UNITARIO (PREGAO SRP), sendo este levado a efeito para a fase de lajices,
considerados e inclusos os tributos, fretes, tafaas despesas decorrentes da execugao do
objeto.

5 — CRITERIO DE JULGAMENTO

5.1 — Sera vencedora a licitante que, atendendo as dmwulie especificacbes deste Edital,
oferecer VENOR PRECO GLOBAL.

5.2 —No julgamento das propostas, o Pregoeiro obsemsrermos do presente Edital e as
disposicfes da Lei, que regem esta licitacao.

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

5.3.2 —contiverem precos manifestamente inexequiveis @@sskvos, em relacdo aos
servigos e produtos ofertados.

6 — DO INICIO DA SESSAO PUBLICA
6.1 —A partir do horério previsto no preambulo destetédiera inicio a sessédo publica deste

Pregao Eletronico, com a divulgacdo das propostaprdcos 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 apresentddaslassificando aquelas que nao estejam
em conformidade com os requisitos estabelecidds Ehtal e seus Anexos.

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

7.3 —0O sistema ordenard, automaticamente, as propdatssficadas pelo Pregoeiro, e somente
estas participarao da fase de lances.

8 — DA FASE DE LANCES

8.1. Aberta a etapa competitiva, as licitantes poder&aminhar lances exclusivamente por
meio do sistema eletrdonico, sendo cada licitanediatamente informado do seu recebimento e
respectivo horario de registro e valor.

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

8.3. As licitantes poderao oferecer lances sucessoluservados o horario fixado e as regras de
seu aceite.

8.4. A licitante somente podera oferecer lance infaimiiltimo por ele ofertado e registrado no
sistema.

8.4.1 - Os lances enviados pelo mesmo licitante com interigerior a 20 (vinte)
segundos serdo descartados automaticamente pétonaisconforme Instrugcdo Normativa
SLTI/MPOG N° 03 de 16 de dezembro de 2011.

8.5.Nao serdo aceitos dois ou mais lances de igual,yakevalecendo aquele que for recebido e
registrado primeiro.

8.6. Durante a sessao publica, as licitantes serdoniaftes, em tempo real, do valor do menor
lance registrado, vedada a identificacdo da lititan

8.7.A etapa de lances da sessao publica sera enceoadacisdo do Pregoeiro.

8.8. O sistema eletrénico encaminhara aviso de fechtmemnente dos lances, apds o que
transcorrera periodo de tempo de até 30 (trintautos, aleatoriamente determinado, findo o
gual serd automaticamente encerrada a recepcaocks|

8.9.No caso de desconexao do Pregoeiro, no decoregiada de lances, se o sistema eletrénico
permanecer acessivel as licitantes, os lancesncaindio sendo recebidos, sem prejuizos dos atos
realizados.

8.10. Quando a desconexao do Pregoeiro persistir popdesnperior a 10 (dez) minutos, a
sessao do pregdo na forma eletrbnica serd suspersaiciada somente apds comunicacéo
expressa as licitantes.
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9 - DAS MICROEMPRESAS — ME E EMPRESAS DE PEQUENO PQRTE — EPP

9.1. — Apds a fase de lances, sera assegurada, comdocdi desempatgyreferéncia de
contratacdopara as Microempresas — ME e Empresas de Peqoeteo-FEPPs.

9.1.1. -Entende-se por empate aquelas situagbes em quepastas apresentadas pelas
ME e EPP sejam iguais ou até 5% (cinco por ceniogrsor ao melhor preco.

9.2. —Ocorrendo o empate, proceder-se-a da seguintaform

9.2.1. -a ME ou EPP mais bem classificada podera apreggmposta de preco inferior
aquela considerada vencedora do certame, situagpaque serd adjudicado em seu favor o
objeto licitado;

9.2.2. —nao ocorrendo a contratacdo da ME ou EPP, na fdosabitem anterior, seréo
convocadas as remanescentes que porventura sedemuam sua hipotese, na ordem
classificatdria, para o exercicio do mesmo direito.

9.3. —Na hipétese do ndo uso do direito de preferémciabjeto licitado sera adjudicado em
favor da proposta originalmente vencedora do certam

9.4. —O disposto no subiter.1. e seguintes s6 se aplicara quando a melhor adfécfal ndo
tiver sido apresentada por MEs ou EPPs.

9.5. —A ME ou EPP mais bem classificada sera convocada @presentar nova proposta no
prazo maximo de 05 (cinco) minutos, sob pena deysao.

9.6. Eventual empate entre propostas, o critério derdpate serd aquele previsto no artigo 3°,
paragrafo 2°, da Lei n° 8.666, de 1993, assegursa@dopreferéncia, sucessivamente, aos bens e
Servigos:

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

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

9.7. Persistindo o empate, o critério de desempatecssodteio, em ato publico para o qual os
licitantes serédo convocados, vedado qualquer @ub@esso.

10 — DA APRESENTACAO DA PLANILHA E FORMULAGCAO DA PR OPOSTA
VENCEDORA

10.1 —A proposta final, em conformidade comAbexo |-A deste edital, ajustada ao ultimo
lance ofertado, no que couber, devera ser encadanpeeferencialmente, em papel timbrado do
licitante, ou identificada com razéo social e aiodater:

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 algarismoreegtenso;

10.1.2.2 -havendo divergéncia entre o valor unitario e tptalvalecera o unitéario, e
entre 0 expresso em algarismo e por extenso,majlti

10.1.3 —endereco, telefone/faxg-mail CNPJ/MF, banco, agéncia, numero da conta
corrente e praga de pagamento;

10.1.4 —validade nao inferior a 60 (sessenta) dias, costad partir da abertura do
Pregéao; e

10.1.5 discriminacdo detalhada do objeto contendo exptioénte as especificagdes e
guantidades solicitadas no Termo de Referéncia® a®exos, deste Edital, assim como valores
unitarios e o total.

10.1.6 — Nos valores unitarios deverdo estar incluso®goos custos financeiros da
confeccao/fornecimento/instalacdo, inclusive o psg#o da mao-de-obra, frete, taxas,
impostos, material, equipamentos, servi¢cos acessd@ic.

10.2 —Devera, na proposta, apresentar a declaracdo daoguprecos estédo inclusos todos os
custos com salarios, leis sociais, trabalhistagures, impostos, taxas e contribuicdes,
transporte, alimentacdo, despesas administrativasres e demais insumos necessarios a sua
composicdo, despesas necessarias ao cumprimeagpaintlo objeto ora licitado, ndo sendo
considerados pleitos de acréscimos a esse ouguguaitulo posteriormente.

10.3 —A oferta devera ser firme e precisa, limitadapmgamente, ao objeto desta licitacdo, sem
conter alternativas de precos ou qualquer outrdicaa que induza o julgamento a ter mais de
um resultado.

10.4— Nao sera permitida a alteracdo da proposta apoamesentacao.

10.5- Apesar de o critério de julgamento sévlenor Preco Global a empresa deverd respeitar
os valores maximos unitarios, conformAmexo Il deste Edital.

10.6 —ApOs apresentacdo da proposta ndo cabera demstéalwo por motivo justo decorrente
de fato superveniente devidamente comprovado &gesb Pregoeiro.

10.7 —Seréo desclassificadas as propostas que néo mteasl@&xigéncias deste Edital e seus
Anexos, sejam omissas ou apresentem irregularidadedefeitos capazes de dificultar o seu
julgamento.

10.8 -As propostas deveréo ser apresentadas de fornaaectasjetiva, em conformidade com o
instrumento convocatorio, devendo conter todosl@mentos que influenciam no valor final da
contratacao.

11 - DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

11.1 — O Pregoeiro efetuara o julgamento das propostaacdedo com as exigéncias deste
Edital.
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11.1.1 Havendo aceite da proposta classificada em prinhggar, o Pregoeiro analisara
os documentos de habilitagao.

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

11.2.2 —ndo apresente as especificacdes técnicas minixigklas no Termo de
Referéncia e seus anexos, deste Edital;

11.2.3 —apresente precos finais superiores ao valor magstabelecido neste Edital;
11.2.4 —apresentar precos que sejam manifestamente ineeeLe
11.2.5—- néo vier a comprovar sua exequibilidade, emagpelacdo ao preco.

11.3 — Consideram-se precos manifestamente inexequadigles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custosrdates da contratacao pretendida.

11.4— Se houver indicios de inexequibilidade da prtgpds preco, ou em caso da necessidade
de esclarecimentos complementares, podera seaééetliigéncia, na forma do paragrafo 3°, do
Art. 43, da Lei 8.666/1993, para efeito de compgdeade sua inexequibilidade, podendo adotar,
dentre outros, 0s seguintes procedimentos:

11.4.1 — questionamentos junto a proponente para apegsentde justificativas e
comprovacgdes em relagdo aos custos com indicimerequibilidade;

11.4.2— pesquisas em 6rgados publicos ou empresas psivada

11.4.3- verificagao de outros contratos que o proponeraetenha com a administragao
ou com a iniciativa privada;

11.4.4— verificacao de notas fiscais dos produtos adtpsrpelo proponente; e
11.4.5- demais verificagdes que por ventura se fizerecessarias.

11.5 — Qualquer interessado podera requerer que s&emaldiligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas, devapdesentar as provas ou o0s indicios que
fundamentam a suspeita.

11.6 — Havendo necessidade de analisar minuciosamentdooumentos apresentados, o
Pregoeiro suspenderda a sessdo, informando no “chatiova data e horario para sua
continuidade.

11.7 - No julgamento das propostas, o Pregoeiro pashamar erros ou falhas que néo alterem
sua substancia, mediante despacho fundamentadisfradg em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes validade e eficacia para fins dssificacao.
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11.8— Se a proposta ou o lance de menor preco ndacéavel, ou se o licitante desatender as
exigéncias habilitatérias, o Pregoeiro examingvéogosta ou o lance subsequente, verificando a
sua compatibilidade e a habilitacdo do participama ordem de classificacdo, e assim

sucessivamente, até a apuracdo de uma propossmaeldque atenda ao Edital. Também nessa
etapa o0 Pregoeiro podera negociar com o0 parti@ppata que seja obtida proposta mais

vantajosa.

11.9 — ApoOs analise da proposta e documentos de hgBiitala empresa, preliminarmente
classificada em primeiro lugar, sera disponibilezamh site www.sdh.gov.br, cépia dos citados
instrumentos para analise e avaliacdo pelos irsades.

12 — DA HABILITACAO

12.1. Aceita a proposta do licitante detentor do menac@r esse devera comprovar sua
condi¢cdo de habilitacdo, na forma determinada riedital, podendo se dar, no que couber, por
meio de consulta ao SICAF, conforme o caso..

12.2. A licitante vencedora devera apresentar os docwseqie demonstrem atendimento as
exigéncias de habilitagdo, que séo os indicadegairs

12.2.1. HABILITACAO JURIDICA

a) No caso de empreséario individual:inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respestige;

b) No caso de sociedades comerciaigto constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente inscrito no Registro Publico Eimpresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, e, no caso de sdegger acdes, acompanhado de documentos
de eleicdo de seus administradores;

b.1) Os documentos acima deverdo estar acompanhadodateas alteragdes ou
da consolidacao respectiva.

c) No caso de sociedades simplesiscricdo do ato constitutivo no Registro Civilsda
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompatdpdava de diretoria em exercicio.

d) No caso de microempresa ou empresa de pequeno portertiddo expedida pela
Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pesdaaslicas, conforme o caso, que comprove a
condicdo de microempresa ou empresa de pequersm pod termos do artigo 8° da Instrucéo
Normativa n° 103, de 30/04/2007, do Departamentmiddal de Registro do Comércio — DNRC.

e) Decreto de autorizacdoem se tratando de empresa ou sociedade esti@regair
funcionamento no Pais, e ato de registro ou aaigiz para funcionamento expedido pelo 6rgao
competente, quando a atividade assim o exigir.

f) No caso de sociedade cooperativata de fundagéo e estatuto social em vigor, com a
ata da assembleia que o aprovou, devidamente adqima Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respestisla, 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 inscricdo no Cadastro Nacional de PeSsoaicas — CNPJ.

b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintégdaal ou municipal, se houver
relativo a sede da licitante, pertinente ao sewrdeatividade e compativel com o objeto desta
licitacao.

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Fe#staljual e Municipal do domicilio
ou sede da licitante, mediante apresentacao del&@ede Quitacdo de Tributos e Contribuicbes
Federais e Certiddes Negativas de Débito juntostadd e Municipio.

c.1) Caso o fornecedor seja considerado isento dastagbestaduais relacionados
ao objeto licitatorio, deverd comprovar tal condighediante a apresentacdo de declaracdo da
Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedavutra equivalente, na forma da lei.

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade SediES, e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS.

e) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidosmtera Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitosalhiatas nos termos da Lei n°® 12.440, de 07
de julho de 2011.

12.2.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis dmallexercicio social que
comprovem a boa situacao financeira da empresadeed substituicdo por balancetes ou
balancos provisorios, podendo ser atualizadosnalicds oficiais quando encerrado ha mais de 3
(trés) meses da data de apresentacao da proposta;

a.1l) As empresas constituidas no exercicio em curserdevapresentar copia do
balanco de abertura ou copia do livro diario cothben balango de abertura, inclusive os termos
de abertura e encerramento.

a.2) A boa situacao financeira a que se refere a alfataleste subitem estara
comprovada na hipotese de a licitante dispor diedsdle Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC) superiores a 1 (uteiin, calculado de acordo com a formula
seguinte:

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

SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a LongoZ®era

LC = Ativo Circulante
Passivo Circulante
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a.3) As empresas que apresentarem resultado igual oornd® que 1 (um) em
gualquer dos indices referidos acima, deverdo ocovaprque possuem patrimoénio liquido
minimo de 10% (dez por cento) do valor da sua mmtapau superior, por meio de Balanco
Patrimonial e demonstra¢gdes contabeis do Ultimocéie, ja exigiveis e apresentados na forma
da lei, vedada a sua substituicdo por balancetebatancos provisorios, de acordo com o
disposto no art. 31, § 3° da Lei n° 8.666/93.

b) Certiddo Negativa de Faléncia, recuperagédo judimialrecuperacédo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

b.1) A certiddo, referida no subitem anterior, que regiiver mencionando
explicitamente o prazo de validade, somente sexiaacom 0 prazo maximo de 90 (noventa)
dias, contados da data de sua emissao.

12.2.4. QUALIFICACAO TECNICA

a) Atestado de Capacidade Técnica em nome da empeds original ou copia
autenticada, firmado em papel timbrado do emitdot@ecido por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, comprovando o perfeito cumpnitoedas obrigacdes relativas a prestacéo de
servicos semelhantes ao objeto desta licitacao.

b) Atestado(s) de Capacidade Técnica, a ser(empgdato(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, declarando ser usuésjade solucdo desenvolvida pelo licitante e
gue comprove(m) que ja executou, de forma satisatéervicos da mesma natureza em no
minimo 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lesede documentos.

c) Declaracéo informando que no prazo propostoerm® de Referencia, Anexo | deste
Edital, apresentard infraestrutura adequada a@amatto documental, processamento técnico,
com hardware, software, insumos e mao de obra gunelam a todas as normas estabelecidas
pelas entidades regulamentadoras para tratamentdociementos de arquivo, citando que
disp6em de todos os equipamentos referidos nesttenmento.

d) Atestado(s) de capacidade técnica que comproxe@ig€io de atividade pertinente e
compativel com o lote em que participara, expegido pessoa juridica de direito publico ou
privado, em conformidade com 0°8%o art. 30 da Leih8.666/93.

d.1) Nao sera conhecido e nem considerado valido dadte®u declaracao de
capacidade técnica emitido por empresa perten@nteesmo grupo empresarial da licitante,
sendo considerado como empresa pertencente ao nggapw da controlada pela licitante, a
empresa controladora da licitante ou que tenha pesaoa fisica ou juridica que seja sécia da
empresa emitente e/ou da licitante.

12.3. Para fins de habilitacdo, a licitante dever@apresentar a seguinte documentacao
complementar, ou declarar em campo proprio no COMPRSNET:

12.3.1.Declaracao de que conhece e concorda com as 6esdigtabelecidas no edital e
gue atende aos requisitos da habilitacéo.
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12.3.2.Declaracdo de que nao possui em seu quadro deapéssipregados) menor, em
cumprimento ao disposto no inciso XXXIIl do art.d& CF/88.

12.3.3. Declaracdo de Inexisténcia de Fatos Superveniglgeque inexistem fatos
impeditivos para sua habilitacdo no presente psockstatorio.

12.3.4. Declaracdo de ME/EPP, que se refere ao enquadianmen categoria de
Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, secBsm

12.3.5.Declaragao de Elaboracéo Independente de Proposta.

12.4.0 Pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, céasubs sistemas de registro de san¢des
SICAF, lista de inidéneos do TCU, CNJ e CEIS, vikaaferir eventuais sancdes aplicadas aos
licitantes, cujo efeito torne-os proibidos de p#ptar deste certame.

12.5. Os documentos poderdo ser apresentados em arigmatdpia autenticada por cartorio
competente ou por servidor da Administracdo, ounpeio de publicacdo em 6rgéo da imprensa
oficial.

12.6. As empresas cadastradas no Sistema de Cadasfioadoide Fornecedores — SICAF,
ficardo dispensadas de apresentar os documentgglaxineste edital que se encontram
disponiveis e regulares no citado Sistema. A cowgm@o de regularidade de cadastramento e
habilitacdo parcial no SICAF sera efetuada mediemsulta “on line” ao Sistema.

12.7. As empresas que possuirem Certificado de Regisidasiral — CRC, que atendam os
requisitos previstos na legislacdo geral, tambépardo dispensadas de apresentar o0s
documentos exigidos neste Edital, apresentadosdquda cadastramento, desde que estejam
regulares.

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

12.9.Sob pena de inabilitacdo, os documentos encanoshgala habilitacdo deverdao estar em
nome da licitante, com nimero do CNPJ e, prefeaémeinte, conter o endereco.

12.10.0s documentos apresentados poderdo ser tantotda quento da filial, exceto quando
se tratar de documentos préprios da filial quantegularidade fiscal, desde que esta seja a
executora ou a participante do certame.

12.11. Constatado o atendimento as exigéncias fixada®e matital, a licitante sera declarada
vencedora do certame.

13 - DAS MICROEMPRESAS — ME E EMPRESAS DE PEQUENO ®RTE — EPP
13.1 —As Microempresas e Empresas de Pequeno Porteddeserresentar toda a documentacao

exigida neste Edital incluindo a regularidade fiss@u , mesmo que esta apresente alguma
restricao.
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13.2 —Havendo alguma restricdo na comprovacao da redadhs fiscal, sera assegurado o prazo
de 02 (dois) dias uteis, cujo termo inicial cormsgera ao momento em que o proponente for
declarado vencedor do certame, prorrogaveis pat geriodo, a critério da Administracao, para

regularizacdo da documentacao.

13.3 —A néo regularizacdo da documentacao, no prazaspoeumplicara decadéncia do direito

a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstasrtn 81 da Lei n° 8.666/1993, sendo
facultado a Administragdo convocar os licitantesarescentes, na ordem de classificagéo, para
a assinatura do contrato, ou revogar a licitacas condicbes do art. 29 do Decreto n°
5.450/2005.

14 — DO ENVIO DA PROPOSTA VENCEDORA E DA DOCUMENTAGAO

14.1 —A proposta final ajustada ao ultimo lance ofertdddicitante vencedor e os documentos
exigidos para habilitacdo que ndo estejam contafopl@o SICAF, inclusive quando houver
necessidade de envio de Anexos, deverdao ser ravefhra 0 endereco eletrbnico
licitacao.sdh@sdh.gov.brou ainda anexados em campo proprio do sistemaf2emeem até

2 (duas) horas, contadas a partir da solicitagao deregoeiro.

14.2— A proposta e os documentos remetidos por meiodelietsr deverdo ser encaminhados em
original ou por cépia autenticada, no prazo det) dias Uteis, contado a partir da solicitacdo
do Pregoeiro, a Coordenacdo de Licitacdes e CostratSGPDH/SDH/PR, Setor Comercial
Sul-B, Quadra 09, Lote C, Edificio Parque CidadepGmate — Torre A, 9° Andar, Sala 902 B —
Brasilia - DF — CEP 70.308-200.

14.3 — Todos o0s documentos emitidos em lingua estrangdeaerdao ser entregues
acompanhados da traducdo para lingua portuguestuaeéf por Tradutor Juramentado e,
também, devidamente consularizados ou registranl@artério de Titulos e Documentos.

14.4 —Documentos de procedéncia estrangeira, emitidongma portuguesa, também deverao
ser apresentados devidamente consularizados owstreelgis no Cartorio de Titulos e
Documentos.

15 - DO RECURSO

15.1 —Declarado a vencedora, o Pregoeiro abrird praz80dgrinta) minutos, durante o qual
qgualquer licitante podera, de forma motivada, empza préoprio do sistema, manifestar sua
intencdo de recorrer.

15.2 —O Pregoeiro fara juizo de admissibilidade da icdiermanifestada de recorrer, aceitando-
a ou, motivadamente, rejeitando-a, em campo pra@jarisistema.

15.3 —O recorrente que tiver sua intencao de recurstaaidevera registrar as razoes do recurso,
em campo préprio do sistema, no prazatke3 (trés) dias ficando os demais licitantes, desde
logo, intimados a apresentar as contrarrazfes ganviia sistema, em igual prazo que comecara
a correr a partir do término do prazo do recorresemdo-lhe assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa dos seus ir@eress
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15.4 —Os fornecedores poderao, de forma justificadaistieslas interposicdes das razoes e

contrarrazdes do recurso. Ressalta-se que o0s prazasais atribuidos na sesséo publica séao
para todos os itens que tiveram suas intencdeadasatNo entanto, as antecipacdes poderao
ocorrer por item.

15.5 —A falta de manifestacéo imediata e motivada denigdio de interpor recurso, no momento
da sessao publica deste Pregéo, implica decadéesse direito, ficando o Pregoeiro autorizada
a adjudicar o objeto ao licitante vencedor.

15.6 — O acolhimento do recurso importard a invalidagfenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

16 — DA ADJUDICACAO E HOMOLOGAGCAO

16.1 —A adjudicacao do objeto da presente licitagdo seatizada pelo Pregoeiro, nos termos do
Art. 11, inciso IX, do Decreto n® 5.450/2005, quamdio houver recurso. Havendo recurso, a
adjudicacédo sera realizada na forma estabelecidatn8°, inciso V, do Decreto n° 5.450/2005,
pela autoridade competente.

17 — DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

17.1 —As despesas decorrentes da contratagdo correcéata dos recursos consignados no
Orcamento Geral da Unido para o exercicio de 20taygo da Secretaria de Direitos Humanos,
cujos programas de trabalho e elemento de despepasificas deverdo constar da respectiva
Nota de Empenho.

18 — DA NOTA DE EMPENHO

18.1 — Para cada prestacdo dos servigcos/fornecimento eseitfdda uma Nota de Empenho
especifica, apos consulta ao CADIN, conforme e$tabeo 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 licitagdao, do
Termo de Referéncia e da Proposta de Pregos da empresa vencedora.

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

19.3 - Para o servico de tratamento documental arquigistidicitante devera, obrigatoriamente,
guando da assinatura do Contrato

19.3.1 —Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquivigtaeados com comprovacao
de pelo menos 05 (cinco) anos de exercicio profissiou Arquivistas Provisionados com mais
de 10 (dez) anos de experiéncia, ambos com RegistrDelegacia Regional do Trabalho —
DRT, que devera ser comprovado com a apresenta@odpla autenticada ou da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, ou da ficha indigiddo empregado com o visto da Delegacia,
ou do contrato social e ultima alteracdo ou deratmte prestacdo de servigo.
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19.3.2 —Comprovar que possui, em seu quadro de funciaamm minimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificagdo técnicexperiéncia nos servicos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, querpodeerdisponibilizados para compor uma
equipe fixa para execucdo do servi¢o objeto dceptes=dital.

19.3.3 —As exigéncias quanto a qualificacéo profissionalexisténcia por arquivista na
equipe integrante do Projeto atende ao que prexomidei 6.546/1978 (Dispde sobre a
regulamentacdo das profissdes de Arquivista e deid@de Arquivo, e da outras providéncias)
considerando as especificidades de sigilo a seesguardas com relacdo ao tratamento do
acervo documental da SDH/PR e garantiguigidade técnica necesséria a execugdo do servico.

20 — DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

20.1 - A CONTRATANTE obriga-se a cumprir todas as obrigeg;@escritas ndem 27 do
Termo de Referéncia, Anexo | deste Edital, e t@ademais obrigacdes inerentes a prestacao
dos servi¢os, como se aqui transcritas estivessem.

21 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
21.1 A CONTRATADA obriga-se a cumprir todas as obriges descritas ntem 28 do Termo

de Referéncia, Anexo | deste Edital, e todas asadewbrigacdes inerentes a prestacdo dos
servigos, como se aqui transcritas estivessem.

22 - DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS
22.1 - O recebimento dos produtos estar4 condicionaddseredncia das especificagbes
descritas no Termo de Referéncia, Anexo | desteakdabendo a verificacdo a Coordenacéao-

Geral de Logistica.

22.2— O objeto deste Edital e seus Anexos sera dado cecebido de acordo com os artigos
73 a 76 da Lei 8.666/93, mediante Termos de Ac&itac

22.3 —Os servicos serédo recebidos:

22.3.1 — Provisoriamente, no ato da entrega, para efeat@abterior verificacdo da
conformidade com as especificagées constantesogagia da empresa.

22.3.2— Definitivamente, em até 07 (sete) dias corridostados a partir do recebimento
provisorio, apos a verificacdo das especificagcdagjualidade e quantidades, e da apresentacao
comprobatéria dos servigos prestados, mediantesémao Termo de Recebimento Definitivo.

22.4 —Todo recebimento de servico seré confiado a vagéio, acompanhamento e fiscalizacéo
de um servidor da SDH/PR;

22.5 —A presenca da fiscalizacdo da SDH/PR néo elide diemmui a responsabilidade da
empresa contratada;

22.6 — Independentemente da aceitacdo, a CONTRATADAmgaa a qualidade do servigo
fornecido pelos prazos estabelecidos, obriganda-serrigir aquele que apresentar erro, no
prazo estabelecido pelo Contratante.
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23 — DO LOCAL DE EXECUGCAO DOS SERVICOS

23.1- Os servigos serdo executados nas instalacoSOHAPR, localizada a Setor Comercial
Sul Qd 09 Ed. Parque Cidade Corporate Torre A98% 10° andar — Brasilia — Distrito Federal
e no arquivo do Ministério da Justica — MJ, loaadia a Esplanada dos Ministérios Anexo Il 2°
Subsolo — Brasilia — Distrito Federal.

23.2 — Os servigos acima descritos deverdo ser prestaglosegunda a sexta-feira (exceto
feriados) no horario 8h as 18h, por funcionarioasyidbmente identificados com cracha da
contratada.

24 — DA GARANTIA CONTRATUAL

24.1- A CONTRATADA devera prestar garantia no prazaximéd de atélO (dez) dias Uteis
contados a partir da assinatura do Contrato, nr eakrespondente %26 (cinco por cento)do
valor global atualizado do contrato, na modalidad®r escolhida pela mesma, que ficara sob a
responsabilidade da CONTRATANTE, consoante o 8dlartl 56 da Lei 8.666/93.

24.2 -0 documento referente a garantia contratual seéragere na Divisdo de Contratos, que se
encarregara de envia-lo & Coordenacao Geral daiExe®©rcamentaria e Financeira — CGEOF,
para registro e guarda.

24.3 — O valor da garantia permanecera integral até oinérrda vigéncia do Contrato. A
reposicao de seu valor, quando for o caso, saeadri até 72 (setenta e duas) horas, contadas da
data de recebimento da notificagdo do CONTRATANTE.

24.4 — O valor da garantia revertera, integralmente,famr do CONTRATANTE, ou pelo
saldo que apresentar, no caso de rescisao comtpatugulpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura veloica

24.5 —O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantregtada para descontar os valores
referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRANAI2m como nos casos decorrentes de
inadimplemento contratual, e de indenizacao poosl@ausados ao Patrimonio da Unido ou de
terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

24.6 -A garantia prestada pela CONTRATADA somente seséituida apos a integral execucdo
do servico, bem como a comprovacéo de quitacadoditestos encargos trabalhistas e fiscais, e
das sang¢des eventualmente aplicadas.

25 — DAS SANCOES

25.1 - A inobservancia por parte da CONTRATADA acam&ta aplicacdo, em caréater
cumulativo, das penalidades definidas por condséa prejuizo da pronta resolucdo dos
servicos pendentes, das principais condicdes dpeagas deste Edital, conforme tabela abaixo:

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

Transferéncia acervo MJ 1% por dia de atraso sobre|o
Servico realizado fora 2 valor total contratado para este
do prazo servico, limitado a 10%. ApQs

sera convertido em Grat
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GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA
. ~ . 100% sobre o valor total
Servico nao realizado 3 .
contratado para este servico.
Servigo realizado fora 1 50% do valor do metro linear
das especificacbes tratado.
1% por dia de atraso sobre|o
Servico realizado fora 2 valor total contratado para este
Transferéncia dos Arquivgsdo prazo servico, limitado a 10%. ApQs
Setoriais da SDH. ser& revertido para grat
100% do valor total contrata para
Servico nao realizado 3 | ©SS€ Senico do servico ndo
realizado
. . 50% do valor do metro linear
Servigo realizado fora
e 3 tratado.
das especificagcbes
10% por dia de atraso sobre| o
Tratamento Documental : .
valor do metro linear tratado, até
Servigo néo realizado 2 | 10 dias. Apés sera 10% sobre
valor contratado para este
Servico.
Recuperacao da
Informacéo: . ~ . 100% do valor do contratado pgra
. Servico nao realizado 3 .
desarquivamento/ este servico
arquivament
Servigo realizado fora > 5% do valor do valor contratado
das especificacd para este servi
Caddigo de Classificacao e 10% por dia de atraso do valor
Tabela de Temporalidade| Servico realizado fora 3 contratado para esse servico,
de Documentos da Area | do prazo. 10 dias. ApGs sera convertido em
Fim grau 4
. N . 100% do valor do contratado pgra
Servico nao realizado 4 .
este servig
Perda ou extravio dg 4 1% sobre o valor total dp
Aplicavel a qualquer caixé ou documentt contrato, por ocorrénc
servico Garantia técnica na 3 10% por dia de atraso sobre| o
realizade F valor do item penden

25.2— A aplicagao consumada de 04 (quatro) multasrda @, de 03 (trés) multas de Grau 2, de
02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) mult@rde 4 ao longo da vigéncia da execugao
dos servicos serd considerada condi¢cdo suficieata ponfigurar a inexecuc¢do parcial do
contrato e ensejar a geracao de um Registro dednedo Parcial por escrito, sendo ainda que a
geracdo de 03 (trés) Registros de Inexecucao Pargmados pelas condutas de qualquer das
naturezas definidas na tabela acima serdo sugsepara configurar a inexecucdo total do

contrato.

25.3— Em caso de inobservancia parcial, por parte@ETRATADA, de quaisquer das demais
clausulas ou condi¢des do contrato, a CONTRATAD# splicada multa sobre o valor total
contratado no percentual de 1% (um por cento) dt@ite 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 fatueato da CONTRATADA. Caso o valor
do faturamento seja insuficiente para cobrir a ayudit CONTRATADA sera convocada para
complementacao do seu valor, no prazo de 10 (daz) d

25.5 — Na@o havendo qualquer importancia a ser recepala CONTRATADA, esta sera
convocada a recolher junto a érea financeira latzSDH/PR, o valor total da multa, no prazo
de 10 (dez) dias contados a partir da data da coag#o.

25.6— A CONTRATADA tera um prazo de 05 (cinco) diasrmos, contados a partir da data da
ciéncia da aplicacdo da multa, para apresentasalgfieévia a SDH/PR, que podera relevar ou
nao a multa.

25.7— Em caso da Contratante relevar a multa, a SDHéPRRserva o direito de cobrar perdas e
danos porventura cabiveis em razdo do ndo cumpiondes obrigacoes.

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

25.9— O Contrato podera ser rescindido, nas seguiipéseses:

25.9.1- De reincidéncia ou de ndo atendimento plenaadi¢bes contratadas, também
nos termos do art. 79, da Lei n° 8.666/93,;

25.9.2— Determinada por ato unilateral nos casos enutosnaos incisos Xll e XVII, do
art. 78, da Lei n° 8.666/93.

25.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecut@al ou parcial das obrigacoes
assumidas sujeitardo a Contratada as sancdestasens Secdo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficastipudadas as seguintes sancoes:

25.10.1 -Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio engad®d a Contratada.

24.10.2 —As multas e penalidades serdo aplicadas conforiteias estabelecidos na
Tabela 4, do Termo de Referéncia, Anexo | desteaEdi

25.11— As penalidades serdo obrigatoriamente registradaSICAFI, e, no caso de suspenséo
de licitar, a Contratada devera ser descredencisagual periodo, sem prejuizo das multas e
das demais cominacdes legais.

26 — DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

26.1- A CONTRATADA nao podera subcontratar, ceder oudfarir, total ou parcialmente, o
objeto contratado.

26.2 - A subcontratacao, fusédo, cisdo ou incorporacddosadmitidas, desde que previamente
informadas e com o consentimento prévio e por tesda CONTRATANTE, desde que néao
afetem a boa execucédo do contrato.
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27 — DO PAGAMENTO

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

27.1.1 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pae cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 01 e 02 dARIZ DE SERVICOS E PRODUTOS -
subitem 27.9.1 deste Edital;

27.1.2 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pade cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 03, 04 ea0BIATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS -
subitem 27.9.1 deste Edital;

27.1.3 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pade cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 07 da MATRIZ SERVICOS E PRODUTOS - subitem
27.9.1 deste Edital;

27.1.4— Uma (1) parcela, no valor correspondente a 108z fwbr cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 08 da MATRIZ SERVICOS E PRODUTOS - subitem
27.9.1 deste Edital;

27.1.3 —Oito (08) parcelas mensais nos eventos de entlegarodutos da MATRIZ DE
SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 27.9.1 désdéal, com a apresentacao,
respectivamente, de medi¢gbes e de documentacdsedogos executados, e da(s) respectiva(s)
NF(s)/Fatura(s);

27.2—- Os pagamentos serdo efetuados, mediante a r@taigs® de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancéria, creditada na cont@m@ida Contratada, até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ao da realizacdo dos servmusdos da data de aceitacdo e atesto dos
servicgos realizados pelo setor competente do Gantsa

27.3— A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pel@gadContratada, obrigatoriamente com o
numero de inscricdo do CNPJ apresentado nos dotosnda habilitacdo e da proposta e no
Contrato, ndo se admitindo Faturas emitidas comoeNPJs, mesmo aqueles de filiais ou da
matriz.

27.4— Para efeitos de conferéncia e posterior atestatdra, a Contratada devera encaminhar a
Comisséo de Fiscalizacdo do Contrato, obrigatoméenecom a fatura, as seguintes
comprovacdes, quando couber:

27.4.1 —Ordens de Servicos (OS) de processamento técnicatagnento arquivistico
executado;

27.4.2 Declaracéo de optante do Simples, caso seja epdaste regime de tributacao.

27.5— Os servigos serdo pagos, considerando-se asspregstantes da proposta da Contratada,
ja incluidas todas as despesas necessarias.
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27.6— Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instrucdo Naoiva SLTI/MPOG n° 02, de 2008, sera
efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, propafca irregularidade verificada, sem
prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constaceQOAITRATADA:

27.6.1 -N&o produziu os resultados acordados;

27.6.2 —Deixou de executar as atividades contratadas, am as executou com a
gualidade minima exigida;

27.6.3 —Deixou de utilizar os materiais e recursos humaxigidos para a execucao do
servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidaéerior & demandada.

27.7 — Executados os servigcos o Contratante pagaran&rafada o valor correspondente aos
servicos demandados e concluidos, apdés a Comisdaisahlizacéo atestar a sua conclusao.

27.8— A simples estocagem de materiais ndo caract@ragdicacdo e/ou execucao de servicos.

27.9 — Nao sera efetuado qualquer pagamento a Cordragadjuanto houver pendéncia de
liquidacdo da obrigacao financeira, em virtude elegtidade ou inadimpléncia contratual.

27.9.1 -MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

Elaboracdo de Diagnoéstico sobrel a
1 situacdo organizacional do acenvApresentacao de Diagndstico Situacional
documental da SDH/PR.
Plano de Projeto, Plano dépresentacdo do Plano de Projeto, Plano

Organizacdo para Tratamento |dde Organizacdo para Tratamento |do
Acervo Documental, Plano deéAcervo Documental, Plano de Logistica

Logistica de Transferénciade Transferéncia, Cronograma detalhado
Cronograma detalhado de Execucdite Execucéo do Projeto.
do Projeto.
Identificagé@o, transporte e transferéncia
. de 245 metros lineares de acefvo
3 Transferéncia do acervo do MJ.

documental.

Apresentacéo de equipe e instalacbes para

Instalacdo de  equipamentos g
et ~ tfatamento do acervo documental. Inicio
4 mobiliario e apresentacdo de equjp

0 tratamento documental.
para tratamento do acervo documental.

L .| Identificacdo, transporte e transferéncia
Transferéncia do acervo dos Arquwo&

5 Setoriais da SDH/PR. e 605 metros lineares de acervo
documental.
Tratamento, organizagao e
indexacdo/cadastro de 850 metr - .
. ntrega minima de 110 metros lineares de
6 lineares de acervo documenta

. acervo documental organizado por més.
acumulado, com aplicacdo dps

instrumentos de gestao arquivistica.
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Elaboracéo de Cédigo ceEntrega~da propqst_a inicial para (_alnaILse e
A aprovacao do Codigo de Classificacap e
Classificacao e Tabela d

Temporalidade de Documentos
Area Fim para a CPAD/SDH.

d abela de Temporalidade de Documer
de Area Fim para a CPAD/SDH.

tos

Aprovacdo junto da CPAD/SDH d
proposta do Cdédigo de Classificacéa
Tabela de  Temporalidade ¢
Documentos de Area Fim.

Entrega da proposta final Aprovada p
e€CPAD/SDH do Caodigo de Classificacac
babela de Temporalidade de Documer
dee Area Fim para andlise e aprovacao
Arquivo Nacional.

ela
e

tos
do

Parecer assinado pela Comissao

Apresentacdo de toda a DocumentacBiscalizacdo do Contrato, declarando

do Projeto pela CONTRATADA
incluindo o Relatorio final, Parece
sobre afericho da qualidade d
servigcos prestados e todas as listag

, 0S procedimentos e rotinas de traba
bforam  realizados de acordo com
osstabelecido no Termo de Referéncia

de
se
lho
0
se

@%s principios

foram aplicados cagm

exigidas no Termo de Referénc
Anexo | deste Edital

lajniformidade, em relacdo ao conjunto
documental tratado, e se o Cronograma de
Execucdo do Projeto foi cumprido.

27.10- Caso haja incorrecdo no faturamento, os docuwsel@ cobranca serdo devolvidos para
regularizacdo, ndo cabendo atualizacéo financeira.

27.11 — A critério do Contratante poderdo ser utilizadsspagamentos devidos para cobrir
possiveis despesas com multas, indenizacdes asaldmresponsabilidade da Contratada.

27.12— O Contratante reserva-se o direito de recugaagamento se, no ato da liquidacéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as sliges contratuais.

27.13- Quando do pagamento a Contratada, sera feeafacacdo de sua regularidade junto ao
SICAF.

27.14—- No caso de irregularidade da Contratada junt8I&@AF, serd a mesma advertida, por
escrito, no sentido de que, no prazo de 30 (trotite, regularize sua situacdo junto a tal Sistema
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa, sobdpemacisdo do Contrato, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades legais.

27.15- O prazo apontado no Inciso anterior poderareerqgado, a critério do Contratante.
27.16— A SDH/PR néo efetuara pagamento por meio desitle cobranca bancaria.

27.17— O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) wiss €ontados a partir do recebimento
definitivo do objeto ora contratado, acompanhadoNd#a Fiscal, constando discriminacéo
detalhada do produto entregue, ap6s conferéneistoad aceite por servidor autorizado.

27.17.1 —O pagamento sera creditado em favor da empredsatama, por meio de
ordem bancaria para crédito na conta indicada o@ogta, devendo para isto, ficar explicitado o
nome do Banco, agéncia, localidade e nimero da @caomtente, em até 10 (dez) dias Uteis apo6s
a aceitacao e atesto das Notas Fiscais/Fatura.
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27.17.2 —Sera procedida consulta “online” ao SICAF antes pdmamento para
verificacdo da situagcdo da Contratada relativaméntmndicdes exigidas na contratacao.

27.17.3 -Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagambatn como requisitada
a comprovacao da manutencao das condi¢cdes dethghmlipara contratacao.

27.17.4 —Caso haja aplicacdo de multa, o valor serd deadorde qualquer fatura ou
crédito existente na Contratante em favor da Ctattea Caso o0 mesmo seja superior ao crédito
eventualmente existente, a diferenca sera cobrddanstrativamente ou via judicial, caso
necessario.

27.18 —A Contratante reserva-se o direito de suspendemgamento caso 0S Servicos sejam
prestados em desacordo com as especificacoes rasst@ Anexo | deste Edital.

27.19 —Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada d@ngpandente de liquidacao
qgualquer obrigagdo que Ihe for imposta, em virtddepenalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento degsreu correcdo monetéaria (quando for o caso).

27.20 —No caso de eventual atraso de pagamento, desde Qaetratada ndo tenha concorrido
de alguma forma para tanto, ficard convencionatixa de encargos moratorios devida pela
Contratante, entre a data acima referida e a qamnelente ao efetivo adimplemento da
Contratada, mediante a aplicacdo da seguinte famul

EM=1xNx VP
Onde:

EM = Encargos Moratérios.

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

VP = Valor da parcela pertinente a ser paga.

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

| = indice de compensac&o financeira, assim apurado:

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

27.21 —A compensacao financeira prevista nessa cond@@ocebrada em Nota Fiscal/Fatura,
apos a ocorréncia.

28 — DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO DO EDITAL
28.1- Até 02 (dois) dias uteis antes da data fixada paextura da sessao publica, qualquer

pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o atvacatério deste Pregdo, mediante peticdo a
ser enviada, preferencialmente, para o enderegémilm licitacao.sdh@sdh.gov.br

28.1.1 - A Pregoeiro decidir4 sobre a impugnacdo no praz@4dévinte e quatro)
horas.
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28.1.2 —Acolhida a impugnacado contra este Edital, serdgdada nova data para
realizacédo do certame, exceto quando a alteragiafatar a formulacéo das propostas.

28.2 —Os pedidos de esclarecimentos referentes a estedamento licitatorio deverdo ser
enviados a Pregoeiro, até 3 (trés) dias Uteis iargera data fixada para abertura da sessao
publica, exclusivamente, para o endereco eletrdmitacao.sdh@sdh.gov.br

28.3 —As respostas as impugnacgfes e aos esclarecinsatimitados serdo disponibilizados no
sitio www.comprasnet.gov.br por meio do link Acesso livre>Pregbes>Agendattesn como

no sitio www.sdh.gov.br/licitacao/ para conhecimento da sociedade em geral e dos
fornecedores, cabendo aos interessados em partdopeertame acessa-los para obtencdo das
informagdes prestadas.

29 — DA INEXECUCAO E DA RESCISAO

29.1. —A inexecucdao total ou parcial da contratacao erégsajaa rescisdo, com as consequéncias
contratuais, de acordo com o disposto nos Arta 88 da Lei 8.666/93 e alteracOes posteriores.

29.2. —Sao0 motivos para rescisao:
29.2.1 —0 nao cumprimento de clausulas pactuadas, esaE@is, projetos ou prazos;

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

29.2.3 - a lentiddo do seu cumprimento, levando a AdmBgsio a comprovar a
impossibilidade da conclusédo do fornecimento, maggs estipulados;

29.2.4— o atraso injustificado da prestacéao dos seryicos

29.2.5 —a paralisacéo da prestacédo dos servicos, semcpssa e prévia comunicacao a
CONTRATANTE;

29.2.6— a subcontratacao total ou parcial do seu obgetssociacdo do contratado com
outrem, a cessao ou transferéncia total ou pabmah como a fusdo, cisdo ou incorporacdo nao
admitidas no Edital e no Contrato;

29.2.7 —o desatendimento das determinacdes regularestdadade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucédo, assim asrde seus superiores;

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

29.2.9.— a decretagéo de faléncia ou a instauracdo dvémia civil;
29.2.10- a dissolucao da sociedade ou o falecimento dwatado;

29.2.11- a alteragao social ou a modificagédo da finalidadlela estrutura da empresa,
gue prejudique a execuc¢ao do contrato;
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29.2.12 — razbes de interesse publico, de alta relevanciamelo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridddeesfera administrativa a que esta
subordinado o CONTRATANTE e exaradas no processuirastrativo a que se refere o
Contrato;

29.2.13— a supressao, por parte da Administracdo, de ,obmES®ICOS ou compras,
acarretando modificacéo do valor inicial do Comitiatalém do limite permitido no § 1° do Art.
65, da Lei n° 8.666/93;

29.2.14— a suspensao de sua execugao, por ordem escrtdndiaistracéo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em c&soalamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidapesisdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de irmigies pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagbes e mabdes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, 0 direito de optar pslessdao do cumprimento das obrigacfes
assumidas até que seja normalizada a situacao;

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

29.2.16 —a néo liberacdo, por parte da Administracdo, @a,dlocal ou objeto para
execucao de obra, servico ou fornecimento, nosoprapntratuais, bem como das fontes de
materiais naturais porventura especificadasmexo | deste Edital;

29.2.17 —a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maigul@mente comprovada,
impeditiva da execucao deste Contrato; e

29.2.18 —descumprimento do disposto no Inciso V do Art. @ Lei n® 8.666/93, sem
prejuizo das san¢des penais cabiveis.

29.3—- Os casos de rescisdo serdo formalmente motivemboautos do processo, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa.

29.4 —A rescisao podera ser:

29.4.1 — determinada por ato unilateral e por escrito da iktstracdo, nos casos
enumerados nos incisos | a Xll, e XVII do Art. 83, Lei n° 8666/93;

29.4.2— amigavel, por acordo entre as partes, reduzidam@ no processo da licitagéo,
desde que haja conveniéncia para a Administracdo; e

29.4.3—judicial, nos termos da legislacéo.

29.5 — A rescisdao administrativa ou amigavel devera secqatida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.
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29.6 —Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisosa XVII do Art. 78, da Lei n°
8.666/93 sem que haja culpa da CONTRATADA, sera esta ressa dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, taitta direito a:

29.6.1 —devolucao de garantia;

29.6.2 —pagamentos devidos pela prestacdo dos servigustiarento até a data da
rescisao; e

29.6.3— pagamento do custo da desmobilizacéo.

29.7 —Ocorrendo impedimento, paralisacdo ou sustacaootdtr&o, o cronograma de execucao
sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

29.8 — A rescisdao por descumprimento das clausulas coatsatacarretara a retencdo dos
créditos decorrentes deste Contrato, até o linoe prejuizos causados a CONTRATANTE,
além das sancdes previstas neste Instrumento.

29.9 — O descumprimento das obrigacOes trabalhistag o manutencdo das condi¢cbes de
habilitacdo pelo contratado devera dar ensejo @sées contratual, sem prejuizo das demais
sancoes, sendo vedada a retencdo de pagamentaxadratado ndo incorrer em qualquer
inexecucao do servigo ou nNao o tiver prestado teatm

29.9.1 — A Administracdo poderd conceder um prazo pam fUCONTRATADA
regularize suas obrigacfes trabalhistas ou suadigd@ms de habilitacdo, sob pena de resciséo
contratual, quando néo identificar ma-fé ou a iac&ade da empresa de corrigir a situacao.

30 - DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

30.1— A Secretaria de Direitos Humanos — SDH/PR, coaré formalmente a vencedora para
assinar a respetiva Ata de Registro de Precostarm pnaximo de 5 (cinco) dias Uteis, podendo
0 prazo ser prorrogado uma vez, por igual periogieando solicitado pelo fornecedor e desde
gue ocorra motivo justificado aceito pela Admiraséo.

30.2 - Sera incluido na ata, o registro dos licitantes goeitarem cotar 0os bens com precos
iguais ao do licitante vencedor, para formacaoatastro de reserva, sendo respeitada a ordem
de classificacdo dos licitantes registrados naerta respeitada nas contratacdes, conforme o art.
11, caput do Decreto n® 7.892/2013.

30.3- Serdao registrados na ata de registro de preesta ordem:

| - os pregcos e quantitativos do licitante mais belassificado durante a etapa
competitiva; e

Il - os precos e quantitativos dos licitantes querdiveaceito 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 cosamateriais por preco igual ao do
licitante mais bem colocado, seréo classificadgsrs#o a ordem da Ultima proposta apresentada
durante a fase competitiva.

30.5 -A Ata de Registro de Precos sera valida pelo pdazb2 (doze) meses, a partir da data de
sua assinatura, incluidas as eventuais prorroga@esl2 do Decreto n° 7.892/2013)

30.6 - A existéncia de precos registrados néo obrigaiagsifuicdo(des) a firmar contratacdes
nas quantidades estimadas, podendo ocorrer liesaggpecificas para aquisicdo do item, sendo
assegurada, ao beneficiario do registro, a prefex@e fornecimento em igualdade de
condicdes. (art. 16 do Decreto n° 7.892/2013)

30.7 -A Ata de Registro de Precos podera sofrer alteigg@bedecidas as disposi¢cdes contidas
na alinea d do art. 65, 1l da Lei n.° 8.666/93 enol7 do Decreto n° 7.892/2013.

30.8 - Nao serao realizados acréscimos nos quantigatixados nesta Ata de Registro de
Precos, inclusive o acréscimo de que trata o ® B 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, os precos regisga#odo fixos e irreajustaveis, exceto nas
hipéteses decorrentes e devidamente comprovadastaasies previstas na alinea “d” do inciso
Il do art. 65 da Lei n°® 8.666/1993 ou de redu¢caoptecos praticados no mercado.

30.10- Quando o prego registrado tornar-se superiqarago praticado no mercado por motivo
superveniente, o 6rgdo gerenciador convocara oededores para negociarem a reducao dos
precos aos valores praticados pelo mercado.

30.11 - Os fornecedores que ndo aceitarem reduzir se$ aos valores praticados pelo
mercado serédo liberados do compromisso assumicioagkcacéao de penalidade.

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

30.13- Quando o preco de mercado tornar-se superiop@g®s registrados e o fornecedor néo
puder cumprir o compromisso, o 6rgao gerenciaddego

| - liberar o fornecedor do compromisso assumideg Gacomunicacdo ocorra antes do
pedido de fornecimento, e sem aplicacdo da penlgida confirmada a veracidade dos motivos
e comprovantes apresentados; e

Il - convocar os demais fornecedores para asseguidraportunidade de negociacéao.

Da utilizacdo da ata de registro de precos

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

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

31.1.1 —As licitantes que declinarem do direito de realigsstoria deverdo assinar
Declaracéo de Declinio, conforme modelo constaotanmexo I- B deste Edital.

31.1.2 -As licitantes que realizarem vistoria deveréo pceene assinar a Declaracéo de
Realizac&o de Vistoria, conforme modelo constaatAmexo I-C deste Edital.

31.2 —A responsabilidade sobre eventuais problemas mepala prestacdo dos servigos, em
especial de natureza estimativa de custos, detesrei® inobservancia e/ou erros da licitante
guando da realizacdo da vistoria e composicado dgué de exclusiva responsabilidade da
mesma, néo constituindo razdo para abrandar ascfuagcOes contratuais e/ou repactuar
valores estimados a época da licitagcao.

31.3 — A vistoria constitui 0 meio habil para a empresaaormonhecimento de todas as
peculiaridades da contratacdo e necesséaria paodaloconhecimento do objeto e completa
avaliacdo do servico a ser executado, possibilitaawl licitante inteirar-se das condicbes e do
grau de dificuldade dos servicos, para formularsamoposta com mais exatidao;

31.4—- A nédo apresentacao da Declaragdo de DeclinDenlaracdo de Realizagdo de Vistoria
na documentacéo de habilitacdo da licitante incdma sua desclassificacdo do certame.

31.5— A visita técnica nos locais especificados no igtrdeste Edital, devera ocorrer no prazo
de até 72 (setenta e duas) horas, antes da dateedara da Licitacéo;

31.6— Sera comunicado por telefone, onde deve seaqegspara a vistoria que sera conduzida
pelo representante da SDH/PR. E de responsabilidaddicitante a correta prestacdo de
informagdes para a comunicagao deste evento no ntorde aquisi¢cdo do edital, ndo obrigando
a Secretaria a sanar qualquer falha, mesmo quecioliah na prestacéo destas informacoes;

31.7— S6 sera fornecida Declaracédo de Realizacaostend por responsavel técnico;

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

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

31.10- As Licitantes se obrigam a nao divulgar, publmafazer uso das informacdes recebidas
durante a vistoria. A simples participacdo na viatoaracteriza 0 compromisso irretratavel de
guarda do sigilo dos dados colhidos.
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32 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

32.1-Qualquer alteracdo neste Edital sera comunicadantavessados pela mesma forma com
gue se deu a divulgacéo ao texto original, reabrs&lo prazo inicialmente estabelecido, exceto
guando a alteracdo nao afetar a formulacdo da®gagp Neste Ultimo caso, as alteracdes serdo
publicadas na Internet, sem necessidade de reaberile prazos, no site:
http://www.comprasnet.gov.br, na pagina da Sedeetarde Direitos Humanos
http://www.direitoshumanos.gov.br/clientes/sedhiéeideos/em-andamento/, Dirio Oficial da
Unido e quando for o caso, em jornal de grandeleicéo.

32.2 - As empresas interessadas deverdo manter-sezatledi de quaisquer alteracbes e/ou
esclarecimentos sobre o edital, por meio de canp@itmanente aos enderecos acima indicados,
nao cabendo a Secretaria de Direitos Humanos ansabpilidade pela ndo observancia deste
procedimento.

32.3 - A autoridade competente para aprovacdo do pnoeedo licitatério somente podera
revogar a licitagcdo por razdes de interesse puldkoorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justiftahconduta, devendo anula-la por ilegalidade,
de oficio ou por provocacao de terceiros, medipatecer escrito e devidamente fundamentado,
dando ciéncia aos participantes, na forma da kegfisl vigente.

32.4 —E facultado ao Pregoeiro ou a autoridade supeeor,qualquer fase deste Pregéo,
promover diligéncias destinadas a esclarecer oyletan a instrucdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de informagéo ou de documentas dgveriam constar originariamente da
proposta ou da documentacao.

32.5 - Os licitantes ndo terdo direito a indenizacdo emsodéncia da anulacdo deste
procedimento licitatério, ressalvado o direito, @aso de boa-fé, de ressarcimento pelos
encargos que tiverem suportado no cumprimento dgaméo assumida.

32.6 —Este Pregao podera ter a data de abertura da q@dsl#ca transferida, por conveniéncia
exclusiva da Secretaria de Direitos Humanos.

32.7 -0 desatendimento de exigéncias formais ndo esseméo importara no afastamento do
licitante, desde que seja possivel a afericdo uas gualificacdes e a exata compreensdo da sua
proposta, durante a realizagdo da sessédo publigeedéo.

32.8 —Os licitantes assumem todos 0s custos de prepaeaggresentacao de suas propostas e a
Secretaria de Direitos Humanos nao sera, em nerdaso, responsavel por esses custos,
independentemente da conducéo ou do resultadaodedgimento licitatorio.

32.9 —As questdes decorrentes da execucgdo deste instingeie ndo possam ser dirimidas
administrativamente, deverdo ser processadas adpsgna Justica Federal, Secao Judiciaria do
Distrito Federal, com exclusao de qualquer outro.

32.10- As normas que disciplinam este procedimentoosgeinpre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, degsdengo comprometam o interesse da
Administragdo, o principio da isonomia, a finalidada seguranca da contratacao.
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32.11 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregaeino observancia das disposicoes
constantes das Leis n® 10.520/2002 e 8.666/1993 ®dcretos n° 3.555/2000 e 5.450/2005.

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

ANEXO I — Termo de Referéncia

ANEXO I-A — Modelo de Proposta Comercial

ANEXO I-B — Declara¢éo de Declinio

ANEXO I-C — Modelo de Declaracdo de Realizac&o de Vistoria
ANEXO I-D — Termo de Sigilo e Confidencialidade

ANEXO I-E — Ordem de Servico

ANEXO Il — Valores Maximos Admissiveis

ANEXO Il —= Minuta da Ata de Registro de Precos

ANEXO IV — 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 servicaiabpado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para ateaslenecessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, poef@specificacbes constantes neste
Termo de Referéncia e Anexos.

2-DO OBJETIVO

2.1 — O servigo contemplard a mudanca de documentac@ gsadependéncias da SDH/PR,

transferéncia, diagnostico, todas as etapas dertestto documental, identificacédo, higienizacéo,
acondicionamento, elaboracdo do Cddigo de Clasgéim e Tabela de Temporalidade de

documentos de area fim com subsidios para a Canteaiclassificacdo, organizacéo, indexacao
e preparacao de documentos para destinacéo fimakuas respectivas listagens de eliminacéo
e/ou recolhimento do acervo documental da Secaetari

3 - DA JUSTIFICATIVA

3.1 —A Secretaria Especial dos Direitos Humanos, craela Lei n°® 10.683, de 28 de maio de
2003, € o 6rgdo da Presidéncia da Republica redpeinpela articulacdo interministerial e
intersetorial das politicas de promocéo e proteg@oDireitos Humanos no Brasil. Criada em
1977 dentro do Ministério da Justica, foi alcadastaius de ministério em 2003 e em 2010 a
Secretaria ganhou o atual nome, Secretaria det@ireiumanos da Presidéncia da Republica —
SDH/PR.

3.2— As principais atribuicdes da SDH/PR sé&o:

3.2.1 - propor politicas e diretrizes que orientem a prggisodos direitos humanos,
criando ou apoiando projetos, programas e acOedaldmalidade;

3.2.2 - articular parcerias com os poderes Legislativaudiciario, com os estados e
municipios, com a sociedade civil e com organizagdternacionais para trabalho de promocéo
e defesa dos direitos humanos;

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

3.2.4 -receber e encaminhar informacdes e denunciasotbgdes de direitos da crianga
e do adolescente, da pessoa com deficiéncia, dalgudp de lésbicas, gays, bissexuais e
travestis e transexuais e de todos os grupos sailieraveis; e,

3.2.5 -atuar como Ouvidoria Nacional dos Direitos Humanos.
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3.3— Em maio de 2010 a SDH/PR foi instalada na ned slocalizada no SCS B, Quadra 9,
Lote C, 8°, 9° e 10° andares do Edificio Parqued&dCorporate.

3.4 — A partir de entdo, a fim de contar com estruausgrvigcos proprios, e minimizar vinculos
estruturais com o Ministério da Justica - MJ, ar&acia de Gestdo deoliticas em Direitos
Humanos — SGPDH, parte integrante da SDH/PR, erefinal do ano de 2012, o Arquivo e
Almoxarifado da Secretaria em um novo espaco atobcaml 1° subsolo do Edificio Parque
Cidade Coporate, Torre A, no mesmo endereco deesieg para instalacdo desses novos setores.

3.5 - Com a constru¢do desse espaco, a Secretari@iadngumobiliario necessario para o

armazenamento adequado de seu acervo documentala @uisicdo de arquivos deslizantes
com capacidade de armazenar aproximadamente 20089 rqil e trinta) metros lineares de

documentos.

3.6— A SDH/PR néo possui em seu quadro de servidpressionais em quantidade suficiente
para o tratamento desse acervo em tempo habiljdevasdo-se a urgéncia na execucdo do
servico.

3.7 — Desde a mudanca para a nova sede, ndo houveragrarpa de transferéncia de
documentos para um depoésito que acondicionasseiadmente esse acervo, acarretando no
acumulo documental nos diversos setores da Searaetaue torna premente a transferéncia e
tratamento arquivistico da documentacao.

3.8 — Até a construcdo de seu Arquivo Central da SBHMRIe esta em fase de implementacéo,
a Secretaria ndo possuia um local com infraestratdequada para tratar e armazenar seu acervo
documental, utilizando-se de um espaco dispongalbizpelo MJ, como uma solugao paliativa,
porém necessaria para depositar seus documentos.

3.9- Entretanto, no fim de 2011 o Ministério da Jizs8olicita que a SDH/PR libere e desocupe
o depdsito ocupado por sua documentacdo. E pateomatiender a essa demanda a Secretaria
vem envidando esfor¢os para a criagdo de um Arqoerdral em suas dependéncias.

3.10— A documentacao da SDH/PR que ja estava armaaer@addependéncias do Ministério da
Justica, por falta de espaco nos setores da Searetacontrava-se em boas condi¢cdes de
conservagcao e organizacdo. Porém o local que adiacmmava foi alterado a revelia e esse
acervo foi depositado em um ambiente insalubre, senticbes de armazenamento, sem a
preocupacdo em manter qualquer ordem de organizag8wior, sem critério, misturando
documentos de diversas origens, empilhados de fonadequada, rompendo-se caixas e
deixando muitos documentos avulsos, sem aconditientd adequado e identificacao.

3.11- A documentacao produzida e acumulada pela SDEEABngo desses anos, armazenadas
em seus setores ou depdsitos externos, necessiti@rssferida para o Arquivo Central desta
Secretaria e receber o adequado tratamento arigoyisara melhor organizacdo, preservacao e
conservagao, localizagdo e acesso aos documeimfosraacoes.

3.12 — Com a entrada em vigor da Lei Federal n.° 121327que dispde sobre o Acesso a
Informacéo, as questdes de gestdo transparengsoaegrotecdo a informagcdo ganharam maior
destaque na Administracdo Publica tornando-se parteuas atribuicdes, conforme Art. 6P,
verbis
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Art. 6° Cabe aos orgaos e entidades do poder puibdibservadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestao transparente da informacao, propiciaradoplo acesso a ela e sua
divulgacao;

Il - protecdo da informacéo, garantindo-se sua disipilidade, autenticidade
e integridade; e

[ll - protegéo da informagé&o sigilosa e da informdacpessoal, observada a
sua disponibilidade, autenticidade, integridadevergual restricdo de acesso.

3.13—- Como parte da producédo documental da Secrgtassui um carater sigiloso decorrente
das atividades finalisticas desta, como por exema#segurar a protecdo de direitos da
populacao e a integridade de testemunhas, entr@spesse acervo devera ser tratado com todas
as prerrogativas de seguranca e sigilo inerentlec@mentacéo, conforme disposto nos Artigos
22 e 31da Lei 12.527/2011, que especifica:

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as derhgiéteses legais de sigilo e
de segredo de justica nem as hipéteses de segnedstiial decorrentes da
exploracado direta de atividade econdémica pelo Estad por pessoa fisica ou
entidade privada que tenha qualquer vinculo conoaep publico

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoaie dsr feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida gma;, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias indgiisd

3.14 —A presente contratacdo se justifica pela necessidadcentralizar o acervo documental

produzido e acumulado pela SDH/PR no Arquivo Céntram a transferéncia parcial dos

arquivos setoriais e do deposito de documentoeptesno Ministério da Justica, realizar o

tratamento arquivistico necessario a sua gestamlvemdo as atividades de diagnéstico,

triagem, identificacdo, higienizacéo, classificacmlenacdo, acondicionamento, indexacao, e
preparacao para destinacao final dos documentosegée eliminados ou recolhidos ao Arquivo

Nacional com suas respectivas listagens, além dbzae o arquivamento do que deva

permanecer no Arquivo desta Secretaria.

3.15— Para as etapas de classificacdo e destinagioséra necessario o desenvolvimento do
Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidaddcumentos de &rea Fim, que seré
subsidiada pela Contratada.
3.16— O tratamento técnico arquivistico do acervo dunial da SDH/PR, visa:

3.16.1 —garantir o acesso aos documentos de forma raEdguea;

3.16.2 —assegurar a gestao dos documentos e a administtagiquivo,

3.16.3 —otimizar o uso de espaco fisico;
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3.16.4 —assegurar direitos legais e financeiros ao Estalsociedade com o adequado
tratamento documental e prote¢cdo do acervo da S®H@ermitindo a sua preservacdo e
conservacgao para posteridade quando forem documdetguarda permanente e de relevante
interesse historico;

3.16.5— subsidiar, a Comissao Permanente de Avaliacddodementos — CPAD da
SDH/PR na elaboracdo do seu Codigo de Classificacababela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo da area fim.

3.16.6 — promover, o descarte de documentos destituidosvalle arquivistico,
probatorio e histérico, em conformidade com a legé&o vigente, de forma criteriosa e com 0
uso de Instrumentos de Avaliacdo Documental com@amtigos de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de documentos das areas meio e fim.

3.17- Visando se adequar a legislacéo vigente, asmdamalocumentais e atender as condi¢des
acima, faz-se necessaria a contratacdo de serspgrializado de tratamento arquivistico de
acervos documentais para atender as especificidade®H/PR.

Da justificativa do quantitativo e dos elementos ®@nicos

3.18 —O quantitativo estimado para execucdo do serdcoltido com base na mensuracao do
arquivo passivo da SDH/PR, a disponibilidade atdal espaco para armazenamento de
documentos, e a progressdo da producdo documemtizdrrente de suas atividades
desenvolvidas.

3.19- Os elementos técnicos descritos neste instrumepto seus anexos Sao 0S necessarios
para assegurar que a contratacdo se dé de formttsaia, com as condi¢cdes técnicas e de
gualidade exigidas, e ainda, assegurar o gastonaadilos recursos publicos.

3.20 — A documentacdo a ser transferida, tratada esifitzsla € de aproximadamente 850
(oitocentos e cinquenta) metros lineares.

Da justificativa para contratacdo de mao de obra geecializada.

3.21- Devido as especificidades da documentacao prda@wacumulada pela SDH/PR quanto
a seguranca da informacao contida em seus docusnerdo sigilo atribuido a indmeros deles,
ao volume documental armazenado em seus depoésito® sratamento arquivistico adequado,
sem organizacao e classificacdo, a auséncia danmsttos de gestdo arquivisticos necessarios,
faz-se necesséria a presenca de profissional igadlif e/ou especializado em arquivologia,
conforme atribuido na Lei 6.546 de 04 de julho @é71para planejar, acompanhar e gerenciar o
Projeto a ser desenvolvido na SDH/PR.

3.22 — A presenca do quadro de profissionais com edpeia na execucao do servico a ser
contratado é prerrogativa para o sucesso do Prdptto para o cumprimento dos prazos e
obrigacOes estabelecidos neste Termo de Referéqeemto para que ao final do contrato
obtenha-se o resultado desejado com a qualidadedénecessaria, evitando-se o retrabalho
pelo incorreto tratamento documental ou inexecugfal ou parcial do servico, bem como o
desperdicio de recursos financeiros e danos ideper a0 acervo documental desta Secretaria
com a classificacéo e organizacao errada ou elgamde documentos.
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Da justificativa para a contratagcdo em unico lote/gupo

3.23 -0 § 3°do art. 3° da IN n° 2/08 prevé excepcionatea possibilidade de a Administragcéo
instaurar licitacdo global, em que servigcos dissrgdo agrupados em um unico lote, desde que
essa condicdo, de forma comprovada e justificaglegrda da necessidade de inter-relacéo entre
0S servigos contratados, do gerenciamento ceradalizou implique vantagem para a
Administracéo.

3.24 —A licitacdo, para a contratacdo de que trata etolgjeste Termo de Referéncia, em unico

lote justifica-se pela necessidade de preservategridade qualitativa do objeto, vez que varios

prestadores de servigos poderdo implicar descodéida da padronizacdo, envio de insumos

errados, dificuldade de acionar a garantia em fulgdproblemas de mé execucao dos servigos,
bem como, em dificuldades gerenciais e, até meaomento dos custos, pois a contratacdo tem
a finalidade de formar um todo unitario. Some-3ssa a possibilidade de estabelecimento de
um padrao de qualidade e eficiéncia que pode sen@anhado ao longo dos servicos, 0 que fica
sobremaneira dificultado quando se trata de diggpsestadores de servicos.

3.25 -0 néo parcelamento do objeto em itens, nos tedoast. 23, §1°, da Lei n° 8.666/1993,
neste caso, se demonstra técnica e economicaméuet & ndo tem a finalidade de reduzir o
carater competitivo da licitacao, visa, tdo someadsegurar a geréncia segura da contratacéo, e
principalmente, assegurar, ndo s6 a mais ampla efigp necessaria em um processo
licitatorio, mas também, atingir a sua finalidadefetividade, que é a de atender a contento as
necessidades da Administragéo Publica.

Da justificativa para enquadramento como bem e sergos comuns

3.26— O objeto a ser contratado enquadra-se na ca&eatpbens/servicos comuns de que trata a
Lei n° 10.520/02, Decreto n° 3.555/00 e Decreto5m¥50/05, por possuir padrdoes de
desempenho e qualidade objetivamente definidosiamiedas especificacdes usuais do mercado,
podendo, portanto, ser licitado por meio da moddkdPregéo.

3.27- A licitac@o para a contratacao, objeto destenbedle Referéncia, sera realizada por meio
da modalidade PREGAO ELETRONICO do tipo MENOR PREGIGDBAL, na forma prevista
no art. 45, 81°, | da Lei n° 8.666/93.

Da Justificativa para ado¢éo do Sistema de Registiae Precos - SRP

3.28 — A opcéao pelo Sistema de Registro de Preco — t8RPcomo um de seus objetivos
principais o principio d&conomicidade Considerando as varias especificidades que eswvolv

o tratamento arquivistico do acervo documental derefaria de Direitos da Presidéncia da
Republica — SDH/PR que em termos praticos signifi@ahos reais na economia de recursos
financeiros, vez que o mesmo representa a forma ew@ndmica e adequada a fiscalizacéo da
prestacao dos servigos.

3.29 — Em consonéancia com o Decreto n® 7.892, de 23awmeiro de 2013, verifica-se a
viabilidade de realizacdo de licitacdo sob o regoeeregistro de precos por prazo fixo e
determinado para 0s servicos em questao.

3.30— A adocéao do sistema de registro de preco joatge pela forma de aquisicdo dos bens e
servicos, que ter4 previsdo de entregas parcelgg@ageto por projeto, conforme as
disponibilidades orcamentarias, bem como o atendinea outros O6rgaos da administracao
pubica também justifica a ado¢ado do sistema dstregie precos.
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Da utilizacdo da ata de registro de precos

30.31- O registro de precos destinar-se-a exclusivament® atendimento das necessidades
da Secretaria de Direitos Humanos.

4. DO FUNDAMENTO LEGAL

4.1— A contratacdo objeto deste Termo de Referérmgdecera ao disposto na Lei n.° 10.520 de
17 de julho de 2002 (que institui a modalidade rgd0); Lei Complementar 123/2006 (Institui
o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empre$2edaeno Porte;) Decreto n.° 5.450 de 31
de maio de 2005 (Regulamento do Pregéo Eletroriexreto 3.555/00 (Aprova o Regulamento
para a modalidade de licitacdo denominada pregdia, gruisicdo de bens e servicos comuns);
Decreto n.° 3.722 de 09 de janeiro de 2001 (ABigala Lei n.° 8.666 — Regulamenta o SICAF);
I.N. 02/2008 (Dispbe sobre regras e diretrizes pacdntratacdo de servigos, continuados ou
nao), Decreto 6.204/2007 (regulamenta o tratamfentwrecido, diferenciado e simplificado para
as microempresas e empresas de pequeno porte meatagdes publicas de bens, servigos e
obras, no ambito da administracéo publica fegl@atreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013
(Regulamenta o Sistema de Registro de Precos fmawisart. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993), a Lei n.° 8.666, de 21 de junh@%88, e a Resolucédo n° 06, de 15 de maio de
1997, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQe duispde sobre diretrizes quanto a
terceirizacao de servigcos arquivistico publicos

4.2 — Os servicos contratados atenderdo e adequaratamento arquivistico aos documentos
acumulados pela SDH/PR conforme preconiza a L&1589/1991, que Dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, Decrefo4t073, de 3 de janeiro de 2002, que
regulamenta a Lei n.° 8.159/1991, Resolucao n.dd24 de outubro de 2001 do CONARQ, que
aprova a versao revisada e ampliada da Resolugdh de 28 de marco de 1996, que dispde
sobre o Cdédigo de Classificacdo de Documentos dei¥s e aprova 0s prazos de guarda e a
destinacdo de documentos estabelecidos na TabsleaBd Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meé#goAdministracdo Puablica, constituindo
peca integrante e inseparavel do procedimentaatideip, visando viabilizar a prestacdo de
servico de tratamento técnico arquivistico do arelacumental.

5. DO REGISTRO DE PRECO E VIGENCIA CONTRATUAL

5.1 — O Registro de Prec¢os serd formalizado por meaidAth de Registro de Precos e tera
vigéncia de 12 (doze) meses, contada a partiraeulicacao no Diario Oficial da Unido.

5.2 — O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 jdomses, a contar da data de sua
assinatura, sem prejuizo da obrigatoriedade dar&adt em observar o prazo de garantia.

6. DA QUALIFICACAO TECNICA
6.1— Para fins déabilitacéo, a licitante devera apresentar:

6.1.1 —Atestado de Capacidade Técnica em nome da emmasariginal ou copia
autenticada, firmado em papel timbrado do emitdot@ecido por pessoas juridicas de direito

publico ou privado, comprovando o perfeito cumpnioedas obrigacdes relativas a prestagcéo de
servicos semelhantes ao objeto desta licitacao.
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6.1.2 —Atestado(s) de Capacidade Técnica, a ser(em)dolm@) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, declarando ser usuésjade solucdo desenvolvida pelo licitante e
gue comprove(m) que ja executou, de forma satisdatéervicos da mesma natureza em no
minimo 450 (quatrocentos e cinquenta) metros lesxede documentos.

6.1.3 — Declaracao informando que no prazo proposto né&steno de Referencia
apresentara infraestrutura adequada ao Tratamewwmental, processamento técnico, com
hardware, software, insumos e méao de obra que atemadtodas as normas estabelecidas pelas
entidades regulamentadoras para tratamento de @otosnde arquivo, citando que dispdem de
todos os equipamentos referidos neste instrumento.

6.2 — Para o servico de tratamento documental ardigiwjso licitante devera, ainda,
obrigatoriamentequando da assinatura do Contrato

6.2.1 —Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquiviktamados com comprovacao
de pelo menos 05 (cinco) anos de exercicio profissiou Arquivistas Provisionados com mais
de 10 (dez) anos de experiéncia, ambos com RegistrDelegacia Regional do Trabalho —
DRT, que devera ser comprovado com a apresenta@odpila autenticada ou da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, ou da ficha indigidido empregado com o visto da Delegacia,
ou do contrato social e ultima alteracédo ou deratmte prestacdo de servigo.

6.2.2 —Comprovar que possui, em seu quadro de funciaano minimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificacdo técnicexperiéncia nos servicos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, querpodeerdisponibilizados para compor uma
equipe fixa para execucédo do servi¢o objeto deeptesTermo de Referéncia.

6.2.3 —As exigéncias quanto a qualificacdo profissional éxisténcia por arquivista na
equipe integrante do Projeto atende ao que prexoaidei 6.546/1978 (Dispbe sobre a
regulamentacao das profissdes de Arquivista e deid@de Arquivo, e da outras providéncias)
considerando as especificidades de sigilo a seemguardas com relacdo ao tratamento do
acervo documental da SDH/PR e garantigutelidade técnica necessaria a execucao do servico.

6.3 —Quando da habilitacdo, o Pregoeiro, auxiliado pelaipe de apoio, consultara os sistemas
de registros de sancdes SICAF, LISTA DE INIDONEQOS DCU, CNJ e CEIS, visando aferir
eventuais sanc¢des aplicadas a licitante, cujooet@ihe-a proibida de participar deste certame.

7. SIGILO E INVIOLABILIDADE

7.1— Cabera a CONTRATADA zelar pelo sigilo e invidlatade de todo o acervo submetido
aos seus servi¢os ao longo da vigéncia do contrato.

7.2 — No momento da assinatura do contrato, os remi@E#es das empresas interessadas
deverdo firmar o compromisso de sigilo e inviolalsitie dos servicos contratados por meio do
Termo de Sigilo e Confidencialidade (Anexo IV),rfecido pela SDH/PR.

8. ESPECIFICACOES

8.1— Os servigos, objeto deste Termo de Referénsgag Anexos, contemplaréo a transferéncia
da documentacdo para as dependéncias da SDH/Pghosli@o, triagem de documentos,
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tratamento técnico arquivistico do acervo documempae consistira na identificacao,
higienizacdo, acondicionamento, classificacdo, rorggdo, indexacdo e preparacao de
documentos para destinacdo final com suas respsctilstagens de eliminacdo e/ou
recolhimento, e elaboracdo do codigo de class#izagtabela de temporalidade de documentos
de area fim desta Secretaria.

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

ITEM Especificagao Quantidade

Diagnéstico Situacional da documentacdo da Se@eths 01

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

5 Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacémsporte 850 metros
e transferéncia de acervo documental. lineares
Tratamento, organizacdo e indexacgdo/cadastro dacdo/g 850 metros

3 documental acumulado transferido, com aplicacéao doﬁneares
instrumentos de gestao arquivistica.

4 Elaboracdo de Cdbdigo de Classificagdo e Tabels d%e?\}igo
Temporalidade de Documentos de Area Fim da SDH/PR.
Recuperacao de informacao: desarquivamento e Aameato 18.0

5 Servigos
de documentos.

Tabela 01

8.2— O tratamento técnico arquivistico do acervo dwental Secretaria de Direitos Humanos da
Presidéncia da Republica, devera ser executado amivacdo dos instrumentos de gestédo
documental de acordo com a regulamentacédo do Gunbklcional de Arquivos - CONARQ e
dos demais dispositivos legais correlatos, da legAs especifica relacionada as atividades da
SDH/PR, bem como outros atos que porventura verdna@ar publicados durante a vigéncia
contratual.

8.3 — Somente os documentos arquivisticos deverdotraesferidos apos a triagem, A
transferéncia devera ser realizada ordenadamentéotesn de remessa, para o ambiente de
processamento da Contratante, devidamente acondins e previamente identificados para
serem submetidos a avaliacdo quanto ao seu vajoivestico, serem classificados obedecendo
ao Plano de Classificacdo de Documentos, higieagzaorganizados, indexados e cadastrados
em listagem de controle de processos e documearruacidos pela Contratada;

8.4 — Durante a transferéncia e o tratamento dos ldiggonibilizados pela Contratante o
armazenamento e guarda dos documentos devera sespmsabilidade da Contratada, dentro
de critérios da seguranca fisica e facilidadeodalizacdo e uso, com elaboragcéo de instrumento
gue permita sua identificacéo e localizacao;

8.5— A Contratada devera apresentar um Diagnostitm&8onal da documentacdo da SDH/PR,
elaborar um Plano de Projeto e o detalhamento dnd@rama de Execucao do Projeto, para ser
submetido a aprovacao do contratante em até 2t&)\arl5 (quinze) dias respectivamente, apos
a assinatura do contrato.

8.6— No prazo dos 15 (quinze) dias apoés a assindtucantrato, devera ser apresentado:
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8.6.1 —Documento de iniciacdo do projetacontendo: Definicdo do projeto (objetivos,
escopo, pré-requisitos, premissas), produtos dgetproestrutura organizacional do projeto,
cronograma preliminar detalhado e procedimentoscaletrole do projeto (comunicacgao,
pendéncias, alteracdes, aceites e encerramento);

8.6.2 —Plano de Acompanhamento e Avaliacdque deveréa conter: Indicagdo da equipe
responsavel por cada uma das atividades; metodadoger utilizada na execucdo dos servicos e
dos métodos de trabalho empregados; todas as dasdlsixo o processamento do acervo
documental deverdo ser objeto de acompanhamentaliacio; definicdo da periodicidade de
execucgao das agdes de acompanhamento e Avaliagadr(tervalo de tempo nédo superior a 30
(trinta) dias); indicacdo do método de analiseatainento dos dados coletados; e definicéo e
descricdo dos procedimentos para acompanhamentaliacdo das atividades de correcdo e
melhoria.

8.7— O Plano de trabalho para Tratamento Arquivisjiee contemple as acdes e especificacdes
técnicas para execucdo dos servigos propostogma fidara e precisa, um Plano de Controle de
Logistica para Transferéncia do Acervo ao ambielgeproducdo e Plano de instalacdo da
infraestrutura e sistemas envolvidos com todo Wataénto apresentado no Cronograma de
Execucédo do Projeto, observando a localizacdo ckrs@s documentais demonstrada na Tabela
2.

Orgéo Localizacdo Documentos diversos
(metros lineares)

Setor Comercial Sul Qd Q09

Secretaria de  DIreltose ‘poque Cidade Corporate

Humanos da Presidéncia d o o o 605
Republica — SDH/PR orre A, 8%, 9° e 10° andar -

Brasilia — Distrito Federal

Esplanada dos Ministérias
Ministério da Justica- MJ | Anexo Il 2° Subsolo -+ 245

Brasilia — Distrito Federal.

Tabela 2.

8.8 — Durante as etapas do Cronograma de ExecucdaqjetdPo Gerente do Projeto sera
responsavel pela elaboracéo e entrega dos segretda®ios que fardo parte da “Documentacao
do Projeto™

8.8.1 —Relatorio de Situagdo quinzenal - onde deverdalaseritas todas as atividades
executadas, além de destacar as pendéncias dpobjamados de suporte técnico em aberto e
a programacdo de atividades para a quinzena segacdmpanhando e comparando com o
definido no “Cronograma de Execucéo do Projeto”;

8.8.2 — Relatdrio Analitico das Atividades de Acompanhatoee Avaliacdo -
apresentado mensalmente apontando o andamentoatathos, os resultados encontrados, os
erros identificados e os ajustes propostos.

8.9 — Descricdo do Acervo: Trata-se de um acervo epgtte recebe acréscimos mensais nos
arquivos em fase corrente e intermediaria. Posasidsc de documentos que estdo em graus
variados de preservacao, exigindo assim, trataraelifierenciados:
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8.9.1 —0O acervo documental a ser tratado no presenteatoré de aproximadamente
850 metros lineares;

8.9.2 —Esses valores sao referenciais. Deve-se consigi@raitaxa de crescimento anual
relativamente pequena;

8.9.3 -0 volume de documentos ndo arquivisticos a seestadtados néo foi estimado.
8.9.4 —A unidade de medicéo e avaliacado para faturansamtoo metro linear finalizado.
9. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1 — Triagem de documentos consiste na selecdo dos documentos arquivista® d
documentos que ndo possuem essas caracteristisadoddmentos que serdo transferidos e
tratados séo os arquivisticos, que deverdo serastysados demais, das publicacées, material de
expediente e materiais diversos que estao nos ittepos

9.1.1 - Documento arquivistico — documento que contenHarrnmacdo registrada,
independente do suporte, produzida ou recebida rdgidaapor uma instituicdo ou pessoa no
decurso de suas atividades publicas ou privadasfo@oe definicdo do Conselho Internacional
de Arquivos — ICA.

9.1.2 —Documento € a unidade de registro de informaciegualquer tipo de suporte/
material.

9.2 — Transferéncia do acervo para tratamento arquivistio: consiste na retirada do acervo
documental dos arquivos setoriais da SDH/PR e gogi® do MJ para as instalagdes fisicas do
Arquivo Central da CONTRATANTE, apds a triagem &s@&#o dos documentos arquivisticos,
servico esse que devera atender as seguintesfesudas:

9.2.1 —todo o manejo e a movimentacdo dos documentosisdesponsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar as medidassgegurem a integridade fisica dos
mesmos, logo apds aprovadas e implementadas asiriasais do Cronograma do de Execucao
do Projeto.

9.2.2 —os documentos serao transferidos em Lotes cormedpré-definidos, devendo
0 recebimento e a conferéncia dos lotes de docwsel@vem ser realizados em conjunto pela
Contratante e Contratada no ambiente de producéo.

9.2.3 —a retirada do acervo documental e seu deslocanmgar® as instalagdes de
processamento e armazenamento deverdo seguir osites) do Plano de Logistica Para
Transferéncia do Acervo e o Plano de Organizacé Pratamento Arquivistico, obedecendo a
ordem de prioridade estabelecida entre o repregenda contratante, Comissao de Fiscalizac&o
e 0 Gerente do Projeto da CONTRATADA.

9.2.4 —na transferéncia para as instalacoes da CONTRATANS documentos deverao
ser armazenados com identificacdo da caixa-arqaivaom a elaboragcdo de uma lista de
equivaléncia, que indicara a correspondéncia entrevo endereco e o0 mapa de localiza¢do nos
respectivos arquivos de origem.
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9.2.5 —deverédo ser elaboradas listas de saida de doamsngu¢ serdo assinadas pelo
representante da Contratada e por representai@erdeatante. A lista devera conter numero de
caixa, procedéncia/ local de origem, assunto edssado (6rgdo acumulador), horario de saida
do MJ ou da SDH/PR e chegada as instalacdes davarguotal de caixas.

9.2.6 —todas as atividades de transferéncia deverdaiperssionadas e acompanhadas
por representante da Comisséo de Fiscalizacaaromfa garantir o cumprimento das normas
de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de danextravio de documentad® que nao isenta
toda e qualquer responsabilidade da Contratada.

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

9.2.7.1 —os documentos deverdo ser colocados em caixasacmantificacao
bésica do conteudo e lacre.

9.2.7.2 —etirada das caixas dos depdsitos ou arquivosiaste transporte até o
local de carregamento em carrinhos préprios, catmai@ento nos quatro lados.

9.2.7.3 —as caixas deverao ser envolvidas com filme stretdhansportados em
veiculo coberto, evitando danos ao material duramercurso e o descarregamento.

9.2.8 — A qualquer momento, o representante da Comissa&istmlizacdo podera
indagar sobre procedimento de transferéncia quatedola aos requisitos definidos neste Termo
de Referéncia.

9.2.9 — A CONTRATADA devera disponibilizar equipe de pssfionais e todos os
insuMos necessarios para realizar, nos locaisputeside do acervo, a triagem de documentos e 0
acondicionamento dos documentos arquivisticos éxasapropriadas, que serdo identificadas e
lacradas, transferindo-as para as instalacdes d@afante.

9.2.10 —A CONTRATADA, antes do inicio dos servi¢os, devamesentar modelo de
insumos para validagcéo da Contratante.

9.2.11 —A Contratada enviara previamente a SDH/PR, adeldps insumos necessarios
ao armazenamento dos documentos que serdo trdnsfe@s insumos deverdo ser fornecidos
pela CONTRATADA em até 16 (dezesseis) horas Ugeispntar da solicitacdo, respeitando o
horério estabelecido pela Contratante. As caixasrde ser fornecidas desmontadas, juntamente
com os lacres e etiquetas, na quantidade solicit@dainsumos que por ventura vierem
danificados serdo recusados e deverdo ser suthstitam até 08 (oito) horas Uteis, sem nenhum
tipo de 6nus para a SDH/PR.

9.2.12 —A CONTRATADA devera conferir a Ordem de ServicoS|Ce o estado de
conservacao das embalagens. Se for constatadasabjuonmalidade, o0 empregado devera fazer
registro na Ordem de Servico (Anexo V).

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

9.3.1 —O tratamentaarquivisticoconsiste na organizacao, identificacdo, classificac
higienizacdo, acondicionamento, ordenagéo e camasiito dos documentos.
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9.3.2 —A partir da solicitacdo da Contratante, a CONTRAPAdevera efetuar, em suas
dependéncias, a substituicdo e identificacdo daasguando necessario, visando o tratamento
da documentacéo.

9.3.3 —Antes de realizar o tratamento da documentacdGOATRATADA devera
conferir o contetdo de cada caixa.

9.3.4 —Para a avaliacdo do acervo documental a ser tcraa@ONTRATADA devera
proceder a organizacdo dos documentos segundoiosit&cnicos arquivisticos previamente
definidos e apresentados no Plano de Organizagadmpkratamento Arquivistico.

9.3.5 —A organizacdo do acervo documental a recebemimtto técnico arquivistico
devera partir dos procedimentos metodolégicosbektaidos pelo CONARQ, como:

9.3.5.1 -Aplicacéao dos conhecimentos de dados relativosiragdes e atividades
desenvolvidas na &rea de administracdo geral datietmeio), bem como naquelas especificas
do orgao (atividade-fim) para formacé&o dos conjsistocumentais;

9.3.5.2 —Triagem de documentos arquivistico e ndo arquoeigiara eliminacao
dos documentos que nao se enquadram na primeggocat e que ndo possuam o0 mesmo valor
dos demais pertencentes ao conjunto documentabalgeavaliacéo;

9.3.5.3 —Separacdo para eliminagdo, das copias que, quamfimntadas com o
original, sdo 100% (cem por cento) idénticas esitre

9.3.5.4 - Identificagcdo dos fundos (ou acervos) e/ou secaourdentais

arquivisticos e separacao por subgrupos das alesdaneio e fim dos documentos. A
identificacdo dos fundos ou secdes e séries obeaeaedefinicdo da unidade organica qual ele
pertence. Desta forma, cada unidade acumuladom@odementos, vinculada a SDH/PR, em
atividade ou extinta, deverd compor um fundo docuaie Exemplo: Ministério da Justica,
Presidéncia da Republica, Casa Civil, MinistéridPtlanejamento e Or¢camento etc.;

Observacdo: Por unidade, orgénica entende-se ddumiconstituida pelo conjunto de
documentos acumulados pelo mesmo produtor/ acuomutpee mantem uma relagcédo légica e
intrinseca com o conjunto documental a qual peeteNo arquivo central, passa a conviver com
arquivos de outras unidades setoriais.”

9.3.5.5 —Identificacdo da classe de assunto ao qual o demtamse refere,
atividade-meio ou atividade-fim, bem como do assuyrincipal do documento, motivo pelo
gual ele foi produzido. Esse assunto principal deter uma correspondéncia com o Cédigo de
Classificacdo de Documentos;

9.3.6 — Na identificacdo de séries documentais que nacsteon do Cddigo de
Classificacao, o responsavel técnico devera entemnelatorio de atividades com a informacao
relativa ao documento identificado, bem como camamesmo, para andalise e decisdo da
Comisséo de Fiscalizacdo quanto a classificagcao.

9.4—Elaboracdo do Codigo de Classificacdo e Tabela demporalidade de documentosia
area fim da SDH/PR

9.4.1 —Ap0Os a analise e estudo do funcionamento e atleglaa Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica, sua legislaslimtura, organograma, etc, através de
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reunides com responsaveis pelos arquivos setorimsera ser elaborado Gddigo de
Classificacdo dos Documentode Area Fim- CCD que é um instrumento arquivistico utilizado
nos arquivos correntes e intermediarios para €ieastodo e qualquer documento produzido ou
recebido por uma instituicdo publica ou privadarercicio de suas funcdes e atividades.

9.4.2 —A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area FiRTTD é instrumento
arquivistico resultante da avaliacdo que tem pgatio definir prazos de guarda e destinacédo de
documentos, com vistas a garantir 0 acesso a iafgim a quantos dela necessitem. Sua
estrutura basica devera necessariamente, contewplaonjuntos documentais produzidos e
recebidos pela instituicdo no exercicio de suasaties, prazos de guarda, nas fases Corrente e
Intermediaria e a destinacdo final - eliminacA@oarda permanente.

9.4.3 —Etapas para a Elaboracéo do Codigo de Classificde@ocumentos da Area fim
da SDH/PR:

9.4.3.1 —conhecimento da estrutura e funcionamento da SRHiRavés do
estudo de sua legislacdo, organograma, fluxogremaasnuais.

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

9.4.3.3 - levantamento da documentacdo (espécies, formdipslogias)
existente.

9.4.3.4 —exame pormenorizado da documentacao - abrindossés, processos
e analisando documentos avulsos, anotando os assarttidos.

9.4.3.5 —elaboracao do Codigo de Classificagcdo de Docureat#oArquivo por
assunto.

9.4.3.6 —aplicacdo do Cddigo de Classificacdo aos Docurserigstando-o e
adaptando-o.

9.4.4 —Etapas para a Elaboracdo da Tabela de Temporal@adocumentos da Area
fim da SDH/PR:

9.4.4.1 —formatacdo da Tabela de Temporalidade de Documeténdo como
base, o Cddigo de Classificacdo e também sugestéeprazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminacéo.

9.4.4.2 —entrevistas com pessoas de cada area, quandosd@@uegara 0
levantamento dos prazos de guarda, transferéecalhimento ou eliminacéo.

9.4.4.3 —entrevistas com historiadores e pesquisadoresabds informacdes das
linhas de pesquisa.

9.4.4.4 —submeter a consultoria juridica e a Comissdo Renia de Avaliacédo
Documental da SDH/PR — CPAD/SDH para avaliagao tguaos prazos e fundamentos legais
para validacédo dos prazos de guarda e definicdaaldestinacéao final.

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade GatppTorre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 7@-3D0
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.bfelefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ou www.comprasnet.gov.br




9.4.4.5 —aplicacdo da Tabela de Temporalidade aos Docus\etdstando-o e
adaptando-o.

9.5 — Classificagéo: consiste na atribuicdo do cédigo de classificagderente ao assunto do
documento.

9.5.1 —Seus objetivos sdo: Estabelecer a relacdo orgdngzaocumentos arquivisticos;
assegurar que os mesmo sejam identificados de fwonsstente ao longo do tempo; possibilitar
a avaliacdo de um grupo de documentos de formaogueocumentos associados sejam
transferidos, recolhidos ou eliminados em conjurgoauxiliar a recuperacdo de todos os
documentos arquivisticos relacionados a determifiada@io ou atividade;

9.5.2 —Os trabalhos seréo realizados de acordo com dugéem® 14, de 24 de outubro
de 2001 do CONARQ e pelo o Codigo de Classificad@documentos - CCD e Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD de Documentoéréa Fim da SDH/PR provisorios,
aprovados pela CPAD/SDH.

9.5.3 —A classificacdo por assuntos objetiva agrupar @suchentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquidstirelacionadas com avaliacdo, selecao,
eliminacao, transferéncia, recolhimento e acessesas documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contetudo amrdento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informacao nele contida.

9.5.4 — A classificacdo devera ser realizada por técnicemados na utilizacdo do
Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquiva paAdministracdo Publica: area meio e a
Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de rbmtios de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracédo Publica.

9.5.5 — Apdés identificar o conteudo da documentacdo, paiomde leitura, a
CONTRATADA devera atribuir um cédigo correspondesbeassunto para cada documento.

9.5.6 —O cddigo do assunto devera ser registrado na fidheosto que acompanha o
documento.

9.5.6.1 —Quando o conteudo do documento se referir a doisnais assuntos,
deverdo ser anotados na folha de rosto todos agosddorrespondentes aos assuntos por ele
tratados.

9.5.6.2 -Os tipos documentais, produzidos em série, refieseam mesmo assunto,
deverdo ser classificados, segundo o tipo docuinentaddigo do assunto.

OBS.: A classificacéo servira de base para osenb®.9 — Ordenacao e Arquivamento e 9.10 —
Cadastramento.

9.5.7 —Como resultado da Classificacdo devera ser fefieeparacdo dos documentos
para cadastro em Listagem Informatizada de Conttel®ocumentos e destinacéo final- que
seguird os seguintes passos:

9.5.7.1 Heitura do documento;

9.5.7.2 —separacao dos documentos para cadastro ou eléoinac
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9.5.7.3 —separacédo, para eliminacdo dos documentos queransbrretamente
classificados, ndo possuam o0 mesmo valor dos degmeaisncentes ao conjunto documental
objeto da avaliacao:

a) eliminacdo das copias que, quando confrontaatasocoriginal, sdo idénticas
entre si, ressaltadas as marcas que definem o @odonoriginal, como
carimbos, assinaturas, timbres e demais caraataessto original,

b) dos documentos classificados com prazo de guamizido e com destinacao
indicada para eliminagdo, com encaminhamento dagéshn de documentos
selecionados para eliminacdo a CPAD/SDH.

9.5.7.4 —A destinacao final deve ser o resultado do pracels avaliacdo e
classificagdo, com base na Tabela de Temporalidadeocumentos de Arquivo. Consiste no
arquivamento pelo periodo determinado na SDH owlhgnento ao Arquivo Nacional,
conforme o caso, dos documentos que tenham a swdagjuistificada, daqueles com o prazo de
guarda ja vencido e desprovidos de valor histéreoprova, juridico e/ou administrativo, que
deveréo ser eliminados;

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

b) Os documentos identificados como desprovidogatte, serdo encaminhados
para eliminacdo apos analise e aprovacdo da CPAD(&tziclagem a ser feita
por empresa de Coleta Seletiva Solidaria, estiputeta SDH/PR);

c) O descarte de todo documento arquivistico olmrdeas disposicOes da
legislagc&o arquivistica em vigor.

9.6—Higienizagéo

9.6.1 —A higienizacdo de documentos consiste na limpeltefpor folha para retirada
de detritos, poeira, insetos e fuligem, toda e gu&l sujidade, bem como de qualquer material
metalico e elastico com a substituicdo de elastc@sendedores metalicos, tais como clipes,
grampos, "bailarinas", garras, etc por prendedplésticos conforme espécies documentais a
serem definidas pela Contratante.

9.6.2— Na higienizacéo dos documentos deverao sezaduis:

9.6.2.1 —Equipamentos individuais de seguranca (jalecosmslumascaras, oOculos,
etc.);

9.6.2.2 -Mesa higienizadora;

9.6.2.3 P06 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 aotos) que se encontram
em caixas de transferéncia, em pastas AZ e nasdemegdes 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 caiaigdaem polionda com as
seguintes medidas 240 x 140 x 350 mm (A x L x Qjjzada para armazenamento de
documentos nas fases intermediaria e permanentbgta conhecida como caixa arquivo com
capacidade para 20 kg.

9.8 — ldentificacéo:refere-se a duas etapas, a identificacdo de caidasiocumentos.

9.8.1 —A identificacdo de caixas e documentos consistdixan etiqueta, com notacao
do conteddo em cada caixa de 20 kg e em cada dotunpos a fixagdo das etiquetas, a
Contratada devera lacrar as caixas até sua abpdradratamento nas dependéncias do Arquivo
Central da SDH/PR.

9.8.2 —A identificacdo de documentos consiste em colooa folha de rosto (“camisa”)
em cada item documental com as seguintes inforrsachpo documental, cdédigo de
classificagdo, nimero do documento e ano, matreenlame (se for o caso) e referéncias.

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

9.9 — Ordenacao e Arquivamento

9.9.1 —A ordenacgéo e arquivamento consistem na reuni@adoumentos classificados
sob um mesmo assunto e que, consequentemente,oter@smo prazo de arquivamento e a
mesma destinacao.

9.9.2 — A CONTRATADA devera manter a organizacdo dos damiws por
procedéncia, em respeito ao principio da proveraér@s documentos classificados com o
mesmo codigo deverdo ser dispostos de acordo coonitério definido para cada tipo
documental.

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

9.10-Cadastro /indexacao de caixas e documentos

9.10.1 —O cadastramento/ indexacdo das caixas lacradasdlooomentos consiste em
registrar, na Listagem de Controle Informatizado Decumentos e Caixas a serem
disponibilizadas para a Contratante, os seguintetadados: tipo documental (conjunto
documental), procedéncia (unidade acumuladora)(data-limite), relacdo dos documentos que
constam na caixa e cédigo de enderecamento da $O¢HRR CONTRATADA.

9.10.2 —O cadastramento das caixas e documentos trarcsfepela CONTRATADA
devera ocorrer como etapa subsequente e conse@ueinéamento documental.

9.10.3 —Os metadados cadastrados deverdo ser utilizadoe campo de busca na
Listagem Informatizada de Controle de DocumentosCEENTRATADA disponibilizada a
Contratante.

9.11 — Apresentacdo das guias de transferéncia stéigens de destinacao finalGuia de
transferéncia ao Arquivo Central com identificagdos setores de origem, Listagem de
Eliminacdo de Documentos e listagem de recolhimaatcArquivo Nacional, ambas aptas a
serem aprovadas pela CPAD/SDH e pelo Arquivo Nation

9.12. — Elaboracéo de instrumento de pesquis&era elaborado instrumento de pesquisa de
todo o acervo apoés a colocacdo em macgos, pastasas.cEsse instrumento tem como conteudo
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a descricdo dos conjuntos documentais arquivistoos campos descritos nos subitens 9.8.2 e
9.10.1 e outros a serem definidos pela Contrataorttorme necessidade.

9.13 — Instrumentos de gerenciamento do acervo trdo: Apds o término da organizacéo,
devera ser disponibilizada a Contratante uma kstagara gerenciamento das informacdes
cadastradas, que possua como principal caraaterstilexibilidade e agilidade na recuperacao
da informacao. Esta listagem devera ser protegmiasgnha e permitir aos usuarios executar a
pesquisa através de filtros a serem definidos @etdratante.

9.14 — Durante a fase de tratamento documental

9.14.1 —Durante a fase de tratamento documental, a Cadaatlevera estar apta a
recuperar e disponibilizar a informacéo solicitpgéa demandante, mediante o desarquivamento
e posterior arquivamento do documento ou caixaitatia, fazendo o devido registro de retirada
de documentos. Esses servicos nao serao cobrdddSqrgratada e consistem em:

9.14.1.1 - Servico de Arquivamento/DesarquivamentoO arquivamento
consiste no armazenamento das caixas e documemtomabiliario adequado proprio da
Contratante. Quando a CONTRATADA desarquivar algdotumento, a mesma devera
rearquivar, obrigatoriamente, as caixas, documento$ocal de origem de arquivamento. O
rearquivamento das caixas, documentos, devendoemardrdem na qual estavam arquivados
antes da solicitacéo, evitando erros e a aberagaetessaria de novas caixas.

9.14.1.2 — Servico de Recuperacdo da Informacaddd recuperacdo da
informagao consiste na localizacdo e retirada deasadocumentos, para consulta no local,
envio por e-mail (copia digitalizada) ao solicin¢ retirada no local. A recuperacdo da
informacéao inclui a etapa descrita no subitem 9.14e serd medida para efeitos de faturamento,
por ocorréncia/ demanda.

Obs.: Todos os documentos arquivisticos a serem pidosizdeverdo estar em estrita
conformidade com as normas publicadas pelo Cond&lomnal de Arquivos - CONARQ.

10. CRONOGRAMA

Apos a assinatura do contrato, a CONTRATADA dewgn@sentar para a SDH/PR nos
prazos avencgados na seguinte tabela:

N PRAZO A PARTIR DA DATA DE
DESCRIGAO ASSINATURA DO CONTRATO

Diagnostico Situacional 20 dias.

Apresentacdo do Plano de Projeto, Plang de
Organizagdo para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de 15 dias.
Transferéncia, Cronograma detalhado |de
Execucéo do Projeto.

Apresentacdo da Equipe e instalacdo | da
estrutura necessaria para tratamento do agervo 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

DESCRIGAO ASSINATURA DO CONTRATO
Entrega mensal minima de 110 metros lineares 30 dias
de acervo documental tratados, organizado(ae 30 em 30 dias com a mesma metragem
finalizados. minima durante a vigéncia do contrato

Entrega da proposta inicial para andlise e
aprovacao do Caodigo de Classificacdo e Tapela

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

Proposta aprovada do Cdédigo de Classificacao

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 informacédo: desarquivamento
e arquivamento de documentos.

24 horas da solicitacao.

Tabela 3
11. INSTALA(;C)ES, EQUIPAMENTOS, MOBILIARIO E INSUMOS

11.1- A CONTRATADA devera fornecer todos os subsidiesessarios a execucédo do servi¢co
objeto desse Termo de Referencia sem 6nus adisiar@ontratante.

11.1.1 —Classificam-se como subsidios todos 0s bens &ssruecessarios a prestacao
dos servicos, tais como: equipamentos, mobilidssimos (materiais), mao de obra qualificada
e adequacao das instalagdes quando preciso.

11.2 — A Contratante disponibilizard em seu ambienigag@s adequado, para o tratamento
técnico do acervo pela CONTRATADA.

11.3 — As instalacdes fisicas a serem disponibilizgoelsa SDH/PR deverdo ser utilizadas
unicamente para 0 processamento técnico, armazat@ameguarda temporaria dos documentos,
nao compartilhada com nenhuma outra atividade qasapcolocar em risco a integridade fisica
do acervo.

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

11.5—- A méo de obra a ser utilizada pela CONTRATADA ex@cucao do servico, devera
atender as condicdes e especificagOes constargeens 6 e 12.

11.6 — A CONTRATADA devera fornecer os insumos abaispezificados, sem 6nus para a
SDH/PR, necessarios a realizacdo da transferémcialie ao tratamento documental.

~ QTD.
TIPO ESPECIFICACAO ESTIMADA
Caixa de Polionda resistente ao empilhamento com no
, . - . 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, _Pape_l _A3 na cor branca, néo reldcla 31.000
Ph Neutro para identificar e isolar documentos soall :
rosto . , unidades
dentro das caixas polionda.
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X QTD.
TIPO ESPECIFICACAO ESTIMADA
Etigueta autoadesiva com grande aderéncia e
permanéncia, medindo 160 x 170 mm, fornecidas pela 6.400
CONTRATADA, cujo modelo serd indicado pela unidades

Etiqueta para Caixa

Contratante.
L Lacre polipropileno tipo abracadeira, rabicho, gom 6.600
acre ~ ~ ,
gravacao de numeracao. unidades
Tabela 4.

11.7 — O transporte para fornecimento de insumos deveoérer de 22 feira a 62 feira, das
09:00h as 16:00h, mediante solicitacdo prévia dd/BR.

12. RECURSOS HUMANOS

12.1— A Contratada devera fornecer mao de obra gcadifi e em quantidade que atenda aos
prazos estipulados para a execugcdo do servicooolggse Contrato, devendo considerar as
especificacdes detalhadas item 06 e 0 espaco disponivel nas dependéncias da SDHIRR p
armazenamento e tratamento documental do acervo.

12.2— Em até 15 (quinze) dias a contar da data deassa do Contrato, a CONTRATADA
deverd apresentar sua equipe de trabalho. A CONRARATE responsavel pela qualificacdo dos
profissionais. Estes deverdo trabalhar uniformigagmrtando crachas de identificacdo e em
completas condi¢des de higiene

12.3 — Os requisitos obrigatérios de cada profissiotal equipe que prestara servicos a
Contratante deverdo ser comprovados por meio denafs, certificados, curriculos e outros

documentos comprobatorios, que serdo mantidospdgigsio da Comissao de Fiscalizacdo da
SDH/PR.

12.4 — Ao iniciar a execucdo dos servicos, os funciosae técnicos da CONTRATADA,
alocados para o projeto, se sujeitardo e respam@enéconjunto com a CONTRADA aos termos
acordados no “Termo de Sigilo e Confiabilidade”efa IV.

12.5— A equipe de funcionarios devera necessariansamteomposta por arquivistas e técnicos
com comprovada experiéncia em tratamento documentalondicdes similares ao objeto deste
Termo de Referéncia e com pelo menos 450 (quatimEen cinquenta) metros lineares de
documentacédo e atender aos requisitos de tempendecsestabelecidos n@m 06.

12.6— Devido ao grau de sigilo exigido no tratamerdoddcumentacao pertencente ao acervo
da SDH/PR e por sua especificidade quanto a quedeeguranca, a CONTRATADA, deveréa
garantir, salvo por motivo de caso fortuito ou &rgaior, devidamente comprovado, a
permanéncia dos profissionais designados para ekeaesse Projeto, bem como, assegurara a
continuidade dos servicos e no caso de substituiedagum profissional, devera ser feita sobre
as mesmas condi¢des e requisitos ou por outro a#icacao igual ou superior, mediante previa
aprovacdo da Contratante. Nado poderda constar nesgeto funcionarios que possuam
antecedentes criminais.

12.7— Devera ser designado o Gerente do Projeto,alesatprofissionais com formacéo de nivel
superior completo em arquivologia, o qual se recatader experiéncia atividades de geréncia e
lideranca de equipe, que sera o responsavel téedoigarojeto. Este profissional devera estar
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plenamente familiarizado com a legislacdo vigeote) os instrumentos de gestdo arquivistica,
com as normas internas da SDH/PR, com ferramemasodtrole de projetos, a Legislagao
Arquivistica Nacional e instrumentos estabelecjggle CONARQ.

12.8— O Gerente do Projeto, além das atividades tasmagspondera pelas seguintes atribuicdes:

12.8.1 —Administrar os recursos humanos e materiais, @ande avaliar o andamento
dos trabalhos;

12.8.2 —Elaborar relatérios demonstrativos da execugdordoograma de atividades e
de controle de qualidade das atividades realizadas;

12.8.3 —Participar de reunides de trabalho agendadas getasres e fiscais do Contrato;

12.8.4 — Adotar todos os procedimentos técnicos, de saegar e demais
regulamentacdes que venham a ser solicitadas ge&isres contratuais, durante o periodo de
prestacao do servico;

12.8.5 — Manter rigoroso controle das atividades de memimcdo de documentos,
especialmente retirada, empréstimo e devolucao;

12.8.6 —Zelar para que todos os recursos humanos alocatilz®m o0s materiais
necessarios a seguranca durante a execucao dihdraba

12.8.7 —Informar por escrito, em tempo habil, qualquer immimpeditivo ou que o
impossibilite de cumprir qualquer das atividadeslesecidas em cronograma, além comunicar
qualquer fato extraordinario ou anormal que ocorderante a execucdo dos servicos
contratados;

12.8.8 —Ter atengao ao andamento dos trabalhos em fugimdo contratado, a fim de
gue todos os prazos avencados sejam rigorosamenj®idos;

12.8.9 —Substituir qualquer integrante da equipe técngsighada para a prestacdo dos
servicos, cuja atuagdo, permanéncia ou comportamdatem julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios a execucao doi;ss;

12.8.10 — Prestar as informacOes e esclarecimentos solast pela Comissdo de
Fiscalizagé&o.

12.9— A CONTRATADA devera apresentar declaracdo qsedtiibilizara durante a execucgao
do contrato, profissionais qualificados para piEggiados servicos, além dos documentos a
sequir:

12.9.1 —Atestado de capacidade técnica emitido por pedsahreito publico ou privado
contendo a descricdo resumida do projeto realizsdo profissional com certificacdo PMP
(Project Management Professiondrofissional de Geréncia de Projetos) emitido peloject
Management Institute - PMI

12.9.2 —Copia do diploma de graduacdo no curso de Arqogialou Registro no DRT
para arquivistas provisionados.
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12.9.3 — Copia de registro na Carteira Profissional daba@iho, ou documento
equivalente de acordo com a legislacdo trabalkigente que comprove experiéncia 02 (dois)
anos.

13. SUPORTE TECNICO

13.1 -O Suporte Técnico sera prestado durante todaémeigy do Contrato, via telefone, e-mail
e nas dependéncias do contratante, para todafic@sges, reclamacdes e duvidas relativas ao
objeto contratado, assim como para orientacédo m@achamento da solucdo de problemas

14. DO LOCAL DE ENTREGA E EXECUCAO DOS SERVICOS

14.1- O local de entrega e execucéao dos servicomees@tor Comercial Sul — “B” Quadra 09,
Lote “C”, Edificio Parque Cidade Corporate, Tor®",“1° Subsolo, Asa Sul, Brasilia - DF,
CEP: 70.308-200, telefones: (61) 2025 3172 ou 7889.

14.2 — Os servigos acima descritos deverdo ser prestaglosegunda a sexta-feira (exceto
feriados) no horario 8h as 18h, por funcionarioasyidmente identificados com cracha da
contratada.

15. DO PRAZO DE ENTREGA

15.1 — Os servicos deverdao ser executados e entregoefrme definido neste Termo de
Referencia e seus Anexos e orientados pelo “Cranagde Execucdo do Projeto”.

15.2—- O prazo de entrega dos servicos propostos eaetado da assinatura do Contrato e néo
podera ser superior ao total proposto no detalhtnam “CRONOGRAMA DE EXECUCAO
DO PROJETO”, onde estardo indicados os prazos eosmde atividades;

15.3— A Contratada devera apresentar o detalhamen@raltograma de Execucdo do Projeto,
onde constem as atividades, subatividades e mgesesntos), contemplando todas as agbes
previstas para a execucao dos servicos;

16. DA GARANTIA
16.1— Garantia técnica:

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

16.1.2 —Caberd a CONTRATADA, no periodo de garantia, senosdara a Secretaria,
realizar toda a correcdo decorrente dos erros asfacometidas na execugdo dos servicos
contratados, desde que, comprovadamente, nédo testhdado em razéo de alteracbes realizadas
pela Contratante.

16.1.3— O prazo maximo para correcao de defeitos detestpela Contratante devera
ser de até 48 (quarenta e oito) horas consecusivamtar da solicitacdo da correcao.

16.2— Garantia contratual:
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16.2.1 - A Contratada, como garantia para o cumprimento aegjacdes assumidas,
fornecerd a Coordenacéo Geral de Logistica da taderele Direitos Humanos da Presidéncia
da Republica — CGL/SDH/PR, em 4i@ (dez) dias corridosapds a assinatura do contrato, a
importancia equivalente & % (cinco por cento) do valor do contrato,em uma das
modalidades descritas no art. 56°, § 1°, da L8i666/1993.

16.2.2 -O documento referente a garantia contratual serégre na Coordenacdo de
Licitacbes e Contratos — COLIC, que se encarregaréenvia-lo a Coordenacdo Geral de
Execucdo Orcamentéria e Financeira — CGEOF, pgistne e guarda.

16.2.3 -O valor da garantia permanecera integral até oinérihe vigéncia do Contrato.
A reposicao de seu valor, quando for o caso, s@i@d¢m até 72 (setenta e duas) horas, contadas
da data de recebimento da notificagdo da Contetant

16.2.4 -O valor da garantia revertera, integralmente, aworfda Contratante pelo saldo
gue essa apresentar no caso de rescisdo contpamuaulpa exclusiva da Contratada, sem
prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

16.2.5 - A Contratante podera utilizar o valor da garamiastada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadam&&ada, bem como nos casos decorrentes de
inadimplemento contratual, e de indenizacdo poosl@ausados ao Patriménio da Unido ou de
terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

16.2.6 —A garantia prestada pela CONTRATADA somente sesfituida apds a integral
execucao do servico, bem como a comprovacéo dacguitde todos os encargos trabalhistas e
fiscais, e das sanc¢des eventualmente aplicadas.

17. DA VISTORIA TECNICA

17.1 - E facultada as licitantes realizarem vistoria lomsis onde se encontram o acervo da
Contratante.

17.1.1 - As licitantes que declinarem do direito de mlivistoria deverdo assinar
Declaracao de Declinio, conforme modelo constant@mexo Il deste Termo de Referéncia.

17.1.2— As licitantes que realizarem vistoria dever&epcher e assinar a Declaracéo de
Realizagéo de Vistoria, conforme modelo constaatdmexo |1l deste Termo de Referéncia.

17.2 —A responsabilidade sobre eventuais problemas repala prestacdo dos servicos, em
especial de natureza estimativa de custos, detesrei® inobservancia e/ou erros da licitante
guando da realizacdo da vistoria e composicado dgué de exclusiva responsabilidade da
mesma, néo constituindo razdo para abrandar ascfuagacOes contratuais e/ou repactuar
valores estimados a época da licitagcao.

17.3 — Avvistoria constitui 0 meio habil para a empresaaomonhecimento de todas as
peculiaridades da contratacdo e necessaria paodaloconhecimento do objeto e completa
avaliacdo do servico a ser executado, possibilitaawl licitante inteirar-se das condicbes e do
grau de dificuldade dos servicos, para formularsamoposta com mais exatidao;

17.4— A nao apresentacao da Declaracdo de DecliniDealaracdo de Realizacdo de Vistoria
na documentacéo de in 02/201200in da Licitanterrecé na sua desclassificagdo do certame.

17.5— A visita técnica no local citado na Tabela 2,atéwcorrer no prazo de até 72 (setenta e
duas) horas, antes da data de abertura da Licjtacéao
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17.6— Sera comunicado por telefone, onde deve seayegspara a vistoria que sera conduzida
pelo representante da SDH/PR. E de responsabilidaddicitante a correta prestacdo de
informacgdes para a comunicagao deste evento no ntorde aquisi¢cdo do edital, ndo obrigando
a Secretaria a sanar qualquer falha, mesmo quecioiah na prestacéo destas informacoes;

17.7— S0 sera fornecida Declaracéo de Realizacdosterid por responsavel técnico;

17.8— Ao final da vistoria, a SDH/PR emitira Declaragie Realizacdo de Vistoria em favor da
Licitante, circunstanciando o atendimento destgéndia, conforme modelo constante do Anexo
lll deste Termo de Referencia, e deve ser apredemiara a habilitacdo da Licitante no certame
no momento em que for exigido.

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

17.10- As Licitantes se obrigam a nao divulgar, publmafazer uso das informacdes recebidas
durante a vistoria. A simples participacdo na viatoaracteriza 0 compromisso irretratavel de
guarda do sigilo dos dados colhidos.

18. COMISSAO DE FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS SERVIC OS

18.1- A Fiscalizacdo da execucéo dos servicos objestedContrato sera feita pela Comisséo
de Fiscalizag&o do Contratante, representado poC€serdenador, devidamente credenciado, ao
gual competira dirimir as duvidas que surgirem asa da execucao, dando ciéncia de tudo a
CONTRATADA (Art. 67 da Lei n.° 8.666/93), cabend®|os "atesto” no recebimento dos
Servigos.

18.2— Cabe a Comisséo atestar a execucao de sergicp®e devera ser feito no prazo de 03
(trés) dias uteis, para fins de pagamento, contagastir do recebimento da Nota Fiscal;

18.3 - A fiscalizagdo nédo exclui nem reduz a respotidabie da CONTRATADA, até mesmo
perante terceiros, por qualquer irregularidadelusice resultante de imperfeicbes técnicas,
emprego de material inadequado ou de qualidadeidnfe, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade do Contratante ou de seusesyemrepostos (Art. 70 da Lei n° 8.666/93).

18.4 — Todo o trabalho realizado pela Contratada estgjéito a avaliacdo técnica, sendo
homologado quando estiver de acordo com o padrgoalelade exigido pela Contratante.

18.5 - Todo e qualquer produto gerado pela Contratemtdjindo-se documentacdo, devera
sempre passar por um procedimento de entregate pets Gestores da SDH/PR.

19 — DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ACE ITE DOS
MATERIAIS

19.1- Sera utilizada a metodologia para a avaliac&onuteriais fornecidos pela Contratada no
decurso da execucao do objeto, conforme espedisapbrigacdes, prazos e demais exigéncias
constantes deste instrumento, mediante aceitest aita respectiva Nota Fiscal.
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19.2 — O servico de tratamento de documentos sO sersidesado concluido para efeitos de
faturamento mensal, na medida em que cada caixtaaber seu tratamento finalizado até o
término de cada més, conforme registros da Contetavidenciando sua aprovacao atravées da
emissao de Termo de Aceite até o 3° dia util do snésequente.

19.3 — Se a SDH/PR identificar, apdés a emissdo do Taimdceite, falhas cometidas na
execucao do tratamento documental, cabera a CONARATrealizar a correcao, conforme
definido no item 16.1 — Garantia Técnica.

20. DO RECEBIMENTO

20.1 — O recebimento dos produtos estara condicionado s&redincia das especificacdes
descritas neste Termo de Referéncia, cabendoficaeéio a Coordenacéo-Geral de Logistica.

20.2— O objeto deste Termo de Referéncia sera dado cerebido de acordo com os artigos
73 a 76 da Lei 8.666/93, mediante Termos de Ac&itac

20.3 —Os servicos serdo recebidos:

20.3.1 —Provisoriamente, no ato da entrega, para efeitgaierior verificacdo da
conformidade com as especificagées constantesogagia da empresa.

20.3.2 —Definitivamente, em até 07 (sete) dias corridostados a partir do recebimento
provisorio, apos a verificacdo das especificagdagjualidade e quantidades, e da apresentacao
comprobatéria dos servigos prestados, mediantesémao Termo de Recebimento Definitivo.

20.4 —Todo recebimento de servico sera confiado a vagéio, acompanhamento e fiscalizacéo
de um servidor da SDH/PR;

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

20.6 — Independentemente da aceitacdo, a CONTRATADAnNg@& a qualidade do servico
fornecido pelos prazos estabelecidos, obriganda-serrigir aquele que apresentar erro, no
prazo estabelecido pelo Contratante.

21. PENALIDADES

21.1 — A inobservancia por parte da CONTRATADA acam&ta aplicacdo, em carater

cumulativo, das penalidades definidas por condsém prejuizo da pronta resolucdo dos
servicos pendentes, das principais condigcdes adpagas deste Termo de Referéncia, conforme
tabela abaixo:

GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA
Servico realizado fora das 50% do valor do metrp
& 9 1 linear tratado.

especificacbes

5 .
Transferéncia acervo MJ 1% por dia de atraso sobre o
valor total contratado pafa
Servigo realizado fora dp este servico, limitado a 10%.
prazo ApGs serd convertido em

Grau 3.
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GRUPO DE SERVICOS CONDUTA GRAU VALOR DA MULTA

100% sobre o valor tota

Servico nao realizado 3 :
contratado para este servicp.

50% do valor do metrp

Servigo realizado fora das 1 linear tratado.

especificacbes

1% por dia de atraso sobre

0

N : . . valor total contratado parna
Transferéncia dos Arquivos | Servico realizado fora dp P A
a

Setoriais da SDH. prazo 2 est(,e servigp, Iimitaglo a 10%.
AplOs serd revertido pat
grau 3.
100% do valor total contrata
Servigo néo realizado 3 | para esse servi¢co do servigo

nao realizado

50% do valor do metrp

Servigo realizado fora das 3 linear tratado.

especificacbes

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

Recuperacao da Informacdo;
desarquivamento/ Servigo néo realizado 3
arquivamento

100% do valor do contratado
para este servico

Servico realizado fora das 5 5% do valor do valor
especificacbes contratado para este servicp
Ly s 10% por dia de atraso do
Caddigo de Classificacao e . . R
; Servigo realizado fora dp valor contratado para esse
Tabela de Temporalidade de 3 . . )
prazo. servico, até 10 dias. Apds

Documentos da Area Fim ! .
sera convertido em grau 4.

100% do valor do contratado

Servico nao realizado 4 .
para este servigo
Perda ou extravio de caixa 4 1% sobre o valor total dp
Aplicével a qualquer servico ou docgmentp. ' ~ contrato, por ocorréncia
Garantia técnica nap 3 10% por dia de atraso sobre
realizada. o valor do item pendente.

Tabela 6

21.2— A aplicagao consumada de 04 (quatro) multasrda @, de 03 (trés) multas de Grau 2, de
02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) muli@rde 4 ao longo da vigéncia da execucao
dos servicos serd considerada condi¢cdo suficieata ponfigurar a inexecuc¢do parcial do
contrato e ensejar a geracao de um Registro dednesdo Parcial por escrito, sendo ainda que a
geracdo de 03 (trés) Registros de Inexecucao Pargamados pelas condutas de qualquer das
naturezas definidas na tabela acima serdo sugsepara configurar a inexecucdo total do
contrato.

21.3— Em caso de inobservancia parcial, por parte@ETRATADA, de quaisquer das demais
clausulas ou condi¢des do contrato, a CONTRATAD#® splicada multa sobre o valor total
contratado no percentual de 1% (um por cento) dt@ite de 10% (dez por cento), o que dara
€ensejo a sua rescisao.
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21.4— A multa sera deduzida do valor liquido do fatueato da CONTRATADA. Caso o valor
do faturamento seja insuficiente para cobrir a ayudt CONTRATADA sera convocada para
complementacao do seu valor, no prazo de 10 (daz) d

21.5 — Nao havendo qualquer importancia a ser recepala CONTRATADA, esta sera
convocada a recolher junto a érea financeira lazSDH/PR, o valor total da multa, no prazo
de 10 (dez) dias contados a partir da data da coag#o.

21.6— A CONTRATADA tera um prazo de 05 (cinco) diasrmos, contados a partir da data da
ciéncia da aplicacdo da multa, para apresentasalgfieévia a SDH/PR, que podera relevar ou
nao a multa.

21.7— Em caso da Contratante relevar a multa, a SDKHé&PRRserva o direito de cobrar perdas e
danos porventura cabiveis em razdo do ndo cumpiond@s obrigacdes.

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

21.9— O Contrato podera ser rescindido, nas seguiipéseses:

21.9.1 —De reincidéncia ou de ndo atendimento pleno adicdes contratadas, tambéem
nos termos do art. 79, da Lei n° 8.666/93,;

21.9.2 -Determinada por ato unilateral nos casos enumsnao® incisos Xl e XVII, do
art. 78, da Lei n° 8.666/93.

21.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecut@al ou parcial das obrigacdes
assumidas sujeitardo a Contratada as sancdestasens Secdo Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficastiputadas as seguintes sancdes:

21.10.1 -Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio endad® a Contratada.

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

21.11—- As penalidades serédo obrigatoriamente regisradaSICAFI, e, no caso de suspensao
de licitar, a Contratada devera ser descredenciadagual periodo, sem prejuizo das multas e
das demais cominag0es legais.

22. DA ESTIMATIVA DE CUSTOS

22.1 - Os custos estimados para execucdo do objeto derpeeTermo de Referéncia, serao
definidos por ocasiao da pesquisa de precos deadwrc

23. DA FORMALIZACAO DO CONTRATO
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23.1 - Para a prestacdo dos servicos, objeto do presasttemento, sera formalizado um
Contrato Administrativo estabelecendo em suas glasstodas as condi¢des, obrigacdes e
responsabilidades entre as partes, em conformidaneo Edital de licitacdo, do Termo de
Referéncia e Anexos e da Proposta de Precos dasamnencedora.

24. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

24.1 - As despesas decorrentes da contratacdo, objeta lilgtacdo, correrdo a conta dos

recursos consignados no Orcamento Geral da Undi@ @ exercicio de 2013, a cargo da
SDH/PR, cujos programas de trabalho e elemento efpedas especificas constardo da
respectiva Nota de Empenho.

25. FATURAMENTO

25.1 —A CONTRATADA dever4, ao final de cada més, efetaaontabilizacdo das Ordens de
Servicos (Anexo V) realizadas, em conjunto cometestdrios emitidos pelo Gerente do Projeto,
e encaminha-los a SDH/PR para prévia aprovacdomo@o a possibilitar a entrega das
respectivas faturas até o 5° (quinto) dia Gtil dgsreubsequente.

25.2 —Nas situacdes de execucao parcial do servico 13p te€orrente de motivos justificaveis
e aceitos pela Contratante devera ser utilizadoétodo pro-rata, para calculo dos valores
especificos para o servico em pauta conforme pea@ncado na Proposta de Preco da
CONTRATADA.

26. CONDICOES DE PAGAMENTO

26.1— Com base nos precos correspondentes e constianRianilha de Precos da Proposta de
Preco Ajustada ao Valor do Lance Vencedor, e unzaque tenham sido cumpridos todos os
critérios estabelecidos neste Termo de Referéneas eseus respectivos Anexos, 0S pagamentos
serdo efetuados conforme o Cronograma de Desemelssal, da seguinte forma:

26.1.1 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% fae cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 01 e 02 d&RIZ DE SERVICOS E PRODUTOS —
subitem 26.9.1 do TR;

26.1.2 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pae cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 03, 04 ed0BIATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS -
subitem 26.9.1 do TR;

26.1.3 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pade cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 07 da MATRIZ SERVICOS E PRODUTOS - subitem
26.9.1do TR;

26.1.4 —Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% pade cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 08 da MATRIZ SERVICOS E PRODUTOS - subitem
26.9.1do TR;

26.1.5-0ito (08) parcelas mensais nos eventos de entlegarodutos da MATRIZ DE
SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 26.9.1 do, T&m a apresentacao,
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respectivamente, de medi¢cOes e de documentacdsedogos executados, e da(s) respectiva(s)
NF(s)/Fatura(s);

26.2— Os pagamentos serdo efetuados, mediante a r@iaig® de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancéria, creditada na contzmierda Contratada, até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ao da realizacdo dos servmusdos da data de aceitacdo e atesto dos
servicos realizados pelo setor competente do Gantea

26.3— A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pel@gadContratada, obrigatoriamente com o
numero de inscricdo do CNPJ apresentado nos dotosnda habilitacdo e da proposta e no
Contrato, ndo se admitindo Faturas emitidas comoeENPJs, mesmo aqueles de filiais ou da
matriz.

26.4— Para efeitos de conferéncia e posterior atesfatdra, a Contratada devera encaminhar a
Comisséo de Fiscalizacdo do Contrato, obrigatoméenecom a fatura, as seguintes
comprovacdes, quando couber:

26.4.1 —Ordens de Servigos (OS) de processamento técnicataenento arquivistico
executado;

26.4.2 Declaracéo de optante do Simples, caso seja epdaste regime de tributacéo.

26.5— Os servicos serdo pagos, considerando-se asspregstantes da proposta da Contratada,
ja incluidas todas as despesas necessarias.

26.6— Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instrugdo Nowa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, sera
efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, propafce irregularidade verificada, sem
prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate QO TRATADA:

26.6.1 -N&o produziu os resultados acordados;

26.6.2 —Deixou de executar as atividades contratadas, am as executou com a
gualidade minima exigida;

26.6.3 —Deixou de utilizar os materiais e recursos humaxigidos para a execucao do servigo,
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade infesiclemandada.

26.7 — Executados os servicos o Contratante pagaran&rafada o valor correspondente aos
servigos demandados e concluidos, apos a Comisdéisahlizacdo atestar a sua concluséo.

26.8— A simples estocagem de materiais ndo caractérggdicacdo e/ou execucao de servigos.

26.9 — Nao sera efetuado qualquer pagamento a Cordratajuanto houver pendéncia de
liquidacéo da obrigacéo financeira, em virtude elegtidade ou inadimpléncia contratual.

26.9.1 — MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

| ltem | Servico | Produto
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Iltem

Servico

Produto

Elaboracdo de Diagndstico sobre
situagdo organizacional do acer
documental da SDH/PR.

a
vApresentacdo de Diagnostico Situacional

Plano de Projeto, Plano de Organiza
para Tratamento do Acervo Document
Plano de Logistica de Transferéng
Cronograma detalhado de Execucédo
Projeto.

Apresentacdo do Plano de Projeto, Plang
C&@Yganizacdo para Tratamento do Ace
abocumental, Plano de Logistica

i ransferéncia, Cronograma detalhado
@xecucdo do Projeto.

de
rvo
de
de

Transferéncia do acervo do MJ.

Identificacdo, transporte e transferéncia
245 metros lineares de acervo documental

de

Instalacdo de equipamentos e mobiliri
apresentacao de equipe para tratament
acervo documental.

OAé)resenta(;éo de equipe e instalacbBes
Otr tamento do acervo documental. Inicio
treﬂamento documental.

para
do

Transferéncia do acervo dos Arquiy
Setoriais da SDH/PR.

oklentificacdo, transporte e transferéncia
605 metros lineares de acervo documental

de

Tratamento, organizagao
indexacédo/cadastro de 850 metros lines
de acervo documental acumulado, c
aplicacdo dos instrumentos de ges
arquivistica.

e

MERtre

Og.nce rnvo
tao

ga minima de 110 metros lineares
documental organizado por més.

de

Elaboracdo de Cadigo de Classificaca
Tabela de Temporalidade de Documery
de Area Fim para a CPAD/SDH.

Entrega da proposta inicial para analise
paprovacdo do Cddigo de Classificacad
tdsibela de Temporalidade de Documentos
Area Fim para a CPAD/SDH.

%

D

Aprovacdo junto da CPAD/SDH d
proposta do Cdadigo de Classificacaq
Tabela de Temporalidade de Documer
de Area Fim.

Entrega da proposta final Aprovada p
eCPAD/SDH do Codigo de Classificagao
TEabela de Temporalidade de Documentos
tdsea Fim para andlise e aprovacio
Arquivo Nacional.

Apresentacdo de toda a Documentacag
Projeto pela CONTRATADA, incluindo
Relatério final, Parecer sobre afericao
qualidade dos servigos prestados e tg
as listagens exigidas nesse Termo
Referéncia.

Parecer assinado pela Comissédo

Fiscalizacdo do Contrato, declarando se

D dO . :

3procedlmentos e rotinas de trabalho for

d’galizados de acordo com o estabelecido n

dLarmo de Referéncia, se os principios for
icados com uniformidade, em relagc&o

conjunto documental tratado, e se

Cronograma de Execucdo do Projeto

de
os
am
este
am
ao

foi

cumprido.

Tabela 6

26.10— Caso haja incorrecdo no faturamento, os docwsal® cobranca serdo devolvidos para

regularizacdo, ndo cabendo atualizagé&o financeira.

26.11— A critério do Contratante poderdo ser utilizadsspagamentos devidos para cobrir

possiveis despesas com multas, indenizacdes asaldmresponsabilidade da Contratada.
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26.12— O Contratante reserva-se o direito de recugaagamento se, no ato da liquidacéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as sligjpes contratuais.

26.13- Quando do pagamento a Contratada, sera feeafacacdo de sua regularidade junto ao
SICAF.

25.14—- No caso de irregularidade da Contratada junt8I&@AF, serda a mesma advertida, por
escrito, no sentido de que, no prazo de 30 (trohte, regularize sua situacdo junto a tal Sistema
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa, soldpemacisdo do Contrato, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades legais.

26.15- O prazo apontado no Inciso anterior poderareerqgado, a critério do Contratante.
26.16— A SDH/PR néo efetuara pagamento por meio desitle cobranca bancaria.

26.17— O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) wiess Contados a partir do recebimento
definitivo do objeto ora contratado, acompanhadoNd#éa Fiscal, constando discriminacéo
detalhada do produto entregue, apds conferéneistoad aceite por servidor autorizado.

26.17.1 —O pagamento sera creditado em favor da empredsatama, por meio de
ordem bancaria para crédito na conta indicada o@ogta, devendo para isto, ficar explicitado o
nome do Banco, agéncia, localidade e nimero da @caomtente, em até 10 (dez) dias Uteis apo6s
a aceitacao e atesto das Notas Fiscais/Fatura.

26.17.2 —Sera procedida consulta “online” ao SICAF antes pdmamento para
verificacdo da situagcdo da Contratada relativaméntmndicdes exigidas na contratacao.

26.17.3 -Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagambatn como requisitada
a comprovacao da manutencao das condi¢cdes dethghmlipara contratacao.

26.17.4 —Caso haja aplicacdo de multa, o valor serd deadorde qualquer fatura ou
crédito existente na Contratante em favor da Ctatea Caso o0 mesmo seja superior ao crédito
eventualmente existente, a diferenca sera cobrddanistrativamente ou via judicial, caso
necessario.

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

26.19 —Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada d@ongpandente de liquidacdo
gualquer obrigagdo que Ihe for imposta, em virtddepenalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento degsreu correcdo monetéaria (quando for o caso).

26.20 —No caso de eventual atraso de pagamento, desde Qaetratada ndo tenha concorrido
de alguma forma para tanto, ficard convencionatixa de encargos moratorios devida pela
Contratante, entre a data acima referida e a qamnelente ao efetivo adimplemento da
Contratada, mediante a aplicacdo da seguinte famul

EM=I1xNx VP
Onde:

EM = Encargos Moratérios.
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagare 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).
| = Indice de compensacao financeira, assim apurado:

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

26.21 —A compensacao financeira prevista nessa cond@@ocebrada em Nota Fiscal/Fatura,
apos a ocorréncia.

27. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Séo obrigacdes da Contratante:

27.1 — Permitir o acesso aos funcionarios da Contratadasuas dependéncias, desde que
devidamente identificados, disponibilizando os i®@ 0s meios para entrega dos materiais E
execucao dos servicos contratados.

27.2 — Prestar os esclarecimentos solicitados pelar@ada pertinentes ao objeto do presente
instrumento.

27.3— Atestar as faturas referentes aos materiaisgrrgs.

27.4— Efetuar o pagamento nas condicdes e precosgukctu

27.5— Designar representante para acompanhar e fiscak materiais entregues.

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

27.7 — Promover o acompanhamento e a Fiscalizacdo ¢etooblo presente Termo de
Referéncia, sob o aspecto quantitativo e qualdatanotando em registro préprio as falhas
detectadas;

27.8— Comunicar, prontamente, a CONTRATADA, qualguasrenalidade no objeto, podendo
recusar o recebimento, caso ndo esteja de acordo a®» especificacbes e condi¢cdes
estabelecidas no presente Termo de Referéncidetstando prazos para o saneamento das
anormalidades e correcdes devidas;

27.9 — Conferir toda a documentacdo técnica geradareseqptada durante a execucdo dos
servicos, efetuando o seu atesto, quando a megiver esn conformidade com os padrdes de
informacgé&o e qualidade exigidos;

27.10 — Homologar os servigos prestados, quando os nsessiverem de acordo com 0
especificado neste Termo de Referéncia;

28. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
Séao Obrigacfes da Contratada durante a vigéndizodtrato e de sua Garantia:
28.1— Atender a todas as condi¢bes descritas no Tdenieferéncia e respectivo Contrato.

28.2 — Manter as condi¢cOes de habilitacdo e qualificaeéigidas durante toda a vigéncia do
Contrato.
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28.3 — Responder pelas despesas relativas a encargioglhistas, seguro de acidentes,
contribui¢cdes previdenciarias, impostos e quaisquéras que forem devidas e referentes aos
servicos executados por seus empregados.

28.4 — Esses profissionais ficardo sujeitos a todasn@snas internas do contratante,
principalmente as de seguranca, inclusive aquelfesentes a identificacéo, trajes, transito e
permanéncia em suas dependéncias.

28.5 — Em, no maximo, 07 (sete) dias consecutivos apodassinatura do Contrato, a
CONTRATADA devera agendar reunido junto aos resperis técnicos do Contratante,
objetivando dar inicio aos procedimentos técnicosadministrativos tendo em vista o
acompanhamento da execuc¢éo do Contrato. Nesteadeseapresentado o Gerente do Projeto.

28.6 — Fornecer toda a mao de obra, materiais, equip@asie ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execucao dos senagsiados.

28.7— A CONTRATADA devera apresentar, na forma do astp no Edital, declaracdo de que
disponibilizara durante toda a execucao do Contoatrofissionais qualificados para prestacao
dos servicos.

28.8 — A CONTRATADA deverad subsidiar a Comissdo Perm#mede Avaliacdo de
Documentos — CPAD/SDH na elaboragcdo do Cdédigo dess@icacao de Documentos de
Arquivo Para a Administracdo Publica: Area-Fim gis&o da Tabela de Temporalidade da
Area-Meio.

28.9 - Durante e apoés a vigéncia do Contrato, obriga-sganter a Contratante a margem de
quaisquer acdes judiciais, reivindicacbes ou reat@ies, seja a que titulo for, sendo a
CONTRATADA, em qualquer circunstancia, neste paléi considerada como Unica e
exclusiva empregadora e responsavel por quaisques que a Contratante venha a arcar, a
qgualquer época, decorrente de tais acdes, reid@pdes ou reclamacoes.

28.10- Fornecer, sempre que solicitado pela Contratagf®a integral da folha de pagamento e
comprovantes dos tributos pagos, bem como docug@mtsolicitada sobre seus funcionérios
alocados neste Projeto.

28.11— Responsabilizar-se pela prestacdo dos serdigasbjeto desse Termo de Referencia,
respondendo civil e criminalmente por todos os daperdas e prejuizos que, por dolo ou culpa
sua, de seus empregados, prepostos, ou terceoosxancicio de suas atividades, vierem a,
direta ou indiretamente, causar ou provocar a @tartte.

28.12 — Fornecer, sem 0Onus adicionais, uniformes complet crachas de identificacdo aos
funcionérios destacados para a prestacdo dos egnbiem como todos o0s equipamentos de
protecdo individual e coletiva sempre que necessarexecu¢ao dos servicos.

28.13 - Obter todas as licencas, aprovacdes e frangeiesssarias a execucdo dos servigos,
pagando os emolumentos prescritos por lei e obséovas leis e regulamentos aplicaveis. E

obrigatério o cumprimento de quaisquer formalidades pagamento, a sua custa, das multas
porventura impostas pelas autoridades, mesmo deqgek, por forca dos dispositivos legais,

sejam atribuidas a Administracdo Publica.
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28.14— Nao ceder ou transferir, total ou parcialmeptete alguma do objeto deste Termo de
Referéncia. A fuséo, cisdo ou incorporacdo so agmditida com o consentimento prévio e por
escrito, da Contratante.

28.15 — Abster-se, qualquer que seja a hipotese, daulgeipublicidade ou qualquer outra
informacdo acerca dos servigos, objeto deste TelenReferéncia e seus Anexos, sem prévia
autorizacdo da Contratante.

28.16— Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, a @tante, de qualquer anormalidade que
verificar na execucao dos servicos, bem como, dal ifiprma, prestar os esclarecimentos que
forem solicitados pela SDH/PR.

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

28.18 — Prestar qualquer tipo de informacéo solicitagéa pContratante sobre os servicos
contratados, bem como fornecer qualquer documemtjgjada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato.

28.19 — Elaborar e apresentar documentacdo técnica €inscas executados, nas datas
aprazadas, visando homologacédo desta documentelgaSpH/PR.

28.20 - Providenciar a substituicdo, imediata, dos psodnais alocados ao servico, que nao
possuam a qualificacdo minima exigida, ou por gado do contratante, devidamente
justificada.

28.21—- Manter a limpeza e higiene dos ambientes dezmmaanento, bem como, das areas de
trabalho, deveréd ser preocupacédo constante da CANABA.

28.22— Implementar rigorosa geréncia de contrato cosemidncia a todas as disposicdes de
servicos constantes deste Termo de Referéncia.

28.23— Cabera ao Gerente do Projeto, coordenar e ari@enexecucdo de todos 0s servicos,
respeitando os prazos estabelecidos, atestandalidagle dos produtos entregues e dos servigos
executados.

28.24— A contar da 12 reunido do projeto, a cada 2tidydias, deverdo ser executadas reunides
de “Ponto de Controle”, entre as equipes técnicasleidas no Projeto e onde o Gerente do
Projeto posicionara aos responsaveis da SDH/PRe sohndamento do projeto e apresentando
os documentos pertinentes. A critério da Contrata@tem sendo identificada a necessidade,
estas reunides de “Ponto de Controle” poderdcesdizadas conforme a demanda.

28.25— Todas as reunides do projeto deverdo ser ragestrem “Ata”, a qual sera de inteira

responsabilidade do Gerente do Projeto. As atasrédevser entregues em, no maximo, 48
(quarenta e oito) horas, apds a realizacdo da deumi depois de revisadas por todos que
participaram da reunido, ser assinadas. Estasaaf@msparte da “Documentacdo do Projeto”.

28.26— O Gerente do Projeto sera responséavel por ddastbda a “Documentacao do Projeto”
e entrega-la em midia digital (em duas vias) e mginais assinados, no encerramento do
Cronograma de Execucéo do Projeto, item OMAdRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS.
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28.27— Esta documentacéo estara sujeita a revisdoowagao dos representantes técnicos da
Contratante.

28.28 — Serdo considerados como documentacdo do prqeta, efeito de conferéncia e
verificacdo de conformidade:

28.28.1 -Diagn0stico Situacional;
28.28.2 -Plano de Projeto;

28.28.3 -Plano de Acompanhamento e Avaliagao;

28.28.4 —Plano de Logistica e Transferéncia;
26.28.5 -Cronograma detalhado de Execucéo do Projeto;

28.28.6 -Atas de reuniao;
28.28.7 -Relatoério Analitico;
28.28.8 Relatorio de Situacao Quinzenal,

28.28.9 -Listagens de transferéncia e empréstimo de dodasien

28.28.10 Relatério demonstrativo da execucéo do cronogideretividades;
28.28.11 Relatdrio de controle de qualidades das ativideel@&zadas; e
28.28.12 -outros documentos porventura gerados da execucBoojeto.

28.29— Arcar com todos 0s 6nus necessarios a comptEia@ta execucao dos servicos.

28.30- Identificar todos os equipamentos, ferramentateesilios de sua propriedade, de forma
a nao serem confundidos com similares de propreedadContratante.

28.31— Ser responsavel pelo atendimento aos seus eadme@u prestadores de servico por
qualquer acidente e/ou mal subito de que possamitseados, quando em servi¢o, na forma
como a expressao € considerada nos artigos 38@ Begulamento do Seguro de Acidentes de
Trabalho, aprovado pelo Decreto n® 61.784, de 2B964G.

28.32 — Facilitar o exercicio da Comissédo de Fiscaliaagir todas as formas, acatando de
modo imediato, preciso e absoluto, as suas detag®@s, nos termos deste Termo de
Referéncia, das normas da boa técnica e das eigélegais, sujeitando-se a sua ampla e
irrestrita fiscalizagao e prestando os esclarediosesolicitados.

28.33 — Isolar, no inicio da execugcdo dos servicos, r@asaconsideradas de seguranca,
empregando, conforme o caso, contencfes, de meditaa acidentes de qualquer natureza ou
danos ao acervo documental.

28.34— Observar as leis e regulamentos referenteseagig@s e a Seguranga Publica.
28.35— Somente iniciar qualquer servico depois de amto\e autorizado pela Contratante.

28.36 — Substituir o mobiliario, os insumos, os equipatog eletrbnicos e ferramentas
necessarios para a execucao dos servi¢cos objgicedente Contrato, no prazo maximo de até
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02 (dois) dias corridos, contados a partir da iwaiffio, desde que comprovada a impossibilidade
ou impropriedade da sua utilizacdo, sem 6nus adisa SDH/PR.

28.37 — A acdo ou omissao, total ou parcial, da fiseglio do Contratante, ndo eximira a
Contratada de total responsabilidade quanto ao Gomapto das obrigacdes pactuadas.

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

28.39 -aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, oscaoEs ou supressdes que se fizerem
nos servicos em até 25% (vinte e cinco por cergojatbr contratado;

28.40 —fornecer o mecanismo de Fiscalizacdo e Contr@lerdratante.

29. PROCEDIMENTOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

29.1- Para o processamento técnico de um volume tawgrde documentos e informacdes, €
necesséria a criacdo de mecanismos Fiscalizacé® €odtrole que permita a afericdo da
gualidade e quantidade dos servi¢os prestadospaggbilite 0 acompanhamento continuo das
etapas, dos servicos e dos resultados. De possasdegormacdes serd possivel corrigir 0s
problemas identificados.

29.2 - A CONTRATADA devera fornecer o presente mecanigta Fiscalizacdo e Controle,
gue sera capaz de garantir, acompanhamento, rewisalise e estudo, a eficacia dos resultados
dos servicos executados. Devera ser verificado,béam como estdo funcionando os
procedimentos em relacdo aos recursos materiaisgais e tecnoldgicos empregados.

29.3 — Deve-se ter claro que, ao identificar inconsisés e erros, deverdao ser apontadas as
possibilidades de solucao e correcao.

29.4 — A CONTRATADA e o representante da SDH/PR devezdtabelecer, no inicio da
prestacao dos servi¢cos, no minimo, 0s seguinteg@irmentos técnicos e administrativos:

29.4.1 —apresentacéo do Plano de Projeto;

29.4.2 —detalhamento dos parametros do Contrato de Servico
29.4.3 —detalhamento das atribuices e responsabilidades;

29.4.4 —anélise do detalhamento do Cronograma de Exedga;&vojeto;
29.4.5 —posicionamento hierarquico 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 eatéal;j
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29.4.10 —-adequacao do ambiente de producéo;
29.4.11 -definicdo da qualidade dos servi¢cos a serem piesta
29.4.12 —-definicdo dos padrdes e periodicidade dos retspri

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

29.5 - Por questédo de seguranca, fica CONTRATADA oliaga apresentar toda e qualquer
informag&o e documentacao pessoal solicitada g@/FR, dos profissionais indicados para a
prestacéo de servicos.

29.6 — A Contratante se reserva o direito de procedelegantamento ou a confirmacao de
informacdes pertinentes a idoneidade de qualgusispional que venha a ser indicado para a
prestacao dos servicos.

29.7 — A CONTRATADA sera responsabilizada pela divuiimg)ao autorizada ou pelo uso
indevido de qualquer informacédo pertinente a SDH#R2Rjue venha a ter conhecimento por
execucao do servico previsto neste Termo de Refierén

29.8— Caso se verifigue a quebra de sigilo das infodmsa disponibilizadas pela SDH/PR sera
aplicada a CONTRATADA as sanc¢des previstas na %8666, de 21 de junho de 1993, bem
como as demais sancdes previstas em legislacde gegnal, sem prejuizo das Administrativas.

30. DA PROPOSTA

30.1 — Na proposta de precos devera constar a discrinonagdalhada dos servicos, a
guantidade, o valor unitario e total em moeda matjoem algarismo e por extenso, ja
considerando todas as despesas, tributos, fretdmlagens, transportes e demais despesas que
incidam direta ou indiretamente sobre os produmsforme modelo constante no Anexo |.

30.2 —A empresa devera fazer constar na sua propostaaat@® dos produtos e servico contra
gualquer defeito de fabricacado, instalacédo ou ifepgo constatada, sob pena de ter os produtos
devolvidos, os servicos recusados e a empresalsmetida as penalidades previstas na Lei.

31. DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

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

31.2 - A fuséo, cisdo ou incorporacdo, sO serdo admitidas, o consentimento prévio e por
escrito da Contratante e desde que ndo afetem exleoacao do Contrato.

32. DA RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

32.1 - Todo o material devera ser adquirido consideraadoomposi¢do, caracteristicas ou
componentes sustentaveis, atendendo a IN no Q119 de janeiro de 2010, Capitulo IlI, art. 5.°,
, I, Il e § 1°, exceto aquele em que n&o secapi referida instrucéo.
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33. DISPOSICOES GERAIS

33.1 - As normas que disciplinam este procedimentoosse@npre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, degsdengo comprometam o interesse da
Administragdo, o principio da isonomia, a finalidaa seguranca da contratacao.

33.2— O desatendimento de exigéncias formais ndo @ssenao importara no afastamento da
licitante, desde que seja possivel a afericdo dagsalificacdo e a exata compreensdo da sua
proposta de precos.

33.3— Os proponentes sdo responséaveis pela fidelidddgitimidade das informacfes e dos
documentos apresentados em qualquer fase do proa@d.

33.4— Na contagem dos prazos estabelecidos neste TagrReferéncia, excluir-se-a4 o dia do
inicio e incluir-se-4 do vencimento. SO se inicianvencem o0s prazos em dias de expediente
administrativo na Secretaria de Direitos Humanos.

33.5— A prestacdo dos servigos, bem como os casoss@snigegular-se-ao pelas obrigactes
descritas neste Termo de Referéncia e pelos pecdi Direito Publico, aplicando-lhes,
supletivamente, os Principios da Teoria Geral do#i@tos e as disposi¢cdes de Direito Privado,
na forma do artigo 54, da Lei n°® 8.666/1993 e afi@es posteriores, combinado com inciso XlI
do artigo 55, do referido diploma legal e legistacarrelata.

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade GatppTorre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 7@-3D0
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.bfelefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ou www.comprasnet.gov.br




ANEXO I-A

. MODELO DE PROPOSTA
A
Secretaria de Direitos Humanos — SDH/PR

Em, de de 2013.

Diagnostico Situacional da documentacdo | da
Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria del
Direitos Humanos da Presidéncia da Republicareduto
SDH/PR
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identifica¢ 850

2 | transporte e transferéncia de acervo documental metros
lineareg
Tratamento, organizacdo e indexacao/cadastrp 880
3 | do acervo documental acumulado transferido, cametros
aplicacdo dos instrumentos de gestao arquivisticineares
Elaboracdo de Cddigo de Classificacdo e Tabel

4 | Temporalidade de Documentos de Area Fim se?\}igo
SDH/PR.

5 Recuperacdo de informacdo: desarquivamento 180
arquivamento de documentos. Servicos

Obs.: Sera efetuado o pagamento referente & quanéide efetivamente tratada, sendo a que a
medida de pagamento serd o metro linear tratado, produto e o servigo solicitado.

| — A prestacao dos servicos, objeto da licitagsémente sera realizado sob demanda da Contratante.

Il — Esta proposta é vélida por 60 (sessenta) diaentar da data de sua apresentacgao.

Il - Nos precos apresentados ja estdo computandins tos custos decorrentes da prestacdo dos servico
objeto da licitacdo e incluidos todos os impostescargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros e deslocamenfeesisoal e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente sobre o objeto contratado.

Dados da empresa:
a) razao social:
b) CNPJ (MF) ne:
¢) Inscricao Estadual n°:
d) Endereco:
e) Telefone: Fax:
f) CEP: Cidade: Estado:
g) Endereco eletrbnico:
h) Representante legal com poderes para assinar r@iont
i) Qualificacdo (cargo, RG, CPF):
i) Banco: Conta corrente: Agéncia:

Local e data

Assinatura do Representante Legal
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ANEXO |-B

DECLARACAO DE DECLINIO

Declaro que, em _ / /2013, a empresa , CNPJ
n° , sediada no optou por
nao realizar vistoria nos locais onde deverdo eestados os servicos, referentes ao objeto do
Edital n° , € declara estar ciente dige podera alegar desconhecimento das

condicOes desses.

Brasilia, de de 2013.

Representante da Empresa

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade GatppTorre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 7@-3D0
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.bfelefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ou www.comprasnet.gov.br




ANEXO |-C

MODELO DE DECLARACAO DE REALIZACAO DE VISTORIA

A empresa , CNPJ n©: sediada no
declara que possui
pleno conhecimento de todas as informacdes e diegljgara a execucdo dos trabalhos licitados
e suas peculiaridades, ciente de ndo poder alegaafmente, desconhecimento das condicdes,
em favor de eventuais pretens@es de acréscimoprdpgs 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 ENRE SI A
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA PRESIDENCIA DA REJBLICA — SDH/PR
E (nome da contratad&)CULADO AO CONTRATO
XX.XXXX/2013, CELEBRADO ENTRE AS PARTES

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste Termo o estabelecimentocaelicbes especificas para regulamentar as
obrigacbes a serem observadas pela CONTRATADA, vdoia denominada PARTE
RECEPTORA, no que diz respeito ao trato de infodeagconfidenciais e reservadas,
disponibilizadas pela CONTRATANTE, doravante denwada PARTE REVELADORA, por
forca dos procedimentos necessarios para a exedocébjeto do Contrato Principal celebrado
entre as partes e em acordo com o que dispbe @tbetb53 de 27/12/2002 - Salvaguarda de
dados, informagfes, documentos e materiais sigldsointeresse da seguranca da sociedade e
do Estado.

Clausula Segunda - DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Contrato Principal Contrato celebrado entre asepado qual este Termo de Confidencialidade
se vincula.

Informacéo: Conjunto de dados organizados de aamapprocedimentos executados por meios
eletrdnicos ou ndo, que possibilitam a realizagé@oatividades especificas e/ou tomada de
decisao.

Informacdo Confidencial: Aquelas cujo conhecimestalivulgacdo estdo regidos por esse
instrumento.

Informacdo Publica ou Ostensiva: Aquelas cujo acessirrestrito, obtida por divulgacéo
publica, por meio de canais autorizados pela Rateladora.

Confidencialidade: Propriedade de que a informag@mesteja disponivel ou revelada a pessoa
fisica, sistema, 6rgdo ou entidade néo autorizamedenciado.

Clausula Terceira — DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

81°- Seréo consideradas como informagéo confidencda e qualquer informacéo, revelada a
outra parte, contendo ou ndo a expressao “confialérdéou “reservada’. O termo “informacao”

abrangera toda informacéo escrita, verbal, ou aguéigem computacional em qualquer nivel,
ou de qualquer outro modo apresentada, tangivehtangivel, podendo incluir, mas ndo se
limitando, a: know-how, técnicas, especificacdadatérios, compilacdes, codigo fonte de
programas de computador na integra ou em partesyulids, desenhos, cépias, modelos,
amostras de ideias, aspectos financeiros e ecoadémiefinicdes, projetos e programas da
SDH/PR, informacfes pessoais, sobre as atividagletratante e/ou quaisquer informacdes
técnicas/comerciais relacionadas/resultantes ou ®a@o Contrato Principal, doravante

denominados INFORMAGCOES, a que diretamente ou pstss empregados, a PARTE
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RECEPTORA venha a ter acesso, conhecimento ou epteava lhe ser confiada durante e em
razao das atuacoes de execucao do Contrato Pfinelphrado entre as partes.

§2°- Comprometem-se, as partes a néo revelar, rcamasmitir, reproduzir, utilizar ou dar
conhecimento, em hip6tese alguma, a terceiros, bemo a n&o permitir que qualquer
empregado envolvido direta ou indiretamente na @&t do Contrato Principal, em qualquer
nivel hierarquico de sua estrutura organizacionable quaisquer alegacoes, faca uso dessas
informacdes, que se restringem estritamente ao Gon@apto do Contrato Principal.

83%- As partes deverdo cuidar para que as inforesagdnfidenciais figuem restritas ao
conhecimento das pessoas que estejam diretamevibrzidas nas atividades relacionadas a
execucao do objeto do Contrato Principal.

84°- As estipulacbes e obrigagbes contidas nestendorendo serdo aplicadas a qualquer
informacé&o que seja comprovadamente de dominiogmleixceto se decorrer de ato ou omissao
do beneficiado ou tenha sido comprovada e legitiemdenrecebida de terceiros, estranhos ao
presente instrumento ou ainda informacdes resakale pesquisa pelo beneficiado.

Clausula Quarta — DA EXTENSAO DA RESPONSABILIDADE

81°- A PARTE RECEPTORA obriga-se por si, sua cdatiara, suas controladas, coligadas,
representantes, procuradores, sOcios, acionistasotistas, por terceiros eventualmente
consultados, seus empregados, contratados e stdiados, assim como por quaisquer outras
pessoas vinculadas & PARTE RECEPTORA, direta dtetaghente, a manter sigilo, bem como
a limitar a utilizacdo das informacdes disponililas em face da execucdo do Contrato
Principal.

82°-A PARTE RECEPTORA, na forma disposta no pafagmimeiro, acima, também se
obriga a:

a) Responsabilizar-se por impedir, por qualqueoreai direito admitido, arcando com todos 0s
custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusigsedaspesas processuais e outras despesas
derivadas, a divulgacdo ou utilizacdo das Inforreac@roprietarias por seus agentes,
representantes ou por terceiros; e

b) Comunicar a PARTE REVELADORA, de imediato, denfa expressa e antes de qualquer
divulgacao, caso tenha que revelar qualquer umanéasnacdes, por determinacao judicial ou
ordem de atendimento obrigatdrio determinado pgéi@competente.

Clausula Quinta - DIREITOS E OBRIGACOES

81°- As partes se comprometem e se obrigam aautdiznformacao confidencial revelada pela
outra parte exclusivamente para 0s propositos decug@o do Contrato Principal, em
conformidade com o disposto neste deste Termo.

82°- A PARTE RECEPTORA se compromete a nado efetmalquer tipo de cépia da
informacé&o confidencial sem o consentimento expregzrévio da PARTE REVELADORA.

83°- As partes se comprometem a dar ciéncia e obaeeite formal da direcdo e funcionarios
gue atuardo direta ou indiretamente na execuc¢doomtrato Principal sobre a existéncia deste
Termo bem como da natureza confidencial das infodies
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84°- A PARTE RECEPTORA obriga-se a tomar todas adislas necessarias a protecdo da
informag&o confidencial do beneficiador, bem conarapevitar e prevenir a revelagdo a
terceiros, exceto se devidamente autorizado poit@pela PARTE REVELADORA.

85°- A PARTE RECEPTORA devera firmar acordos paritsscom seus empregados visando
garantir o cumprimento de todas as disposicOesrésepte Termo e dara ciéncia a PARTE
REVELADORA dos documentos comprobatdrios.

86°- Cada parte permanecera como fiel depositasardormacdes reveladas a outra parte em
funcdo deste Termo, devendo, quando requerido PEBRTE REVELADORA, proceder sua
imediata indisponibilizacdo de seu descarte de doimeversivel, incluindo todas e quaisquer
copias eventualmente existentes.

Clausula Sexta - DISPOSICOES GERAIS

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

§2°- Surgindo divergéncias quanto a interpretagiicacbrdo pactuado neste instrumento ou
guanto a execucdo das obrigacGes dele decorraemtesnstatando-se casos omissos, as partes
buscardo solucionar as divergéncias de acordo comrincipios de boa fé, da equidade, da
razoabilidade e da economicidade.

83°- O disposto no presente Termo de Confideneidéicorevalecera sempre em caso de davida,
e salvo expressa determinacdo em contrario, solaetlais disposicdes constantes de outros
instrumentos conexos firmados entre as partes guensigilo de informacdes, tal como aqui
definido.

Clausula Sétima - DISPOSICOES ESPECIAIS

Ao assinar o presente instrumento, a PARTE RECERN @Rnifesta sua concordancia no
sentido de que:

a) O nao exercicio, por qualquer uma das Partedireitos assegurados neste instrumento néao
importard em renuncia aos mesmos, sendo conside@do mera tolerancia para todos os
efeitos de direito;

b) Todas as condi¢cbes, termos e obrigacbes orditcduas serdo regidas pela legislacao e
regulamentacgéao brasileiras pertinentes;

c) O presente Termo somente podera ser alteradamedermo aditivo firmado pelas partes;

d) Alteracdes do numero, natureza e quantidadéenftasnacoes disponibilizadas para a PARTE
RECEPTORA nao descaracterizardao ou reduzirdo o immgso e as obrigacdes pactuadas
neste Termo de Confidencialidade, que permanecdidove com todos seus efeitos legais em
gualquer uma das situacdes tipificadas neste msimto;

e) O acréscimo, complementacdo, substituicio oudarestmento de qualquer uma das
informacgdes disponibilizadas para a PARTE RECEPTO8480 incorporados a este Termo,
passando a fazer dele parte integrante, para tzdbes e efeitos, recebendo também a mesma
protecdo descrita para as informacdes iniciaisodifiiizadas, sendo necessario, a formalizacao
de termo aditivo a Contrato Principal;
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f) Este Termo ndo deve ser interpretado como aiagé envolvimento das Partes, ou suas
afiliadas, nem em obrigacdo de divulgar InformacGesfidenciais para a outra Parte, nem
como obrigacéo de celebrarem qualquer outro acamtte si.

Clausula Oitava — VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogavel e itéetel permanecendo em vigor desde a data
de inicio das atividades pertinentes ao Contratocipal, mantendo-se em vigor por prazo
indeterminado, a ndo ser que haja disposi¢édo ertnacimnpor escrito, estipulada pela PARTE
REVELADORA, mesmo apos o término do Contrato Pgatao qual esta vinculado.

Clausula Nona — PENALIDADES

A inobservancia das disposi¢Oes de confidenciadidgulevistas neste instrumento, sujeita a
PARTE INFRATORA, como também o agente causador amilithdor, por suas acdes ou
omissfes ao pagamento ou recomposicao de perdams, dnclusive lucros cessantes, sofridos
pela SDH/PR ou terceiros e, quando couber, as sarggntratuais. As sancdes previstas nesta
clausula ndo afastam eventuais responsabilidademiatiativas, civil ou criminal.

Clausula Décima — FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal — Secado i#rdicdo Distrito Federal - para dirimir e
resolver qualquer questao oriunda deste Contrato.

Por estarem assim justas e acordadas, as Paitenasspresente Termo, em 02 (duas) vias de
igual teor e forma, para um so efeito, com a prEsele 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 HUMANO S
COORDENAGAO-GERAL DE LOGISTICA
SCS - “B” Qd. 09, LOTE “C”, ED. PARQUE CIDADE CORMATE, TORRE “A”, 9° ANDAR.
ASA SUL, BRASILIA — DF, CEP: 70.308-200, TELS. 6025 3172 ou 7889

SDH/PR

=

ORDEM DE SERVICO

PRESTACAO DE SERVICOS DE TRATAMENTO DOCUMENTAL

1 - IDENTIFICACAO

Ordem de Data de .
. o N Contrato:
Servigo n°: Emisséao:
. Vigéncia do
Contratada: Contrato:
2— ESPECIFICAQAO SERVICOS E VOLUMES
ITEM SERVIGO/PRODUTO UNIDADE | QUANT. | hoR | VALOR

VALOR TOTAL A PAGAR

VALOR GLOBAL ESTIMADO

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO SALDO ANTERIOR

SALDO CONTRATUAL

3 — INSTRUCOES COMPLEMENTARES

4 — DATAS E PRAZOS

Data de Entrega Hora de entrega

5 - FISCALIZACAO DO CONTRATO

FISCAL
Mat.:
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ANEXO Il

PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

PLANILHA DE PRECOS MAXIMOS

Valor Médio
Item Especificacédo QTD. Unitério
R$

Diagnéstico Situacional da documentacdo | da
Secretaria de Direitos Humanos da Secretaria del

Direitos Humanos da Presidéncia da Republicareduto
SDH/PR R$ 105.666,67

Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identifica¢ 850
2 | transporte e transferéncia de acervo documental metros R$ 78.57
lineares ’

Tratamento, organizacdo e indexacao/cadastrop 880
3 | do acervo documental acumulado transferido, camtros R$ 923.04
aplicacao dos instrumentos de gestao arquivisticineares

Elaboracdo de Cddigo de Classificacdo e Tabel

4 | Temporalidade de Documentos de Area Fim se(r)\}igo R$ 301.333,33
SDH/PR.

5 Recuperacdo de informacdo: desarquivamento 180
arquivamento de documentos. servicos R$ 64,75

VALOR MEDIO TOTAL: R$ 1.270.023,50
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ANEXO Il
PREGAO ELETRONICO SRP N° 15/2013

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

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

Aos dias do més de de 201SE@RETARIA DE DIREITOS
HUMANOS DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA — SDH/PR, com sede no Setor Comercial
Sul-B, Quadra 09, Lote C, Edificio Parque CidadepGrate — Torre “A”, Brasilia/DF, inscrita
no CNPJ sob o n° 05.478.625/0001-87, pelo seu @diende DespesasxxXXXXXXX, N0OS
termos da Lei n°® 10.520, de 17.07.2002, da Lei Cemgntar n® 123/2006, do Decreto n° 3.555,
de 08.08.2000 e do Decreto n° 5.450, de 31.05.2D8&eto n° 6.204 de 05.09.2007, Instrucéo
Normativa n°® 02, da SLTI do MPOG, de 30.04.200&;rB® n° 7.892 de 23.1.2013, aplicando-
se, subsidiariamente, a Lei n° 8.666, de 21.06.E988mais normas legais aplicaveis, em face
da classificacdo da proposta apresentada no Pregfi@nico para Registro de Precos n°
15/2013, do Processo n° 00005.005275/2013-12 edétmigamento de Precos, publicada no
Diario Oficial da Unido e homologada pela Secratate Gestdo da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica, em /1 , RESOLVE registrar o preco
oferecido pela empresaxxx , CNPJ n%xxxx, cuja proposta foi classificada em 1° lugar no
Certame supra citado.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 - Registro de pregos para prestacado de servico aeipado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para ateaslenecessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, soefespecificacdes constantes no Edital
do Pregéo Eletrénico para Registro de Precos @D153/e em seus anexos.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VALIDADE DOS PRECOS

2.1 -A presente Ata de Registro de Precos tera valigadé?2 (doze) meses contados a partir da
sua assinatura, de acordo com o artigo 4°, do @eafe 3.931, de 19.09.2001, publicado no
D.0O.U. de 20.09.2001, regulamentado pelo art. 1Relreto n°® 7.892 de 23.1.2013.

2.2 -A partir da assinatura da Ata de Registro de Predosnecedor assume 0 compromisso de
atender, durante o prazo de sua vigéncia, os pedidtizados e se obriga a cumprir, na integra,
todas as condicdes estabelecidas, ficando sujedinsive, as penalidades legalmente cabiveis
pelo descumprimento de quaisquer de suas clausulas.

CLAUSULA TERCEIRA — DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACA O

3.1 - Nos termos do art. 67, § 1°, da Lei n° 8.6663gcretaria de Direitos Humanos designara
um representante para acompanhar e fiscalizamedwnento dos produtos, anotando em registro
préprio todas as ocorréncias e deficiéncias raladas com o fornecimento e determinando o que
for necessario a regularizacéo das faltas ou dsfeliservados;
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3.2 - A Secretaria de Direitos Humanos se reserva otalids rejeitar, no todo ou em parte, os
servigos e/ou produtos que estiverem em desacord@s especificagdes contidas no Edital e seus
anexos.

3.3 -Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentesbpo contratado, deverdo ser prontamente
atendidas pela CONTRATADA, sem 0nus para a Se@eatarDireitos Humanos da Presidéncia da
Republica.

3.4 - A prestacdo dos servicos objeto desta Ata sera @mumada e fiscalizada por
representante, indicado pelo Coordenador-Gerabggstica da Secretaria de Direitos Humanos,
nos termos do artigo 67 da Lei 8666/93.

3.5 -A execucéo dos servigcos sera acompanhada e fedalor representante da Secretaria de
Direitos Humanos, o qual devera atestar os docusatd despesa, quando comprovada a fiel e
correta execucao do servico para fins de pagamento.

3.6 -No curso da execucao dos servicos do objeto doatontcabera a Secretaria de Direitos
Humanos, diretamente ou por quem vier a indicatreitd de fiscalizar o cumprimento das
especificacdes exigidas, sem prejuizo daquela iegepela empresa CONTRATADA.

3.7 -A SDH/PR comunicara a empresa CONTRATADA, por éscHas deficiéncias porventura
verificadas na execucgéo dos servigos, para imeditacdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

3.8 - A presenca da fiscalizacdo da SDH/PR néo elide dennui a responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

CLAUSULA QUARTA - DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTR O DE
PRECOS.

4.1 - O Fornecedor tera o seu Registro de Precos caocela Ata, por meio de Processo
Administrativo especifico, assegurado o contraiitéra ampla defesa:

4.1.1 -A pedido, quando:

a) Comprovar a impossibilidade de cumprir as exigénda Ata, por ocorréncia
de casos fortuitos ou de forga maior;

b) O seu preco registrado se tornar, comprovadamieeteequivel em fungcéo da
elevacao dos precos de mercado dos insumos quéeampcusto do material.

4.1.2.Por iniciativa da CONTRATANTE, quando:

a) Nao aceitar reduzir o preco registrado, na higdtsste se tornar superior
agueles praticados no mercado;

b) Perder qualquer condicdo de habilitagdo ou quagfio técnica exigida no
processo licitatorio;

c) Por razbes de interesse publico, devidamente auzs/e justificadas;
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d) Nao cumprir as obrigacfes decorrentes da Ata destRe de Precos;

e) Ndo comparecer ou se recusar a retirar, no pra@bealecido, os pedidos
decorrentes da Ata de Registro de Precos;

f) Caracterizada qualquer hipotese de inexecucao datgarcial das condi¢gbes
estabelecidas na Ata de Registro de Precos ouaalidgs dela decorrentes.

4.1.3.Automaticamente:
a) Por decurso de prazo de vigéncia da Ata;
b) Quando néo restarem fornecedores registrados.
4.2. Em qualquer das hipéteses acima, concluido o gsoc& CONTRATANTE fara o devido
apostilamento na Ata de Registro de Precos e irfi@naos fornecedores a nova ordem de
registro.
CLAUSULA QUINTA — DO PRECO E DO QUANTITATIVO
5.1 -O preco ofertado pela empresa vencedora ot FEXOOOOOKXX (XXXXXXXXX) e

sera fixo e irreajustavel pelo periodo de 12 (domeyses, contado a partir da assinatura da
presente Ata de Registro de Precos, conforme qdodtiao:

Veler Valor Total
Especificacdo QTD. Unitario

RS R$
Diagndstico Situacional da documentacédo da Setaetar 01
de Direitos Humanos da Secretaria de Direitos Haman duto
da Presidéncia da Republica — SDH/PR prodd
Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identifica¢éo, 850
transporte e transferéncia de acervo documental. metros

lineares

Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro dg d&50
acervo documental acumulado transferido, ¢onmetros
aplicacao dos instrumentos de gestao arquivistica. lineares
Elaboracdo de Cdédigo de Classificacdo e Tabela de01
Temporalidade de Documentos de Area Fim|da "
SDH/PR. Seniso
Recuperacdo de informacdo: desarquivamento €180
arquivamento de documentos. Servigos
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 (domyes, a contar da data de sua
assinatura, sem prejuizo da obrigatoriedade dar&adt em observar o prazo de garantia.

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

6.4. E facultado ao Pregoeiro, quando o convocado ndo assinar o contrato, no prazo € nas
condigdes estabelecidas, convocar outro licitante, obedecida a ordem de classificagdo, para
assind-lo, apds negociagdo, aceitagdo da proposta e comprovagdo 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 contratagdo, sem prejuizo do previsto no Art. 81 da
Lei n°® 8.666/1993.

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

CLAUSULA SETIMA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 A CONTRATADA obriga-se a cumprir todas as obrigeg descritas no item 28 do Termo
de Referéncia do Pregédo Eletronico para Registré’r@gos n° 15/2013 e todas as demais
obrigacdes inerentes a prestacao dos servicos, semqui transcritas estivessem.

CLAUSULA OITAVA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1 A CONTRATANTE obriga-se a cumprir todas as obriigs; descritas no item 27 do Termo
de Referéncia do Pregédo Eletronico para Registré’rdgos n° 15/2013 e todas as demais
obrigacdes inerentes a prestacao dos servicos, semqui transcritas estivessem.

CLAUSULA NONA — DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. Integram esta Ata o Edital deregao Eletronico para Registro de Precos n°® 15/28¢ a
proposta da Empresa classificada em 1° lugar nansersupra numerado.

9.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela CGL/SGHIMHFER, com observancia das
disposicfes constantes das Leis n°s 8.666/199352RA002; e dos Decretos n° 3.555/2000;
5.450/2005; 3.931/2001, alterado pelo 7.892/204.342/2002.

9.3. A publicacdo resumida desta Ata de Registro dgdPrea Imprensa Oficial, condicao
indispensavel para sua eficacia, sera providenga@aCONTRATANTE.

9.4. As questbes decorrentes da utilizacdo da preg&tate que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, serdo processadas e julgaelasJpstica Federal, no foro da cidade de
Brasilia/DF, Secéo Judiciaria do Distrito Federalin exclusédo de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

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

Brasilia, de de 2013.
Contratante: Contratada:
XXXKKKKKKKKXXXXXX XOXOKKKKKKKXXXXKXX

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

MINUTA DO CONTRATO N° XX/2013

CONTRATO QUE ENTRE S| CELEBRAM
A UNIAO, REPRESENTADA PELA
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS,
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 daSECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA — SDH/PR, com sede no Setor Comercial Sul-B, Quadra
09, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate —&6A”, Brasilia-DF, inscrita no CNPJ sob
0 Nn° 05.478.625/0001-87, por mela SECRETARIA DE GESTAO DA POLITICA DE
DIREITOS HUMANOS, neste ato representada pelo Secretario de Gestao,
XXXXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, casado, Carteira ientidade n® xxxxxxxx — SSP/xx e CPF
n® XXXXXXxXxxxx, com delegacdo de competéncia fixpeta Portaria n°® xxxx de XXXXxX,
publicada no DOU aos xxxxxx de xxxxx de 20xxxx, aa@nte denominado
CONTRATANTE e aXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ sob o n°
XXXXXXXXXXXXX , sediada na Avenida XXXXXXX, CEP:XXXXXX —XXXXXXXXXX— XX,
neste ato representada porxxxxxxxxxxx, brasileédocia-Diretora, portadora da Carteira de
ldentidade n°®  XXXXXXXXX -CPF NOXXXXXXXXXXXXxX, residente e domiciliada na Av.
XXXXXXXXX - CEP xxXxxxxx - xXxxxxxxx, doravante deminada CONTRATADA ,
celebram o presenteONTRATO, decorrente d&rocesso n°® 00005.005275/2013;E»2b a
forma de execucdo indireta, no regime de emprepadgreco global, nos temos da Lei n°
10.520, de 17.07.2002, da Lei Complementar n° DP&2 do Decreto n° 3.555, de
08.08.2000 e do Decreto n° 5.450, de 31.05.2008&reDen® 6.204 de 05.09.2007, Instrucao
Normativa n°® 02, da SLTI do MPOG, de 30.04.200&ratla pela IN/MPOG n° 03, de 15 de
outubro de 2009, Decreto n® 7.892 de 23.1.2013¢caaqlo-se, subsidiariamente, a Lei n°
8.666, de 21.06.1993, com suas alteracBes, medant€lausulas e condicbes a seguir
estabelecidas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. Registro de precos para prestacdo de servicoiabpado em tratamento documental e
transferéncia de acervos arquivisticos, para ateaglaecessidades da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica — SDH/PR, woef@specificacdes constantes no
Edital do Pregéo Eletronico para Registro de Pra€d$/2013 e seus Anexos.

SUBCLAUSULA UNICA — S&o partes integrantes deste Contrato como seraakeritos
estivessem, o Edital de Pregédo Eletronico SRP /2018 e todos os seus Anexos, a Proposta
da CONTRATADA e demais pecas que constituem o Bemce® 00005.005275/2013-12
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CLAUSULA SEGUNDA — DAS ESPECIFICACOES E DA EXECUCAO DOS
SERVICOS

2.1 — Os servigos, objeto deste instrumento contratoatemplardo a transferéncia da
documentacdo para as dependéncias da SDH/PR, si@gnoétriagem de documentos,
tratamento técnico arquivistico do acervo docunteqtse consistirA na identificacdo,
higienizacdo, acondicionamento, classificacdo, rorggdo, indexacdo e preparacdo de
documentos para destinacdo final com suas respsciigtagens de eliminacdo e/ou
recolhimento, e elaboracdo do codigo de classHizage tabela de temporalidade de
documentos de area fim desta Secretaria.

2.1.1 — Quadro resumo do objeto deste instrumento — dig@Egdes Técnicas e
Quantidades:

Diagnéstico Situacional da documentacdo da Se@eths 01

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

5 Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificacémsporte 850 metros
e transferéncia de acervo documental. lineares
Tratamento, organizacdo e indexacdo/cadastro dacdo/g

. o 850 metros

3 documental acumulado transferido, com aplicacéao dols:

) ~ AP Ineares
instrumentos de gestao arquivistica.

4 Elaboracdo de Cdbdigo de Classificagdo e Tabels d@Se?\}i o
Temporalidade de Documentos de Area Fim da SDH/PR. &
Recuperacado de informacao: desarquivamento e Aameato 18.0

5 Servigos
de documentos.

2.2- O tratamento técnico arquivistico do acervo duntal Secretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica, devera ser executadaplicacdo dos instrumentos de gestao
documental de acordo com a regulamentacéo do Gunkkeicional de Arquivos - CONARQ

e dos demais dispositivos legais correlatos, dalégfio especifica relacionada as atividades
da SDH/PR, bem como outros atos que porventuraavend ser publicados durante a
vigéncia contratual.

2.3 — Somente os documentos arquivisticos deveraaraesferidos ap0s a triagem, A
transferéncia devera ser realizada ordenadamentetemmde remessa, para o ambiente de
processamento da Contratante, devidamente acondine e previamente identificados para
serem submetidos a avaliagdo quanto ao seu vabprivéstico, serem classificados
obedecendo ao Plano de Classificacdo de Documdngpsnizados, organizados, indexados
e cadastrados em listagem de controle de processmsumentos fornecidos pela Contratada.

2.4 — Durante a transferéncia e o tratamento dos Witgsonibilizados pela Contratante o
armazenamento e guarda dos documentos devera saspensabilidade da Contratada,
dentro de critérios da seguranca fisica e facibdade localizagdo e uso, com elaboragéo de
instrumento que permita sua identificacéo e loaghp.
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2.5 — A Contratada devera apresentar um Diagnostitma8onal da documentacdo da
SDH/PR, elaborar um Plano de Projeto e o detalhtomdm Cronograma de Execucéo do
Projeto, para ser submetido a aprovacao do conteatan até 20 (vinte) e 15 (quinze) dias
respectivamente, apos a assinatura do contrato.

2.6— No prazo dos 15 (quinze) dias apés a assindtucantrato, devera ser apresentado:

2.6.1 — Documento de iniciagdo do projetocontendo: DefinicAo do projeto
(objetivos, escopo, pré-requisitos, premissasyjyins do projeto, estrutura organizacional do
projeto, cronograma preliminar detalhado e procedios de controle do projeto
(comunicacéao, pendéncias, alteracdes, aceiteseeramento);

2.6.2 — Plano de Acompanhamento e AvaliacAd@ue devera conter: Indicacdo da
equipe responséavel por cada uma das atividadesgdoiegia a ser utilizada na execugéo dos
servicos e dos metodos de trabalho empregadoss &sdtases do fluxo o processamento do
acervo documental deverdo ser objeto de acompambanes avaliacdo; definicdo da
periodicidade de execucdo das acdes de acompanisameivaliacdo (com intervalo de
tempo ndo superior a 30 (trinta) dias); indicacdoretodo de analise e tratamento dos dados
coletados; e definicdo e descricdo dos procedirsguaca acompanhamento e avaliacdo das
atividades de corre¢ao e melhoria.

2.7 — O Plano de trabalho para Tratamento Arquivistipee contemple as agbes e
especificacdes técnicas para execucao dos semigpsstos de forma clara e precisa, um
Plano de Controle de Logistica para TransferénoigAdervo ao ambiente de producgéo e
Plano de instalacdo da infraestrutura e sistemamhados com todo detalhamento
apresentado no Cronograma de Execucdo do Projetervando a localizacdo dos acervos
documentais demonstrada na Tabela 2.

Secretaria de Direitossetor Comercial Sul Qd 09
Ed. Parque Cidade Corporate

Humanos da Presidéncia fa . A "gs 9o o 10° andar 605
Republica — SDH/PR Brasilia — Distrito Federal

Esplanada dos Ministérigs
Ministério da Justica- MJ | Anexo Il 2° Subsolo -+ 245

Brasilia — Distrito Federal.

2.8 — Durante as etapas do Cronograma de Execucaeojtd®o Gerente do Projeto sera
responsavel pela elaboracdo e entrega dos seguiata®rios que fardo parte da
“Documentacao do Projeto”.

2.8.1 — Relatério de Situagdo quinzenal - onde devero descritas todas as
atividades executadas, além de destacar as peasédai projeto, chamados de suporte
técnico em aberto e a programacédo de atividadesgpguinzena seguinte, acompanhando e
comparando com o definido no “Cronograma de ExexdgdProjeto”.
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2.8.2 — Relatorio Analitico das Atividades de Acompanhatoee Avaliacdo -
apresentado mensalmente apontando o andamentoabathbs, os resultados encontrados,
os erros identificados e 0s ajustes propostos.

2.9 Descricao do Acervo: Trata-se de um acervo apgue recebe acréscimos mensais nos
arquivos em fase corrente e intermediaria. Possosde documentos que estdo em graus
variados de preservacao, exigindo assim, trataraelifierenciados:

2.9.1- O acervo documental a ser tratado no presenteato € de aproximadamente
850 metros lineares;

2.9.2 — Esses valores sao referenciais. Deve-se coasidara taxa de crescimento
anual relativamente pequena;

2.9.3 — O volume de documentos ndo arquivisticos a satestartados nao foi
estimado.

2.9.4 — A unidade de medicdo e avaliacdo para faturamseta o metro linear
finalizado.

2.10 — Triagem de documentos consiste na selecdo dos documentos arquivistiso d
documentos que ndo possuem essas caracteristcakcOmentos que serao transferidos e
tratados sdo os arquivisticos, que deverdo seraslgados demais, das publicacdes, material
de expediente e materiais diversos que estéo posites.

2.10.1- Documento arquivistico — documento que contenfamacao registrada,
independente do suporte, produzida ou recebidangidagpor uma instituicdo ou pessoa no
decurso de suas atividades publicas ou privadasfo@oe definichio do Conselho
Internacional de Arquivos — ICA.

2.10.2 - Documento € a unidade de registro de informagbesqualquer tipo de
suporte/ material.

2.11 — Transferéncia do acervo para tratamento arquivistio: consiste na retirada do
acervo documental dos arquivos setoriais da SDH/ER depdsito do MJ para as instalacdes
fisicas do Arquivo Central da CONTRATANTE, aposriagem e selecdo dos documentos
arquivisticos, servico esse que devera atendesgasges especificacoes:

2.11.1- todo o manejo e a movimentacdo dos documentsged@esponsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar as medidasasgegurem a integridade fisica
dos mesmos, logo apds aprovadas e implementadasessiniciais do Cronograma do de
Execucéo do Projeto.

2.11.2 — os documentos serdo transferidos em Lotes colmmes pré-definidos,
devendo o recebimento e a conferéncia dos lotesodementos devem ser realizados em
conjunto pela Contratante e Contratada no amb@nfgoducao.

2.11.3— a retirada do acervo documental e seu deslodanpama as instalacdes de
processamento e armazenamento deverdo seguir wisites)do Plano de Logistica Para
Transferéncia do Acervo e o Plano de Organizacés fratamento Arquivistico, obedecendo
a ordem de prioridade estabelecida entre o repgegendo contratante, Comissao de
Fiscalizacdo e o Gerente do Projeto da CONTRATADA.
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2.11.4 — na transferéncia para as instalacoes da CONTRWEA os documentos
deverao ser armazenados com identificagéo da eamxavo e com a elaboracdo de uma lista
de equivaléncia, que indicara a correspondénciee emtnovo endereco e 0 mapa de
localizag&o nos respectivos arquivos de origem.

2.11.5- deverao ser elaboradas listas de saida de dotasrgue serdo assinadas pelo
representante da Contratada e por representarf@erdeatante. A lista devera conter nimero
de caixa, procedéncia/ local de origem, assuntdegeissado (6rgdo acumulador), horéario de
saida do MJ ou da SDH/PR e chegada as instalagd®xdivo e total de caixas.

2.11.6 — todas as atividades de transferéncia deverdo sspervisionadas e
acompanhadas por representante da Comissdo ddiZéic&a, de forma a garantir o
cumprimento das normas de seguranca fisica ow epitquer tipo de dano ou extravio de
documentosO que nao isenta toda e qualquer responsabilidca@odtratada.

2.11.7— A retirada das caixas dos locais onde estdozamadas devera obedecer aos
seguintes cuidados:

2.11.7.1— os documentos deverao ser colocados em caixasaddentificacdo
basica do conteudo e lacre.

2.11.7.2- retirada das caixas dos depdsitos ou arquitosa@s e transporte até o
local de carregamento em carrinhos préprios, catmai@ento nos quatro lados.

2.11.7.3— as caixas deverao ser envolvidas com filmec$tyet transportados em
veiculo coberto, evitando danos ao material duramercurso e o descarregamento.

2.11.8— A qualquer momento, o representante da Comidedeiscalizacdo podera
indagar sobre procedimento de transferéncia queateéiala aos requisitos definidos neste
instrumento.

2.11.9— A CONTRATADA devera disponibilizar equipe de fissionais e todos os
insumos necessarios para realizar, nos locais plesile do acervo, a triagem de documentos
e o acondicionamento dos documentos arquivisticoscaixas apropriadas, que serao
identificadas e lacradas, transferindo-as parasialacdes da Contratante.

2.11.10—- A CONTRATADA, antes do inicio dos servi¢cos, dévapresentar modelo
de insumos para validacdo da Contratante.

2.11.11 - A Contratada enviara previamente a SDH/PR, ac#@el dos insumos
necessarios ao armazenamento dos documentos Geetsarsferidos. Os insumos deverao
ser fornecidos pela CONTRATADA em até 16 (dezey$wmigas Uteis, a contar da solicitacao,
respeitando o horario estabelecido pela Contrataf¢e caixas deverdo ser fornecidas
desmontadas, juntamente com os lacres e etiquetagjantidade solicitada. Os insumos que
por ventura vierem danificados serdo recusadosverdie ser substituidos em até 08 (oito)
horas uteis, sem nenhum tipo de 6nus para a SDH/PR.
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2.11.12— A CONTRATADA devera conferir a Ordem de Serv{@S) e o estado de
conservacdo das embalagens. Se for constatadaaalgouonmalidade, o empregado devera
fazer registro na Ordem de Servico (Anexo V).

2.12 — Servico de Tratamento Arquivistico de Docunméos/ organizacdo do acervo
documental:

2.12.1 — O tratamento arquivistico consiste na organizacdo, identificacao,
classificacéo, higienizacéo, acondicionamento, rad&o e cadastramento dos documentos.

2.12.2— A partir da solicitacdo da Contratante, a CONTRREA devera efetuar, em
suas dependéncias, a substituicdo e identificag8ocdixas quando necessério, visando o
tratamento da documentacao.

2.12.3— Antes de realizar o tratamento da documenta@ONTRATADA devera
conferir o contetdo de cada caixa.

2.12.4— Para a avaliagdo do acervo documental a seadtrada CONTRATADA
devera proceder a organizacdo dos documentos seguritdrios técnicos arquivisticos
previamente definidos e apresentados no Plano dgn@acdo para o Tratamento
Arquivistico.

2.12.5 — A organizacdo do acervo documental a recebdanento técnico
arquivistico devera partir dos procedimentos mdtmicos, estabelecidos pelo CONARQ,
como:

2.12.5.1 — Aplicacdo dos conhecimentos de dados relativosfuacdes e
atividades desenvolvidas na area de administrag@ @tividade-meio), bem como naquelas
especificas do orgéao (atividade-fim) para formad@®conjuntos documentais;

2.12.5.2—- Triagem de documentos arquivistico e ndo arsuda para eliminacéo
dos documentos que n&do se enquadram na prime@ggoca € que nNao possuam 0 Mesmo
valor dos demais pertencentes ao conjunto docuhwj&io da avaliacao;

2.12.5.3- Separacéao para eliminacao, das cépias que, guandrontadas com o
original, sdo 100% (cem por cento) idénticas esitre

2.12.5.4 — Identificacdo dos fundos (ou acervos) e/ou segéoumentais
arquivisticos e separacdo por subgrupos das alesdaneio e fim dos documentos. A
identificacdo dos fundos ou secdes e séries obeareaedefinicdo da unidade organica qual
ele pertence. Desta forma, cada unidade acumulalgodocumentos, vinculada a SDH/PR,
em atividade ou extinta, devera compor um fundoudmntal. Exemplo: Ministério da
Justica, Presidéncia da Republica, Casa Civil, $ttmnio do Planejamento e Orgcamento etc.;

Observacédo: Por unidade, orgéanica entende-se aldmi constituida pelo
conjunto de documentos acumulados pelo mesmo m@ddatumulador que mantem uma
relacdo logica e intrinseca com o conjunto docuateniqual pertence. No arquivo central,
passa a conviver com arquivos de outras unidadessss.”
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2.12.5.5- Identificacdo da classe de assunto ao qual ondeato se refere,
atividade-meio ou atividade-fim, bem como do assymincipal do documento, motivo pelo
gual ele foi produzido. Esse assunto principal dewer uma correspondéncia com o Coédigo
de Classificacdo de Documentos;

2.12.6 — Na identificacdo de séries documentais que mastem do Cddigo de
Classificacdo, o responsavel técnico devera entemimelatorio de atividades com a
informacéo relativa ao documento identificado, besmo cépia do mesmo, para analise e
decisdo da Comissao de Fiscalizacdo quanto afalagéb.

2.13 — Elaboracdo do Coddigo de Classificacdo e Tabela deeMporalidade de
documentosda area fim da SDH/PR

2.13.1— Apé6s a analise e estudo do funcionamento edatiéis da Secretaria de
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica, esgialdcdo, estrutura, organograma, etc,
através de reunides com responsaveis pelos argstosais, devera ser elaboradGadigo
de Classificacdo dos Documentase Area Fim - CCD que é um instrumento arquivistico
utilizado nos arquivos correntes e intermediariasalassificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por uma instituicdo publiogpdvada no exercicio de suas funcoes e
atividades.

2.13.2 — A Tabela de Temporalidade de Documentos de Area FiraTTD é
instrumento arquivistico resultante da avaliacé® tgm por objetivo definir prazos de guarda
e destinacdo de documentos, com vistas a gararggesso a informacdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica devera necessargmcontemplar 0s conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela instituigdexercicio de suas atividades, prazos de
guarda, nas fases Corrente e Intermediaria e andedb final - eliminacdo ou guarda
permanente.

2.13.3— Etapas para a Elaboracdo do Cédigo de Claggificde Documentos da Area
fim da SDH/PR:

2.13.3.1—- conhecimento da estrutura e funcionamento da/BRFatravés do
estudo de sua legislacdo, organograma, fluxogremaasnuais.

2.13.3.2 — entrevistas e coletas de dados relativos asdésng atividades
desenvolvidas nas areas especificas da Secretaria,pessoas que possam fornecer seu
conhecimento dos assuntos de cada area — meio e fim

2.13.3.3 — levantamento da documentagcdo (espécies, formaipslogias)
existente.

2.13.3.4- exame pormenorizado da documentacéao - abrindosmsés, processos
e analisando documentos avulsos, anotando os assarttidos.

2.13.3.5- elaboragéo do Codigo de Classificacdo de Doctovate Arquivo por
assunto.
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2.13.3.6— aplicacdo do Codigo de Classificacdo aos Doctosetestando-o e
adaptando-o.

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

2.13.4.1- formatacdo da Tabela de Temporalidade de Dodasetrendo como
base, o Cddigo de Classificacdo e também sugedgwazos de guarda, transferéncia,
recolhimento ou eliminacéo.

2.13.4.2 — entrevistas com pessoas de cada area, quan@égsasgo, para O
levantamento dos prazos de guarda, transferéecalhimento ou eliminacao.

2.13.4.3— entrevistas com historiadores e pesquisadotessabdo informagdes
das linhas de pesquisa.

2.13.4.4— submeter a consultoria juridica e a Comissam®eente de Avaliacao
Documental da SDH/PR — CPAD/SDH para avaliagéo tguans prazos e fundamentos
legais para validacdo dos prazos de guarda e ¢idinie sua destinacao final.

2.13.4.5- aplicacdo da Tabela de Temporalidade aos Dodosieiestando-o e
adaptando-o.

2.14 - Classificacao: consiste na atribuicdo do codigo de classificagderente ao assunto
do documento.

2.14.1 — Seus objetivos sao: Estabelecer a relacdo aagyados documentos
arquivisticos; assegurar que 0s mesmo sejam iackifs de forma consistente ao longo do
tempo; possibilitar a avaliacdo de um grupo de omrios de forma que os documentos
associados sejam transferidos, recolhidos ou elidas em conjunto; e auxiliar a recuperacao
de todos os documentos arquivisticos relacionadieseminada funcéo ou atividade;

2.14.2— Os trabalhos seréo realizados de acordo consallRé@o n° 14, de 24 de
outubro de 2001 do CONARQ e pelo o Cédigo de (laagéo de Documentos - CCD e
Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD de Meatos da Area Fim da SDH/PR
provisorios, aprovados pela CPAD/SDH.

2.14.3— A classificagéo por assuntos objetiva agrupatazsimentos sob um mesmo
tema, como forma de facilitar as tarefas arquisdstirelacionadas com avaliacédo, selecao,
eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acessssas documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contetdo d@ardento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informacéo nele contida.

2.14.4— A classificagdo devera ser realizada por tésniceinados na utilizacdo do
Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquiva paAdministracdo Publica: area meio
e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacddodementos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica.
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2.14.5 — ApoOs identificar o conteddo da documentacéo, peio de leitura, a
CONTRATADA devera atribuir um cédigo correspondesbeassunto para cada documento.

2.14.6— O codigo do assunto devera ser registrado ha fi¢ rosto que acompanha o
documento.

2.14.6.1- Quando o conteudo do documento se referir aaoisais assuntos,
deverdo ser anotados na folha de rosto todos egasodorrespondentes aos assuntos por ele
tratados.

2.14.6.2— Os tipos documentais, produzidos em série, aefes ao mesmo
assunto, deverao ser classificados, segundo daéipamental e o codigo do assunto.

OBS.: A classificacdo servira de base para os ebi2.9 — Ordenacdo e Arquivamento e
2.10 — Cadastramento.

2.14.7 — Como resultado da Classificacdo devera ser feitpreparacdo dos
documentos para cadastro em Listagem InformatizdelaControle de Documentos e
destinacao final—- que seguird os seguintes passos:

2.14.7.1- leitura do documento;
2.14.7.2- separacgéo dos documentos para cadastro ou ati&an

2.14.7.3— separacao, para eliminagdo dos documentos muomra corretamente
classificados, ndo possuam o mesmo valor dos degeaisncentes ao conjunto documental
objeto da avaliagéo:

a) eliminagdo das copias que, quando confrontadas @amniginal, sdo
idénticas entre si, ressaltadas as marcas quesdefindocumento original, como carimbos,
assinaturas, timbres e demais caracteristicasigioalr

b) dos documentos classificados com prazo de guaed&ido e com
destinacdo indicada para eliminacdo, com encamiehimmda listagem de documentos
selecionados para elimina¢cdo a CPAD/SDH.

2.14.7.4— A destinacao final deve ser o resultado do mswale avaliagdo e
classificacdo, com base na Tabela de Temporalidead®cumentos de Arquivo. Consiste no
arquivamento pelo periodo determinado na SDH owollmgnento ao Arquivo Nacional,
conforme o caso, dos documentos que tenham a swdaguistificada, daqueles com o prazo
de guarda ja vencido e desprovidos de valor h&gipde prova, juridico e/ou administrativo,
gue deveréao ser eliminados;

a) Os documentos de guarda justificada serédo encanshpara cadastro.
b) Os documentos identificados como desprovidos dr,veserao

encaminhados para eliminacdo apds analise e agmadg CPAD/SDH (reciclagem a ser
feita por empresa de Coleta Seletiva Solidarig@sida pela SDH/PR);
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c) O descarte de todo documento arquivistico obedexeisposicdes da
legislagc&o arquivistica em vigor.

2.15—Higienizacéo

2.15.1— A higienizagcdo de documentos consiste na limgelte por folha para
retirada de detritos, poeira, insetos e fuligemate qualquer sujidade, bem como de qualquer
material metalico e eldstico com a substituicdoel@sticos e prendedores metalicos, tais
como clipes, grampos, "bailarinas”, garras, etcgendedores plasticos conforme espécies
documentais a serem definidas pela Contratante.

2.15.2— Na higienizacao dos documentos deveréo sezaduis:

2.15.2.1 - Equipamentos individuais de seguranca (jaletwss, mascaras,
oculos, etc.);

2.15.2.2—- Mesa higienizadora;

2.15.2.3- P0 de borracha;

2.15.2.4- Trinchas e pinceis.
2.16—Acondicionamento de documentos em caixas

2.16.1 — O acondicionamento consiste na embalagem dosnwodos, que se
encontram em caixas de transferéncia, em pastase A¥as encadernacdes em caixas
apropriadas, obedecendo a estrutura l6gica dadeSpE/PR.

2.16.2— Entende-se como caixa de transferéncia a céstiga em polionda com as
seguintes medidas 240 x 140 x 350 mm (A x L x Qijzada para armazenamento de
documentos nas fases intermediaria e permaneméta conhecida como caixa arquivo
com capacidade para 20 kg.

2.17 — Identificacao:refere-se a duas etapas, a identificagdo de caidasdocumentos.

2.17.1— A identificagdo de caixas e documentos consstefixar etiqueta, com
notacdo do conteddo em cada caixa de 20 kg e em d@timento. Apds a fixacdo das
etiquetas, a Contratada deverd lacrar as caixassude abertura para tratamento nas
dependéncias do Arquivo Central da SDH/PR.

2.17.2 — A identificacdo de documentos consiste em colaraa folha de rosto
(“camisa”) em cada item documental com as seguinfesmacdes: tipo documental, codigo

de classificacdo, numero do documento e ano, mitrécnome (se for o caso) e referéncias.

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

2.18 — Ordenacgao e Arquivamento
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2.18.1 — A ordenacdo e arquivamento consistem na reud@d@® documentos
classificados sob um mesmo assunto e que, condequante, terdo 0 mesmo prazo de
arquivamento e a mesma destinacao.

2.18.2 — A CONTRATADA devera manter a organizacdo dosuduentos por
procedéncia, em respeito ao principio da proveraérids documentos classificados com o
mesmo codigo deverdo ser dispostos de acordo camitario definido para cada tipo
documental.

2.18.3 — Organizacdo dos documentos deverd ser conforregaafase do ciclo
documental: corrente, intermediaria e permanente.

2.19—Cadastro /indexacao de caixas e documentos

2.19.1- O cadastramento/ indexacédo das caixas lacradasiccumentos consiste em
registrar, na Listagem de Controle Informatizado [decumentos e Caixas a serem
disponibilizadas para a Contratante, os seguintetadados: tipo documental (conjunto
documental), procedéncia (unidade acumuladora)(@a@-limite), relacdo dos documentos
gue constam na caixa e codigo de enderecamentdDlddPR e da CONTRATADA.

2.19.2— O cadastramento das caixas e documentos traosfgrela CONTRATADA
devera ocorrer como etapa subsequente e conse@ueinéamento documental.

2.19.3— Os metadados cadastrados deverao ser utilizamne campo de busca na
Listagem Informatizada de Controle de DocumentoC@WNTRATADA disponibilizada a
Contratante

2.20 — Apresentacdo das guias de transferéncia stdigens de destinacao finalGuia de
transferéncia ao Arquivo Central com identificagms setores de origem, Listagem de
Eliminacdo de Documentos e listagem de recolhimantérquivo Nacional, ambas aptas a
serem aprovadas pela CPAD/SDH e pelo Arquivo Nation

2.21. — Elaboracéo de instrumento de pesquis&era elaborado instrumento de pesquisa de
todo o acervo apds a colocacdo em macos, pastaxas.CEsse instrumento tem como
contetdo a descricdo dos conjuntos documentaisvésticos com campos descritos nos
subitens 2.8.2 e 2.10.1 e outros a serem defipd@sContratante conforme necessidade.

2.22 — Instrumentos de gerenciamento do acervo tiado: Apos o término da organizacao,
deverd ser disponibilizada a Contratante uma kstagara gerenciamento das informacdes
cadastradas, que possua como principal caracteristi flexibilidade e agilidade na
recuperacdo da informacdo. Esta listagem deverdpre¢egida por senha e permitir aos
usuarios executar a pesquisa atraves de filtreseansdefinidos pela Contratante.

2.23 — Durante a fase de tratamento documental

2.23.1- Durante a fase de tratamento documental, a &ada devera estar apta a
recuperar e disponibilizar a informacdo solicitageela demandante, mediante o
desarquivamento e posterior arquivamento do doctomen caixa solicitada, fazendo o
devido registro de retirada de documentos. Essegsg ndo serdo cobrados pela Contratada
e consistem em:
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2.23.1.1 - Servico de Arquivamento/Desarquivamento: O arquivamento
consiste no armazenamento das caixas e documemtanabiliario adequado proprio da
Contratante. Quando a CONTRATADA desarquivar algdocumento, a mesma devera
rearquivar, obrigatoriamente, as caixas, documembolcal de origem de arquivamento. O
rearquivamento das caixas, documentos, devendeemaonrdem na qual estavam arquivados
antes da solicitacao, evitando erros e a aberagaetesséaria de novas caixas.

2.23.1.2 — Servico de Recuperagdo da Informacdo:A recuperacdo da
informacé&o consiste na localizacéo e retirada deasadocumentos, para consulta no local,
envio por e-mail (copia digitalizada) ao solicierg retirada no local. A recuperagdo da
informacéo inclui a etapa descrita no subitem 2.14e sera medida para efeitos de
faturamento, por ocorréncia/ demanda.

Obs.: Todos os documentos arquivisticos a serem pidosizdeverdo estar em estrita
conformidade com as normas publicadas pelo Condé&dlcmnal de Arquivos - CONARQ.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Séo obrigacdes da Contratante:

3.1 — Permitir o acesso aos funcionarios da Contratadasuas dependéncias, desde que
devidamente identificados, disponibilizando os i®@os meios para entrega dos materiais E
execucao dos servicos contratados.

3.2— Prestar os esclarecimentos solicitados pelar&ada pertinentes ao objeto do presente
instrumento.

3.3— Atestar as faturas referentes aos materiaisgres.

3.4— Efetuar o pagamento nas condi¢des e precosgoistu

3.5— Designar representante para acompanhar e fiscals materiais entregues.

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

3.7— Promover o acompanhamento e a Fiscaliza¢do jdoatp presente instrumento, sob o
aspecto quantitativo e qualitativo, anotando enstegproprio as falhas detectadas;

3.8 — Comunicar, prontamente, a CONTRATADA, qualquewraalidade no objeto,
podendo recusar o recebimento, caso ndo estejeod#oacom as especificacdes e condicdes
estabelecidas no Termo de Referéncia do Editakelgd® Eletronico para Registro de Precos
n° 15/2013 , estabelecendo prazos para o saneadensmormalidades e corre¢des devidas;

3.9 — Conferir toda a documentacdo técnica geradaresemtada durante a execucao dos
servicos, efetuando o seu atesto, quando a mesiver €n conformidade com os padrbes de
informacgé&o e qualidade exigidos;
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3.10 — Homologar os servigcos prestados, quando os negstiverem de acordo com o0
especificado no Termo de Referéncia, Anexo | ddaEdio Pregao Eletronico para Registro
de Precos n° 15/2013.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
Séao Obrigacfes da Contratada durante a vigéndizodtrato e de sua Garantia:

4.1 — Atender a todas as condi¢des descritas no Tderieeferéncia, Anexo | do Edital do
Pregéo Eletronico para Registro de Precos n° 18/20despectivo Contrato.

4.2 — Manter as condi¢cdes de habilitagcdo e qualificapégidas durante toda a vigéncia do
Contrato.

4.3 — Responder pelas despesas relativas a encamgoahtstas, seguro de acidentes,
contribui¢cdes previdenciarias, impostos e quaisquérs que forem devidas e referentes aos
servicos executados por seus empregados.

4.4 — Esses profissionais ficardo sujeitos a todasn@snas internas do contratante,
principalmente as de seguranca, inclusive aquefasentes a identificacao, trajes, transito e
permanéncia em suas dependéncias.

45 — Em, no maximo, 07 (sete) dias consecutivos apdassinatura do Contrato, a
CONTRATADA devera agendar reunido junto aos resyeeis técnicos do Contratante,
objetivando dar inicio aos procedimentos técnicosdeinistrativos tendo em vista o
acompanhamento da execucdo do Contrato. Nestaadeeerapresentado o Gerente do
Projeto.

4.6 — Fornecer toda a mao de obra, materiais, equip@se ferramentas e utensilios
necessarios para a perfeita execucdo dos sendgtaiados.

4.7 — A CONTRATADA devera apresentar, na forma do oé$p no Edital, declaracdo de
gue disponibilizara durante toda a execucéo dor@mntos profissionais qualificados para
prestacao dos servigos.

4.8 — A CONTRATADA devera subsidiar a Comissdo Perms&mede Avaliagdo de
Documentos — CPAD/SDH na elaboracdo do Cdédigo dess@icacao de Documentos de
Arquivo Para a Administragcdo Pudblica: Area-Fim eis&o da Tabela de Temporalidade da
Area-Meio.

4.9 — Durante e ap0s a vigéncia do Contrato, obriga-s&nter a Contratante a margem de
quaisquer acdes judiciais, reivindicacdes ou reatdims, seja a que titulo for, sendo a
CONTRATADA, em qualquer circunstancia, neste pafi; considerada como unica e
exclusiva empregadora e responsavel por quaisquer gue a Contratante venha a arcar, a
qgualquer época, decorrente de tais acdes, reidpdes ou reclamacoes.

4.10- Fornecer, sempre que solicitado pela Contrgtagf®a integral da folha de pagamento
e comprovantes dos tributos pagos, bem como dodag#@n solicitada sobre seus
funcionarios alocados neste Projeto.
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4.11 - Responsabilizar-se pela prestacao dos serdizabjeto desse Contrato, respondendo
civil e criminalmente por todos os danos, perdaseguizos que, por dolo ou culpa sua, de
seus empregados, prepostos, ou terceiros, no eredel suas atividades, vierem a, direta ou
indiretamente, causar ou provocar a Contratante.

4.12 — Fornecer, sem 6nus adicionais, uniformes cowgletcrachas de identificacdo aos
funcionérios destacados para a prestacdo dos agriem como todos os equipamentos de
protecdo individual e coletiva sempre que necessarexecu¢ao dos servicos.

4.13 - Obter todas as licencas, aprovacoes e frangeiesssarias a execucao dos servicos,
pagando os emolumentos prescritos por lei e obsaéovas leis e regulamentos aplicaveis. E
obrigatdrio o cumprimento de quaisquer formalidagl@spagamento, a sua custa, das multas
porventura impostas pelas autoridades, mesmo dexjgee, por forca dos dispositivos legais,
sejam atribuidas a Administracao Publica.

4.14 — N&ao ceder ou transferir, total ou parcialmergarte alguma do objeto deste
instrumento. A fuséo, cisdo ou incorporacdo s6 adritida com o consentimento prévio e
por escrito, da Contratante.

4.15 — Abster-se, qualquer que seja a hipotese, deulaeipublicidade ou qualquer outra
informacdo acerca dos servicos, objeto deste msinto, sem prévia autorizacdo da
Contratante.

4.16— Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, a @tarite, de qualquer anormalidade que
verificar na execucgao dos servigos, bem como, ul@ fgrma, prestar os esclarecimentos que
forem solicitados pela SDH/PR.

4.17 — Manter sigilo absoluto sobre informacgdes, dadodocumentos provenientes dos
servicos realizados e, também, das demais inforesaigfiernas da Contratante, a que tiver
acesso e conhecimento.

4.18 — Prestar qualquer tipo de informacéo solicitadi fContratante sobre o0s servi¢os
contratados, bem como fornecer qualquer documemtaggada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Contrato.

4.19 — Elaborar e apresentar documentacdo técnica eloscas executados, nas datas
aprazadas, visando homologacéo desta documentelgdSpH/PR.

4.20 - Providenciar a substituicdo, imediata, dos psitdnais alocados ao servigo, que néao
possuam a qualificacdo minima exigida, ou por gafido do contratante, devidamente
justificada.

4.21— Manter a limpeza e higiene dos ambientes dezmaanento, bem como, das areas de
trabalho, devera ser preocupacao constante da CANABA.

4.22 - Implementar rigorosa geréncia de contrato coseincia a todas as disposi¢cdes de
servigos constantes deste instrumento.
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4.23 - Cabera ao Gerente do Projeto, coordenar e arianéxecucdo de todos 0s servicos,
respeitando os prazos estabelecidos, atestandalamlagie dos produtos entregues e dos
servicos executados.

4.24 — A contar da 12 reunidao do projeto, a cada 20tdyidias, deverdo ser executadas
reunides de “Ponto de Controle”, entre as equipesitcas envolvidas no Projeto e onde o
Gerente do Projeto posicionara aos responsaves® HHPR, sobre o andamento do projeto e
apresentando os documentos pertinentes. A cri@riGontratante, e em sendo identificada a
necessidade, estas reunibes de “Ponto de Contpaldérdo ser realizadas conforme a
demanda.

4.25— Todas as reunides do projeto deverdo ser ragistrem “Ata”, a qual sera de inteira

responsabilidade do Gerente do Projeto. As atasrédevser entregues em, no maximo, 48
(quarenta e oito) horas, apés a realizacdo da&eusi depois de revisadas por todos que
participaram da reunido, ser assinadas. Estasaaf@sparte da “Documentacdo do Projeto”.

4.26 — O Gerente do Projeto serd responsavel por ddasdioda a “Documentacdo do
Projeto” e entrega-la em midia digital (em duassyi@ o0s originais assinados, no
encerramento do Cronograma de Execucédo do Pra@io09 daMATRIZ DE SERVICOS

E PRODUTOS.

4.27 - Esta documentacdo estard sujeita a revisdoogagado dos representantes técnicos da
Contratante.

4.28 — Serao considerados como documentacdo do prggata, efeito de conferéncia e
verificagéo de conformidade:

4.28.1- Diagnéstico Situacional,

4.28.2— Plano de Projeto;

4.28.3— Plano de Acompanhamento e Avaliacéo;

4.28.4— Plano de Logistica e Transferéncia,

4.28.5— Cronograma detalhado de Execucao do Projeto;

4.28.6— Atas de reuniao;

4.28.7— Relatorio Analitico;

4.28.8— Relatorio de Situacdo Quinzenal,

4.28.9— Listagens de transferéncia e empréstimo de decios;
4.28.10- Relatério demonstrativo da execucao do cronogreatividades;
4.28.11- Relatério de controle de qualidades das atieédadalizadas; e
4.28.12— outros documentos porventura gerados da execlacRoojeto.

4.29— Arcar com todos 0s 6nus necessarios a comptaiaeta execucdo dos servigos.
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4.30 — Identificar todos os equipamentos, ferramentageeasilios de sua propriedade, de
forma a n&o serem confundidos com similares derjgagde da Contratante.

4.31- Ser responsavel pelo atendimento aos seus eadmeg@u prestadores de servi¢co por
gualquer acidente e/ou mal subito de que possaritseados, quando em servico, na forma
como a expressado € considerada nos artigos 3él@ Begulamento do Seguro de Acidentes
de Trabalho, aprovado pelo Decreto n® 61.784, t& ¥967.

4.32 — Facilitar o exercicio da Comissao de Fiscaliaag®r todas as formas, acatando de
modo imediato, preciso e absoluto, as suas detag®@s, nos termos deste instrumento, das
normas da boa técnica e das exigéncias legaisitasuje-se a sua ampla e irrestrita
fiscalizagéo e prestando os esclarecimentos swlimst

4.33 — Isolar, no inicio da execucdo dos servigos, raasaconsideradas de segurancga,
empregando, conforme o caso, contencdes, de meddaa acidentes de qualquer natureza
ou danos ao acervo documental.

4.34— Observar as leis e regulamentos referenteseagig@s e a Seguranga Publica.

4.35— Somente iniciar qualquer servigo depois de gutoe autorizado pela Contratante.
4.36 — Substituir o mobilidrio, os insumos, 0s equipatog eletrdnicos e ferramentas
necessarios para a execucao dos servicos objgi@sente Contrato, no prazo maximo de até
02 (dois) dias corridos, contados a partir da meaiffo, desde que comprovada a

impossibilidade ou impropriedade da sua utilizag&m 6nus adicionais a SDH/PR.

4.37 — A acdo ou omissao, total ou parcial, da fiseghio do Contratante, ndo eximira a
Contratada de total responsabilidade quanto ao ©omapto das obrigacdes pactuadas.

4.38 — A empresa CONTRATADA sujeitar-se-a as disposicde Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n. 8.078, de 11 de setembro de0}.99

4.39 -aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, oscaos ou supressdes que se fizerem
nos servicos em até 25% (vinte e cinco por cergojatbr contratado;

4.40 —fornecer o mecanismo de Fiscalizacdo e Contr@lerdratante.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA DO CONTRATO

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

5.2. - A licitante vencedora serd convocada para, sob gergecair o direito & contratacéo,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados decigiéaa notificacdo, assinatura do Termo

Contratual.

5.3. -A recusa injustificada em assinar o Termo Conttauitara a licitante as penalidades
previstas na Lei n° 10.520/2002.
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5.4 - Para o servico de tratamento documental arquigisticlicitante vencedora devera,
obrigatoriamenteguando da assinatura do Contrato

5.4.1 — Possuir no quadro permanente 02 (dois) Arquividiasnados com
comprovacdo de pelo menos 05 (cinco) anos de ekerprofissional ou Arquivistas
Provisionados com mais de 10 (dez) anos de expaiémmbos com Registro na Delegacia
Regional do Trabalho — DRT, que deverd ser compi@v@m a apresentacdo de copia
autenticada ou da Carteira de Trabalho e Previdé8ocial, ou da ficha individual do
empregado com o visto da Delegacia, ou do cons@t@l e ultima alteragdo ou de contrato
de prestacao de servico.

5.4.2 —Comprovar que possui, em seu quadro de funciaarmminimo 15 (quinze)
profissionais com comprovada qualificacdo técniex@eriéncia nos servicos de tratamento
arquivistico e arquivamento de documentos, que radodserdisponibilizados para compor
uma equipe fixa para execucdo do servi¢o objetadiial.

5.4.3 —As exigéncias quanto a qualificacdo profissional existéncia por arquivista
na equipe integrante do Projeto atende ao que miegeca Lei 6.546/1978 (Dispbe sobre a
regulamentacdo das profissbes de Arquivista e denid@ de Arquivo, e da outras
providéncias) considerando as especificidades gl €8 serem resguardas com relacdo ao
tratamento do acervo documental da SDH/PR e garaatgualidade técnica necessaria a
execucao do servico.

CLAUSULA SEXTA — DO LOCAL E HORARIO DE PRESTACAO DO S SERVICOS

6.1.— Os servicos serdo executados nas instalacd@BIHAPR, localizada a Setor Comercial
Sul Qd 09 Ed. Parque Cidade Corporate Torre A98% 10° andar — Brasilia — Distrito

Federal e no arquivo do Ministério da Justica — Mdalizado a Esplanada dos Ministérios
Anexo Il 2° Subsolo — Brasilia — Distrito Federal.

6.2.— Os servicos deverdo ser prestados de segureddaafsira (exceto feriados) no horéario
8h as 18h, por funcionarios, devidamente identificacom cracha da contratada.

CLAUSULA SETIMA — DO CRONOGRAMA

7.1. — O prazo para a execucao dos servigos deverdo seguir o cronograma abaixo:

Diagnostico Situacional 20 dias.
Apresentagédo do Plano de Projeto, Plang de
Organizacdo para Tratamento do Acervo
Documental, Plano de Logistica de 15 dias.
Transferéncia, Cronograma detalhado |de
Execucédo do Projeto.
Apresentacdo da Equipe e instalacdo | da
estrutura necessaria para tratamento do agervo 15 dias.
documenta, com todos os 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(se 30 em 30 dias com a mesma metragem
finalizados. minima durante a vigéncia do contrato
Entrega da proposta inicial para andlise e

aprovacao do Codigo de Classificacdo e Tapela 180 dias

de Temporalidade de Documentos de Area Fim '

da SDH/PR para a CPAD/SDH.

Proposta aprovada do Cdédigo de Classificacao

e Tabela de Temporalidade de Documentog 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 solicitacio.

e arquivamento de documentos.

CLAUSULA OITAVA - INSTALAGCOES, EQUIPAMENTOS, MOBILI ARIO E
INSUMOS

8.1 — A CONTRATADA devera fornecer todos os subsidimeTessarios a execucdo do
servigco objeto desse instrumento sem 6nus adig@@ontratante.

8.1.1- Classificam-se como subsidios todos 0s bens/gag necessarios a prestacao
dos servicos, tais como: equipamentos, mobiliarinsumos (materiais), mdo de obra
gualificada e adequacéo das instalagdes quandsqrec

8.2 — A Contratante disponibilizara em seu ambienfga@s adequado, para o tratamento
técnico do acervo pela CONTRATADA.

8.3 — As instalac@es fisicas a serem disponibilizgoela SDH/PR deverdo ser utilizadas
unicamente para 0 processamento técnico, armazetanee guarda temporaria dos
documentos, ndo compartilhada com nenhuma outraadie que possa colocar em risco a
integridade fisica do acervo.

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

8.5— A mao de obra a ser utilizada pela CONTRATADAax&cucado do servico, devera
atender as condi¢cOes e especificacées constargesens 6 e 12 do Termo de Referéncia,
Anexo | do Edital do Pregéo Eletrénico para Regide Precos n° 15/2013.

8.6 — A CONTRATADA devera fornecer os insumos abaigpezificados, sem 6nus para a
SDH/PR, necessarios a realizacdo da transferémicialie ao tratamento documental.

Caixa de Polionda resistente ao empilhamento

com no minimo 35 cm de comprimento x 14 cm 6.200
de largura x 24 cm de altura com capacidade paranidades
20Kg.

Caixa Arquivo

SGPDH/SDH/PR
SCS-B, Quadra 09, Lote C, Edif. Parque Cidade GatppTorre A, 9° Andar - Brasilia - DF — CEP 78300
E-mail: licitacao.sdh@sdh.gov.bfelefones: (61) 2025-7863 ou 2025-7909
Paginas: www.sdh.gov.br/licitacao/ou www.comprasnet.gov.br




“Camisa” — Folha de Folha de rosto, Papel A3 na cor branca_l, N&o 21 400
reciclado, Ph Neutro para identificar e isqglar .

rosto : . unidades
documentos avulsos dentro das caixas polionda.
Etiqueta autoadesiva com grande aderéncla e
permanéncia, medindo 160 x 170 mm, fornecidas 6.400
pela CONTRATADA, cujo modelo sera indicago unidades
pela Contratante.
Lacre polipropileno tipo abracadeira, rabicho, gom 6.600
gravagao de numeragao. unidades

Etiqueta para Caixa

Lacre

8.7 — O transporte para fornecimento de insumos devevé&er de 22 feira a 62 feira, das
09:00h as 16:00h, mediante solicitagéo prévia de/BB.

CLAUSULA NONA - RECURSOS HUMANOS

9.1 - A Contratada devera fornecer méo de obra qcedii e em quantidade que atenda aos
prazos estipulados para a execucgéo do servigoootgstse Contrato, devendo considerar as
especificacdes detalhadasiteam 06 do Termo de ReferénciaAnexo | do Edital do Pregéo
Eletrénico para Registro de Pregos n° 15/2013,espac¢o disponivel nas dependéncias da
SDH/PR para armazenamento e tratamento documengaeavo.

9.2—- Em até 15 (quinze) dias a contar da data deassa do Contrato, a CONTRATADA
deverd apresentar sua equipe de trabalho. A CONPRATE responséavel pela qualificacdo
dos profissionais. Estes deverao trabalhar unifcados, portando crachas de identificacédo e
em completas condi¢cbes de higiene

9.3 — Os requisitos obrigatorios de cada profissiafeal equipe que prestara servicos a
Contratante deverdo ser comprovados por meio dendys, certificados, curriculos e outros
documentos comprobatorios, que serdo mantidogasiggio da Comissao de Fiscalizagdo da
SDH/PR.

9.4 — Ao iniciar a execugdo dos servicos, os funciosae técnicos da CONTRATADA,
alocados para o0 projeto, se sujeitardo e respomasréconjunto com a CONTRADA aos
termos acordados no “Termo de Sigilo e Confiabilefa Anexo |-D do do Edital do Pregao
Eletronico para Registro de Precos n° 15/2013.

9.5 — A equipe de funcionarios devera necessariamgetecomposta por arquivistas e
técnicos com comprovada experiéncia em tratamestandental em condi¢des similares ao
objeto deste instrumento e com pelo menos 450r@peitos e cinquenta) metros lineares de
documentacdo e atender aos requisitos de temperdigcs estabelecidos neem 06 do
Termo de Referéncia, Anexo | do Edital do Pregao Etronico para Registro de Precos
n°® 15/2013

9.6 — Devido ao grau de sigilo exigido no tratamerdaaldcumentacéo pertencente ao acervo
da SDH/PRA e por sua especificidade quanto a geesté seguranca, a CONTRATADA,
dever& garantir, salvo por motivo de caso fortaitdor¢ca maior, devidamente comprovado, a
permanéncia dos profissionais designados para e@keaesse Projeto, bem como, assegurara
a continuidade dos servicos e no caso de subéiitule algum profissional, devera ser feita
sobre as mesmas condi¢cbes e requisitos ou por detrqualificacdo igual ou superior,
mediante previa aprovacdo da Contratante. Ndo aaerstar nesse Projeto funcionérios que
possuam antecedentes criminais.
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9.7 — Devera ser designado o Gerente do Projeto, edestiprofissionais com formacao de

nivel superior completo em arquivologia, o quaresmomenda ter experiéncia atividades de
geréncia e lideranca de equipe, que sera o respargénico do projeto. Este profissional

deverd estar plenamente familiarizado com a legfislavigente, com 0s instrumentos de
gestdo arquivistica, com as normas internas da BRHEfom ferramentas de controle de
projetos, a Legislacao Arquivistica Nacional enmstentos estabelecidos pelo CONARQ.

9.8 — O Gerente do Projeto, além das atividades tasniespondera pelas seguintes
atribuicoes:

9.8.1— Administrar os recursos humanos e materiaigderar e avaliar o andamento
dos trabalhos;

9.8.2— Elaborar relatérios demonstrativos da execugaoronograma de atividades e
de controle de qualidade das atividades realizadas;

9.8.3 — Participar de reunides de trabalho agendadass pgdstores e fiscais do
Contrato;

9.8.4 — Adotar todos os procedimentos técnicos, de aegar e demais
regulamentagdes que venham a ser solicitadas gestares contratuais, durante o periodo de
prestacao do servico;

9.8.5 — Manter rigoroso controle das atividades de mewitaacédo de documentos,
especialmente retirada, empréstimo e devolucao;

9.8.6 — Zelar para que todos os recursos humanos al®aatiizem o0s materiais
necessarios a seguranca durante a execucao dibdraba

9.8.7 — Informar por escrito, em tempo habil, qualquertivo impeditivo ou que o
impossibilite de cumprir qualquer das atividadesaledecidas em cronograma, além
comunicar qualquer fato extraordinario ou anormaé @correr durante a execucdo dos
servicos contratados;

9.8.8— Ter atencdo ao andamento dos trabalhos em fulic@cazo contratado, a fim
de que todos os prazos avencados sejam rigorosamenpridos;

9.8.9— Substituir qualquer integrante da equipe técdésaignada para a prestacao dos
servicos, cuja atuacdo, permanéncia ou comportamémtem julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios a execucao doi;ss;

9.8.10 — Prestar as informagdes e esclarecimentos solast pela Comissdo de
Fiscalizacao.

9.9— A CONTRATADA devera apresentar declaracédo gspatibilizara durante a execucao
do contrato, profissionais qualificados para pggiados servi¢os, além dos documentos a
seqguir:

9.9.1 — Atestado de capacidade técnica emitido por pes®odireito publico ou
privado contendo a descricdo resumida do projetizeelo pelo profissional com certificacao
PMP (Project Management ProfessiondProfissional de Geréncia de Projetos) emitido
pelo Project Management Institute - PMI
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9.9.2— Copia do diploma de graduacéo no curso de Aodpaya ou Registro no DRT
para arquivistas provisionados.

9.9.3 — Copia de registro na Carteira Profissional dab@tho, ou documento
equivalente de acordo com a legislacdo trabalhigfante que comprove experiéncia 02
(dois) anos.

CLAUSULA DECIMA — DO SUPORTE TECNICO

10.1- O Suporte Técnico sera prestado durante todgémaia do Contrato, via telefone, e-
mail e nas dependéncias do contratante, para tla®licitacbes, reclamacdes e davidas
relativas ao objeto contratado, assim como paentatdo e acompanhamento da solugéao de
problemas

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO PRAZO DE ENTREGA

11.1 — Os servigos deverdo ser executados e entregoefrme definido no Termo de
Referencia, Anexo | do Edital do Pregdo Eletrompena Registro de Precos n° 15/2013 e
orientados pelo “Cronograma de Execuc¢ao do Projeto”

11.2— O prazo de entrega dos servi¢cos propostos setado da assinatura do Contrato e ndo
podera ser superior ao total proposto no detalhtomelo “CRONOGRAMA DE
EXECUCAO DO PROJETO", onde estar&o indicados oagqe@ marcos de atividades;

11.3 — A Contratada deverd apresentar o detalhament@€rdoograma de Execucdo do
Projeto, onde constem as atividades, subatividadesarcos (eventos), contemplando todas as
acOes previstas para a execugao dos servigos;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- DA DOTACAO ORCAMENTARIA

12.1— As despesas com a execuc¢do do presente Contra¢éndo a conta do Programa de
Trabalho XXXXXXXXXXXXXXX, PTRES XXXXX, Fonte XXXXXX, Elemento de
Despesa XXXXXXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, onsignado no Orgamento
Geral da Unido para o exercicio de 2013.

Paragrafo Unico — Para cobertura da despesa foi emitida a NotaEm@enho n°
XXXXXXXXXXXXX, em XX/ XXIXX.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DO VALOR

13.1 - Pela execucéo dos servicos, objeto do prese@§TRATO, a CONTRATANTE
pagara a CONTRATADA o valor total de R$  XXOXXXXXKEKXX
(OXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), conforme Anexd deste instrumento contratual.

PARAGRAFO UNICO: O preco contratado é irreajustavel e nele estio inclusos todos os
tributos, fretes e demais despesas e custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execucao
deste Contrato.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO PAGAMENTO

14.1— Com base nos precos correspondentes e constianBianilha de Precos da Proposta
de Preco Ajustada ao Valor do Lance Vencedor, ewenaue tenham sido cumpridos todos
os critérios estabelecidos no Termo de Referéaiaxo | do Edital do Pregdo Eletronico
para Registro de Precos n°® 15/2013, os pagamesri@s sfetuados conforme o Cronograma
de Desembolso Mensal, da seguinte forma:

14.1.1- Uma (1) parcela, no valor correspondente a 1d¥% por cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 01 e 02 ddRZ& DE SERVICOS E PRODUTOS —
subitem 14.9.1 deste instrumento;

14.1.2 -Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% jpde cento) do valor do
Contrato no evento descrito nos itens 03, 04 e 85MATRIZ DE SERVICOS E
PRODUTOS - subitem 14.9.1 deste instrumento;

14.1.3 -Uma (1) parcela, no valor correspondente a 10% jpde cento) do valor do
Contrato no evento descrito no item 07 da MATRIZ BERVICOS E PRODUTOS -
subitem 14.9.1 deste instrumento;

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

14.1.5 -QOito (08) parcelas mensais nos eventos de entteg@rodutos da MATRIZ
DE SERVICOS E PRODUTOS - item 06, subitem 14.9.35telanstrumento, com a
apresentacao, respectivamente, de medicdes e deneotacdo dos servicos executados, e
da(s) respectiva(s) NF(s)/Fatura(s);

14.2— Os pagamentos serao efetuados, mediante a @ijigi® de Nota Fiscal, em duas vias,
por meio de ordem bancaria, creditada na contam@da Contratada, até o 5° (quinto) dia
atil do més subsequente ao da realizacdo dos ssndgntados da data de aceitacdo e atesto
dos servicos realizados pelo setor competente dir&ante.

14.3— A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida pelpmpadContratada, obrigatoriamente com

0 numero de inscricdo do CNPJ apresentado nos aatasnde habilitagdo e da proposta e no
Contrato, ndo se admitindo Faturas emitidas comos@NPJs, mesmo aqueles de filiais ou
da matriz.

14.4— Para efeitos de conferéncia e posterior atestatdra, a Contratada devera encaminhar
a Comissdo de Fiscalizacdo do Contrato, obrigabamde com a fatura, as seguintes
comprovacgoes, quando couber:

14.4.1 —Ordens de Servicos (OS) de processamento técrirebaenento arquivistico
executado;

14.4.2 —Declaracdo de optante do Simples, caso seja epedste regime de
tributacao.
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14.5 — Os servicos serdo pagos, considerando-se o®sprnstantes da proposta da
Contratada, ja incluidas todas as despesas ndasssar

14.6 — Nos termos do artigo 36, 8§ 6°, da Instrucdo Naona SLTI/MPOG n° 02, de 2008,
sera efetuada a retencéo ou glosa no pagamenpmrpianal a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constateQUAITRATADA:

14.6.1 -Nao produziu os resultados acordados;

14.6.2 —Deixou de executar as atividades contratadas,dmuas executou com a
gualidade minima exigida;

14.6.3 —Deixou de utilizar os materiais e recursos humamagidos para a execucao do
servigo, ou utilizou-os com qualidade ou quantidaékrior a demandada.

14.7 - Executados os servicos o Contratante pagaréantdfada o valor correspondente aos
servigos demandados e concluidos, apos a Comisdéisahlizacdo atestar a sua concluséo.

14.8 — A simples estocagem de materiais ndo caraaté@riaplicacdo e/ou execucdo de
Servigos.

14.9 — Néo sera efetuado qualquer pagamento a Cordragaduanto houver pendéncia de
liquidacéo da obrigacao financeira, em virtude elegtidade ou inadimpléncia contratual.

14.9.1 - MATRIZ DE SERVICOS E PRODUTOS

ltem Servico Produto
Elaboracdo de Diagnoéstico sobre | a
1 situacdo organizacional do acenvBpresentacdo de Diagndstico Situacional

documental da SDH/PR.

_ | Apresentacao do Plano de Projeto, Plang de
Plano de Projeto, Plano de Organizac@rganizagcdo para Tratamento do Acefvo
para Tratamento do Acervo Documentabocumental, Plano de Logistica (e

2 Plano de Logistica de Transferéngigransferéncia, Cronograma detalhado |de
Cronograma detalhado de Execucao| @xecucao 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

Instalacdo de equipamentos e mobiliari Pl
~ ) tratamento do acervo documental. Inicio |do
4 apresentacao de equipe para tratamento q

tratamento documental.
acervo documental.

(@)

Transferéncia do acervo dos Arquivioklentificacdo, transporte e transferéncia|de

5 Setoriais da SDH/PR. 605 metros lineares de acervo documental
Tratamento, organizagao e
indexacédo/cadastro de 850 metros Iinearlf:es - .
ftrega minima de 110 metros lineares| de
6 de acervo documental acumulado, com

L . acervo documental organizado por més.
aplicacdo dos instrumentos de gestao

arquivistica.
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Iltem

Servico

Produto

Elaboragcédo de Cdédigo de Classificacdl
Tabela de Temporalidade de Documen
de Area Fim para a CPAD/SDH.

Entrega da proposta inicial para analisé
pagprovacdo do Cdbdigo de Classificacadg
tdsbela de Temporalidade de Documentos
Area Fim para a CPAD/SDH.

Aprovacado junto da CPAD/SDH ¢
proposta do Cdédigo de Classificacag
Tabela de Temporalidade de Documer

Entrega da proposta final Aprovada p
eCPAD/SDH do Cédigo de Classificacdo
TEabela de Temporalidade de Documentos
tdsea Fim para andlise e aprovacio

do

de Area Fim. Arquivo Nacional.

Parecer assinado pela Comissédo | de
)lf_:io o

IScalizacdo do Contrato, declarando se os
CParocedimentos e rotinas de trabalho foram
, . ealizados de acordo com o estabelecidg no
qualidade dos servigos prestados e tg P NS

: L ermo de Referéncia, se os principios fofam

as listagens exigidas no Termo |de

Referéncia, Anexo | do Edital do Pregé%phcados com uniformidade, em relacdo|ao
tratado, e se| o

Ani ; conjunto  documental
ﬂ?gg&co para Registro de Precos Iatronograma de Execucdo do Projeto (foi

cumprido.

Apresentacdo de toda a Documentacag
Projeto pela CONTRATADA, incluindo
Relatério final, Parecer sobre afericao

O

Tabela 6

14.10- Caso haja incorre¢cao no faturamento, os docuseaie cobranca serdo devolvidos
para regularizacdo, ndo cabendo atualizacao firance

14.11— A critério do Contratante poderdo ser utilizadespagamentos devidos para cobrir
possiveis despesas com multas, indenizacfes asalgmresponsabilidade da Contratada.

14.12— O Contratante reserva-se o direito de recugggamento se, no ato da liquidacéo, o
servico realizado estiver em desacordo com as sligjpes contratuais.

14.13— Quando do pagamento a Contratada, seréa fegafac&céo de sua regularidade junto
ao SICAF.

14.14— No caso de irregularidade da Contratada junt8I&#\F, sera a mesma advertida, por
escrito, no sentido de que, no prazo de 30 (tridia3, regularize sua situacdo junto a tal
Sistema ou, no mesmo prazo, apresente sua detdspena de rescisdo do Contrato, sem
prejuizo da aplicacdo das penalidades legais.

14.15- O prazo apontado no Inciso anterior poderarserqgado, a critério do Contratante.
14.16— A SDH/PR nao efetuara pagamento por meio desitle cobranca bancaria.

14.17 — O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) déas, @wontados a partir do
recebimento definitivo do objeto ora contratadopnapganhado da Nota Fiscal, constando
discriminacédo detalhada do produto entregue, apoferEncia, atesto e aceite por servidor
autorizado.

14.17.1 -O pagamento sera creditado em favor da empreseatama, por meio de
ordem bancéaria para crédito na conta indicada mgogta, devendo para isto, ficar
explicitado o nome do Banco, agéncia, localidadémero da conta corrente, em até 10 (dez)
dias Uteis ap0s a aceitacdo e atesto das NotasdArsatura.
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14.17.2 —Sera procedida consulta “online” ao SICAF antespdgamento para
verificacdo da situacdo da Contratada relativamantmndi¢cdes exigidas na contratacao.

14.17.3 —Sera realizada consulta ao CADIN, antes do pagameém como
requisitada a comprovagao da manutencao das cesdigbhabilitacéo para contratacéo.

14.17.4 —Caso haja aplicacdo de multa, o valor sera desdorde qualquer fatura ou
crédito existente na Contratante em favor da Ctattea Caso 0 mesmo seja superior ao
crédito eventualmente existente, a diferenca s#yéada administrativamente ou via judicial,
caso necessario.

14.18 —A Contratante reserva-se o direito de suspengEgamento caso 0s servigos sejam
prestados em desacordo com as especificacOes mimssteo Anexo | do Edital do Pregédo
para Registro de Precos n°® 15/2013.

14.19 —Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada d@ngpendente de liquidagéo
qgualquer obrigacéao que Ihe for imposta, em virtdelgpenalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento degsr®u correcdo monetaria (quando for o
caso).

14.20 —No caso de eventual atraso de pagamento, desdea uentratada ndo tenha

concorrido de alguma forma para tanto, ficara coomada a taxa de encargos moratorios
devida pela Contratante, entre a data acima refeeda correspondente ao efetivo
adimplemento da Contratada, mediante a aplicac&eglante formula:

EM=1xNXxVP
Onde:

EM = Encargos Moratérios.

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

VP = Valor da parcela pertinente a ser paga.

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

| = indice de compensac&o financeira, assim apurado:

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

14.21 — A compensacdo financeira prevista nessa condi@gia sobrada em Nota
Fiscal/Fatura, apos a ocorréncia.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DO DIREITO PATRIMONIAL E P ROPRIEDADE
INTELECTUAL

15.1- A CONTRATADA cedera a Secretaria de Direitos Humanos, nos $eduaartigo
111, da Lei n°® 8.666/93, concomitante com o arf.ddP Lei no. 9.609/1998, o direito
patrimonial e a propriedade intelectual em cardedimitivo dos sistemas desenvolvidos e
resultados produzidos em consequéncia d&S@BNTRATACAO, entendendo-se por
resultados quaisquer estudos, relatorios, dessrigdenicas, protétipos, dados, esquemas,
plantas, desenhos, diagramas, fontes dos cédigoprdgramas em qualquer midia, paginas
na Intranet e Internet e documentacgéo didaticaaelpu em midia eletrénica.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA GARANTIA CONTRATUAL

16.1- A CONTRATADA devera prestar garantia no prazoimé de atélO (dez) dias Uteis
contados a partir da assinatura do Contrato, mur ealrrespondente %26 (cinco por cento)

do valor global atualizado do contrato, na moddkda ser escolhida pela mesma, que ficara
sob a responsabilidade da CONTRATANTE, consoa@d o do art. 56 da Lei 8.666/93.

16.2 —O documento referente a garantia contratual seéréagere na Divisdo de Contratos, que
se encarregara de envia-lo a Coordenacdo Gerakelugao Orcamentaria e Financeira —
CGEOF, para registro e guarda.

16.3 —O valor da garantia permanecera integral até oinérma vigéncia do Contrato. A
reposicao de seu valor, quando for o caso, saeadmi até 72 (setenta e duas) horas, contadas
da data de recebimento da notificagdo do CONTRATENT

16.4— O valor da garantia reverterd, integralmente faror do CONTRATANTE, ou pelo
saldo que apresentar, no caso de rescisao cohpatueulpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura veldfca

16.5 —O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantiegtada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicada®©BRTRATADA, bem como nos casos

decorrentes de inadimplemento contratual, e denindedo por danos causados ao
Patriménio da Uni&o ou de terceiros, ocorridossuas dependéncias.

16.6 - A garantia prestada pela CONTRATADA somente sesiituida apds a integral
execucgao do servico, bem como a comprovacdo dacgoitde todos os encargos trabalhistas
e fiscais, e das sanc¢des eventualmente aplicadas.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO ACOMPANHAMENTO E DA FIS CALIZACAO

17.1 - Nos termos do art. 67, 8 1°, da Lei n° 8.666@%Fecretaria de Direitos Humanos
designara um representante para acompanhar éziseaafornecimento dos produtos, anotando
em registro proprio todas as ocorréncias e deti@énrelacionadas com o fornecimento e
determinando o que for necessario a regularizagsifattas ou defeitos observados;

17.2 -A Secretaria de Direitos Humanos se reserva aalide rejeitar, no todo ou em parte, 0s
servicos e/ou produtos que estiverem em desacordoas especificacdes contidas no Edital e
Seus anexos.

17.3 - Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentesolgeto contratado, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem 6nua paBecretaria de Direitos Humanos
da Presidéncia da Republica.

17.4 - A prestacdo dos servigos objeto deste Contrato asympanhada e fiscalizada por
representante, indicado pelo Coordenador-Geral ogistica da Secretaria de Direitos
Humanos, nos termos do artigo 67 da Lei 8666/93.
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17.5 - A execucdo dos servicos sera acompanhada e fagalipor representante da
Secretaria de Direitos Humanos, o qual deveradaatest documentos da despesa, quando
comprovada a fiel e correta execucao do servica frzs de pagamento.

17.6 - No curso da execucdo dos servicos do objeto daatontcabera a Secretaria de
Direitos Humanos, diretamente ou por quem vier dicar o direito de fiscalizar o
cumprimento das especificacbes exigidas, sem peejdaquela exercida pela empresa
CONTRATADA.

17.7 - A SDH/PR comunicara a empresa CONTRATADA, por éscras deficiéncias
porventura verificadas na execucdo dos servicas, ipaediata correcdo, sem prejuizo das
sanc¢les cabiveis.

17.8 -A presenca da fiscalizagdo da SDH/PR n&o elide diemmui a responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA OITAVA- DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1 - A inobservancia por parte da CONTRATADA acam&ta aplicacdo, em carater
cumulativo, das penalidades definidas por condsgay prejuizo da pronta resolugdo dos
servicos pendentes, das principais condicbes dpaeas deste Contrato, conforme tabela
abaixo:

Servico realizado fora 1 50% do valor do metrp
das especificacbes linear tratado.
1% por dia de atraso sobre
o valor total contratadp
2 para este servico, limitado
a 10%. Apos sera
convertido em Grau 3.

100% sobre o valor tota

Servico realizado fora
Transferéncia acervo MJ | do prazo

Servigo nédo realizado 3 |contratado para este
Servico.

Servico realizado fora 1 50% do valor do metrp

das especificacbes linear tratado.

1% por dia de atraso sobre

. . o valor total contratad
Servico realizado fora

Transferéncia dos Arquivos do prazo 2 para este servico, limitado
Setoriais da SDH. a 10%. Apés serg
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 metrp
das especificacbes linear tratado.
Tratamento Documental 10% por dia de atraso
Servigo néo realizado 2 | sobre o valor do metrp
linear tratado, até 10 dias.
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Apés serd 10% sobre |0
valor contratado para este

Servico.
Recupera}ge.lo da 100% do valor dd
Informacéo: . ~ .
d Servigo nédo realizado 3 |contratado para este
desarquivamento/ servico

arquivamento

: : 5% do valor do valof
Servico realizado fora

P 2 contratado para  este
das especificacbes )
servico
Caodigo de Classificacao e 10% por dia de atraso do
Tabela de Temporalidade | Servico realizado fora valor contratado para esse
. 3 . . .
de Documentos da Area | do prazo. servico, até 10 dias. Apos
Fim sera convertido em grau 4.
100% do valor dd
Servigo nédo 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
servico Garantia técnica nao
realizada.

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

18.2— A aplicacdo consumada de 04 (quatro) multasrde @, de 03 (trés) multas de Grau 2,
de 02 (duas) multas de Grau 3 ou de 01 (uma) nagt&rau 4 ao longo da vigéncia da
execucado dos servicos sera considerada condicémentd para configurar a inexecucao
parcial do contrato e ensejar a geracdo de um tRegle Inexecucdo Parcial por escrito,
sendo ainda que a geracdo de 03 (trés) Registrdeesecucdo Parcial originados pelas
condutas de qualquer das naturezas definidas el tatima serdo suficientes para configurar
a inexecucao total do contrato.

18.3 - Em caso de inobservancia parcial, por parte QA TRATADA, de quaisquer das
demais clausulas ou condi¢cdes do contrato, a CONHRR serd aplicada multa sobre o
valor total contratado no percentual de 1% (umgeoito) até o limite de 10% (dez por cento),
0 que dara ensejo a sua rescisao.

18.4 — A multa sera deduzida do valor liquido do fatueato da CONTRATADA. Caso o
valor do faturamento seja insuficiente para codmnulta, a CONTRATADA sera convocada
para complementac&o do seu valor, no prazo deel) @ibs.

18.5 — Nao havendo qualquer importancia a ser recepéda CONTRATADA, esta sera
convocada a recolher junto a area financeira latalSDH/PR, o valor total da multa, no
prazo de 10 (dez) dias contados a partir da datamanicacao.

18.6— A CONTRATADA terd um prazo de 05 (cinco) diasrimos, contados a partir da data
da ciéncia da aplicacado da multa, para apreseetesalprévia a SDH/PR, que podera relevar
ou ndo a multa.
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18.7 — Em caso da Contratante relevar a multa, a SDH#Reserva o direito de cobrar
perdas e danos porventura cabiveis em razdo doundarimento das obrigacdes.

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

18.9— O Contrato podera ser rescindido, nas seguipéseses:

18.9.1 — De reincidéncia ou de nao atendimento pleno caslicbes contratadas,
também nos termos do art. 79, da Lei n° 8.666/93;

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

18.10 - O inadimplemento, total ou parcial, e a inexecuigdal ou parcial das obrigacdes
assumidas sujeitardo a Contratada as sanc¢destasens Secdo |l do Capitulo IV da Lei n°
8.666 de 1993, garantida a prévia defesa, ficastiputadas as seguintes sanc¢oes:
18.10.1 -Adverténcia, por escrito, por meio de Oficio engat® a Contratada.
18.10.2 -As multas e penalidades serdo aplicadas conforitégi@s estabelecidos na
Tabela 4 do Termo de Referéncia, Anexo | do EditaPregdo Eletrbnico para Registro de
Precos n° 15/2013.
18.11 — As penalidades serdo obrigatoriamente regisrada SICAFI, e, no caso de
suspensao de licitar, a Contratada devera seratieswiada, por igual periodo, sem prejuizo
das multas e das demais cominacdes legais.
CLAUSULA DECIMA NONA — DA INEXECUCAO E DA RESCISAO
19.1. — A inexecucao total ou parcial da contratacdo erdegua rescisdo, com as
consequéncias contratuais, de acordo com o dispmstoArts 78 a 80 da Lei 8.666/93 e
alteracOes posteriores.

19.2. —S&o motivos para rescisao:

19.2.1 —o0 ndo cumprimento de clausulas pactuadas, esm@Bs, projetos ou
prazos;

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

19.2.3- a lentiddo do seu cumprimento, levando a Admagsio a comprovar a
impossibilidade da conclusao do fornecimento, maggs estipulados;

19.2.4—- o atraso injustificado da prestac&o dos seryicos

19.2.5 —a paralisagéo da prestagdo dos servi¢os, sencpusta e prévia comunicacao
a CONTRATANTE;
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19.2.6— a subcontratacédo total ou parcial do seu obgtassociacdo do contratado
com outrem, a cessdo ou transferéncia total ouigbatcem como a fusdo, cisdo ou
incorporagao nao admitidas no Edital e no Contrato;

19.2.7 —o desatendimento das determinacdes regularestoiadade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim asrde seus superiores;

19.2.8—- o cometimento reiterado de faltas na sua execag@dtadas na forma do 8§ 1°
do Art. 67, da Lei n° 8.666/93;

19.2.9.— a decretagdo de faléncia ou a instauracdo divémgia civil;
19.2.10- a dissolugao da sociedade ou o falecimento diwatado;

19.2.11- a alteragao social ou a modificagéo da finalidadea estrutura da empresa,
gue prejudique a execuc¢ao do contrato;

19.2.12 - razbes de interesse publico, de alta relevancanplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoriddaleesfera administrativa a que esta
subordinado o CONTRATANTE e exaradas no processoirastrativo a que se refere o
Contrato;

19.2.13- a supresséo, por parte da Administracdo, de ,obemgicos ou compras,
acarretando modificacdo do valor inicial do Coumitat além do limite permitido no § 1° do
Art. 65, da Lei n° 8.666/93;

19.2.14— a suspenséao de sua execug¢ao, por ordem escAtindaistracéo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em dastalamidade publica, grave perturbacéo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidapesigdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de irmigies pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mabies e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar psfzessdo do cumprimento das obrigacfes
assumidas até que seja normalizada a situacao;

19.2.15- o atraso superior a 90 (noventa) dias dos padametevidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servicos ounefimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calaenpiddlica, grave perturbacdo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado daaddeioptar pela suspensdo do cumprimento
de suas obriga¢fes até que seja normalizada g&itua

19.2.16 —a néo liberacao, por parte da Administracdo, da,docal ou objeto para
execucao de obra, servico ou fornecimento, nosopreantratuais, bem como das fontes de
materiais naturais porventura especificadas no amebo Edital,

19.2.17 —a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maigule@@mente comprovada,
impeditiva da execucao deste Contrato; e
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19.2.18 -descumprimento do disposto no Inciso V do Art.d& L ei n° 8.666/93, sem
prejuizo das san¢des penais cabiveis.
19.3- Os casos de rescisao serdo formalmente motivexsogutos do processo, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa.

19.4 —A resciséo podera ser:

19.4.1 — determinada por ato unilateral e por escrito da ikditracdo, Nnos casos
enumerados nos incisos | a Xll, e XVII do Art. @&, Lei n°® 8666/93;

19.4.2 — amigavel, por acordo entre as partes, reduzidarrao no processo da
licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Adtragao; e

19.4.3—judicial, nos termos da legislacao.

19.5 —A rescisdo administrativa ou amigavel devera secemtida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

19.6 —Quando a rescisao ocorrer com base nos incisos X\VIl do Art. 78, da Lei n®
8.666/93 sem que haja culpa da CONTRATADA, sera esta reislsa dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, taitta direito a:

19.6.1 —devolucéo de garantia;

19.6.2 —pagamentos devidos pela prestacdo dos servigostiorento até a data da
rescisao; e

19.6.3— pagamento do custo da desmobilizacéo.

19.7 — Ocorrendo impedimento, paralisagdo ou sustacao aur&lo, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente por tigjnglo.

19.8 —A rescisao por descumprimento das clausulas coaisafcarretara a retencdo dos
créditos decorrentes deste Contrato, até o linitepiejuizos causados a CONTRATANTE,
além das sancdes previstas neste Instrumento.

19.9- O descumprimento das obrigacdes trabalhistas o manutencdo das condicdes de
habilitacdo pelo contratado devera dar ensejo @sées contratual, sem prejuizo das demais
sancoes, sendo vedada a retencdo de pagamentoosgratado ndo incorrer em qualquer

inexecucao do servigo ou nNao o tiver prestado teatm

19.9.1—- A Administracdo poderd conceder um prazo pamaCONTRATADA
regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suabgéms de habilitacdo, sob pena de rescisdo
contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a iac&ade da empresa de corrigir a situacao.
CLAUSULA VIGESIMA — DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

20.1- Da penalidade aplicada caberéa recurso, no mlafib (cinco) dias Uteis da notificacao
a Coordenacéao-Geral de Logistica, ficando sobrastadesma até o julgamento do pleito.
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CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — DOS CASOS OMISSOS

21.1- A execucao deste Contrato, bem como os casesoneilssos, serdo regulados pelas
clausulas contratuais e pelos preceitos de Diitiolico, aplicando-lhes, supletivamente, os
principios da Teoria Geral dos Contratos e dasodigsfes do Direito Privado, na forma do
Art. 54 combinado com o inciso Xll, do Art. 55, dei n° 8.666/93.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA- DA PUBLICACAO

22.1- A CONTRATANTE providenciara a publicacéo desten€ato, por extrato, no Diario
Oficial da Unido, conforme determina o Paragrafacondo Art. 61, da Lei n° 8.666/93 e
suas alteragoes.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DO FORO

O Foro do present€ONTRATO é o da Justica Federal, Se¢do Judiciaria de
Brasilia/DF, para dirimir quaisquer litigios oriwwsldo presente instrumento contratual.

E, por assim estarem de pleno acordo, assinamsergeeinstrumento, em 02 (duas)
vias, de igual teor e forma, para todos os finglideito, na presenca das duas testemunhas
abaixo, que a tudo assistiram.

Brasilia, de de 2013.

Contratante: Contratada:

XXXXXXXXXXXKXXXKXX XXXXXXXXXXXKXXXKX
Secretario de Gestao da Politica de Direitos Humaso Representante da Empresa

Testemunhas:
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ANEXO |

Especificacao

QTD.

Valor
Unitario
R$

Valor Total
R$

Diagnostico  Situacional da documentacao
Secretaria de Direitos Humanos da Secretaris
Direitos Humanos da Presidéncia da Republig
SDH/PR

da
1 de0l
aproduto

Transferéncia do acervo da SDH/PR: Identificag

transporte e transferéncia de acervo documental.

80,850
metros
lineares

Tratamento, organizagdo e indexacao/cadastr
do acervo documental acumulado transferido,
aplicacdo dos instrumentos de gestao arquivistiq

D d&50
cometros
alineares

Elaboracao de Codigo de Classificagao e Tabel
Temporalidade de Documentos de Area Fim
SDH/PR.

a d601
da ~~.
servico

Recuperacdo de informacdo: desarquivamento €80

arquivamento de documentos.

Servicos

VALOR TOTAL

R$
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