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MINISTERIO DO TURISMO

COORDENACAO DE GESTAO DOCUMENTAL
Esplanada dos Ministérios, Bloco U, Sala 240 - Bairro Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70065-900
Telefone: (61) 2023-7132 - www.turismo.gov.br

TERMO DE REFERENCIA
PRESTACAO DE SERVICO CONTINUADO SEM DEDICACAO EXCLUSIVA - PREGAO
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP
*Utilizado modelo da AGU (Atualizagdo Out/2020)

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de tratamento técnico arquivistico e digitalizagdo, de forma a preservar e
garantir a acesso ao patrimonio documental do Ministério do Turismo, conforme condig&es, quantidades e requisitos neste instrumento:

LOTEI

. . Cod Unidade no || Unidade Valor Unitario

Item || Descri¢do na contratagao CATSER CATSER equivalente QUANTIDADE Méximo

1 MOVIMENTACAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE 15407 Unidade Metro linear 14.596 RS 34,50
UNIDADES

2 TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600 RS 84,00

3 CLASSIFICACAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS  ||14036 Unidade Metro linear 3.600 R$ 201,45

4 HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS 15539 Unidade Metro linear | 3.600 RS 88,43

5 ORGANIZA(;A'O E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600 R$ 171,22

6 INDEXACAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE 16926 Unidade Unidade 504.000 R$3.16
DADOS
PESQUISA/DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS PARA . .

7 CONSULTA 15407 Unidade Unidade 2.400 RS 13,23

8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE 14036 Unidade Metro linear 3.600 RS 32,50
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO E ATUALIZA(;Z\O Servico

9 DOS CODIGO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE 13781 Unidade Técniio 1 R$ 203.958,77
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO DE QUADRO DE . Servigo

10" | ARRANJO DE EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS 13781 Unidade | ¢ nico 1 R$ 289.314,60
TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS . .

11 EXTINTOS - ELABORACAO DE GUIA E INVENTARIO 14036 Unidade Metro linear || 1.500 RS 215,16
TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS . .

12 AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS 14036 Unidade Unidade 1.000 RS 205,43
CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTAGCAO . .

13 FOTOGRAFICA 14036 Unidade Unidade 1.000 RS 52,49
TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE .

14 CONHECIMENTO 13790 Unidade Hora 120 RS 394,53

15 i(—;NVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS— A4 E 27286 Unidade Pagina 7.303.000 R$ 0,18

16 E(ZI;IVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS — AO, A1 7286 Unidade Pagina 50.000 RS 11,31

1.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum continuado sem dedicagdo de mao de obra exclusiva, tratamento técnico arquivistico e

digitalizagdo, contemplando todos os servigos de tratamento técnico de acervos documentais, dentre eles, higienizagdo, identificagdo, organizagdo, arranjo,
descrigdo e indexacgdo e digitalizagdo, em cumprimento a legislagBes pertinentes e conforme definidos neste Termo de Referencia.

1.3. Os quantitativos e respectivos cddigos dos itens sdo os discriminados na tabela acima.

1.4. Embora o julgamento das propostas seja feito pelo MENOR PRECO POR LOTE/GRUPO DE ITENS, a presente contratagdo adotara como regime de
execucdo a Empreitada por PRECO UNITARIO POR ITEM. Sendo contratados os itens de acordo com as demandas da Administragdo.

1.5. O contrato tera vigéncia pelo periodo de 12 meses, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com
base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de 1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1 A Justificativa e objetivo da contratagdo encontra-se pormenorizada em Tdpico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste
Termo de Referéncia.

3. DESCRIGAO DA SOLUCAO

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

4. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servico comum de carater continuado sem fornecimento de m&o de obra em regime de dedicagdo exclusiva, a ser contratado

mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em
quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada.

4.3. A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer
relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.
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5.
5.1.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagao abrangem o seguinte:

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

5.1.1. Conforme legislagdo vigente, Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores - SICAF e Edital, as licitantes deverdo comprovar possuir
o aparelhamento e o pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto, compreendendo as atividades necessarias.

5.1.2. O objeto proposto enquadra-se na categoria de bens/servigos comuns de que trata a Lei n2 10.520/02, Decreto n° 3.555/00 e Decreto n?
5.450/05, por possuir padrdes de desempenho e qualidade objetivamente definidos, constituindo-se em atividades materiais acessdrias, instrumentais ou
complementares a area de competéncia legal do érgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos,
mediante as especificagbes usuais do mercado, podendo, portanto, ser licitado por meio da modalidade PREGAO ELETRONICO do Tipo MENOR PRECO
GLOBAL, na forma prevista no art. 45, §12, | da Lei n® 8.666/93.

5.1.3. A vigéncia da Ata de Registro de Pregos serd de 12(doze) meses, nos termos do Art. 12 do Decreto n2 7.892 de 23 de janeiro de 2013.

5.1.4. Tendo em vista a quantidade, dispersdo, variacdo dos niveis de tratamento técnico dos documentos que hoje compdem o acervo documental
do Ministério do Turismo, e o continuo incremento da massa documental, que ainda ocorre em fungdo de documentos fisicos que atualmente se
encontram nos diversos departamentos e coordenagdes e sdo destinados ao sistema de arquivos, as contratagdes decorrentes do Registro de Pregos serdo
realizados pelo prazo inicial de 12 meses, em carater continuado, permitindo a Contratante a renovagdo contratual por iguais e sucessivos periodos até o
limite de 60 meses de acordo com o Art. 57 da Lei Federal 8.666/93.

REQUISITOS ESPECIFICOS DA CONTRATACAO

5.1.5. Para que se alcance o objetivo final do projeto com o sucesso esperado, sera fundamental que, no momento da assinatura do CONTRATO, a
empresa licitante declarada vencedora possua, em seu quadro de colaboradores, profissionais com comprovada qualificagdo académica e experiéncia nas
atividades que compdem a solugdo, que fora apresentado por meio de declaragdo de disponibilidade sendo, no minimo:
1. Um profissional arquivista com experiéncia comprovada em:

a. Elaboragdo, auxilio e atualizagdo de Planos de Classificagdo Documental e Tabelas de Temporalidade;

b. Coordenagdo técnica de equipes de classificagdo técnica arquivistica de documentos;

c. Coordenagdo técnica para o tratamento de fundos documentais de empresas extintas;

d. Processos de descarte de documentos.

2. Um profissional de Gerenciamento de Projetos, com certificagdo PMI e com experiéncia em projetos de tratamento arquivistico de documentos e projetos de
digitalizagdo de documentos, tendo em vista as dificuldades especificas deste tipo de trabalho.

3. Um profissional historiador, com experiéncia em coordenagdo de equipe para tratamento de acervos histéricos fotograficos e audiovisuais.

5.1.6. Por outro lado, é fundamental que a empresa também comprove suas aptiddes técnico-operacionais, com a apresentacdo de atestados de
capacidade técnica de servigos ja concluidos, similares aos que se pretende, com a demonstragdo clara dos signatarios da satisfagdo com relagdo aos
servigos prestados.

5.1.7. Durante o processamento da sessdo publica, tendo em mdos a documentagdo exigida da licitante classificada em primeiro lugar, cabera a
equipe técnica a verificagdo das informagBes constantes nos documentos com os servigos efetivamente prestados, eliminando, de pronto, empresas cujos
profissionais, apresentados por meio de "declaragdo de disponibilidade", ndo possuam a experiéncia necessdria ou cujos trabalhos ndo tenham sido
realizados de forma correta, tendo como referéncia os contratos firmados e as legislagdes pertinentes.

REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE

5.2.
6.
6.1.

5.1.8. Visando a efetiva aplicagdo de critérios, agdes ambientais e socioambientais quanto a inser¢do de requisitos de sustentabilidade ambiental
nos editais de licitagdo promovidos pela Administragdo Publica, e em atendimento ao artigo 6° e seus incisos da Instru¢do Normativa n° 1/2010 da
SLTI/MPOG, quando da aquisigdo de bens e servicos, a CONTRATANTE podera exigir os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental da empresa
contratada:
a) fornega aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a execugao de servigos; (jalecos, 6culos de protegdo, toucas descartaveis,
luvas descartaveis e mascaras descartaveis);
b) realize a separagdo dos residuos reciclaveis descartados e a sua destinagdo as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida
pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n2 6, de 3 de novembro de 1995 e do Decreto n? 5.940, de 25 de outubro de
2006;

5.1.9. Os servigos deverdo ser executados rigorosamente de acordo com as boas praticas de sustentabilidade ambiental, especialmente com
relagdo ao descarte de documentos e materiais, tendo em vista que, de acordo com o § 2° do art. 52 da Resolugdo 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de
2014, “A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagdo dos documentos devera observar as normas legais em vigor em relagdo a
preservagdo do meio ambiente e da sustentabilidade.”

5.1.10. Ao final dos trabalhos, a Contratada devera realizar treinamentos, da forma e quantidade a serem detalhadas no Termo de Referéncia,
permitindo que os servidores possam dar continuidade aos trabalhos ja realizados e ao incremento de informagdes no banco de dados.

5.1.11. Garantir a continuidade dos servigos administrativos prestados pelo Ministério do Turismo, pois, conforme assevera Celso Ribeiro Bastos (in
Curso de direito administrativo, 2. ed. — Sdo Paulo: Saraiva, 1996, p. 165.), “O servigo publico deve ser prestado de maneira continua, o que significa dizer
que ndo é passivel de interrupgdo”, diante disso, verifica-se que a contratagdo dos servigos de tratamento técnico arquivistico e digitalizagdo, tem por
objetivo viabilizar acesso rapido as informagdes contidas em documentos fisicos de forma a agilizar o processo de analise de informagées.

As obrigages da Contratada e Contratante estdo previstas neste TR.
VISTORIA PARA A LICITAGAO

Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante poderd realizar vistoria nas instalagdes do local de execugdo dos

servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 8 horas as 18 horas

6.2.

O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital, estendendo-se até o dia Util anterior a data prevista para a

abertura da sessdo publica.

6.3.

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

6.2.2. Sendo assim, o agendamento deverd ser previamente efetuado por meio dos telefones: (61) 2024-2753 ou (61) 2024-2834 ou pelo e-mail:
arquivo@turismo.gov.br, mencionando o numero do Edital, as informagdes de contato da Empresa Licitante (razdo social, endereco e telefone) e de seu
representante.

6.2.3. 0O Servidor do MINISTERIO DO TURISMO, responsével pelo acompanhamento da vistoria, emitird o Atestado de Vistoria com identificagdo da
empresa e do Representante designado, e devera ser apresentado juntamente com os documentos de habilitagao.

A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagdes de desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de

quaisquer detalhes dos locais da prestagdo dos servigos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servigos decorrentes.
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A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informagdes e das condig¢Ges locais para o cumprimento das obrigagdes objeto

A apresentagdo da Declaragdo Formal pela opgdo de ndo fazer a vistoria (fornecida pelo préprio licitante), conforme Anexo V, ou Atestado de

A execugdo dos servigos, dar-se-3, apds a assinatura do contrato, conforme as solicitagdes encaminhadas através de Ordem de Servigo

assinada pelo representante designado pelo Ministério do Turismo, conforme modelo no Anexo Ill, obedecidas as normas previstas neste Termo de

Referéncia e contendo todas as informagdes necessdrias ao atendimento do pedido.

7.1.1.1. As Ordens de Servicos serdo emitidas de acordo com as demandas da Administracdo, nas quais constardo as especificacbes dos
servigos a serem prestados, os prazo e os valores envolvidos, até se exaurir o quantitativo licitado, efetuando-se os devidos pagamentos pelas
guantidades efetivamente executadas, medidos através dos relatérios mensais de execugdo.

6.4.
da licitagdo.
6.5.
7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dindmica:
7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
estes indicarem.
7.2.

7.2.1.

A prestacdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia ocorrera nos enderegos do Ministério do Turismo, situados em Brasilia/DF.

Os materiais deverdo ser entregues e os servigos realizados nos dias Uteis de 08:00 as 18:00 horas, sendo permitida a entrega/execugdo fora
desses horarios com a devida justificativa ou de acordo com a necessidade da CONTRATANTE, desde que autorizada ou solicitada pelo fiscal do Contrato.

Caso ocorram adesdes, a prestacdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia ocorrerd nas dependéncias dos d6rgdos aderentes, onde

A execugdo dos servigos serd iniciada apds a assinatura do contrato, conforme as solicitages encaminhadas através de Ordem de Servigo assinada
pelo representante designado pelo Ministério do Turismo, conforme modelo no Anexo lll, obedecidas as normas previstas neste Termo de Referéncia e contendo
todas as informagdes necessdrias ao atendimento do pedido, e serdo executadas na forma que segue:

estabelecidas neste Termo de Referéncia e seus anexos, promovendo sua substituicdo quando necessario.

7.2.2.

crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso.

Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,

Durante a execugdo dos servigos, a Contratada devera manter seus empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de

7.2.3. A Contratada obrigar-se-a a usar pessoal treinado e sob sua supervisdo direta, habilitados para executar os servigos definidos nesse Termo de
Referéncia.
7.2.4. Para a prestagdo dos servigos aludidos neste Termo de Referéncia, A CONTRATADA devera seguir o cronograma de realizacdo dos servigos
abaixo:
7.3. CRONOGRAMA DE REALIZAGAO DOS SERVICOS
LOTE |
Item Descri¢do na contratagdo Prazo inicial da execugdo Prazo para entrega
Devido necessidade de agendamento de transporte e autorizagdes necessarias
1 MOVIMENTAGAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE para entrada e saida de acervos, devera iniciar em até 5 dias da OS e concluir em
UNIDADES até 30 dias a contar da data de emissdo da ORDEM DE SERVICO, de acordo com a
necessidade da CONTRATANTE
2 TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS Exlecutla(:]o con.t'inlu-amente: com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
até o dltimo dia util do més
3 CLASSIFICACAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS Exelecut'ac.lo con.tin’u.amenteﬂ, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
até o dltimo dia util do més
4 HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS Exgcut]acAio con.tinluAamenteA, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
até o Ultimo dia Util do més
5 ORGANIZACAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS Exf:cutla(:]o con.t'inlu-amente: com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
até o ultimo dia util do més
6 INDEXAGAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE Executado continuamente, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
DADOS até o dltimo dia util do més
7 PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA Executado continuamente, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
CONSULTA - ~ até o Ultimo dia util do més
Prazo inicial da execugdo
8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE se dara a partir da data da || Em até 60 dias apés solicitado
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO E ATUALIZAGAO || emissdo da Ordem de
9 DOS CODIGO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE Servico pela fiscalizacdo Em até 12 meses apés solicitado
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO DE QUADRO DE s A .
10 ARRANJO DE EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS Em até 12 meses apds solicitado
11 TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS Executado continuamente, com entregas mensais da produgéo, contabilizadas
EXTINTOS - ELABORAGAO DE GUIA E INVENTARIO até o ultimo dia atil do més
1 TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS Executado continuamente, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS até o Ultimo dia Util do més
13 CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO DE Executado continuamente, com entregas mensais da produgéo, contabilizadas
DOCUMENTAGAO FOTOGRAFICA até o dltimo dia util do més
TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE . . . .
14 CONHECIVENTO Em até 60 dias ap0s solicitado
15 CONVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS — A4 E Executado continuamente, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
A3 até o Ultimo dia Util do més
16 CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — AO, Executado continuamente, com entregas mensais da produgdo, contabilizadas
ALEA2 até o dltimo dia util do més
7.4. A verificagdo da adequagdo e cumprimento do cronograma da prestagdo dos servigos deverd ser realizada com base nos critérios previstos neste
Termo de Referéncia.
7.5. A Contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto deste Termo de Referéncia.
7.6. A descrigdo detalhada dos métodos ou rotinas de execugdo do trabalho e das etapas a serem executadas encontra-se pormenorizada em Tépico

de Descri¢do da Solugdo dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

7.7.

Na contratacdo de servigos de natureza intelectual ou outro servigco que o 6rgdo ou entidade identifique a necessidade, deverd ser estabelecida

como obrigagdo da contratada realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes,
podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execugado dos servigos, conforme especificado no item
de Treinamento e Transferéncia de conhecimento.

7.8. N&o poderdo participar desta licitagdo os interessados:
7.8.1. proibidos de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos, na forma da legislagdo vigente;
7.8.2. que ndo atendam as condigdes deste Edital e seu(s) anexo(s);
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7.8.3. estrangeiros que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes expressos para receber citagdo e responder administrativa ou
judicialmente;
7.8.4. que se enquadrem nas vedagdes previstas no artigo 92 da Lei n2 8.666, de 1993;
7.8.5. que estejam sob faléncia, em processo de recuperagdo judicial, concurso de credores ou insolvéncia, em processo de dissolugdo ou
liquidagdo;
7.8.6. entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;
7.8.7. Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condigdo (Acdrddo n2 2.426/2020-TCU-Plendrio);
7.8.8. Sociedades cooperativas, considerando a vedagdo contida no art. 10 da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017.
7.9. E admissivel a participacdo de organiza¢des sociais, qualificadas na forma dos arts. 52 a 72 da Lei 9.637/1998, desde que os servigos objeto desta

licitagdo se insiram entre as atividades previstas no contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a organizagdo social (Acdrddo n2 1.406/2017- TCU-

Plenario), mediante apresentagdo do Contrato de Gestdo e dos respectivos atos constitutivos.

7.10. Com base nas informagdes dos Estudos Preliminares:
7.10.1. N&o havera possibilidade de subcontratagdo de parte do objeto;
7.10.2. N&o havera obrigagdo de subcontratagdo de parte do objeto de ME ou EPP.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

8.1. Papéis e Responsabilidades da Contratante se dardo por meio de seus gestores e fiscais devidamente designados, que fardo/deverdo:

8.1.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato, que consiste na verificagdo da conformidade da prestacdo dos servigos, do
fornecimento dos materiais e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um
ou mais representantes do Ministério do Turismo, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei no 8.666, de 1993, e do arts. 10 e 11 do

Decreto n2 9.507 de 2018.

8.1.2. Devera ter a experiéncia minima necessaria para o acompanhamento e controle da execugdo dos servigos e do contrato.
8.1.3. Verificagdo da adequagdo da prestagdo do servigo deverd ser realizada com base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.
8.1.4. Promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais,

conforme o disposto nos §§ 1o e 20 do art. 67 da Lei no 8.666, de 1993.

8.1.5. Verificar o descumprimento total ou parcial das demais obrigagdes e responsabilidades assumidas pela Contratada que venham a ensejar a
aplicagdo de sangBGes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme

disposto nos artigos 77 e 80 da Lei no 8.666, de 1993.

8.2. A fiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

8.2.1. Cabe ao Gestor do Contrato, ou seu substituto, encaminhar demandas de corregdo de servigos; encaminhar indicacdo de sangdes;
confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Definitivo (TRD); encaminhar para a Area Administrativa eventuais pedidos de modificagdo contratual;

manter o histérico de gerenciamento do contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato.

8.2.2. Cabe ao Fiscal Técnico, ou seu substituto, a assinatura do Termo de Recebimento Provisério (TRP); identificar as ndo conformidades com os

termos contratuais; verificar a manutengdo das condigGes classificatdrias (habilitagdo técnica);

8.2.3. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em

corresponsabilidade do Ministério do Turismo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei no 8.666, de 1993.

8.3. MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO:

8.3.1. Toda comunicagdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA devera ser sempre formal como regra, exceto em casos excepcionais que
justifiguem outro canal de comunicagdo;

8.3.2. Forma de Comunicagdo: A comunicagdo se dard por meio de ordens de servigo, oficios, Reunido mediante formalizagdo de Ata, e-mails ou
entrega pessoal de documentos mediante aposigdo de recebido ou outros que possam ficar registrados;

8.3.3. Periodicidade: Sempre que se fizer necessaria a comunicagdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA;

8.3.4. As comunicagbes que se refiram ao cumprimento ou n3o das clausulas contratuais, acordo de nivel de servico e/ou similares, deverdo

obrigatoriamente ser formalizadas por oficio, ndo impedindo o tramite de e-mails ou Ata de Reunido para maior celeridade.
8.4. FORMA DE PAGAMENTO:

8.4.1. O pagamento pelo fornecimento do bem ou pela prestagdo do servigo sera no prazo maximo de até 30 dias contados do ateste da Nota Fiscal
ou Fatura, conforme cronograma abaixo:

LOTE |

ITEM DESCRIGAO/ESPECIFICAGAO PAGAMENTO

1 MOVIMENTAGAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES Por metro linear, com faturamento mensal

2 TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS Por metro linear, com faturamento mensal

3 CLASSIFICAGAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS Por metro linear, com faturamento mensal

4 HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS Por metro linear, com faturamento mensal

5 ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS Por metro linear, com faturamento mensal

6 INDEXAGAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE DADOS Por unidade indexada, com faturamento mensal

7 PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA Por unidade documental consultada, com faturamento mensal

8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE Por metro linear, com faturamento mensal

9 CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO E ATUALIZAGAO DOS CODIGO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE Por etapas concluida de 25% (Etapas: Minuta de C6digo; Minuta de Tabela; Cédigo concluido; e Tabela
DOCUMENTAL concluida)

10 CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO DE QUADRO DE ARRANJO DE EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS Por etapas concluida de 50% (Etapas: Minuta de Quadro de Arranjo; Quadro de Arranjo concluido)

11 TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS EXTINTOS - ELABORAGAO DE GUIA E INVENTARIO Por metro linear, com faturamento mensal

12 TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS Por unidade, com faturamento mensal

13 CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTAGAO FOTOGRAFICA Por unidade, com faturamento mensal

14 TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO Por horas de treinamento

15 CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — A4 E A3 Por imagem digitalizada

16 CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — AO, A E A2 Por imagem digitalizada

8.5. VALORES E PROCEDIMENTOS PARA RETENGCAO OU GLOSA NO PAGAMENTO:

8.5.1. Os valores de glosa no pagamento dos servicos em razdo dos descumprimentos totais ou parciais, verificados e mensurados no TERMO DE

RECEBIMENTO PROVISORIO, utilizado neste processo como instrumento de medi¢do de resultado, compreendem a multa de acordo com o relacionado no

referido Termo.
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8.5.2. Quando houver glosa parcial dos servicos, a CONTRATANTE deverd comunicar a CONTRATADA para que emita a NOTA FISCAL ou FATURA com o
valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragdo.

8.6. PROCEDIMENTOS PARA O PAGAMENTO DE NOTA FISCAL/FATURA
8.6.1. CRITERIOS DE ACEITAGCAO
8.6.1.1. A contratada devera comunicar formalmente a intengdo da entrega do servigo para fins de vistoria;

8.6.1.2. Apds a conclusdo dos servigos a CONTRATADA comunicara formalmente aos fiscais do contrato, esta comunicagdo poderd ser entregue
pessoalmente, por e-mail ou protocolada no 6rgdo.

8.6.2. RECEBIMENTO PROVISORIO PARA ITENS ENTREGUES POR SERVICO EXECUTADO

8.6.2.1. Recebida a comunicagdo formal de finalizacdo do servico pela CONTRATANTE, sera emitido TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO no
prazo de até 05 (cinco) dias, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo, juntamente com os documentos e registros que se fizerem necessarios.

8.6.2.2. Ocorrendo alguma rejei¢do do servigo, em todo ou em parte, estes deverdo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, ndo superior a 30 dias, as custas da CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.

8.6.2.3. Havendo rejeigdo do(s) servigo(s), o responsavel pela fiscalizagdo deverad comunicar por escrito, definindo claramente o(s) servigo(s) a
ser(em) corrigidos/refeitos/substituidos.

8.6.2.4. Conforme art. 73 da Lei 8.666/93 e § 29, do art. 40 da IN 05/2017 o responsével por seu acompanhamento e fiscalizagdo, assinard o
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO.

8.6.2.5. O TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO serd preenchido conforme modelo do Anexo I, no qual o responsavel por seu

acompanhamento e fiscalizagdo ira verificar os critérios estabelecidos, e quando for o caso, verificar demais conformidades com as especificacGes
constantes neste Termo de Referéncia.

8.6.2.6. Conforme art. 73 da Lei 8.666/93 e da IN n2 5/2017 o responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, assinara o TERMO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO, juntamente com a CONTRATADA.

8.6.3. RECEBIMENTO DEFINITIVO PARA ITENS ENTREGUES POR SERVICO EXECUTADO
8.6.3.1. O recebimento definitivo, ato que concretiza e formaliza a conclusdo da execugdo dos servigos, sera realizado pelo gestor do contrato.
8.6.3.2. Neste momento serd solicitada a emissdo de NOTA FISCAL/FATURA para que seja efetivado o ateste.
8.6.3.3. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias, contados do recebimento provisério, apds a verificagdo da
qualidade e quantidade do servigo executado e materiais empregados, com a consequente aceitagdo mediante TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
- TRD.
8.6.3.4. Conforme art. 73 da Lei 8.666/93 e da n2 5/2017 o responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, assinard o TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO juntamente com a CONTRATADA, esta, representada pelo seu preposto ou representante qualificado.
8.6.3.5. O TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO - TRD sera emitido conforme modelo do Anexo II, por parte do Gestor do contrato,

mediante a verificagdo dos critérios estabelecidos.

8.6.3.6. Na hipdtese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada,
consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

8.6.3.7. O gestor do contrato analisara O TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO, Anexo |, e toda documentagéo apresentada pela fiscalizagio
e, caso haja irregularidades que impeg¢am a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicard as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes.

8.6.3.8. Conforme art. 73 da Lei 8.666/93 e da n? 5/2017 o responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, assinara o TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO juntamente com a CONTRATADA, esta representada pelo seu preposto ou representante qualificado.

8.6.3.9. Assinado o TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO o gestor deverd comunicar a CONTRATADA para que emita a NOTA FISCAL OU
FATURA com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo.

8.6.4. QUANTO AO ENVIO DA NOTA FISCAL PELA CONTRATADA E DEMAIS DOCUMENTACAO PERTINENTE PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

8.6.4.1. A NOTA FISCAL/FATURA, juntamente com documentac¢io que se fizer necessaria, devera ser encaminhada pela CONTRATADA para o
gestor do contrato por e-mail, ou pelo e-mail protocolo@turismo.gov.br, ou por meio do peticionamento eletrénico, conforme orientagdo no
endereco eletronico: http://www.turismo.gov.br/publicacoes/item/1607-peticionamento-eletr%C3%B4nico.html, ou entregue no protocolo de uma
das unidades do Ministério do Turismo em Brasilia-DF.

8.6.4.2. A NOTA FISCAL OU FATURA encaminhada pela CONTRATADA devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta online ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n2 8.666, de 1993.

8.6.4.3. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas
no § 42 do art. 32 da Instrugdo Normativa n2 2, de 11 de outubro de 2010, que sdo: providenciar a sua adverténcia, por escrito, no sentido de que, no
prazo de cinco (5) dias Uteis, o fornecedor regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa (o prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério da Administragdo).

8.6.4.4. Tendo sida advertida a CONTRATADA para que regularize sua situagdo e havendo a efetiva prestagdo de servigos ou o fornecimento dos
bens, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo contratual, caso o fornecedor ndo regularize sua situagdo junto
ao SICAF; (Incluido pela Instrugdo Normativa n2 4, de 15 de outubro de 2013).

8.6.4.5. Apds recebimento definitivo dos servigos o gestor do contrato deve instruir o processo de pagamento com a NOTA FISCAL OU FATURA
atestada e os demais documentos comprobatérios da prestagdo dos servigos e encaminhar para o setor competente para pagamento.

8.6.4.6. Serd autuado um processo de Pagamento de Pagamento de Faturas, no primeiro dia Util, do més subsequente ao pagamento,
contendo os seguintes documentos: Relatério de Fiscalizagdo (contendo informag&es bésicas da contratagdo, planilha com histérico dos pagamentos,
e demais informagdes relevantes),Termo de Recebimento Provisério, Termo de Recebimento Definitivo, Nota Fiscal, Verificagdo de autenticidade da
Nota Fiscal, SICAF atualizado, Termo de Ateste da Nota Fiscal, e demais documentos necessarios.

8.7. DEMAIS INSTRUGOES PARA O PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DA NOTA FISCAL/ FATURA

8.7.1. De acordo com o item 3 do Anexo da IN n2 5/2017, o setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a NOTA FISCAL OU
FATURA apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) a data da emissao;
b) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
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¢) o periodo de prestagdo dos servigos; e
d) o valor a pagar.

8.7.2. O pagamento da obrigagdo devera ocorrer no prazo previsto no contrato, limitado:
a) ao prazo maximo de até 30 dias contados do ATESTE da NOTA FISCAL/ FATURA.

8.8. Considera-se ocorrido o recebimento da NOTA FISCAL/ FATURA no momento em que o Orgdo contratante atestar a execucdo do objeto do
contrato.
8.9. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ou o ateste da nota fiscal ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos prejuizos resultantes

da incorreta execugdo do contrato.

8.10. As aferigBes para pagamento para cada item estdo definidas neste Termo de Referéncia, e encontra-se pormenorizada em Tépico "Descri¢do da
Solugdo" dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

8.11. O método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues, com relagdo as especificagdes técnicas e com a proposta da
contratada, com vistas ao recebimento provisério, juntamente com uma lista de verificagdo para os aceites provisorio, estdo especificadas no TERMO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO, e sera preenchido conforme modelo do Anexo .

8.12. O método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues, com relagdo aos termos contratuais e com a proposta da
contratada, com vistas ao recebimento definitivo, juntamente com uma lista de verificagdo para os aceites definitivo, estdo especificadas no TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO, e sera preenchido conforme modelo do Anexo Il.

8.13. Os fiscais e gestores deverdo verificar o cumprimento da obrigagdo da contratada de manter todas as condigdes nas quais o contrato foi assinado
durante todo o seu periodo de execugdo, utilizando os instrumentos que fazem parte da contratacdo, sendo eles o Estudo Técnico Preliminar, o Termo de
Referéncia e o Edital.

9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

9.1. Para a perfeita execu¢do dos servicos, a Contratada devera disponibilizar todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
nas quantidades necessarias e com a qualidade estabelecida nas descricdes de cada um dos itens, promovendo sua substituicdo caso se verifique alguma
incompatibilidade.

10. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

10.1. A demanda do 6rgdo tem como base as caracteristicas descritas em Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta.
11.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado, anotando em registro préprio as falhas

detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos
servigos, fixando prazo para a sua corregdo, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.
11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condi¢Ges estabelecidas neste Termo de Referéncia.
11.5. Efetuar as retengdes tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do
Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.
11.6. N&o praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:
11.6.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepgdo e apoio ao usuario;
11.6.2. direcionar a contrata¢do de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;
11.6.3. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e
11.6.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratagdo,
especialmente para efeito de concessdo de diarias e passagens.
11.7. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto do contrato.
11.8. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.
11.9. Cientificar o 6rgdo de representagdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo das medidas cabiveis quando do descumprimento das
obrigacGes pela Contratada.
11.10. Arquivar, de acordo com os prazos prescricionais de temporalidade, documentos referentes a contratagdo e execugdo, como projetos,
orgamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegGes técnicas apos o recebimento do servigo e notificagcGes expedidas.
11.11. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias para execugdo dos servigos referentes ao objeto e prestar as informagdes
e os esclarecimentos que venham a ser solicitados, devidamente autorizado pela CONTRATANTE.
11.12. Fornecer, a CONTRATADA, todo tipo de informacdo interna, essencial a realizagdo dos servigos.
11.13. Tornar disponivel as instalagdes e proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas obrigagdes dentro das normas,
condigdes e prazos assumidos.
11.14. Homologar os servigos prestados, quando os mesmos estiverem de acordo com o especificado neste Termo de Referéncia.
12. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
12.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessdarios ao

perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
guantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

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

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

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados, em conformidade com as normas e
determinagdes em vigor.
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12.5. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de
confianga no érgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

12.6. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos:

1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do contratado;

4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e

5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017.

12.7. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos
servigos.

12.8. Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao
local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugdo do empreendimento.

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

12.10. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugdo dos servigos, durante a vigéncia do
contrato.

12.11. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e

especificagdes que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

12.12. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as determinagées dos Poderes Publicos, mantendo
sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condigdes de seguranga, higiene e disciplina.

12.13. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para andlise e aprovagdo, quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as
especificagdes do memorial descritivo.

12.14. N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos;
nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

12.15. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo
exigidas na licitagdo.

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

12.17. Guardar sigilo sobre todas as informagées obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

12.18. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis
decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementé-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do
§ 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

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

12.20. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade,
qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendacgdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagao.

12.21. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e “b”, do Anexo VIl — F da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 5,
de 25/05/2017:

12.21.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequagdes e atualiza¢cBes que vierem a ser
realizadas, logo apdés o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem
limitagGes; e

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

13. DA SUBCONTRATAGCAO

13.1. N&o serd admitida a subcontratagdo do objeto licitatério.

14. ALTERAGAO SUBJETIVA

14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica

todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

15. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

15.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais,
técnicas e equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais representantes da
Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666, de 1993.

15.2. O representante da CONTRATANTE deverd ter a qualificagdo necessaria para o acompanhamento e controle da execugdo dos servigos e do
contrato.

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

15.4. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do

servigo, devera comunicar a autoridade responsdavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n2 8.666, de 1993.

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

15.6. O representante da Contratante deverda promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.
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15.7. O descumprimento total ou parcial das obrigacbes e responsabilidades assumidas pela Contratada ensejara a aplicagdo de sangdes
administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da
Lei n2 8.666, de 1993.

15.8. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser
exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢cdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e,
em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ag¢des relacionadas a Gestdo do Contrato.

15.9. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do objeto e utilizard a lista de verificagdo do resultado, como subsidio de
medigdo de resultado, conforme modelos previstos nos Anexos | e Il, instrumento utilizado para aferi¢do da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo haver
o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou
b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a

demandada.
15.10. A utilizacdo dos modelos previstos nos Anexos | e Il, TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO e TERMO DE RECEBIMENETO DEFINITIVO,
respectivamente, ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo dos servigos.
15.11. Durante a execugdo do objeto, o fiscal técnico deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo,
devendo intervir para requerer a CONTRATADA a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.
15.12. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execugdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e
qualidade da prestagdo dos servigos realizada.
15.13. Em hipdtese alguma, sera admitido que a prépria CONTRATADA materialize a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigcos
realizada.
15.14. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal

técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

15.15. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta
ultrapassar os niveis minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangGes a CONTRATADA de acordo com as
regras previstas no ato convocatério.

15.16. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso,
aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos.
15.17. A fiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
15.17.1. Seguir as atividades descritas no item de MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO deste Termo de
Referéncia;
15.17.2. Tomar as providéncias devidas para o pagamento dos servigos realizados;
15.17.3. Providenciar a qualificagdo da equipe envolvida no acompanhamento da execugdo do contrato; e
15.17.4. Verificar a manutencgdo dos servigos em conformidade com os requisitos da contratagdo.
15.18. As disposicbes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017, aplicével no que for

pertinente a contratagéo.

15.19. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

16. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

16.1. O recebimento e aceitacdo do objeto se dard em conformidade com item 8 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGAO E
PAGAMENTO deste Termo de Referéncia - TR, e demais esclarecimentos sobre a forma de recebimento dos servigcos encontram-se descritos no citado item.

16.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigcos, nos termos abaixo e conforme descrito no Item
8 deste TR.

16.3. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera entregar toda a documentagdo comprobatéria do

cumprimento da obrigagdo contratual, comunicado formalmente aos fiscais do contrato a conclusdo dos servigos do periodo, para providenciar o recebimento
provisdrio, conforme descrito no item 8 deste TR.

16.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos servigos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento
definitivo, de acordo com o Item 8 deste TR, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servicos, obedecendo, também, as seguintes diretrizes:
16.4.1. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a
liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;
16.4.2. Emitir Termo de Recebimento Definitivo dos servigos prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e
16.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo na medi¢do apresentada pelo

fiscal na documentagdo a ser analisada.

16.5. O recebimento provisdrio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo
do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forga das disposigdes legais em vigor.

16.6. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicagdo de
penalidades.

17. DO PAGAMENTO
17.1. 0 pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.
17.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993,

deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n2
8.666, de 1993.

17.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo, conforme este Termo de Referéncia.

17.3. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-
line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 29
da Lei n? 8.666, de 1993.

8/20



14/10/2021 15:22 SEI/MTUR - 1160466 - TR - Servigos Continuados SEM Dedicagao Exclusiva

17.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do
art. 31 da Instrugdo Normativa n2 3, de 26 de abril de 2018.
17.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessérios e
essenciais do documento, tais como:
17.4.1. o prazo de validade;
17.4.2. a data da emissdo;
17.4.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
17.4.4. o periodo de prestagdo dos servigos;
17.4.5. o valor a pagar; e
17.4.6. eventual destaque do valor de retengGes tributarias cabiveis.
17.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, o pagamento ficard sobrestado até

que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagdo da regularizagdo da situagao,
ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

17.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento,
proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:
17.6.1. ndo produziu os resultados acordados;
17.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima exigida;
17.6.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a
demandada.
17.7. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
17.8. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a manutengdo das condi¢des de habilitagdo exigidas no
edital.
17.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de

5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
contratante.

17.10. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel
suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do drgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa n2 3, de 26 de abril de 2018.

17.11. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela
fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados
0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos

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

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

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

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

17.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, a empresa privada que tenha em seu quadro societério servidor publico da ativa
do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes Orcamentdrias vigente.

17.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada n&o tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado
gue a taxa de compensacgdo financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada mediante a
aplicagdo da seguinte férmula:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = Indice de compensag3o financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=0,00016438

1=(TX) |I=](6/100) | TX = Percentual da taxa anual = 6%
18. REAJUSTE
18.1. Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a apresentagdo das propostas.
18.1.1. A cada renovacdo por igual periodo de contratagdo e mediante solicitagdo da contratada, os pregos contratados poderdo sofrer reajuste apos

o interregno de um ano, aplicando-se o indice IPCA, ou outro que vier a substituir, exclusivamente para as obrigacGes iniciadas e concluidas apds a
ocorréncia da anualidade.

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

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

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

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

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

18.7. O reajuste sera realizado por apostilamento.

19. GARANTIA DA EXECUCAO
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19.1. O adjudicatario prestara garantia de execugdo do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n? 8.666, de 1993, com validade durante a execugdo do
contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato.

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

19.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretard a aplicagdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor
total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).
19.2.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas cldusulas, conforme dispéem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.
19.3. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um periodo de 90 dias apds o término da vigéncia contratual,
conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n2 5/2017.
19.4. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
19.4.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigages nele previstas;
19.4.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do contrato;
19.4.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e
19.4.4. obrigagdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pela contratada, quando couber.
19.5. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos indicados no item anterior, observada a legislagdo que rege a
matéria.
19.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa Econémica Federal, com corre¢do monetaria.
19.7. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema

centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério
da Fazenda.

19.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, deverd constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cdédigo Civil.
19.9. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova situagdo ou renovada, seguindo
0s mesmos parametros utilizados quando da contratagdo.
19.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva
reposigdo no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data em que for notificada.
19.11. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.
19.12. Serd considerada extinta a garantia:
19.12.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as cldusulas do contrato;
19.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias ap6s o término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros,
quando o prazo serd ampliado, nos termos da comunicagdo, conforme estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 05/2017.
19.13. O garantidor n3o é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar
sangdes a contratada.
19.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista no neste Edital e no Contrato.
20. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS
20.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:
20.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em decorréncia da contratacdo;
20.1.2. ensejar o retardamento da execug¢do do objeto;
20.1.3. falhar ou fraudar na execugdo do contrato;
20.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou
20.1.5. cometer fraude fiscal.
20.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes sangdes:
20.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas
aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;
20.2.2. Multa de:
20.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugdo dos

servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de execugdo com atraso, podera
ocorrer a ndo-aceitagdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugdo total da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral

da avenga;

20.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na execugdo do objeto, por periodo
superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecugdo parcial da obrigagdo assumida;

20.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigagdo assumida;

20.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

20.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagdo da garantia (seja para reforgo ou por ocasido

de prorrogagdo), observado o méximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administragdo CONTRATANTE a
promover a rescisdo do contrato;

20.2.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes entre si.

20.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e
atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

20.2.4. Sangdo de impedimento de licitar e contratar com drgdos e entidades da Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo
de até cinco anos.

20.2.4.1. A Sangdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é aplicavel em quaisquer das hipoteses previstas como
infragdo administrativa no subitem 19.1 deste Termo de Referéncia.
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20.2.5. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

20.3. As sang0es previstas nos subitens 20.2.1, 20.2.3, 20.2.4 e 20.2.5 poderdo ser aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-
a dos pagamentos a serem efetuados.
20.4. Para efeito de aplicagdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as tabelas 1 e 2.

20.4.1. Conforme Nota explicativa, do modelo da AGU, descreve, que autoridade podera incluir na tabela de infragGes outras condutas que entender

necessarias, pertinentes ao servigo prestado, ou retirar as que entender serem inadequadas ao objeto contratual em questdo, tendo sido realizada as
adequagdes nas tabelas 1 e 2, abaixo:

Tabela 1

GRAU | CORRESPONDENCIA

1 0,2% ao dia sobre o valor da medigdo mensal relativa a Ordem de Servigo

2 0,4% ao dia sobre o valor da medi¢cdo mensal relativa a Ordem de Servigo

3 0,8% ao dia sobre o valor da medi¢do mensal relativa a Ordem de Servigo

4 1,6% ao dia sobre o valor da medi¢do mensal relativa a Ordem de Servigo

5 3,2% ao dia sobre o valor da medigdo mensal relativa a Ordem de Servigo

Tabela 2

INFRAGAO

ITEM | DESCRICAO GRAU

1 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo, por servigo e por dia 02

) Manter funcionario sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por empregado e por 03
dia

3 Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, os servigos contratuais 04
por dia e por unidade de atendimento

4 Deixar de apresentar a documentagdo necessdria para inicio dos trabalhos 02

5 Fornecer produtos em descordo com as amostras apresentadas 05

6 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus agentes 05

7 Deixar de cumprir o cronograma pré-estabelecido sem justificativa prévia 02

8 Ndo manutengdo das condigdes de habilitagdo 03

Para os itens a seguir, deixar de:

12 Cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar do érgdo fiscalizador, por ocorréncia; |02

Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do

13 . L K 01
servigo, por funcionario e por dia;
14 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos 03
reincidéncia formalmente notificada pelo érgdo fiscalizador, por item e por ocorréncia;
15 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01
16 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagdo de obrigagGes da o1
CONTRATADA
20.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as empresas ou profissionais que:
20.5.1. tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
20.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;
20.5.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos ilicitos praticados.
20.6. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a

CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

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

20.7.1. Caso a Contratante determine, a multa deverd ser recolhida no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a contar da data do recebimento da
comunicagdo enviada pela autoridade competente.

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

20.9. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levard em consideragdo a gravidade da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem
como o dano causado a Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.

20.10. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei n2 12.846, de 12 de
agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuragdo da responsabilidade
da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo de investigagdo
preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagdo - PAR.

20.11. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou
estrangeira nos termos da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

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

20.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

20.14. Conforme Orienta¢do Normativa 2 48, de 2014 da AGU, Editada pela Portaria AGU n2 124, de 25 de abril de 2014, publicada no DOU | 2/5/2014,

p.2-3, é competente para a aplicagdo das penalidades previstas nas Leis n°® 10.520, de 2002, e n2 8.666, de 1993, excepcionada a sang¢do de declaragdo de
inidoneidade, a autoridade responsavel pela celebragdo do contrato ou outra prevista em regimento.

20.15. Ocorrendo qualquer das infragdes previstas no contrato, esta, podera ser identificada diretamente pelo fiscal ou gestor do contrato; pode ser
identificada no decorrer das atividades de fiscalizagdo, pelo recebimento de uma denincia ou reclamagdo de usudrios dos servigos ou por falhas no
procedimento licitatério identificadas pelo pregoeiro ou outros meios.

20.16. A noticia da infra¢3o deve ser reduzida a termo, ou seja, deve ser documentada, preferencialmente, pelo gestor/fiscal ou setor responsével pela
execuc¢do do objeto. O qual encaminhara para autoridade competente proceder os tramites necessarios a aplicagdo da penalidade, garantida a ampla defesa.

20.17. O procedimento para registrar a noticia da infragdo, para aplicagdo de quaisquer penalidades previstas, serd autuado em processo auténomo,
para que o processo origindrio, em que se desenvolveram os atos da licitacgdo ou dispensa, possam ter seu curso normal para demais providéncias
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administrativas.

21. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
21.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no
edital.
21.2. Os critérios de qualificagdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no edital.
21.3. Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:
21.4. Qualificagdo Técnica
21.4.1. A habilitagdo dos licitantes serd verificada por meio do SICAF (habilitagdo parcial) e da documentagdo complementar
especificada neste Termo de Referéncia e no Edital de pregdo Eletronico.
21.4.2. As licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo de qualificagiio técnica, para fins de HABILITACAO:
21.5. Qualificagdo técnico-operacional da EMPRESA:
21.5.1. Para a execugdo dos trabalhos de tratamento e classificacdo documental, a empresa devera possuir Registro no Conselho Regional
de Biblioteconomia — CRB, exigéncia prevista no art. 12 da Lei 6.839 de 30 de outubro de 1980 e no art. 30 da Lei 8.666/93.
21.5.2. Comprovagdo de aptiddo para a prestacdo dos servigos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com
0 objeto desta licitagdo, por meio da apresentagdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.
21.5.3. Os atestados referir-se-do a contratos ja concluidos ou ja decorrido no minimo um ano do inicio de sua execugdo, exceto se houver sido
firmado para ser executado em prazo inferior, apenas aceito mediante a apresentagdo do contrato.
21.5.4. O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacgao da legitimidade dos atestados apresentados.
21.5.5. O(s) atestado(s) de capacidade técnica a ser(em) apresentado(s) pela licitante deverd(do) comprovar que esta ja executou, de forma
satisfatdria, todos os servigos que compdem o objeto da presente licitagdo.
21.5.5.1. A contratagdo que se pretende se refere a um projeto com itens interdependentes, cuja falta de aptiddo e conhecimento que
venha a causar falha na prestagdo dos servicos em qualquer dos itens, certamente prejudicara o resultado final da execugdo. Destarte, TODOS
os itens se constituem parcelas de maior relevancia. Porém, visando atender a legislagdo vigente e recomendag&es pertinentes, apenas os itens
que possuem simultaneamente valor significativo, considerados aqueles cujo valor estimado esteja acima de 4% do valor total estimado,
necessitardo a comprovagdo de quantidades minimas de execugdo anterior. Sdo eles os itens 1, 2, 3, 4, 5, 6, 11, 15 e 16.
21.5.5.2. Tendo em vista as determinagOes legais e recomendagdes do TCU, sé sera obrigatério a apresentagdo de atestados de
capacidade com comprovagdao de quantidades minimas de execugdo, os itens que compreendam, simultaneamente, as parcelas de maior
relevancia e valor significativo do objeto a ser contratado. Desta forma, as licitante deverdo comprovar a execugdo minima nos servigos
prestados de acordo com a tabela abaixo:
ITEM | DESCRICAO QTb VALOR UNITARIO VALOR TOTAL PERCENTUAL EM RELAGAO AO | PERCENTUAL I_JE
ESTIMADA | ESTIMADO ESTIMADO TOTAL COMPROVACAO
1 MOVIMENTACAO DE ACERVO PARA TRATAMENTO E PRESERVACAO 14.596 RS 34,50 RS 503.562,00 | 6,99% 20%
2| TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS 3.600 R$ 84,00 R$  302.400,00 | 4,19% 50%
3| CLASSIFICAGAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS 3.600 R$ 201,45 RS 725.220,00 | 10,06% 50%
4 HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS 3.600 RS 88,43 RS 318.348,00 | 4,42% 20%
5 ORGANIZACAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS 3.600 RS 171,22 R$ 616.392,00 | 8,55% 50%
6 | INDEXACAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE DADOS 504.000 | RS 3,16 RS 1.592.640,00 | 22,11% 50%
7 PESQUISA/DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA 2.400 RS 13,23 RS 31.752,00 | 0,44% Sem
8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE 3.600 RS 32,50 RS 117.000,00 | 1,62% Sem
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO E ATUALIZAGAO DOS CODIGO DE CLASSIFICACAO, TABELA
9 | DE TEMPORALIDADE 1 RS 203.958,77 R$  203.958,77 |2,83% Sem quantidade
DOCUMENTAL
10 :)C().Il-\:;l.::;ORIA TECNICA PARA ELABORACAO DE QUADRO DE ARRANJO DE EMPRESAS E ENTIDADES 1 RS 289.314,60 RS 289.314,60 | 4,01% Sem quantidade
11 TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS EXTINTOS 1500 RS 215,16 R$ 322.740,00 | 4,48% 50%
12| TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS 1000 R$ 205,43 R$  205.430,00 | 2,85% Sem quantidade
13 CATALOGACAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTAGAO FOTOGRAFICA 1000 RS 52,49 RS 52.490,00 | 0,73% Sem i
14 TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO 120 RS 394,53 RS 47.343,60 | 0,66% Sem
15 CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — A4 E A3 7.303.000 | RS 0,18 R$ 1.314.540,00 | 18,23% 20%
16| CONVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS — AO, AL E A2 50.000 R$ 11,31 R$  565.500,00 | 7,85% 20%
21.5.5.3. Para a comprovagdo das quantidades minimas a serem comprovadas, serd aceito o somatério dos atestados, desde que os servigos
descritos tenham sido realizados de forma concomitante, demonstrando a situagdo real em questdo.
21.5.5.4. A licitante devera apresentar declaracdo de vistoria, a ser fornecida por servidor do MTur e assinada pelo representante da empresa,
demonstrando que tomou conhecimento de todas as informagdes e das condigdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitagdo de
acordo com o modelo do ANEXO 1V, ou apresentar declaragdo de declinio de vistoria, conforme modelo do ANEXO V, assumindo que conhece todas
as informagdes necessdrias para a execugdo do objeto.
21.5.5.5. A licitante devera apresentar declaragdo expressa, informando que possui os equipamentos e o pessoal técnico adequado, necessarios
para inicio imediato do objeto da licitagdo, bem como a qualificagdo de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizard pelos
trabalhos. A equipe técnica devera ser composta por, no minimo, os profissionais descritos no item seguinte.
21.6. Qualificagdo Técnico-Profissional
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21.6.1. Tendo em vista que as parcelas de maior relevancia e valor significativo do presente processo se referem aos servigos de elaboragdo
dos instrumentos arquivisticos e a coordenagdo de equipes para a execug¢do dos trabalhos, tanto no que se refere aos acervos das instituigdes ativas
guanto aos acervos histéricos de Instituicdes extintas, bem como dos trabalhos de conversdo de documentos fisicos para digitais, a licitante devera
apresentar declaragGes emitidas pelos profissionais abaixo relacionados, conforme modelo do ANEXO VI, informando as qualificagdes necessarias,
juntamente com os documentos que venham a comprovar tais qualificagGes, declarando que estes possuem disponibilidade para a execugdo dos
trabalhos durante toda a vigéncia do contrato.

21.6.1.1. Em fungdo da relevancia das caracteristicas técnicas dos trabalhos a serem executados, a empresa licitante devera apresentar
declaragdo de disponibilidade de, no minimo, um profissional com formagdo superior em arquivologia ou biblioteconomia, com experiéncia
comprovada em:

1. Elaboragao, auxilio e atualizagdo de Planos de Classificagdo Documental e Tabelas de Temporalidade;

2. Coordenagdo técnica de equipes de classificagdo técnica arquivistica de documentos;

3. Coordenagao técnica para o tratamento de fundos documentais de empresas extintas, com elabora¢do de quadro de arranjo;
4. Processos de descarte de documentos.

21.6.1.2. Em fungdo das caracteristicas histdricas do acervo a ser tratado e de acordo com os INCISOS lil, IV e V do Art 42 da LEI N2 14.038, de 17
de agosto de 2020, a empresa licitante devera apresentar declaragdo de disponibilidade de, no minimo, um profissional com formagdo superior em
Histdria, com prévio registro perante a autoridade trabalhista competente (se houver), com experiéncia comprovada na coordenagdo de trabalhos de:
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21.7.

1. Coordenagao de equipe para tratamento de acervos historicos fotograficos e audiovisuais;

21.6.1.3. Em fungdo da diversidade e complexidade das solugdes a serem implantadas, a empresa licitante devera apresentar declaragdo de
disponibilidade de, no minimo, um profissional de Gerenciamento de Projetos, com qualificagdo PMI e atualizado com as mais recentes conceitos de
gestdo de projetos, com experiéncia comprovada em:

1. Planejamento e execugdo de projetos de tratamento documental arquivistico;
2. Projetos de digitalizagdo de documentos.

21.6.2. Juntamente com as declaragdes, deverdo ser anexados documentos comprobatdrios como atestados de capacidade técnica emitidos
em nome dos profissional, certificados de cursos de especializagdo, ou outros que venham a comprovar a qualificagdo apresentada.
21.6.3. A comprovagdo de vinculagdo dos profissionais designados como responsaveis técnicos, far-se-a por meio dos seguintes documentos:
21.6.3.1. Empregado: cépia da carteira de trabalho e previdéncia social;
21.6.3.2. Sécio: contrato social devidamente registrado no 6rgdo competente ou cadastro no SICAF;

21.6.3.3. Diretor: copia do contrato social em se tratando de firma individual ou limitada; ou copia da ata de eleicdo devidamente
publicada na imprensa, em se tratando, de sociedade an6nima; ou ainda, cadastro no SICAF;

21.6.3.4. Prestador de servigos: contrato de servigos com data de vigéncia compativel com o prazo previsto para a execu¢do com contrato,
conforme a legislagdo civil comum;

21.6.3.5. Declaragdo emitida por cada um dos profissionais indicados de acordo com o ANEXO VIII, informando que, caso a empresa que o
estd indicando venha a ser contratada, este se encontra disponivel e apto para, apds a assinatura do contrato, inicio imediato na coordenagdo
dos trabalhos aos quais foi indicado como coordenador técnico e pelo prazo contratual.

Durante o processamento da sessdo publica, tendo em mdos a documentagdo exigida da licitante classificada em primeiro lugar, cabera a equipe

técnica a verificagdo das informagdes constantes nos documentos com os servigos efetivamente prestados, eliminando, de pronto, empresas cujos profissionais
ndo possuam a experiéncia necessaria ou cujos trabalhos ndo tenham sido realizados de forma correta, tendo como referéncia os contratos firmados e as
legislagBes pertinentes.

21.8.

21.9.

https://sei.turismo.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1312169&infra...

Qualificagdo Econdmico-Financeira:
21.8.1. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante;
21.8.2. balango patrimonial e demonstrages contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa

situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando
encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentag¢do da proposta;

21.8.3. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentagdo de balango patrimonial e demonstrages contabeis
referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

21.8.4. é admissivel o balango intermediério, se decorrer de lei ou contrato/estatuto social.

21.8.5. comprovagdo da boa situagdo financeira da empresa mediante obtenc¢do de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez

Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela aplicagdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante
Ativo Circulante
LC=
Passivo Circulante
21.8.6. As empresas, que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e
Liquidez Corrente (LC), deverdo comprovar patrimoénio liquido de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagdo ou do lote pertinente.
21.8.7. As empresas deverdo ainda complementar a comprovagdo da qualificagdo econémico-financeira por meio de:
21.8.7.1. Comprovagdo de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo Circulante) de, no minimo,

16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado para a contratagdo ou item pertinente, tendo por base o
balango patrimonial e as demonstragdes contabeis ja exigiveis na forma da lei;

21.8.7.2. Comprovagdo de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, por meio da apresentagdo do balango
patrimonial e demonstragdes contaveis do Ultimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituigdo por balancetes ou balangos
provisédrios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentagdo da proposta.

21.8.7.3. Comprovagdo, por meio de declaragdo, da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante no Edital, de que 1/12
(um doze avos) do valor total dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da sessdo publica
de abertura deste Pregdo, ndo é superior ao Patriménio Liquido do licitante, podendo este ser atualizado na forma ja disciplinada neste Edital;

21.8.7.4. a declaragdo de que trata o item acima devera estar acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo
exercicio social,

21.8.7.5. quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, entre a declaragdo aqui tratada e a
receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas, concomitantemente, as devidas
justificativas.

Os critérios de aceitabilidade de pregos serdo:

21.9.1. Valor Global: R$7.208.630,97 (sete milhdes, duzentos e oito mil seiscentos e trinta reais e noventa e sete centavos), a serem adquiridas de
forma parcelada de acordo com as necessidades do 6rgao, tratando-se de Ata de Registro de Pregos.

21.9.2. Valores unitérios: conforme planilha de composicdo de pregos anexa ao edital.
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21.10. O critério de julgamento da proposta é o menor prego global.

21.11. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.

22. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

22.1. O custo estimado da contratacdo é de R$7.208.630,97 (sete milhdes, duzentos e oito mil seiscentos e trinta reais e noventa e sete centavos), a
serem adquiridas de forma parcelada de acordo com as necessidades do érgdo, tratando-se de Ata de Registro de Pregos.

23. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

23.1. N&o aplicavel por se tratar de Sistema de Registro de Pregos - SRP.

24. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

24.1. A opcdo pelo Sistema de Registro de Pregos — SRP tem como um de seus objetivos principais o principio da Economicidade, considerando as varias

especificidades que envolvem a solugdo pretendida o que, em termos praticos, significa ganhos reais na economia de recursos financeiros, uma vez que o
mesmo representa a forma mais econdmica e adequada a fiscalizagdo da prestacdo dos servigos.

24.2. Em consonancia com o Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013, verifica-se a viabilidade de realizagdo de licitagdo sob o regime de registro de
pregos por prazo fixo e determinado para os servigos em quest&o.

24.3. A adogdo do sistema de registro de prego justifica-se pela forma de aquisigdo dos bens e servigos, que tera previsdo de entregas parceladas, pelas
etapas do Plano de Execugdo dos Servigos, conforme as disponibilidades orgamentarias e demanda do Orgdo Gestor, bem como o atendimento a outros 6rgios
da administragdo publica também justifica a adogdo do sistema de registro de pregos.

24.4. Em razdo da natureza da contratagdo a licitagdo sera realizada pelo Sistema de Registro de Pregos. A adogdo do sistema de registro de preco
justifica-se pela forma de aquisicdo dos bens e servigos, que terad previsdo de entregas parceladas, remunerados por unidade de medida especifica pelas etapas
do Plano de Execugdo dos Servicos, conforme as disponibilidades orcamentarias e demanda do Orgdo Gestor, bem como o atendimento a outros érgdos da
administragdo publica e, ainda, pela impossibilidade de definigdo prévia exata do quantitativo a ser demandado pela Administragdo, enquadrando-se dessa
forma no art. 3¢, 11, lll e IV do Decreto n. 7.892/2013.

24.5. Em conformidade com os arts. 42 e 52 do Decreto n2 7.892/13, verifica-se a viabilidade de instituir o procedimento de Intengdo de Registro de
Precos a ser operacionalizado por mddulo do Sistema de Administragdo e Servigos Gerais — SIASG que devera ser utilizado pelos 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema de Servigos Gerais — SISG, para registro dos atos previstos nos incisos Il e V do caput do art. 52 e dos atos previstos no inciso Il e caput do art. 62.
Cabera ao 6rgdo gerenciador a pratica de todos os atos de controle e administragdo do Sistema de Registro de Precgos, e ainda registrar sua intengdo de registro
de precos no Portal de Compras do Governo Federal.

24.6. VIGENCIA DO REGISTRO DE PREGOS
24.6.1. A vigéncia da Ata de Registro de Pregos serd de 12 (doze) meses, nos termos do art. 12 do Decreto n2 7.892, de 23/01/2013.
24.7. ASSINATURA DA ATA REGISTRO DE PRECOS
24.7.1. Depois de homologado o resultado deste Pregéo, o licitante vencedor sera convocado para assinatura da Ata, dentro do prazo de 05 (cinco)

dias Uteis, podendo o prazo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, quando solicitado pelo fornecedor e desde que ocorra motivo justificado aceito pela
Administragdo, sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sangBes previstas neste Termo de Referéncia (art. 13 do Decreto n2 7.892, de
23/01/2013).

24.8. UTILIZAGAO DA ATA REGISTRO DE PRECOS

24.8.1. Para a aquisigdo pretendida serd formalizado um Contrato Administrativo estabelecendo em suas clausulas todas as condigdes, garantias,
obrigagBes e responsabilidades entre as partes, em conformidade com este Termo de Referéncia e da proposta de precos da(s) licitante(s) vencedora(s).

24.8.2. A assinatura do contrato esta condicionada a verificagdo da regularidade da habilitagdo parcial do licitante vencedor no SICAF e CADIN.

24.8.3. E facultado a Administragdo, quando o convocado n3o assinar o contrato, no prazo e nas condi¢es estabelecidas, convocar outro licitante,
obedecida a ordem de classificagdo, para assina-lo, apds negociagdo, aceitagdo da proposta e comprovagdo dos requisitos.

24.8.4. A Ata de Registro de Precos, durante sua vigéncia, podera ser utilizada por qualquer érgdo ou entidade da administragdo publica federal que
ndo tenha participado do certame licitatdrio, mediante anuéncia do Ministério do Turismo.

24.8.5. As aquisicdes ou as contratagdes adicionais de que trata este item ndo poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a cinquenta por cento dos
quantitativos dos itens do instrumento convocatério e registrados na ata de registro de pregos para o Ministério do Turismo e para os érgdos participantes
na forma do Decreto n2 7.892/2013.

25. DEVERES E RESPONSABILIDADES DO ORGAO GERENCIADOR DO REGISTRO DE PREGCOS
25.1. De acordo com o DECRETO N2 7.892, de 23 de janeiro de 2013, cabera ao 6rgdo gerenciador a pratica de todos os atos de controle e
administragdo do Sistema de Registro de Pregos, em especial:
25.1.1. Registrar a sua Intengdo de Registro de Pregos - IRP no Sistema e-GRP;
25.1.2. Consolidar informagdes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a adequagdo dos respectivos termos de referéncia
ou projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizagdo e racionalizagdo;
25.1.3. Promover atos necessarios a instrugdo processual para a realizagdo do procedimento licitatério;
25.1.4. Realizar pesquisa de mercado para identificagdo do valor estimado da licitagdo e, consolidar os dados das pesquisas de mercado realizadas
pelos 6rgdos e entidades participantes, inclusive nas hipdteses previstas nos §§ 2 2 e 3 2 do art. 6 2 deste Decreto;
25.1.5. Confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de
referéncia ou projeto basico;
25.1.6. Realizar o procedimento licitatorio;
25.1.7. Gerenciar a ata de registro de pregos;
25.1.8. Conduzir eventual revisdo dos pregos registrados;
25.1.9. Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, as penalidades decorrentes de infragdes no procedimento licitatério;
25.1.10. Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de precos
ou do descumprimento das obrigacGes contratuais, em relagdo as suas préprias contratagdes; e
25.1.11. Autorizar, excepcional e justificadamente, a prorroga¢do do prazo de adesdo, respeitado o prazo de vigéncia da ata, quando solicitada pelo
6rgdo ndo participante.
26. ACRESCIMOS E SUPRESSOES
26.1. A futura Contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no quantitativo do

Fornecimento ajustado, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, proporcionalmente a cada item.
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A fim de verificar a compatibilidade dos servigos a serem prestados com as especificagdes técnicas solicitadas neste memorial descritivo, a
licitante classificada em primeiro lugar, devera apresentar, caso a CONTRATANTE queira certificar-se, o nome da empresa, endereco, nome da pessoa de contato,
cargo e telefone, com o intuito de vistoria e andlise dos servigos ofertados, por servidores desta CONTRATANTE, a fim de ser procedida a certificagdo quanto as
especificagdes técnicas e compatibilidade com o solicitado pela CONTRATANTE.

Area requisitante,

ADLEIDE CATARINA FALCAO

Coordenadora de Gestdo Documental

CELIA CHALEGRA CASSIANO

Coordenadora-Geral de Recursos Logisticos

ANEXO |

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Devendo ser utilizado com Instrumento de Medicdo de Resultado dos servigos prestados, este Termo de Recebimento Provisdrio sera emitido a cada
apresentagdo de relatério mensal de execugdo por parte da CONTRATADA.

A execucgdo dos itens contratados serdo verificados in loco pelos fiscais do contrato, tendo em vista as especificagdes técnicas dos servigos, registrando eventuais
descumprimentos e aplicando as sangdes correspondentes.

A CONTRATADA tera tolerancia de até 2 (duas) ocorréncias. A partir dai, para cada descumprimento na medi¢do sera descontado o percentual de 2% do valor da
Nota Fiscal até o limite de 10%. Na primeira vez que a glosa ultrapassar esse limite, a CONTRATADA sera instada a apresentar um Relatério com agGes de
mitigagdo para evitar novas ocorréncias de desacordo de execugdo. Da segunda vez, o contrato serd rescindido e a CONTRATADA estara sujeita as sanges legais.

1. IDENTIFICACAO

CONT

RATO N¢:

Numero da OS / OFB:

Objeto:

Contratante:

Ministério do Turismo

Contratada:

Observagdo:

2. TABELA DE VERIFICACAO PARA AVALIACAO DE CONFORMIDADE
LOTE 1

ITEM

DESCRICAO

VERIFICAGAO PARA RECEBIMENTO PROVISORIO

APONTAMENTOS DE
DESCUMPRIMENTO

PERCENTUAL DE DESCONTO NA MEDIGCAO
(utilizar Tabela 1, item 20.4.1)

MOVIMENTAGAO/TRANSPORTE DE
DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES

Verificar a condigdo de entrega e ordenagdo dos documentos ap6s a guarda quanto
ao estado de conservagdo, acimulo de poeira e ordenagdo das caixas.

Verificar se as caixas foram transportadas conforme estd no TR

Verifica se a listagem de saida de documentos foi elaborada corretamente

Verificar condigdo de entrega dos documentos;

TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS

Verificar se a triagem foi executada conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

CLASSIFICAGAO TECNICA ARQUIVISTICA
DOS DOCUMENTOS

Verificar se a classificagdo foi executada conforme descri¢do no Termo de
Referéncia;

Verificar se a classificagdo realizada atende a Portaria n2 47, de 14 de fevereiro de
2020 do CONARQ (ou outra que a substituir durante a vigéncia do Contrato) e o
Plano de Classificagdo de Documentos - CCD e Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD de Documentos da Area Meio ou Fim (verificar por amostragem)
Verificar se o(s) cddigo(s) foram registrados no canto direito dos

documentos (verificar por amostragem)

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS

Verificar se a higienizagdo foi executada conforme descri¢do no Termo de
Referéncia;

Verificar se os documentos foram corretamente higienizados com trincha ou pincel,
ndo sendo possivel identificar sujidades superficiais (verificar por amostragem)
Dejetos de insetos, restos de alimentos ou outras sujidades foram removidas com
instrumento apropriado (verificar por amostragem)

Verificar se os documentos ndo apresentam prendedores metalicos (clips),
etiquetas, fitas adesivas e outros (verificar por amostragem)

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO
DE DOCUMENTOS

Verificar se a organizagdo e acondicionamento foram executados conforme
descri¢do no Termo de Referéncia;

Verificar se o material utilizado pela CONTRATADA estdo de acordo com as
especificagdes descritas no Termo de Referéncia;

Verificar se os documentos estdo agrupados e ordenados de acordo com a sua
Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo final (verificar por amostragem);
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

INDEXACAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA
DE BANCO DE DADOS

Verificar se a indexagdo foi executada conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se a listagem controle de documentos que foi apresentada e condiz com o
contetdo das caixas (verificar por amostragem);

Verificar se todos os processos ou documentos foram identificados e planilhados
em sistema, conforme o TR

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE
DOCUMENTOS PARA CONSULTA

Verificar se a pesquisa/ disponibilizagio foi executada conforme descrigio no Termo
de Referéncia;

Verificar se os documentos solicitados sdo entregues no prazo (verificar

por amostragem);

Verificar a listagem de consultas solicitadas do periodo faturado;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

https://sei.turismo.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1312169&infra...

PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS
PARA DESCARTE

Verificar se o processamento de documentos para descarte foi executado conforme
descri¢do no Termo de Referéncia;

Verificar se os documentos foram corretamente separados para cadastro ou
eliminagdo (verificar por amostragem)

Verificar se copias idénticas foram corretamente eliminadas (verificar

por amostragem)

Verificar se a listagem de documentos com prazo de guarda expirados e destinagdo
indicada para eliminagdo foi entregue aos fiscais do contrato (verificagdo aplicavel
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ao final do contrato ou por periodo).
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

CONSULTORIA TECNICA PARA
ELABORACAO E ATUALIZAGAO DOS
CODIGO DE CLASSIFICAGAO, TABELA DE
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Verificar se o servigo foi executado conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

10

CONSULTORIA TECNICA PARA
ELABORACAO DE QUADRO DE ARRANJO
DE EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

11

TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS
DE GRGAOS EXTINTOS COM ELABORACAO
DE GUIA E INVENTARIO

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servico;

12

TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM
DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS E MiDIAS
DIGITAIS

Verificar se o servigo foi executado conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

13

CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO
DE DOCUMENTAGAO FOTOGRAFICA

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servico;

14

TREINAMENTO DOS SERVIDORES E
TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

Verificar se o servigo foi executado conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

15

CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS
EM DIGITAIS — A4 E A3

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os arquivos gerados estdo de acordo com os padrdes

estabelecidos (verificar por amostragem)

Os metadados estdo registrados nos arquivos gerados obedecendo ao Anexo Il do
Decreto n° 10.278, de 2020 (verificar por amostragem)

Verificar se os arquivos gerados ndo possuem imagens indesejdveis, sujeiras,
sombras, linhas horizontais e verticais, bordas pretas e outros elementos estranhos
ao documento original (verificar por amostragem)

Verificar se os arquivos gerados estdo sendo exibidos corretamente no sistema que
foi inserido (Carga automatica), (verificar por amostragem)

Verificar se os documentos gerados apresentam taxa de acerto do OCR maior que
90% (

Exceto nos casos justificados de ma qualidade do documento original), (verificar
por amostragem)

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

16

CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS
EM DIGITAIS - AO, A1 E A2

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os arquivos gerados estdo de acordo com os padrdes

estabelecidos (verificar por amostragem)

Os metadados estdo registrados nos arquivos gerados obedecendo ao Anexo Il do
Decreto n° 10.278, de 2020 (verificar por amostragem)

Verificar se os arquivos gerados ndo possuem imagens indesejaveis, sujeiras,
sombras, linhas horizontais e verticais, bordas pretas e outros elementos estranhos
ao documento original (verificar por amostragem)

Verificar se os arquivos gerados estdo sendo exibidos corretamente no sistema que
foi inserido (Carga automatica), (verificar por amostragem)

Verificar se os documentos gerados apresentam taxa de acerto do OCR maior que
90% (

Exceto nos casos justificados de ma qualidade do documento original), (verificar
por amostragem)

Verificar se os documentos maiores que A0, A1 E A2 encontram-se novamente
dobrados conforme o formato original apds a execugdo da digitalizagdo (verificar
por amostragem)

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de
Servigo;

3. CONSIDERACOES
Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 40, inciso V, § 22 da Instru¢do Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, emitida
pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que os servigos e/ou ou bens, integrantes da OS/OFB acima identificada, ou

conforme definido no Modelo de Execugdo do contrato supracitado, foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo de acordo a tabela abaixo:

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos e/ou bens ocorrerd em até ___dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto
as especificagbes constantes do (Termo de Referéncia / Projeto Basico) do Contrato acima identificado.
Observagdo: Os itens que ndo se aplicarem a OS deverdo ser excluidos da Tabela de Verificagdo.

Brasilia. / /XXXX.

Fiscal do Contrato

Matricula:

Responsavel pela empresa

1. INFORMACOES GERAIS:

ANEXO II
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Tipo de Servigo

Periodo do Servigo:

Contratante:

Ministério do Turismo

Contratada:

2. INFORMACOES DETALHADAS DA FISCALIZACAO DO SERVICO

Informac6es de faturamento:

Serd aplicado glosa ou sansdo?

Se sim, qual serd o valor?

3. TABELA DE VERIFICACAO

Verificar condigdo de entrega dos documentos;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

LOTE 1
ITEM | DESCRICAO VERIFICACAO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO SITUACAO
Verificar a condigdo de entrega e ordenagéo dos documentos apds a guarda quanto ao estado de
1 MOVIMENTACAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES | COnServacao, actimulo de poeira e ordenagdo das caixas.

https://sei.turismo.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1312169&infra...

TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS

Verificar se a triagem foi executada conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
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Verificar se o Relatdrio mensal informando as quantidades de acervo a serem destinadas aos
diferentes tipos de tratamento foi entregue

CLASSIFICAGAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS

Verificar se a classificagdo foi executada conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS

Verificar se a higienizagdo foi executada conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS

Verificar se a organizagdo e acondicionamento foram executados conforme descrigdo no Termo de
Referéncia;

Verificar se o material utilizado pela CONTRATADA est3o de acordo com as especificagdes descritas no
Termo de Referéncia;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;

Verificar se o Relatdrio mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

INDEXACAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE DADOS

Verificar se a indexagdo foi executada conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA

Verificar se a pesquisa/ disponibilizagdo foi executada conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatdrio mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE

Verificar se o processamento de documentos para descarte foi executado conforme descri¢do no
Termo de Referéncia;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;

Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados, juntamente com a
listagem de eliminagdo foi entregue

CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS
CODIGO DE CLASSIFICACAO, TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

Verificar se o servigo foi executado conforme descrigdo no Termo de Referéncia;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;

Verificar se o Relatério da parcela executa informando os servigos efetivamente executados e o
produto/ resultado foi entregue

10

CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO DE QUADRO DE
ARRANJO DE EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;

Verificar se o Relatério da parcela executa informando os servigos efetivamente executados e o
produto/ resultado foi entregue

11

TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS EXTINTOS
COM ELABORAGAO DE GUIA E INVENTARIO

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

12

TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS
AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

13

CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTAGAO
FOTOGRAFICA

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

14

TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE
CONHECIMENTO

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;

Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;

Verificar se o Relatério discriminando o servigo executado e a quantidade de horas utilizadas em cada
atividade foi entregue

15

CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — A4 E A3

Verificar se o servigo foi executado conforme descri¢do no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatério mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

16

CONVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS — AO, A1 E A2

Verificar se o servigo foi executado conforme descrigdo no Termo de Referéncia;
Verificar se os servigos foram executados em conformidade com a Ordem de Servigo;
Verificar se o Relatdrio mensal informando os servigos efetivamente executados foi entregue

*Preencher coluna "SITUASIT\O" com: Cumpriu/ Ndo Cumpriu ou N3o se aplica a 0S
4. CONSIDERACOES
Por este instrumento, as partes abaixo identificadas atestam para fins de cumprimento do disposto no artigo 73, inciso I, alinea “b”” da Lei 8.666/93, que os servigos

identificados acima estdo compativeis com as especifica¢des contida no Termo de Referéncia do Contrato supracitado, que os projetos e documentos foram

devidamente verificados.
Observagdo: Os itens que ndo se aplicarem a OS deverdo ser excluidos da Tabela de Verificagao.

Brasilia. / /XXXX.
Fiscal do Contrato
Matricula:
Responsavel pela empresa
ANEXO III
MODELO DE ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS
N2 PROCESSO CONTRATO: IVIGENCIA:
NOME DA
EMPRESA: CNP:
OBJETO:
LOTE: INEYE
ENDERECO: \
TELEFONE: | E-MAIL: |
INSTITUICAO:
UNIDADE RESPONSAVEL:
ENDERECO: ITELEFONE:
. VALOR
SERVICO | QUANTIDADE |VALOR UNITARIO TOTAL
PRAZO DE EXECUGAO:
SALDO DO CONTRATO:

Brasilia. / /XXXX.

Gestor/Fiscal Contrato XX/XXXX. (carimbo)

Pregdo Eletronico n®

https://sei.turismo.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1312169&infra...

~ ANEXO IV ]
DECLARACAO DE VISTORIA TECNICA
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Dia / / as : horas
Objeto: Contratagdo de empresa especializada para fornecimento de produtos e servigos voltados a melhoria das condigdes de arquivamento e armazenamento dos
documentos que compdem o acervo arquivistico do MINISTERIO DO TURISMO.

A CINPIESA, .eveevenieiereiienieeieteeeseeteste et sesbeseenesseaeseeneseeneenes ,CNPJn° ............... , COM SEAE NA....vveeveeeiieceieeieeeeeee e , Telefone:.........ccooouve... ye-maili.....ooooe.
declara sob as penas da lei, que vistoriou as unidades do Ministério do Turismo e que coletou todas as informagdes necessarias para a formacdo dos pregos e futura
eventual realizag@o dos servigos, objeto do LOTE ............. , através de seu colaborador ..........ccveveivieieieiee e CPF e e RG

................................. , € que conhece as condi¢des em que serdo executados os servigos, ndo sendo admitido, em hipotese alguma, alegagdes de desconhecimento dos
servicos e de dificuldades técnicas ndo previstas.

Brasilia. XX/ xx/XXXX.

Responsdvel da Contratante

Matricula:

ASSINATURA
Responsavel pela empresa
Nome:

Funcdo:

i _ ANEXOV
DECLARACAO DE DECLINIO DO DIREITO REALIZAR VISTORIA

Pregdo Eletronico n°®

Dia / / as : horas

Objeto: Contratagao de empresa especializada para fornecimento de produtos e servigos voltados a melhoria das condi¢des de arquivamento e armazenamento dos
documentos que compdem o acervo arquivistico do MINISTERIO DO TURISMO.

..responsavel legal da empresa:

L ENdereco: .o DECLARA para os fins do
Processo Licitatorio n.° xxxx que por delibera¢@o inica e exclusiva da declarante, a mesma ndo participou da visita técnica disponivel no referido processo
licitatorio, sendo de sua total responsabilidade e conhecimento as condigdes de realizagdo dos servigos, ndo recaindo em nenhuma hipétese qualquer
responsabilidade sobre o Ministério do Turismo ou argumento futuro quanto a nao visitagdo antecipada

Brasilia. XX/ xx/XXXX.

Responsavel pela empresa

ANEXO VI
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
Ao
MINISTERIO DO TURISMO - MTUR
Senhor Pregoeiro:
Tendo examinado minuciosamente as normas especificas do Pregao Eletronico n.° cujo objeto é a , conforme as especificacdes
constantes do Anexo I do Edital, e apds tomar conhecimento de todas as condigdes 14 estabelecidas, passamos a formular a seguinte proposta:

LOTE |
Item | Descrigio na contratagdo Cod CATSER g::;‘;‘;e no ::L(ij\?adlzme QUANTIDADE \S;?(Irn?:'(t:s”)"
1 MOVIMENTACAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES 15407 Unidade Metro linear 14.596
2 TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600
3 CLASSIFICACAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600
4 HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS 15539 Unidade Metro linear 3.600
5 ORGANIZACAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600
6 INDEXACAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE DADOS 16926 Unidade Unidade 504.000
7 PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA 15407 Unidade Unidade 2.400
8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE 14036 Unidade Metro linear 3.600
5 CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CODIGO DE CLASSIFICAGRO | - Unidade Servigo Técnico 1
E TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
10 EE_IFIISDLAI.I;I'E)SR:E/)\(;I’E\‘CTIIIS(ZA PARA ELABORACAO DE QUADRO DE ARRANJO DE EMPRESAS E 13781 Unidade senvico Técnico R
11 | TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS EXTINTOS COM ELABORAGGAO E GUIA [ Unidade Metro lincar 1500
E INVENTARIO
12 | TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS E MIDIAS DIGITAIS || 14036 Unidade Unidade 1.000
13 || CATALOGACAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTACAO FOTOGRAFICA 14036 Unidade Unidade 1.000
14 || TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO 13790 Unidade Hora 120
15 || CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — A4 E A3 27286 Unidade Pagina 7.303.000
16 | CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — AO, AL E A2 27286 Unidade Pagina 50.000

1 - Nos precos indicados na planilha de pregos acima estdo incluidos todos os custos, beneficios, encargos, tributos e demais contribuigdes pertinentes.

https://sei.turismo.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1312169&infra...  18/20
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2 - Declaramos conhecer a legislagdo de regéncia desta licitagdo e que os servigos/bens serdo fornecidos de acordo com as condi¢bes estabelecidas neste Edital,
que conhecemos e aceitamos em todos os seus termos.

3 — Declaramos, também, que nenhum direito a indenizagdo ou a reembolso de quaisquer despesas nos serd devido, caso a nossa proposta ndo seja aceita pelo
Ministério da Cultura, seja qual for o motivo.

4 - Esta proposta é vélida por 60 (sessenta) dias, a contar da data estabelecida para a sua apresentag3o.

5 — Os pagamentos deverdo ser creditados:

Banco:

Agéncia n?

Conta corrente n.®

6 - Razdo Social:

CNPJ/MF:
Endereco:
Tel/Fax:
CEP:
Cidade: UF:
E-mail:
7 - Dados do Representante Legal da Empresa para assinatura do Contrato:
Nome:
Endereco:
CEP: Cidade: UF:
CPF/MF: Cargo/Fungdo:
Cart.ldent n2: Expedido por:
Naturalidade: Nacionalidade:
Local, XX/ xx/XXXX..
Diretor ou representante legal - Identidade
Nome legivel
ANEXO VII
PLANILHA ORCAMENTARIA DE PRECOS MAXIMOS
LOTE I
Item | Descrigdo na contratagéio cod caTser | Unidadeno Unidade QUANTIDADE | Valor Unitdrio
CATSER equivalente Maéximo
1 MOVIMENTAGAO/TRANSPORTE DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES 15407 Unidade Metro linear 14.596 RS 34,50
2 TRIAGEM INICIAL DOS DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600 RS 84,00
3 CLASSIFICACAO TECNICA ARQUIVISTICA DOS DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600 RS 201,45
4 HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS 15539 Unidade Metro linear 3.600 RS 88,43
5 ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTOS 14036 Unidade Metro linear 3.600 R$ 171,22
6 INDEXAGAO DE DOCUMENTOS E ENTREGA DE BANCO DE DADOS 16926 Unidade Unidade 504.000 RS$ 3,16
7 PESQUISA/DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA 15407 Unidade Unidade 2.400 RS 13,23
8 PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE 14036 Unidade Metro linear 3.600 RS$ 32,50
CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORAGAO E ATUALIZAGAO DOS CODIGO DE ) o
9 - 13781 Unidad S T 1 RS 203.958,77
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL nicade ervico fecnico $
1o | CONSULTORIA TECNICA PARA ELABORACAO DE QUADRO DE ARRAN.O DE 13781 Unidade Servico Técnico 1 RS 289.314,60
EMPRESAS E ENTIDADES EXTINTAS
11 | TRATAMENTO DE FUNDOS DOCUMENTAIS DE ORGAOS EXTINTOS - 14036 Unidade Metro linear 1.500 RS 215,16
ELABORAGAO DE GUIA E INVENTARIO
15 | TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO EM DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS 14036 Unidade Unidade 1.000 RS 205,43
E MIDIAS DIGITAIS
13 || CATALOGAGAO E ACONDICIONAMENTO DE DOCUMENTAGAO FOTOGRAFICA 14036 Unidade Unidade 1.000 RS$ 52,49
14 || TREINAMENTO DOS SERVIDORES E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO 13790 Unidade Hora 120 RS$ 394,53
15 || CONVERSAO DE DOCUMENTOS FISICOS EM DIGITAIS — A4 E A3 27286 Unidade Pagina 7.303.000 R$ 0,18
16 | CONVERSAO DE DOCUMENTOS FiSICOS EM DIGITAIS — AO, A1 E A2 27286 Unidade Pagina 50.000 RS 11,31
ANEXO Vil

DECLARACAO DE APRESENTAGAO E DISPONIBILIDADE DOS PROFISSIONAIS A SEREM INDICADOS COMO RESPONSAVEIS TECNICOS

A Empresa Licitante [Razdo Social da Empresa Licitante], inscrita no CNPJ sob o N° [CNPJ da Empresa Licitante], por intermédio de seu representante legal o(a)
Sr(a) [Nome completo do Representante Legal], portador(a) da Carteira de Identidade n° [RG do Representante Legal] e do CPF n° [CPF do Representante Legal],
declara, para fins de prova e participagdo da presente licitagdo, que possui e disponibilizara os profissionais, com o nivel de qualificacdo exigida no Termo de
Referéncia, para a prestagdo de servigos objeto do Pregdo Eletronico No xxxx/XXXX, para inicio imediato a partir da assinatura do termo contratual, estando os
mesmos relacionados a seguir e anexadas as comprovagdes devidas:

- Profissional designado como responsavel técnico para a execug@o dos servigos constantes no Termo de Referéncia.

« Relacionar os profissionais com nome completo ¢ CPF, informagdes de contato e indicar fungdo que este exercera na execugao dos trabalhos;
¢ Anexar documentagdo comprobatdria da qualificacdo técnica de cada profissional, entre estes: Diploma de formagao de nivel superior, certificagdes, atestados
de capacidade técnica, etc...

Obs.: Conforme inciso I, § 12, art. 30 da Lei 8.666/90, a comprovagdo de pertencer ao quadro de pessoal da licitante podera ser realizada mediante apresentagio de
copia autenticada da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS assinada pela licitante; ou do Livro de Registro de Empregados; ou de Contrato de Prestacao
de Servigos, assinada pela licitante e pelo profissional, cuja duragio seja, no minimo, suficiente para a execug@o do objeto licitado, a ser entregue na data prevista
para entrega da proposta.

Local e Data.
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[Nome do Representante Legal] Cargo / Telefone

ANEXO IX

DAS TERMINOLOGIAS ARQUIVISTICAS

Para perfeito entendimento dos termos utilizados neste documento, segue o glossario com terminologias arquivisticas:

Acondicionamento: Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagio e acesso.

Administrac¢iio de arquivos: Dire¢do, supervisdo, coordenagio, organizagao e controle das atividades de um arquivo. Também chamada gestdo de arquivos.
Analise: ¢ o exame de um conjunto de dados e informagdes, a fim de identificar seus elementos essenciais e as relagdes existentes entre eles para possivel inclusdo
em sistema de informagao.

Armazenamento: Guarda de documentos em deposito.

Armazenamento de dados: Guarda de documentos e informag¢des em meio eletronico.

Arquivamento: -Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos. -A¢ao pela qual uma autoridade determina a guarda de
um documento cessada a sua tramita¢ao ou concluido o objeto.

Arquivista: Profissional de nivel superior, com formagéo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado, conforme Lei 6.546/1978.

Arquivo: - Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. - Institui¢do ou servigo que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao € 0 acesso a
documentos. -Instalagdes onde funcionam arquivos.

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administragao.

Arquivo intermediario: Conjunto de documentos originérios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagao.

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fung¢éo de seu valor.

Atividade-fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituigdo. Também chamada atividade finalistica.
Atividade-meio: Atividade que da apoio a consecugdo das atividades-fim de atividades-fim uma instituigdo.

Avaliac¢io arquivistica: Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes sao
atribuidos.

Classificacdo: -Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colego, de acordo com um plano de classificagdo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo. -
Analise e identificagdo do contetido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos. -Atribuigao a
documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislagdo especifica. Também chamada classificagdo de seguranca.

Custodia: Responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos, independentemente de vinculo de propriedade.

Destinac¢do de acervos arquivisticos: Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.
Processamento técnico: Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificagdo, classificagdo, arranjo, descrigéo ¢/ ou conservagao de arquivos. Também
chamado processamento arquivistico, tratamento arquivistico ou tratamento técnico.

i
=
Sel. 1 | Documento assinado eletronicamente por Adleide Catarina Falcdo, Coordenadora, em 21/09/2021, as 09:55, conforme horério oficial de Brasilia.
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% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://validacao.turismo.gov.br, informando o cédigo verificador 1160466 e o cddigo CRC FA4D58BD.
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Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 72031.012284/2020-82 SEI n? 1160466
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