cref22/Es

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 22"Regiao

PREGAO ELETRONICO N° 90019/2024
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2024/000046

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO
1.1 Contratacdo de empresa especializada em servicos gestdao documental, guarda e tratamento arquivistico,

digitalizacdo de documentos e inser¢cdo em sistema eletronico de informacdo de acesso web e/ou link para

acesso em servidor em nuvem com definicdo de rotinas de busca, desarquivamento, rearquivamento, entrega

de documentos e atualizacdo dos instrumentos arquivistica, recuperacdao dos documentos digitalizados,

servico indexacdo, tratamento e organizacdo do acervo documental arquivistico , coleta e transferéncia de

acervo para as instalacdes da Contratada por menor preco global, para o Conselho Regional de Educacao Fisica

da 222 Regido — CREF22/ES., conforme as condi¢Bes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

instrumento e seus anexos.

QUANTIDAD | VALOR UNIT VALOR VALOR ESTIMADO
LOTE ITENS CATSERV SERVICO UNIDADE E ESTIMADA | ESTIMADO MENSAL 60 MESES
Servico de tratamento técnico
arquivistico (higienizagdo,
1 1539 |liagem e identificacdo), | o . 1891 RS 36,19 RS 68.435,29
processamento  técnico  dos
acervos (classificagdo,
identificacdo e arquivamento),
Servigo de digitalizagdo de
documentos em PDF/A com OCR,
2 27286 | insercdo em sistema eletrénico Por pagina 475.000 RS 0,25 RS 118.750,00
de informagdo via web para
acesso a huvem
Armazenagem de documentos
3 1539 fisicos (inclusa organizacdo de | Caixa box 1891 RS 1,31 RS 148.632,60
caixa box e de pastas)
1 Frete Normal de remessa Por
4 15407 | (devolugdo) e coleta de | deslocament 250 RS 11,10 R$ 2.775,00
documentos fisicos ou CX Box o/ demanda
Frete Urgente de remessa Por
5 15407 | (devolugdo) e coleta de | deslocament 125 RS 16,13 RS 2.016,25
documentos fisicos ou CX Box o /demanda
Por caixa/
6 1539 Expurgo de documentos dermanda 50 RS 4,46 RS 223,00
DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO (EM DOCUMENTOS)
Empréstimo desarquivamento de Por
7 15407 documentos documento / 6145 RS 2,50
demanda RS 15.362,50
devolugdo rearquivamento de Por
8 15407 documentos aos depésitos documento/ 6145 RS 2,50
demanda RS 15.362,50
VALOR TOTAL R$ 371.557,14

*0 valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos dependerio dos quantitativos de servicos efetivamente prestados.
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A CONTRATADA sera responsavel pela transferéncia, guarda e todos os itens que compdem esta contratagdo de 321(trezentos e vinte e uma) caixas que estdo
atualmente de posse da atual contratada.

1.2 Oitem 03, que se refere a Armazenagem de documentos fisicos (incluindo a organizacdo de caixas, boxes
e pastas), tera um total de 1.891 unidades para os 5 anos de contrato, conforme a demanda. A estimativa
inicial de solicitacdo é de cerca de 500 caixas para guarda de documentos, ficando as 1.391 caixas restantes
para serem solicitadas ao longo da vigéncia do contrato, conforme a necessidade.

1.3 Considerando que no sistema de COMPRASGOV nao foi configurado para situacdo de servigos continuo da
armazenagem pelo valor estimado para os 60 meses pelo valor unitdrio sob demanda continua. Por exemplo,
ao dividir o valor total de RS 148.632,60 pelos 1.891 itens de armazenagem previstos para o periodo de 60
meses, 0 preco unitario resultante seria RS 78,60. No entanto, o preco unitdrio orcado é de RS 1,31 por item
de armazenagem, o que geraria um problema na fase de lance.

1.4 Portanto, no item 03 do sistema, para atingir o valor unitdrio estimado de RS 1,31 por armazenagem, sera
inserido o quantitativo simbdlico de 133.460 armazenagem para guarda. Essa quantidade resulta no valor total
orcado de RS 148.632,60 para o periodo de 60 meses, conforme estimado pela administrac3o.

1.5 A execucdo do servico serd realizada por demanda, em conformidade com as necessidades do CREF22/ES,
o servico de Armazenagem de documentos fisicos (inclusa organizacdo de caixa box e de pastas sera realizado
a cada 03(trés) meses e acontecerd conforme a solicitacdo da Administracdo e sera pago mensalmente, e o
restante dos servicos serdo pagos conforme demanda.

1.6 Conforme o inciso XllI, do Art. 62 da Lei 14.133/21, o objeto desta contratacdo enquadra-se em bens e
servicos comuns, pois os padrdes de desempenho e qualidade sdo objetivamente definidos no Termo de
Referéncia.

1.7 O contrato tera vigéncia pelo de 60 (sessenta) meses, na forma do artigo 106 e 107 da Lei n? 14.133 de
2021.

1.8 O Termo de Contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras
gue serdo aplicadas em rela¢do a vigéncia da contratagado.

1.9 A prestacdo de servico ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.
1.10 Em caso de divergéncia entre o detalhamento dos descritivos dos itens registrados no Portal Compras

(codigo CATSERV/CATMAT) e os constantes no Termo de Referéncia, prevalecerdo as do Termo de Referéncia.
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2.FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO
2.1 Trata-se de iniciativa do Setor Gerencia Geral a contratacdo de servicos gestdo documental, guarda e

tratamento arquivistico, digitalizacdo de documentos e inser¢do em sistema eletrdnico de informacgdo de
acesso web para acesso em servidor em nuvem com definicdo de rotinas de busca e recuperacdao dos
documentos digitalizados, por preco unitario, para o Conselho Regional de Educacdo Fisica da 222 Regido —
CREF22/ES.

2.2 Com o processo de emancipacdo e o acumulo desordenado de documentos, devido a caréncia de métodos,
técnicas especializadas e recursos humanos capacitados, é um problema comum em toda Administracao
Publica, este fato impacta diretamente na eficiéncia das acdes de ordenacdo, guarda, pesquisa e recuperagdo
da informacdo documental em prazos razodveis, prazos esses que podem interferir diretamente na instrucado
de novas demandas administrativas.

2.3. No CREF22/ES ndo é diferente, aqui como em outros érgdos, os documentos que circulam entre as
unidades administrativas, no decorrer de sua instrucdo natural, carecem desses métodos e técnicas que
garantam a recuperacdo da informacdo documental em tempo razoavel, visto que em sua maioria 0s
documentos ndo estdo eletronicamente rastredveis e por vezes também ndo estdo fisicamente ordenados e
ao alcance do administrador, o que pode causar prejuizos ao 6rgdo devido a atrasos nas instrucdes que
dependem de informacgdes contidas em documentos “arquivados” ou até perda de prazos legais, diante da
exigibilidade de juntar documentos ja instruidos e que ndo estao fisicamente rastredveis, em tempo razoavel.
2.4. O simples ato de um colaborador ndo cadastrar documentos recebidos produzidos, ndo atualizar a
tramitagdo da localizagdo do documento em sistema eletrénico disponivel, mesmo nos casos de documentos
e processos ja conclusos, sempre trara dificuldades determinantes e impeditivas no momento da localizagao
e da recuperacdo da informagao em tempo ideal.

2.5. Se consideramos a frequéncia das necessidades dos usuarios internos, cidaddos, érgaos de controle, além
dos Poderes Executivo e Judicidrio, geradores de demandas que implicam em desarquivamento de processos
e/ou documentos para conhecimento ou instrucdo de novos, fica clara a necessidade de implementar acdes
em busca da otimizacdo desses resultados.

2.6. Fatores como a guarda desorganizada, armazenamento e arquivamento inadequados, auséncia de
sistema eficiente de registro e controle de tramitacdo, incapacidade técnica do material humano que
manuseia a informacdo documental, dificultam e até impedem o atendimento destas demandas no tempo da

exigéncia administrativa.
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2.7. Nesse cendrio a digitalizacdo de documentos estratégicos, com insercdo dos dados documentais em meios
de gerenciamento eletrénico, e aimplantacgdo de sistemas de gestdo da informacdo de documentos a exemplo
de outros drgdos publicos, figura como a solucdo mais coerente e eficiente diante da necessidade de nos
adequarmos a esse ambiente ao adotar a gestdo de documentos em meio eletrénico como estratégia de
acesso a documentos, por meio de arquivos e imagens digitalizadas ou nato-digitais. Essa decisdo tende a
favorecer enormemente as acdes de controle, tramitacdo e recuperacao de informacgdes documentais.

2.8. Para tanto e sempre em busca de maior eficacia e eficiéncia na recuperacdo e no compartilhamento
dessas informacdes documentais, é preciso implementar meios e métodos em busca de corrigir e evitar a
recorréncia e a ocorréncia de:

2.9 Acumulo de massa documental desordenada sem dados inseridos em sistema eletronico;

2.10 Entrada de documentos, por meios informais, sem o devido encaminhamento ao setor de protocolo para
registro e primeira tramitacdao em sistema;

2.11 Descompromisso do material humano em manter a tramitacdo documental atualizada em todos os

setores administrativos;

2.12  Informacdes e dados fragmentados, replicados e espalhados em multiplas plataformas e sistemas;

2.13  Desatualizacdo de dados e registros de localizacdo, sem um rigido controle de tramitacao;

2.14  Sobrecarga de tarefas ocorridas com a centralizacdo da responsabilidade de langcamentos e
tramitacGes, em sistema de gestdo da informacdo, atribuida a algum setor ou individuo, quando a
atividade é dever de todos os setores e colaboradores que instruem o documento;

2.15  Processos de trabalho duplicados causados pela movimentacdo e instrucdo de documentos nao
Registrados, duplicados ou fotocopiados, com entradas no 6rgdo consideradas “informais”;

2.16  Tempo de resposta elevado nas acBes de recuperacdo da informacdo nas fontes primarias e
secundarias, devido a auséncia de registro em sistema eletronico, o que impacta no controle do fluxo e
na pesquisa e recuperacdo da informacdo documental;

2.17. Diante da relevancia dos problemas levantados, em relacdo ao registro e controle dos documentos e a

necessidade de otimizar o acesso como instrumento de referéncia e consulta de forma rapida e confiavel,

além da necessidade de atender as exigéncias legais aplicdveis em relacdo a guarda e preservacdo de

documentos, fica claro o quanto é fundamental a organizacdo das informacGes documentais migrando-os do

modo acesso fisico para 0 modo acesso eletronico.
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2.18Almeja-se, em sintese, buscar a melhor solucdo técnica para manter provida a continuidade dos servicos
de gestdo documental, com seguranca, integridade, disponibilidade e aderéncia as normas de guarda, custddia
fisica dos documentos de modo a favorecer a padronizacdo e a produtividade.
2.19Trata-se de servico de natureza continuada, pois sua interrupcdo pode comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo, e sua contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, visto
gue sua manutencdo continua é imprescindivel, uma vez que esta voltado para o funcionamento das rotinas
administrativas do érgao.
2.20 Os servicos prestados de forma continua, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica
de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do
patrimoénio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo, de modo que sua interrupcao
possa comprometer a prestacdo do servigo publico ou do cumprimento da missdo institucional.
2.21. Com esse intuito faz-se necessario a contratacdo de servicos especializado para proceder ao tratamento
técnico arquivistico, guarda, digitalizacdo e a insercdo em Sistema Eletrénico de Informacdo via web em nuvem
de todo o acervo de guarda permanente composto de Portarias, Decisdes, Resolucdes, Atas, Livros de Registro
e Cadastro dentre outros, e dos processos administrativos/documentos ativos ou em instrucdo, de modo a
garantir o registro, acesso e seguranca de todos os documentos e processos objeto dos acervos citados e a
preservacao do suporte dos documentos de guarda permanente, de modo que se permita validar e auditar os
dados existentes em bancos de dados, gerar relatérios e estatisticas, além de franquear o acesso, no menor
tempo, aos documentos digitalizados e natos digitais.
2.22.S30 consideradas a¢des de tratamento, processamento técnico e resultados esperados:

a) Higienizagdo primdria (retirada de grampos e outros materiais);

b) Triagem, Selecdo e Ordenacéo;

c) Organizacdo adequada e tematica dos documentos funcionais;

d) Utilizacdo de ferramentas de ordenacdo e classificacdo de documentos;

e) Digitalizacdo em formato digital (PDF/A com OCR) e indexacdo;

f) Insercdo em banco de dados Sistema Eletrénico de Informacédo via web em nuvem;

g) Substituicdo gradual do acesso ao suporte fisico dos documentos, pelo acesso em midias digitais

acessiveis a distancia;
h) Guarda documental de todo acervo do CREF22/ES;

i) Automatizacdo de processos de trabalho, trazendo mais agilidade e eficiéncia;

Pagina 5|71

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES, CEP: 29056-250
Telefone: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107



cref22/Es

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 22"Regiao

j)  Acesso aos documentos de maneira facilitada, meio de indices pré-estabelecidos e metadados;
k) Eliminacdo de perdas ou extravio de documentos por mau acondicionamento e arquivamento
inadequado ou equivocado;
[) Integracdo do manuseio de documentos fisicos ao processamento da informacdo segundo regras
da arquivistica digital,
m) Customizacdo do armazenamento (identificacdo e referéncia cruzada), da guarda e da
recuperacdo de dados e informacdes documentais;
n)  Treinamento de pessoal para continuidade das acGes implementadas.
o) Desarguivamento e reaquivamento de documentos.
p) Indexacdo de documentos.
2.23. Em face das fases acima descritas essa contratacdo tem como principal objetivo subsidiar as acGes
necessarias a implantacdo do Sistema e Eletronico de Informacdo via web em nuvem, com o processamento
técnico, digitalizacdo, indexacdo e insercdo de dados e imagens digitais, da documentacdo corrente (em

instrucdo) e permanente, no sistema.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBIETO
3.1 O objeto da contratacdo esta disposto no item 1 deste termo de referéncia.

3.2. Respeitadas as previsGes legais, poderd haver acréscimos ou supressdes nas quantidades estimadas,
devendo a Contratada manter os precos pactuados.

3.3 A presente contratacgdo sera dard por demanda conforme necessidade do CREF22/ES.

3.4 A descricdo da solucgdo visa a sele¢do de proposta para modalidade pregdo eletrénico, pelo critério de
Menor Preco Global, de acordo com o que prevé a Lei 14.133/2021 para a devida contratacdo para
atendimento de demandas do Conselho Regional de Educacdo Fisica da 222 Regido- CREF22/ES, sendo que o
objeto é um bem comum, usualmente encontrado no mercado.

3.5 Apds realizada a licitacdo, a contratada devera efetivar a execugdo do servico conforme descrito neste
Termo Referencia, seguindo criteriosamente as descricdes determinadas em tal termo, além das unidades de
medida de acordo com a listagem de servico.

3.6 A quantidade e valores estimados ndo constituem, em hipdtese alguma, compromissos futuros para o
CREF 22/ES, razdo pela qual ndo poderdo ser exigidos nem considerados como quantidades e valores para
pagamento minimo, podendo sofrer altera¢Bes de acordo com as necessidades do CREF 22/ES, sem que isso

justifique qualquer indenizagdo a contratada.
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3.7 Anualmente em caso de renovacgdo a contratada realizard o redimensionamento adequado do contrato.
Isso significa que o contrato sera ajustado de acordo com a nova demanda, refletindo a reducdo nos servigos
necessarios.

4. DETALHAMENTO E ESPECIFICAC()ES TECNICAS
Descricdo dos objetos:

4.1 O quantitativo dos servicos foi dimensionado de forma a contribuir com melhoria no desempenho,
produtividade e otimizacdo dos trabalhos, bem como o pleno funcionamento do Conselho Regional de
Educacdo Fisica da 222 Regido-CREF22/ES.

4.2 Foi elaborada uma planilha com a relacdo dos servicos a serem prestados:

QUANTIDADE
LOTE ITENS CATSERV SERVICO UNIDADE ESTIMADA

Servico de tratamento técnico arquivistico

1 1539 (higienizagdo, tr|agem e identificagdo), Por caixa 1891
processamento técnico dos acervos
(classificagdo, identificagdo e arquivamento),
Servigo de digitalizagdo de documentos em

2 27286 PDF/A com OCR, insercgo em sistema Por pagina 475.000
eletronico de informagdo via web para acesso a
nuvem

3 1539 Armaz.ena~gem de. documentos fisicos (inclusa Caixa box 1891
organizagdo de caixa box e de pastas)

1 ~

4 15407 Frete Normal delr.emessa (devolugdo) e coleta Por 250
de documentos fisicos ou CX Box deslocamento/demanda
Frete Urgente de remessa (devolugdo) e coleta Por

> 15407 de documentos fisicos ou CX Box deslocamento/demanda 125

6 1539 Expurgo de documentos Por caixa/ demanda 50

DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO (EM DOCUMENTOS)
P . Por
7 15407 Empréstimo desarquivamento DE Documentos 6145
documento/demanda

3 15407 Devglggao rearquivamento de documentos aos Por documento/ 6145

depositos demanda

4.3 As quantidades foram definidas conforme as demandas enviadas ao setor de licitagdo e compras;
4.4 A area demandante, Setor Gerencia Geral utilizou-se do levamento de demanda do Conselho para
definir a necessidade destes produtos de acordo com as demandas futuras.
4.5 A empresa deverd encaminhar proposta de precos conforme o descritivo no Termo de Referéncia.
4.6 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pela guarda, manuseio conservacao, seguranca e sigilo dos
documentos respondendo pela qualidade dos servicos prestados. O controle de armazenagem dos
documentos deverad ser totalmente informatizado, facilitando o réapido acesso para consulta do CREF22/ES
ao material arquivado e permitindo que sejam obtidas, no minimo, as seguintes informacdes:

e Quantidade de caixas-arquivo armazenadas;

e Documentacgdo contida nas caixas-arquivo;
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Quantidade de processos enviados/recebidos.

4.7. ACONTRATADA devera executar a organizacao dos tipos documentais para proporcionar preservagao,

organizac¢do, tornando a recuperacdo e disseminacdo da informacdo mais rdpida e agil seguindo as

atividades descritas:

Higienizacdo e triagem dos tipos documentais;

Elaboracdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos.

Expurgo de documentos apds a aprovacdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos do
CREF22/ES;

Ordenacdo dos tipos documentais em sequéncia ldgica;

Elaboracdo de indice no aplicativo e/ ou on-line para consulta e solicitacdo dos documentos;
Armazenamento interno da massa documental em suportes adequados

Reformulacdo da disposicdo fisica do arquivo corrente.

Indexacdo por documento,

Desarquivamento e reaquivamento por documento.

4.8 A CONTRATADA deverd executar o inventdrio pelo rétulo da caixa arquivo, para proporcionar

preservacao, organizacdo, tornando a recuperacdo e disseminacdo da informacdo mais rapida e agil

seguindo as atividades descritas:

a)

Identificacdo dos documentos/registro profissional conforme o rétulo identificador das caixas
arquivos;

Inventario mediante indexacdo pelo rétulo no sistema via web;

Indexacdo dos documentos ja conferidos no sistema via web conforme identificadores confidveis,
agrupando os registros por departamento, tipo documental, ordem cronolégica ou sequencial.
Identificacdo dos documentos por cédigo gerado pelo sistema via web pela CONTRATADA,
colando em cada pasta, envelope ou caixa.

As etiquetas de identificacdo dos documentos serdo por processo/ registro profissional
armazenado em cada caixa e serd identificado na etiqueta.

Emissdo de relatério de discrepancia dos grupos de documentos checados;

Emissdo de relatdrios via sistema web, tipo documental e data apds a indexacdo da massa

documental.
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h) Armazenamento da massa documental caixas padronizadas reforcada, com capacidade para
aproximadamente de até 20 Kg, Caixa Arquivo padrdo: 45 X37 X 30 (C x L x A), capacidade para
armazenar até 20 kg. As Caixas Arquivo padrdo: 45 X37 X 30 (Cx Lx A), capacidade para armazenar
até 20 kg de altura tamanho A4 e/ou Oficio deverdo ser acondicionais em suportes adequados
armazenagem em estruturas especiais de arquivo (estantes).

4.9 A CONTRATADA se responsabilizara pela retirada das caixas-arquivo e documentos da sede e de
qualquer outro local indicado pelo CREF22/ES na Regido da Grande Vitdria, sendo tais caixas devidamente
identificadas e cadastradas.

4.10 As caixas que serdo utilizadas tanto para coleta e transporte dos documentos da sede do CREF22/ES
guanto as quais serdo utilizadas para o armazenamento serdo fornecidas pela CONTRATADA.

4.11 Os documentos que se encontram na sede do CREF22/ES ndo se encontram armazenados em caixas,
sendo assim a CONTRATADA fornecerd as caixas tanto para transporte quanto para armazenagem e
guarda dos documentos.

4.12 Deverd ser apresentado ao CREF22/ES, no prazo de 15 (quinze) dias um relatério contendo a relagéo
do acervo onde, ao final, contera o Termo de Conferéncia/Recebimento, que devera ser conferido e
vistado pelos encarregados do transporte da empresa que mantém o acervo e da licitante vencedora. A
partir deste momento, fica a CONTRATADA responsavel pela guarda, acomodacdo e preservacdo dos
mesmos, arcando também com o 6nus desta atividade.

4.13 No processo de remanejamento, as caixas que ndo apresentarem condi¢ges minimas para o
transporte deverdo ser substituidas por caixas novas, sendo o custo de nova caixa por conta da
CONTRATADA.

4.14 As etiquetas de identificagcdo das caixas danificadas, deverdo ser transpostas para a caixa nova.

4.15 As caixas com documentos retiradas do CREF/22 deverdo ser indexadas em sistema informatizado, a
partir de informacBes constantes na frente e laterais das caixas-arquivo e de dados informados pelo
CREF22/ES. As chaves de indexagdo basicamente serdo compostas por:

a) Aindexacdo se dard por documento

b) Numero de identificacdo do processo, incluindo suas partes caso possua;

c) Tipo documental;

d) Categoria (Pessoa Fisica; Pessoa Juridica, Processo disciplinar, Processo de Denuncia, Processo de

Infracdo, dentre outros);
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e) Numero da caixa;
f)  Nome do Departamento
4.16 As caixas arquivos existentes no CREF22/ES e as quais deverdo serem substituidas sdo caixas box no
formato 35 X 13 X 25mm (7Kg) constituidas de plastico, as quais devem ser posteriormente armazenadas
em caixas constituidas de papeldo ondulado, reforcado, medindo aproximadamente 45 X37 X 30 (Cx L x
A), capacidade para armazenar até 20 kg e empilhamento méaximo de 4 caixas a serem fornecidas pela
CONTRATADA, ou outra dimensdo, conforme acordado com a CONTRATANTE, em reunido.
4.17 A CONTRATADA deverd apresentar ao CREF22/ES, no prazo de até 30 (trinta) dias do transporte
inicial, um relatdério ao final do processo de remanejamento, contendo a relacdo do acervo onde, ao final,
conterd o seu modelo de Termo de Conferéncia/Recebimento, separado por area/secdo, que devera ser
visitado pelos encarregados do transporte da empresa que mantém o acervo e CONTRATADA.
4.18 A partir da data da coleta/recolhimento, fica a CONTRATADA responsavel pela guarda, acomodacédo
e preservacdo dos mesmos, arcando também com o 6nus desta atividade. Neste relatério devera constar
o numero atual das caixas e a nova numeracdo da CONTRATADA, como numa espécie de “De/Para”.
4.19 A CONTRATADA deverd manter, nas caixas, o numero original atribuido pelo CREF22/ES, para efeito
de movimentacdo e consulta.
4.20 O relatério “De/Para” podera ser realizado através da identificacdo visual das caixas ou por meio de
base de dados, fornecida pelo CREF22/ES.
4.21 Durante o processo de remanejamento, a CONTRATADA deverd atender as demandas de empréstimo
e devolugdo de documentos, via canal acordado em reunido.
4.22. DESARQUIVAMENTO E REARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS.
4.22.1 O servico de desarquivamento e reaquivamento de documento, serd realizado conforme
demanda mediante solicitagdo do CREF22/ES, e sera pago por valor Unico.
4.22.2 A primeira prestacdo dos servicos de desarquivamento e rearquivamento, ao ser realizada a
primeira retirada de documentos para armazenamento e guarda da sede do CREF22/ES e também a
retirada das caixas que se encontram na atual contratada, sera por conta da CONTRATADA.
4.22.3A solicitacdo de desarquivamento podera ser realizada por usudrios autorizados/credenciados
Pelo CREF22/ES, através de sistema informatizado da contratada especifico para o gerenciamento dos

documentos guardados.
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4.22.4 Em caso de dificuldade de acesso ao sistema via WEB, as solicitages poderdo ser realizadas
por e-mail, telefone ou outro meio definido entre a contratada e contratante. A contratada deverd
possuir plano de contingéncia nos casos de falhas de comunicacdo.
4.22.5 A documentacdo solicitada deverd ser entregue no endereco da Contratante, em malotes
devidamente identificados, respeitadas as condicdes de prazos avencados.
4.22.6 Aretirada de documentos dos depdsitos da Contratada, para fins de eliminacdo, ndo devera
incidir custos de desarquivamento.
4.23 Para solicitacdo de documentos quanto ao prazo de entrega:
NORMAL: serd de até 72 (setenta e duas) horas;
URGENTE: sera de até 48 (quarenta e oito) horas.
4.24 A futura CONTRATADA apds o recolhimento das caixas que se encontram na atual contratada, devera
realizar todo tratamento nos documentos de acordo com o item 1 deste Termo de Referéncia. Sendo
responsavel pela integridade e qualidade dos mesmos.
4.25 Serd aceita a oferta de produtos que atendam a todos as especificagdes exigidas neste Termo de

Referéncia.

4.26 A CONTRATADA sera responsavel pela elaboracdo da Tabela de Temporalidade Documental e

aplicacdo da mesma.

4.2 Os itens foram especificados conforme catélogo eletrénico de padronizagdo (Portaria SEGES/ME n@
938/2022), sendo que cada um tem o nimero de CATSERV/CATMAT do médulo do Compras.gov.
5. NATUREZA DO SERVICO
5.1. Trata-se de servigos de natureza continuada sem dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra, essenciais
para assem consonancia com o estabelecido no inciso XVIl do art. 6. Da Lei 14.133/2021.

6.REQUISITOS DA CONTRATACAO
6.1 Os servicos aqui especificados sdo servicos de natureza comum, objetivamente definido em razdo

das especificagdes técnicas serem de conhecimento amplo, que atendem a métodos e técnicas
preestabelecidas, padrées de desempenho, de qualidade e especificacBes usuais de mercado e
comumente conhecidas, onde operam diversos agentes comerciais habeis a contratacdo, conforme

definicdo do artigo 12 da Lei 10.520/2002 em seu art. 12 e Paragrafo Unico, in verbis:

()
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Art. 12 Para aquisicdo de bens e servicos comuns, podera ser adotada a licitacdo na modalidade
de pregdo, que serd regida por esta Lei.
Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo,
aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagcbes usuais no mercado
(...)
6.2 A utilizagdo de procedimento licitatério favorece a disputa entre as empresas interessadas,
contribuindo para obtencdo de precos menores para a Administracdo, como consequéncia da
utilizacdo da modalidade de Pregdo Eletronico, do tipo “Menor Prego”.
6.3 A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo
direta.
6.4 Os servicos objeto do presente termo serdo prestados mediante formalizacdo de instrumento
contratual.
6.5 A presente contratacdo adotard como regime de pelo menor preco global. Trata-se de servicos de
natureza continuada sem dedicacdo exclusiva de mado-de-obra, essenciais para assem consonancia
com o estabelecido no inciso XVII do art. 6. Da Lei 14.133/2021. Serd a execucdo dos servicos serd
executado por demanda conforme solicitacdo do CREF22/ES. O pagamento mensal acontecerd apenas
para o item 3
6.6 Fornecer os servigcos de acordo com as especificagdes, cumprir os prazos e servicos determinados
no contrato.
6.7 - Possuir instalacGes fisicas e estrutura operacional no Estado do Espirito-Santo. Caso ainda ndo
possua filial nos municipios citados no item 6.8, a Contratada terd o prazo de 60(sessenta) dias para
abrir um escritério onde a sede da Contratante esta localizada.
6.8 Ou devera ter filial no estado do Espirito Santo, e com instalagdes nos municipios Grande Vitéria
Vila Velha, Serra e Cariacica pois a contratacdo contempla o transporte de documentos oficiais e a sede
da Contratante estd localizada no municipio de Vitoria.
6.9 A contratada deverd efetuar o recolhimento/devolucdo de documentos na Sede do CREF22/ES,

localizado na Avenida Nossa Senhora da Penha n2 699, Torre B, Salas 701/706, Bairro Santa Lucia,
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Vitoria/ES, Cep:29056-250, com o atendimento de segunda a sexta feira, no horario comercial das 09h
as 17h.
6.10. Para inicio da execucdo dos servicos a CONTRATADA serd obrigada a apresentar apdlice relativa
a contratacao de Seguro visando a cobertura total dos danos causados em caso de sinistros em suas
instalacBes que possam causar danos aos documentos sob sua guarda. A apdlice deverd vigorar
durante toda vigéncia do contrato, devendo, ainda, possuir em suas instalacdes, os seguintes itens de
seguranca:
6.11 A empresa contratada deve garantir a qualidade dos produtos fornecidos, seguindo as exigéncias
legais.
a. Para que o presente servico seja contratado e corretamente prestado, verificam-se
requisitos minimos para sua eficacia tais como:
i. Sistema de detec¢do automadtica de incéndio, ligado ao quadro de alarme, de acordo
com os padrdes vigentes; Sistema de prevencdo e combate ao fogo, com extintores
distribuidos no interior das instalaces.

ii. Extintores manuais a base de agua, CO2 (didéxido de carbono), ou pd quimico
distribuidos pelo depdsito, de acordo com as normas vigentes e de acordo com as
normas do Corpo de Bombeiros do ES

Cameras de seguranca monitorada interna e externamente;

iv. Ventilacdo do galpdo de acordo com o padrdo vigente para guarda de documentos;

V. lluminacao adequada para a guarda de documentos;

vi. Comprovagdo de propriedade ou prova de vinculo (contrato de locagéo,
arrendamento etc.);

vii.  Estantes aptas a receber o acervo documental.

viii. Possuir instalacGes elétricas adequadamente isoladas;

ix. Documento de vistoria emitido pelo Corpo de Bombeiros do Estado do Espirito Santo,
certificado que durante a vistoria a edificacdo possuia as condicGes de seguranca
contra incéndio.

X. Sensores de fumaga com monitoramento constante;

xi. Utilizar estantes de aco, para acomodar as caixas de documentos;

xii. Dedetizacdo executada periodicamente em conformidade com as normas definidas

por empresas habilitadas para o controle de pragas e roedores.
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Situado em local livre de riscos de alagamento e inundacdes;

Construcdo em alvenaria, sem vazamento, infiltracdes e rachaduras;

A drea que circunda o local de armazenamento deverd ser devidamente protegida,
com alarme monitorado contra invasdo, com os respectivos sensores de presenca e
cameras infravermelho, nas areas internas externas;

O galpdo devera possuir no caso das lajes de cobertura, tratamentos de
impermeabilizacdo e isolamento térmico, além da utilizacdo de revestimento com
material termo isolante, que seja a prova de fogo.

Porta corta fogo em todos os acessos a drea onde serdo armazenados os documentos.
A drea que circunda o local de armazenamento deverd ser devidamente protegida,
com alarme monitorado contra invasao.

Alvard de Licenca do Corpo de Bombeiro Militar (ALCB), Grupo J, conforme NT-04 do
Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo, do local da guarda de
documentos.

Os materiais incombustiveis e com protecdo especial retardadora de calor e de
chamas;

Paredes e pisos com resisténcia minima ao fogo de duas horas;

6.12 E ainda deverd apresentar galpdo demonstrando drea de armazenamento com tamanho

apropriado e condigdesde conservagdo, acondicionamento e seguranca adequada com o

descrito nas publicagdes do Arquivo Nacional “RecomendagBes para a producdo e o

Armazenamento de Documentos de Arquivos”. E “RecomendagBes para construgdo de

arquivos”.

6.13 Referéncia:

6.13.1 ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendacbes para a

producdo e o armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro, 2005.20p. Disponivel em

http:// www.siga. arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/recomenda_armazena.pdf

6.13.2 ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendacdes para

construgao dearquivos. Rio de Janeiro, 2000. 20p.

a. Manter até o vencimento do pagamento, em compatibilidade com as obrigacGes assumidas,

todas as condig¢des de habilitacdo e qualificagdes exigidas na licitacao;
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b. O contratado deverd prestar todos os esclarecimentos técnicos que lhe forem solicitados,
relacionados com as caracteristicas dos servicos a serem fornecidos.

c. O contratado devera repetir procedimentos as suas proprias custas para correcao de falhas
verificadas, principalmente na hipdtese de aquisicdo do objeto em desacordo com as
condicdes pactuadas.

d. A contratada deve cumprir todas as exigéncias solicitadas no Edital e anexos, tal como sua
proposta, assumindo os riscos e despesas necessarias a execucdo do objeto.

6.14 Os quantitativos estimados servem apenas como orientacdo para composicdo de precos, ndo
constituindo sob nenhuma hipdétese a garantia de faturamento total.
6.15 Substituir, reparar ou corrigir as suas expensas, situacdes decorrentes de avarias ou defeitos.
6.16 Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigacdes
assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE.
6.17. Manter as condicGes apresentadas na proposta durante a vigéncia do contrato em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢cBes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacdo.
6.18 A Contratada, para efetiva execucdo dos servicos a serem prestados, devera possuir apds a
assinatura do contrato, galpdo ou depdsito utilizado para guarda da documentacdo do CREF22/ES que
esteja localizado na Regido Metropolitana do Grande Vitéria (Vitéria, Vila Velha, Serra e Cariacica) e
gue atenda as exigéncias técnicas previstas no Edital e seus anexos.
6.19 A Contratada deverd fornecer acesso através de aplicativo ou acesso via web para que o
CREF22/ES possa efetuar solicitacdes para remessa e/ou coleta de documentos e/ou caixas box e/ou
digitalizacdo de processo e/ou para solicitagdo de visita para pesquisa de documentos no local da
guarda.
6.20 O sistema via web da contratada deverd permitir cadastramento de usuarios com perfis
diferenciados de acesso.

a. Usudrio Nivel 1: Solicitacdo de digitalizacdo de documentos;

b. Usuério Nivel 2: Solicitacdo de digitalizacdo de documentos e Remessa e/ou Coleta Normal;

c. Usuério Nivel 3: Solicitagdo de digitalizacdo de documentos, Remessa e/ou Coleta Normal,
Remessa e/ou Coleta Urgente, Solicitacdo de visita para pesquisa de documento no local de

guarda, Relatdrios;
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d. A CONTRATADA devera disponibilizar as informagdes em Software para gerenciamento do

acervo, em prazo que serd acordado em reunido para definicdo do cronograma de servicos.

6.21 O sistema via web da contratada deverd registrar a data da solicitacdo e data da conclusdo do
pedido realizado pelo CREF22/ES.
6.22 O sistema via web da contratada deverda manter todos os registros de solicitaces com seu
historico para fins de auditoria.
6.23 O sistema via web da contratada devera fornecer relatdrios gerenciais com filtragens para exibicdo
de resultados especificos.

a. Quantidade/listagem de solicitacdes por tipo;

b. Quantidade/listagem de solicitacdes por usuario;

c. Quantidade/listagem de solicitacdes por periodo;

d. Listagem de solicitacGes por periodo com data de solicitacdo e data de conclusdo;

6.24 Dos Documentos a serem digitalizados

6.24.1 As licitantes poderdo efetuar vistoria técnica no CREF22/ES para verificacdo dos documentos
gue serdo digitalizados, devendo efetuar o agendamento prévio de acordo com o estabelecido em
Edital e Termo de Referéncia.

6.25. Do Processo de Digitalizagdo

6.25.1. O Processo de digitalizacdo possibilitard o acesso aos documentos digitalizados por meio de
indices pré-estabelecidos e preenchimento de dados em metadados, em acordo com as
recomendacdes e normas previstas no Anexo Il, “a” do Decreto N° 10.278 de 18 de margo de 2020.
6.25.2. A CONTRATADA executard as atividades seguindo as recomendagles de guarda e uso dos
parametros aplicaveis na digitalizacdo de documentos, em acordo com as recomendac¢des e normas
previstas nos Art. 5° do Decreto N° 10.278 de 18 de margo de 2020 e com parametros de tamanho de
arquivo definido pelo CREF22/ES.
6.25.2.1. Tamanho maximo do Arquivo em PDF: 6 MB (6 Megabyte);

6.25.2.2. Tamanho maximo do Arquivo em PNG: 4 MB (4 Megabyte);
6.25.2.3. Tamanho maximo do Arquivo em JPG: 5 MB (5 Megabyte);

6.25.2.4. Tamanho maximo do Arquivo em JPEG: 5 MB (5 Megabyte);
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6.25.3. A Contratada deverd efetuar o processamento técnico adequado durante o manuseio dos
documentos fisicos, até o processamento informacdo para meio digital, em acordo com normas e
legislacdo arquivistica;
6.25.4. A Contratada devera observar a Resolucdo n2 31 do CONARQ, que dispde sobre a adogdo das
recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes.
6.25.5. O processo de digitalizacdo possui as seguintes etapas:
6.25.5.1. Recebimento: os documentos serdo encaminhados pelo CREF22/ES e recebidos pelo
responsavel da linha de producdo da Contratada, junto com os documentos sera entregue o
“Termo de Entrega” e “Controle de Producdo”, preenchido pelo CREF22/ES, devendo ser
conferido, datado e assinado pelo responsdvel da Contratada, tendo em vista que tal ato
caracterizard a transferéncia de responsabilidade sobre os respectivos processos. Os
documentos deverdo ser identificados e manuseados pela Contratada de modo que sua
estrutura e ordem original se mantenham preservadas, seguindo os preceitos de gestdo
documental.
6.25.5.2. Higienizagado: prepara¢do do processo para a digitalizacgdo com a desmontagem dos
processos, mantendo a ordem e formatacdo original. Deverd ser feita a eliminagcdo mecanica
de todas as sujidades que se encontram nos documentos e processos com a retirada de
agentes considerados agressores, tais como: metais (grampos e clips), marcadores em geral
(adesivos, marcadores de pagina etc.) insetos, particulas e/ou outros elementos alheios ou
degradantes a estrutura fisica dos documentos e retirada de dobras de papéis;
6.25.5.3. Digitalizagdo: A digitalizacdo ira formar a base de imagens de documentos no padrédo
PDF/A com OCR. A digitalizacdo consiste na captura da imagem, com o objetivo de garantir o
maximo de fidelidade entre o arquivo digital e o documento original, levando em consideragdo
suas caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso.
6.25.6. A digitalizacdo deverd ocorrer para cada face da pagina do documento, frente e verso quando
houver informacgdo representativa no verso, como por exemplo apenas uma assinatura, rubrica ou
carimbo.
6.25.6.1. Serdo digitalizados todos os documentos referentes aos processos entregues a

Contratada, inclusive os “Termos de Entrega” e “Controle de Produc¢do”.
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6.25.6.2. No processo de digitalizacdo a contratada devera ajustar o angulo para melhoria de
imagem; solidificar e eliminar fundo e ruidos; melhorar ou eliminar linhas verticais e
horizontais para, por exemplo, ser utilizado em reconhecimento em formularios que possuem
separadores de campos; ajustar a orientacdo do documento, como por exemplo o giro na
imagem, remover paginas em branco e processar documentos em formato retrato e paisagem.
6.25.7. Todos os arquivos e dados gerados no processo de digitalizacdo dos documentos serdo de
propriedade do CREF22/ES, ndo cabendo a empresa qualquer direito sobre os mesmos, como também
€ vedada a manutencdo de copias ou qualquer tipo de reproducao por parte da Contratada, devendo
esta eliminar por completo todos os arquivos intermedidrios utilizados durante o processo.
6.25.8. Para comprovacdo da qualidade da imagem digitalizada, o CREF22/ES por meio de seus
Gestores e Fiscais dos processos, validard o formato do arquivo (método pagina a pagina) e fara a
recusa de documentos digitalizados que ndo reproduzam o original, inclusive por inspecdo visual.
6.25.8.1. Caso se apure que a taxa de reconhecimento de OCR fique abaixo de 90% (taxa
compativel com os padrdes praticados no mercado e em outras contratacdes similares), em
virtude de ma qualidade do documento original, o responsavel pelo arquivo podera autorizar
0 aceite servigo.
6.25.9. Caso o CREF22/ES constate a qualquer tempo a ndo observancia dos pardmetros de qualidade
estabelecidos neste Termo, em qualquer documento digitalizado, a CONTRATADA ficard obrigada a
refazer o servigo.
6.25.10. Todos os documentos gerados no processo de digitalizagdo deverdo ser inseridos no sistema
eletrénico de informacdes pela Contratada, cabendo ao CREF22/ES a orientagdo necessaria para
consulta, abertura de processos e inser¢do dos documentos.
6.25.11. A Contratada deverd dispor de local seguro exigindo autenticacdo por usudrio e senha para
envio de documentos gerados no processo de digitalizacdo que ndo houver necessidade de serem
inseridos no sistema eletronico de informacdo, cabendo ao CREF22/ES informar caso de acordo com
sua classificacdo.
6.25.12. Apds efetuar as atividades preliminares a Contratada informara os dados de producdo aos
fiscais do contrato por meio do “Termo de Controle de Producdo”, e disponibilizard os documentos

digitalizados em local acessivel para conferéncia da producdo. Estes dados, apds aprovacao,
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embasardo o “Termo de Recebimento Provisério” que devera conter a descricdo e as informacgdes
sobre os documentos digitalizados e o quantitativo de imagens geradas.

6.25.13. Apods a entrega do “Termo de Recebimento Provisério” (TRP) a contrata procedera a fase de
insercdo dos documentos digitalizados no sistema eletrénico de informagdo, sob a supervisdo da
equipe do CREF22/ES, que se manifestard aos fiscais do contrato para emitir ou ndo o “Termo de
Recebimento Definitivo” (TRD).

6.25.14. O CREF22/ES, na figura dos fiscais do contrato e demais responsaveis pelo processo, terd o
prazo de até 10 dias Uteis para atestar, por amostragem, a qualidade dos produtos entregues e emitir
o “Termo de Recebimento Definitivo”.

6.25.15. Apds a emissdo do TRD, a contratada poderd emitir a Nota Fiscal de acordo com os prazos e
recomendacbes estabelecidos neste Termo de Referéncia.

6.26 Transferéncia ordenada dos acervos documentais

6.26.1 A empresa contratada para execucdo dos servicos descritos devera executar a transferéncia
ordenada dos documentos, observando as seguintes especificagdes:

6.26.2 Atualmente, o quantitativo de 321(trezentos e vinte e uma) caixas que fazem parte dos
documentos do CREF22/ES a serem transferidos se encontram de posse da empresa TDA
Documentos, localizada no endereco Rua Pedro Carlos de Souza, n? 209, bairro: Forte Sdo Jodo,
Vitoria/ Espirito Santo e deverdo ser transferidos para o local em que serdo armazenados da empresa
CONTRATADA.

6.26.3 O custo de recolhimento inicial do acervo que se encontra na atual empresa de acordo com o
item 6.26.2 ficard a cargo da empresa CONTRATADA.

6.26.4 Deverd fazer a migracdo das informacdes ja digitalizadas pela empresa detentora dos referidos
documentos para devida transferéncia de informacdes e documentacdes.

6.26.5 A atual prestadora de servicos devera entregar uma via do inventario de 02 (duas) formas:
fisica (em papel) e digital a contratante; e uma via a nova contratada, que serd responsavel pela
conferéncia do contelddo das caixas processo por processo no ato do recolhimento, mediante o
acompanhamento de colaborador da atual prestadora de servicos.

6.26.6 A contratada deverd assinar o inventario recolhido;

6.26.7 Caberd a atual prestadora de servicos entregar a base de dados (EXCEL ou TXT) do volume

conferido diariamente.
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6.26.8 A contratada devera migrar a base de dados para o seu sistema em um prazo ndo superior a
30 (trinta) dias ap6s o recolhimento.

6.26.9 Cabera a Contratada adotar providéncias para que os atendimentos de consulta aos usuarios
nao sejam prejudicados.

6.26.10 A contratada recebera a documentacdo que se encontra na terceirizada ja acondicionada em
caixas box e estas em caixas tipo contéiner no estado em que as mesmas se encontram atualmente.
6.26.11 Os funciondrios da empresa contratada deverdo estar devidamente uniformizados, portando
cracha em local visivel.

6.26.12 O recolhimento sera realizado nos dias Uteis em hordrio comercial, previamente agendado
com o CREF22/ES e a atual prestadora de servicos

6.26.13 A contratada serd responsavel pelo atendimento de documentos solicitados para
empréstimos quando estes ja estiverem sob sua posse.

6.26.14 A contratada deverd gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos mesmos.
6.26.15 Em todos os casos, de acordo com a demanda da CONTRATANTE, através da emissdo de
Ordem de Servico, a CONTRATADA devera realizar os seguintes servicos: Identificacdo prévia dos
documentos a serem transferidos — Essa identificacdo devera ser realizada no momento inicial, no qual
a Contratada devera elaborar uma listagem com a identificacdo das caixas a serem transportadas, a
quantidade e o local de retirada, permitindo, caso necessdrio, a identificacdo do local de
armazenamento das caixas.

6.26.16 Transporte das caixas — O transporte devera ser realizado em veiculo fechado, tipo baud, em
perfeitas condi¢cdes de conservacao, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos
contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as caixas e/ou aos
documentos deverdo ser reparados pela CONTRATADA e com pessoal devidamente habilitado e
uniformizado, mantendo a ordem previamente estabelecida, evitando danos ao material durante o
percurso e o descarregamento;

6.26.17 A CONTRATADA é responsavel pela transferéncia do acervo até o local de destino, portanto
deverd fazer a transferéncia sem danificar o acervo ou as caixas. Caso algum incidente ocorra, deverd
ser prontamente comunicado a CONTRATANTE e sanada pela CONTRATADA, sem que esta possa alegar

gualquer custo adicional.
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6.26.18 Ao final, a empresa deverd elaborar uma lista de equivaléncia, que indicara a correspondéncia
entre o endereco antigo e o novo endereco, com o mapa de localizagdo nos respectivos arquivos de
origem.

6.26.19 Deverd ser apresentado ao CREF22/ES, em até 15 (quinze) dias apds a transferéncia do
material, relatério contendo a relacdo das caixas transportadas onde, ao final, conterd o Termo de
Conferéncia/Recebimento, que devera ser conferido e vistoriado pelos fiscais da ata/contrato.
6.26.20 Apds a conclusdo da execucdo de cada demanda, a CONTRATADA deverd encaminhar, aos
fiscais da ata /contrato, a lista em estreita concordancia com os documentos transferidos, para a
verificacdo e liberacdo de emissdo da nota fiscal/fatura.

6.26.21 Por se tratar de aquisicdo que acontecerd por demanda, de acordo com a necessidade e
disponibilidade orcamentaria, serd adotado o Pregdo para realizar parceladamente as requisicées.
6.26.22 execucdo do servico serd realizada por demanda, em conformidade com as necessidades do
CREF22/ES.

6.26.23 Todo material de consumo que se fizerem necessarios para a perfeita execucdo dos trabalhos,
correrdo por conta da Contratada, e os custos para isso, ja estardo contemplados nos custos de guarda
e Organizagao.

6.26.24 O recolhimento sera realizado nos dias Uteis em hordrio comercial, previamente agendado
com a CREF22/ES e a prestadora de servicos.

6.26.25 A contratada deverd gerenciar os riscos dos transportes e responsabilizar-se pelos mesmos.
6.27 Sustentabilidade

6.27.1 A versdo digital dispensa papel, tornando o processo produtivo ecologicamente sustentavel.
Trata-se de uma questdo fundamental para o equilibrio ecolégico, contribuindo para a preservacao

dos recursos naturais do planeta e para a reducdo de poluicdo ambiental.

6.28 Subcontratagdo
i. N&o serd admitida a subcontratacdo dos objetos contratual.
7 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
CondicOes de execugdo
7.1 A presente contratagdo serd dard por demanda conforme necessidade do CREF22/ES, exceto o

servico de Armazenagem de documentos fisicos (inclusa organizagdo de caixa box e de pastas) o qual
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serd realizado a cada 03(trés) meses e acontecera conforme a solicitacdo da Administracdo e sera

pago mensalmente, e o restante dos servigos serdo pagos conforme demanda,

7.2 A execucdo dos servicos sera iniciada a partir da assinatura do Termo de Contrato, devidamente

acompanhada da ordem de servigo.

7.3 Sera pago mensalmente a guarda das caixas, item 3 da tabela do item 1.1 deste Termo de

Referéncia. Os demais servicos serdo pagos conforme execucdo demanda.

7.3.1 Quando for solicitada a prestacdo dos servicos por demanda pela Contratante, a
contratada fard a cobranca desses servicos junto a nota fiscal que é emitida para pagamento
da guarda e armazenamento dos documentos, e deverd constar a descricdo dos servicos
prestados, valores, informacao referente a nota de empenho e também informacdo da ordem

de servico emitida para prestacdo do servico solicitado.

7.4 Do Prazo de execucgdo das atividades:

7.4.1. A contratada terd até 15 (quinze) dias corridos apds a assinatura do contrato para
mobilizacdo, periodo em que deverd estruturar o inicio da coleta dos documentos da Sede do
CREF22/ES ou em local indicado na Regido Metropolitana da Grande Vitdria com os recursos
pertinentes. O restante do prazo sera destinado a efetiva execucdo do objeto.

7.4.3 A Contratada podera iniciar a execucdo dos servicos antes do prazo estabelecido no item
anterior, tdo logo seja concluida a sua mobilizacdo.

7.4.4 O CREF22/ES disponibilizara, até a assinatura do contrato, no minimo 50% do acervo a
ser digitalizado, para inicio das atividades pela Contratada.

7.4.5 Aplicagdo das normas do Arquivo Nacional relacionadas a gestdo documental, em geral
(ex.: documentos de gestdo de pessoal, contdbeis, financeiros), e em especial as Portarias n2
398/2019 e 047/2020, referentes ao Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade,

deverdo ser executadas no prazo de até 30 dias, conforme no Termo de Referéncia.

7.5 Do Local da Prestacdo dos Servigos

7.6 O servico deverd ser prestado na sede da Contratada.

7.7 As solicitacGes de retirada serdo realizadas por correspondéncia eletrénica (e-mail) informando a

guantidade de caixas que serdo enviadas para guarda.

7.8 O prazo para execucdo dos servigos serd de 05(cinco) dias a contar da emissdo da ordem de

servigo;

Pagina 22|71

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES, CEP: 29056-250

Telefone: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107



cref22/Es

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 22"Regiao

7.9. Para a execucdo da guarda documental a contratada deverad realizar:

7.9.1. Indexacdo no Sistema;

7.9.2. Colocacdo de Etiquetas com cddigo de barras;

7.9.3. Servigos de Localizagdo e envio de caixas;

7.9.4. Fornecimento mensal do termo de medicdo
7.10. A CONTRATANTE podera solicitar de documentos (devolucdo de caixa em posse da
CONTRATADA) durante a vigéncia da contratacdo, considerando apenas o que deverdo ser entregues
na sede do CREF22/ES em até 24 horas.
7.11. As solicitacGes de consultas e remessas serdo realizadas por correspondéncia eletronica (e-mail
ou sistema ofertado pela CONTRATADA), informando a quantidade de caixa.

7.12 As entregas/execucdes conforme necessidade do CREF22/ES.

A execucdo dos servigos deverd obedecer aos seguintes prazos:

a)

e)

Servico de tratamento técnico arquivistico (higienizacdo, triagem e identificacdo), processamento
técnico dos acervos (classificacdo, identificacdo e arquivamento), digitalizacdo de documentos em
PDF/A com OCR, insercdo em sistema eletronico de informacdo via web— o tratamento devera ocorrer
em até 7 dias Uteis apds o recolhimento dos documentos.

Armazenagem de documentos fisicos (inclusa organizacdo de caixa box e de pastas) —em permanente
durante a execucdo do contrato, com pagamento mensal.

Frete Normal de remessa (devolucdo) e coleta de documentos fisicos ou CX Box —em até 3 (trés) dias
Uteis ap0s a solicitagao.

Frete Urgente de remessa (devolucdo) e coleta de documentos fisicos ou CX Box — em 24 (vinte e
guatro) horas, apds a solicitagcdo.

Expurgo de documentos —em 10 (dez) dias apds a solicitacdo.

7.13 Na hipdtese de ocorréncia de caso fortuito ou de forca que possa motivar o atraso na execucdo dos

servicos no prazo estipulado, devera a LICITANTE submeter os fatos, por escrito, a Diretoria Geral, com as

justificativas correspondentes, acompanhadas da comprovacao devida, para analise e decisdo, desde que

dentro do prazo estabelecido para a execucao.

7.14 Aplicacdo da temporalidade documental e expurgo de caixas do acervo

7.14.1 A temporalidade documental devera ser aplicada durante a fase de indexa¢do do acervo, tendo

como base, a Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos das atividades meio e Tabela de
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Temporalidade e Destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades — fim dos Conselhos de
Fiscalizacdo Profissional.

7.14.2 A temporalidade dos documentos deve ser inserida no Software para gerenciamento do acervo da
CONTRATADA, a fim de permitir relatdrios com a respectiva temporalidade do documento.

7.14.3 O expurgo de caixas deve ser aplicado pela CONTRATADA conforme temporalidade documental.
Antes do descarte, a CONTRATADA devera apresentar uma listagem com detalhamento dos documentos
a serem descartados, conforme recomendacdes do Arquivo Nacional para érgdos e entidades do Poder
Executivo Federal, e o procedimento de descarte deve ocorrer apds a validagdo e aprovacdao da Comissao
de Avaliacdo de Documentos do CREF22/ES e cumpridas as exigéncias estabelecidas na legislacdo vigente.
7.14.4 Cabe a CONTRATADA, realizar a baixa da caixa no Software de gestdo documental, a fim de que o
servico de custddia seja suspenso de imediato, logo apds o descarte dos documentos.

7.14.5 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo servico de destruicdo/descaracterizagdo(trituragéo)
segura de documentos, apds aval da Comissdo de Avaliacdo de Documentos do CREF22/ES ,cuidando para
gue os mesmos, quando com temporalidade de guarda expirada, e a devida autorizacdo do CREF22/ES,
sejam destruidos com total seguranca, garantindo o sigilo das suas informacdes e a impossibilidade de
vazdo de suas informacdes, respeitando-se as boas praticas de sustentabilidade ambiental conforme
Decreto n? 6.514, de 22 de julho de 2008, que dispbe sobre a especificacdo das sanc¢des aplicaveis as
condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e outras providéncias.

7.14.6 Deverd ser preenchido um "Termo de Descarte", por parte da CONTRATADA, com a devida
assinatura do responsdvel por sua custddia e pelas testemunhas, bem como o detalhamento do
documento a ser descartado.

7.14.7 Os documentos selecionados, serdo destruidos e pesados pela CONTRATADA na presenca de duas
testemunhas.

7.14.8 Os residuos oriundos da destruicdo/descaracterizacdo deverdo ser armazenados e destinados as
cooperativas/associacdes de materiais reciclaveis, devendo apresentar ao CREF22/ES, copia da declaracdo
de recebimento emitida pelas cooperativas/associacBes, contendo CNPJ, dados da empresa, quantidade
(kg) enviado, e tipo de residuo, devidamente assinada pelo seu representante legal.

7.14.9 Em caso de descarte de documentos realizados erroneamente por parte da CONTRATADA, seja por

falha na identificacdo do documento ou por erro operacional, a CONTRATADA deverd responder perante
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o CREF22/ES e eventuais 6rgdos oficiais competentes, devendo atender a todos os requisitos legais para

legitimar a falha no processo.

7.15 LOCAL E EXECUGAO DO SERVIGO

7.15.1 Para inicio da execucdo dos servicos a CONTRATADA serd obrigada a apresentar apdlice de

seguro da empresa relativa a contratacdo de Seguro visando a cobertura total dos danos causados em

caso de sinistros em suas instalacdes que possam causar danos aos documentos sob sua guarda. A

validade da apdlice deverd estar em vigor durante toda vigéncia do contrato, devendo, ainda, possuir

em suas instalagdes, os seguintes itens de seguranga:

a.

A CONTRATADA devera dispor de instalacGes adequadas para o tratamento e processamento do
volume mencionado neste Termo de Referéncia, garantindo total seguranca e integridade fisica
dos documentos sob sua responsabilidade;

O ambiente deverd comportar e armazenar toda a volumetria a ser processada, de acordo com as
metas mensais de produtividade e armazenamento tempordrio dos documentos, até que sejam
coletados;

Manter Vigilancia patrimonial, monitorada por 24 horas, através de circuito interno de TV (CFTV),
onde possibilite a gravacdo de imagens em todo o ambiente, permitindo em qualquer
circunstancia o acesso das imagens, para eventual investigacdo ou apuracdo administrativa por
parte da CONTRATANTE ou mediante solicitacdo de imagens gravadas. As imagens serdo
preservadas e guardadas durante a vigéncia do contrato, caso solicitado, a remessa dos arquivos
de video para a CONTRATANTE, contendo as filmagens relativas ao periodo solicitado.

O local devera estar livre de insetos e roedores, com comprovacado de execugdo de servigos de
dedetizacdo e desratizacdo efetuada por empresa especializada, com registro nos 6érgdos
competentes — Anvisa e Vigilancia Sanitaria. Os laudos de dedetizacdo e desratizacdo devem estar
na validade para todo o ambiente, devendo ser apresentado mensalmente durante a vigéncia do
contrato.

O edificio ndo podera estar localizado em dreas consideradas de risco pela Defesa Civil do Estado
do Espirito Santo.

7.15.2 Os servicos de Gestdo e Organizacdo do Acervo Arquivistico, a Digitalizacdo de Documentos,
a Guarda, Coleta e Transporte serdo realizados integralmente nas instalacdes da LICITANTE. A

empresa devera dispor para consecuc¢do dos servicos, de instalacdes fisicas para armazenamento,
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processamento dos documentos, veiculos para transporte e informacgbes, de acordo com as
caracteristicas definidas neste Termo de Referéncia.
7.15.3 O recolhimento /devolucdo de documentos serd realizado na Sede do CREF22/ES, Avenida
Nossa Senhora da Penha n2 699, Torre B, Sala 701/706, Santa Lucia, Vitoria/ES. Cep: 29.056.250,
com atendimento de segunda a sexta feira no horario das 09hs as 17 hs.
7.15.4 Atualmente o CREF 22/ES possui 321 caixas armazenadas no endereco: Rua Pedro Carlos
de Souza, 209, Forte Sdo Jodo, Vitdria/ES - CEP: 29017-280, o qual a Contratada efetuar o
recolhimento e responsabilizando-se pela integridade dos documentos.
7.16 A execucdo dos servicos sera iniciada a partir da assinatura do termo do contrato/ ou documento
habil devidamente acompanhada da ordem de servico.
7.17. Ratificado o procedimento de contratacdo direta, o fornecedor selecionado serd convocado para
a assinatura do termo de contrato/ou documento habil, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.
7.18 Se por equivocos reiterados da Contratada, o Contratante vier a ter prejuizo, este podera aplicar
as sances previstas no termo de contrato, ndo obstando nenhuma outra medida cabivel.
7.19 O eventual extravio dos bens sera de inteira responsabilidade da contratada.
7.20 A nota de empenho e a ordem de fornecimento serdo encaminhadas para o e-mail indicado na
proposta da CONTRATADA
7.21 Manter até o vencimento do pagamento, em compatibilidade com as obrigacGes assumidas,
todas as condi¢®es de habilitacdo e qualificagBes exigidas na licitacao;
7.22 contratados deverdo assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes
estabelecidas na legislagdo especifica sobre a qualidade e especificacdo dos materiais que serdo
entregues.
7.23 O contratado deverd fornecer diretamente o objeto, ndo podendo transferir a responsabilidade
pelo objeto demandado para nenhuma outra empresa ou instituicdo de qualquer natureza.
7.24 O contratado deverd prestar todos os esclarecimentos técnicos que |he forem solicitados,
relacionados com as caracteristicas dos géneros fornecidos.
7.25 O contratado deverd arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do

fornecimento dos géneros, sem qualquer énus para o CREF22/ES.
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7.26 O contratado devera repetir procedimentos as suas proprias custas para correcdo de falhas
verificadas, principalmente na hipdtese de aquisicdo do objeto em desacordo com as condicdes
pactuadas.
7.27 A contratada deve cumprir todas as exigéncias solicitadas no Edital, termo de referéncia e seus
anexos, tal como sua proposta, assumindo os riscos e despesas necessarias a execucao do objeto.
7.28 Efetuar a prestacdo de servico em perfeitas condi¢des, conforme especificacdes, prazos e locais
estipulados no Termo de Referéncia.
7.29 Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigacdes
assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE.
7.30 Manter as condicBes apresentadas na proposta durante a vigéncia do termo de contrato, em
compatibilidade com as obrigacGes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacdo.
7.31 Alicitante devera apresentar em sua proposta as caracteristicas técnicas dos bens, conforme as
especificacGes e modelo estabelecidos neste instrumento, inclusive prevendo nos precos todos os
impostos, taxas, transporte ou frete e demais despesas necessarias a entrega final dos bens na sede
do CREF22/ES.
7.32 Horério de funcionamento do drgdo contratante: segunda a sexta das 09:00 as 17:00h.
7.33 Fornecer os servicos de acordo com as especificagdes, cumprir os prazos e servicos determinados
no contrato.
7.34 A empresa contratada deve garantir a qualidade dos servicos fornecidos, seguindo as exigéncias
legais.
7.35 Manter até o vencimento do pagamento, em compatibilidade com as obrigacBes assumidas,
todas as condicGes de habilitacdo e qualificaces exigidas na licitacdo;
7.36 Substituir, reparar ou corrigir as suas expensas, situacdes decorrentes de avarias ou defeitos.
7.37 ESPECIFICACOES TECNICAS DOS SERVICOS
7.37.1 Custddia de caixas de arquivo
7.37.2 O servico de custddia de caixa devera ser quantificado por unidade (caixas armazenadas).
7.37.3. As caixas poderdo ser armazenadas no patio comum das dependéncias da CONTRATADA.

7.38 Entrada de novas caixas
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7.38.1 A conferéncia das caixas devera ser feita através da etiqueta de identificacdo numérica e
ferramenta de codificacdo, com formulario eletrénico de dados com o controle necessario,
iniciando seu historico de custodia.
7.38.2 A(s) caixa(s) devera(do) ser transportada(s) manualmente até o local definitivo de
armazenamento nas dependéncias da CONTRATADA.
7.38.4 Devera ser realizado o tratamento arquivistico documental, que consiste na triagem, na
analise, no acondicionamento, na avaliacdo, na higienizacdo, na classificacdo no Cdédigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades meio e atividades fim dos Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, cadastramento dos
documentos em Software (fornecido sem custo pela CONTRATADA), nas tratativas para
destinacdo (expurgo) e no armazenamento final, conforme as normativas legais vigentes.
7.39 A CONTRATADA deverd disponibilizar as informagdes em Software para gerenciamento do
acervo, em prazo acordado em reunido para definicdo do cronograma de servicos.
7.40Saida permanente de caixa
7.40.1 O CREF22/ES deverd formalizar, via canal acordado em reunido, a saida permanente
da caixa das instalacdes da CONTRATADA.
7.41 Expurgo de caixa
7.41.2. ACONTRATADA deverad realizar a retirada do conteldo documental da caixa, preparando
os documentos com a retirada de todo elemento que seja diferente de papel do conteudo
documental. Os documentos deverdo ser triturados e o material poderd ser enviado para empresa
de reciclagem, logo apds indicar no Software
7.42, Para gerenciamento do acervo, a trituracdo destes documentos e disponibilizar o status de
destruicdo no inventario do CREF22/ES.
7.43 Movimentacdo de entrega de documentos
7.43.1. A solicitacdo dos servicos a CONTRATADA poderd ser efetuada, via canal acordado em
reunido, sempre em dias Uteis, no hordrio compreendido entre 8 (oito) as 17 (dezessete) horas e
somente por pessoas autorizadas pelo CREF22/ES, conforme relacdo a ser fornecida a
CONTRATADA.
7.44 Os pedidos de consultas serdo realizados por pessoas autorizadas pelo CREF22/ES, acordados em

reunido. Qualquer alteragdo sera previamente informada a CONTRATADA.
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7.45Possuir procedimentos de controle e registro de pessoas envolvidas com o processo de
armazenamento, movimentagdo e organizagdo das caixas que contenham os processos e/ou
documentos.
7.46 O prazo para disponibilizagdo das caixas arquivo solicitadas serd de até 24 (vinte e quatro) horas,
da solicitacdo recebida.
7.47 Pesquisa de documentos
7.47.1 CONTRATADA deverda pesquisar, no acervo, o conteldo documental, quando
solicitado pelo CREF22/ES
7.47.2 Ao localizar o documento, devera ser disponibilizado ao CREF22/ES, preferencialmente
no formato digital, mas se demandado o documento fisico, a CONTRATADA devera providenciar

o transporte conforme descrito neste Termo de Referéncia.

8. VISTORIA PARA LICITACAO
8.1 E facultado aos interessados a realizacdo de vistoria técnica para melhor conhecimento das

condicBes de execucdo do objeto. Para isso se recomenda a vistoria técnica na sede do CREF22/ES,
eximindo a Regional de custos adicionais posteriores.

8.2 Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria
nas instalacdes do local de execucdo dos servicos, acompanhado por servidor designado para esse
fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 17 horas.

8.3 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.

8 .4 Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, deverd estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

8.5 O agendamento da vistoria serd realizado, exclusivamente, por meio do e-mail eletrénico:
licitacacao@cref22.org.br.

8.2 AMETODOLOGIA DE AGENDAMENTO DA VISTORIA

8.2. 1 A ndo realizacdo da vistoria, quando facultativa, ndo podera embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalacdes, dlvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da

prestacdo dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir os dnus dos servicos decorrentes.
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8.2.2 Alicitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes

locais para o cumprimento das obrigages objeto da licitacdo.

8.3. VISTORIA AS INSTALAGOES DA LICITANTE

8.3.1 O CREF22/ES através de seu pregoeiro, encaminhara a demandante, o processo licitatorio para analise
técnica da documentacgdo pertinente, que entre outras a¢des, realizara por intermédio de Comissdo Técnica
Constituida de no minimo 02(dois) servidores do CREF22/ES para realizar vistoria técnica as instalacGes da
licitante classificada em 12 |lugar para verificacdo do atendimento das exigéncias descritas neste termo de
referéncia com vistas a homologacdo do Pregdo e posterior assinatura do contrato. Prazo para vistoria sera de
05(cinco) dias uteis.
8.3.2 Durante a vistoria técnica a proponente devera demonstrar no ato da visita, quanto:

e Modelo das caixas para armazenamento de documentos (padrdo e Contéiner);

e Frota disponivel para logistica de entrega e recolhimento de documentos, veiculo fechado tipo bay,

podendo ser de préprio ou locado;

e Demonstracdo das funcionalidades do sistema de custédia (guarda externa) com as rotinas descritas.
8.3.3 E comprovacdo de todas as exigéncias descritas no Item 6.10- Para que o presente servico seja
contratado e corretamente prestado.
8.3.4 Caso a Licitante Classificada ndo atenda as exigéncias descritas e exigidas neste termo de referéncia durante
as andlises da documentagdo e vistoria técnica, serad desclassificada, cabendo ao CREF22/ES a convocagdo dos
demais classificados na ordem.
8.3.5 O fiscal do contrato devera emitir um relatdrio referente a vistoria ao item 8.3.

9. GESTAO DE CONTRATO.
9.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas

da Lein?2 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.
9.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execucdo
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

9.3 As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que

o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
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9.5 O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.
9.6 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que
contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das san¢@es aplicaveis, dentre outros.
Fiscalizagdo
9.7. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).
Fiscalizagdo Técnica
9.8. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);
9.8.1. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §19, e
Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, II);
9.8.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corre¢do da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcdo.
(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, ll1);
9.8.3. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo
gue demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,
V).
9.8.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato.

(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V).
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9.8.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacao
contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).
Fiscalizagdo Administrativa
9.9. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condicBes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n2 11.246, de 2022).
9.9.1. Caso ocorra descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 23, IV).
Gestor do Contrato
9.10. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histdrico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, V).
9.11. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n2 11.246, de 2022, art.
21, 11).
9.12 O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condicdes de habilitacdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 21, 1ll).
9.13. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,

com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
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definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacBes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
9.14. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art.
158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o
caso. (Decreto n?11.246, de 2022, art. 21, X).
9.15. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VI).
9.16. O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo nos termos do contrato.
9.17 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que
conterd informacd®es acerca das obrigacGes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.
9.18 Preposto
9.18.1 A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execu¢do do objeto contratado.
9.18.2 A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto durante o periodo
de duracgdo do contrato;
9.18.3 A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto
da empresa, hipdtese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

10. VIGENCIA
10.1 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 60 (sessenta) meses, na forma dos artigos 106 e 107

da Lein® 14.133, de 2021.

11. EXIGENCIAS DE HABILITACAO
Habilitagdo juridica

11.1 - Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha

validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;
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11.2 - Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

11.3 - Microempreendedor Individual - MEl: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual
- CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

11.4 - Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatdério de seus administradores;

11.5 - Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugdo

Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo

no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério
de seus administradores;

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

11.7 Sociedade cooperativa: ata de fundagado e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da

respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de dezembro 1971.

11.8 - Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracBes ou da
consolidacdo respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista
11.9 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;
11.10 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da

Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido
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(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n?2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
11.11 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
11.12- Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;
11.13 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;
11.14 Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
11.15- Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a
apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na
forma da lei.
11.16 - O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estard
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
11.17 A empresa deverd apresentar a Certiddo de Vistoria — CAT emitido pelo Corpo de Bombeiros, do
local onde serdo realizados os servigos.

Quialificagdo Econdmico-Financeira
11.18 - Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante,
caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitacdo (art. 59, inciso Il, alinea
“c”, da Instrugcdo Normativa Seges/ME n2 116, de 2021), ou de sociedade simples;
11.19 - Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n2 14.133,
de 2021, art. 69, caput, inciso II);
11.20 - Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracGes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

- indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);
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11.21 - As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias

da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de abertura; e

11.22 - Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter

sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

11.23 - Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita

Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

11.24- Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices

de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), serd exigido para fins de habilitacdo

capital minimo OU patrimédnio liquido minimo de 10% do valor total estimado da contratacdo.

11.25 - As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias

da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de abertura. (Lei n2

14.133, de 2021, art. 65, §19).

11.26 - O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera ser atestado mediante

declaracdo assinada por profissional habilitado da drea contabil, apresentada pelo fornecedor.
Qualificagdo Técnica

11.27 - Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes

locais para o cumprimento das obrigacGes objeto da licitacdo;

11.28 - A declaragdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel
técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades da contratacao.
11.29 - Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica e operacional
equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da
apresentacdo de certidGes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

11.30 - Experiéncia da empresa para desempenho de atividades pertinentes e compativeis em
caracteristicas e quantidades como objeto desta licitacdo, demonstrando que a licitante executou ou
executa servicos de digitalizacdo em quantidade ndo inferior a 98.000 (noventa e oito mil) digitais ao
ano, sendo considerada parcela de maior relevancia e valor significativo.

11.31 Serd considerado compativel com o objeto do Edital a prestacdo de servicos de gestdo arquivistica
de documentos, sobretudo transporte, recebimento, cadastramento em plataforma, guarda e
movimentacdo de caixas de arquivo.

11.32 - Sera admitida, para fins de comprovacédo de quantitativo minimo, a apresentacdo e o somatério

de diferentes atestados executados de forma concomitante.
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11.33 - Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial

do fornecedor.

11.34 - O fornecedor disponibilizara todas as informac8es necessdrias a comprovacao da legitimidade

dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte

a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre

outros documentos.

11.35 - Caso admitida a participacdo de cooperativas, serda exigida a seguinte documentacdo

complementar:

a) Arelacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovagdo de que estdo
domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 42, inciso XI, 21,
inciso | e 42, §§22 a 62 da Lei n. 5.764, de 1971;

b) A declaracdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

c) Acomprovacdo do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacdo do
Servico;

d) O registro previsto na Lein. 5.764, de 1971, art. 107,

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

11.36 - Os seguintes documentos para a comprovacgao da regularidade juridica da cooperativa:

a. atade fundacao;

b. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

c. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;

d. editais de convocacdo das trés Ultimas assembleias gerais extraordinarias;

e. trésregistros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou
nas reunides seccionais; e

f. ata dasessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitacdo;

11.37 - A Ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lein. 5.764,

de 1971, ou uma declaracdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo drgdo

fiscalizador.
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11.38 - O Atestado de Capacidade Técnica deverad ser expedido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, devidamente assinado, carimbado e em papel timbrado da empresa ou 6rgdo tomador do
servico, no qual figue comprovado que tenha prestado servico compativel em quantidade e
caracteristicas técnicas com o objeto da licitagao.
11.39 - O Atestado de Capacidade Técnica devera referir-se a servicos prestados no ambito de sua
atividade econdmica principal ou secunddria especificadas no contrato social vigente.
11.40 - O Atestado devera conter as seguintes informacdes minimas:

a) Nome, cargo e telefone da pessoa que assina;

b) Quantitativos da prestagdo dos servigos;

c) Descricdo dos servicos prestados;

d) Redacgdo clara, sucinta e objetiva que demonstre de forma inequivoca o atendimento ao objeto

da requisicdo.

11.41 - Poderdo ser realizadas inspecdes e diligéncias para apoiar/comprovar as informacdes contidas
no Atestado de Capacidade Técnica entregue pelas licitantes, nos termos do Capitulo VI da Lei n°
14.133/2021.
11.42 - Além disso, poderdo ser solicitadas copias de documentos complementares, como contratos,
notas fiscais e notas de empenho, para respaldar as informacgdes fornecidas.
11.43. A empresa deverd de forma de habilitacdo a cdpia da apdlice de seguro de sinistro da empresa.
11.44 Deverd apresentar na habilitacdo, declara¢do de que possui infraestrutura adequada conforme
exigéncias gravadas no Termo de referéncia, quanto ao processamento técnico, armazenamento e
guarda dos documentos.
11.45. Deverd emitir o certificado/laudo do Corpo de Bombeiro.
11.46 A comprovacdo serd feita por meio de apresentacdo de no minimo 1 (um) Atestado de Capacidade
Técnica em nome da licitante, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado.
11.47 Deverdo constar no(s) atestado(s) de capacidade técnica ou CAT (os Certiddo de Acervo Técnico)
seguintes dados: nome do CONTRATANTE e do contratado, data de inicio e término dos servicos; local
de execucdo; caracteristicas dos servicos e os quantitativos executados, com a expressa identificacdo
dos definidos neste Termo de Referéncia e, informacédo sobre o bom desempenho dos servicos.
11.48 Havendo exigéncia legal, os atestados devem ser firmados por profissionais, representantes da

licitante, que possuam habilitacdo no correspondente Conselho profissional.
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11.49 No caso de comprovacdo da capacidade técnico-operacional por meio de Certiddo de Acervo
Técnico - CAT, deverd estar expresso em referido documento que o profissional que a detém estava

a época da execucgdo da obra/servico vinculado a licitante, na forma deste Termo de Referéncia.

11.50 Serd admitido o somatério de atestados, seja para comprovacdo da experiéncia anterior do
licitante na execucdo de todos os servicos discriminados, seja para o atendimento do quantitativo
minimo especificado para cada um deles.

11.51 Deverd apresentar na habilitacdo, declaracdo de que possui infraestrutura adequada conforme
exigéncias listadas neste Termo de Referéncia.

12. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR);

12.1 Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo

das sanc¢Ges cabiveis, caso se constate que a Contratada.

12.2 ndo produzir os resultados acordados;

12.3 Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

12.4 Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utiliza-los com

qualidade ou quantidade inferior a demandada.

12.5 A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da
prestacgdo dos servigos.

12.6 Do recebimento

12.6.1 Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e

administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater

técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n? 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n2 11.246,

de 2022).

12.6.2 O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
contratado com a comprovagdo da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

12.6.3 O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n211.246, de

2022).
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12.6.4 O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto

n211.246, de 2022).

12.6.5 O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisoério sob o ponto de vista
técnico e administrativo.

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

12.6.7 . Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em
havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

12.6.8 A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas no
todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées resultantes da execucdo ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Gltima e/ou Unica medicdo de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.
12.12. Afiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério (Art. 119 c/c art.
140 da Lei n2 14133, de 2021);

12.13 O recebimento provisério também ficarad sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e InstrugBes exigiveis.

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

12.15 Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado deverd conter o registro,
a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

12.16 Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento

provisoério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade
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e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

12.16.1 Emitir documento comprobatdério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo

e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacGes assumidas pelo contratado, com

mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente

definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de

atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIIl, Decreto n2

11.246, de 2022).

12.16.1 Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregdes;

12.16.2 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

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

12.16.4 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo.

12.17 No caso de controvérsia sobre a execuc¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,

deverad ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao

de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e
pagamento.
12.18 Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.
12.19 O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca
do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

12.6 Liquidagao
12.6.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para
fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, §22 da

Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77/2022.
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12.6.2 O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de

que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021

12.6.3 Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

12.6.3.1 o prazo de validade;

12.6.3.2 a data da emissdo;

12.6.3.3 os dados do contrato e do drgdo contratante;

12.6.3.4 o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;

12.6.3.5 o valor a pagar; e

12.6.3.6 eventual destaque do valor de retengBes tributarias cabiveis.
12.6.4 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da
despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovacado da regularizacdo da situacdo, sem 6nus a contratante;
12.6.5 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n®
14.133/2021.
12.6.6 A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das condicGes de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito
do d6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).
12.6.7 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.
12.6.8 N3do havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd
comunicar aos orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios

pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
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12.6.9 Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.
12.6.10 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

12.7 Prazo de pagamento
12.7.1 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77, de
2022.
12.7.2 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante
aplicacdo do indice IPCA de correcdo monetéria.

12.8 Forma de pagamento
12.8.1 Serd pago mensalmente a guarda das caixas, item 3. Os demais servicos serdo pagos conforme execucdo
de demanda /quando houver a prestacdo do servico, autorizada previamente pelo fiscal do contrato.
12.8.2 O pagamento sera realizado através de boleto bancario, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

12.8.3 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como pago o boleto bancario.
Antecipagdo de pagamento

12.9 Nado serd permitido pagamento antecipado, parcial ou total, relativo a parcelas contratuais
vinculadas ao fornecimento de bens, a execucdo de obras ou a prestagdo de servicos, de acordo com o

Art. 145 da Lei 14.133/21.
Cessdo de crédito

12.10. E admitida a cess3o fiducidria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e de
acordo com os procedimentos previstos na Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de 2020,

conforme as regras deste presente topico.

12.10.1. As cessBes de crédito ndo abrangidas pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 53, de

8 de julho de 2020, dependerdo de prévia aprovacdo do contratante.
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12.11. A eficacia da cessdo de crédito ndo abrangida pela Instrugcdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de
julho de 2020, em relacdo a Administracao, esta condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato
administrativo.

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

12.13 O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas
e excecBes ao pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicédveis no
regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade
de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacdo do fato gerador, quando
for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados & Administracdo. (INSTRUCAO
NORMATIVA N2 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

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

12.15 Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.
12.16 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos
na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.
12.17 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2
123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei

Complementar.
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13.FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
13.1 Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

13.1.2 O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc3o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de execugao

O fornecimento do objeto sera por demanda, conforme solicitagcdo do CREF22/Es.

14. FORMALIZAGCAO DA CONTRATACAO
14.1 A presente contratacdo sera formalizada mediante a emissdao de Termo de Contrato, tendo em

vista que atende a previsdo legal, disposta no artigo 95 da Lei n2 14.133/2021, em que a Administracdo
poderad substitui-la por outro instrumento habil.

14.2 O termo de contrato ou instrumento contratual, serd encaminhada para o e-mail do fornecedor
vencedor do certame.

14.3 Em caso de manifestacdo de desisténcia do fornecedor, fica caracterizado o descumprimento total
da obrigacdo assumida (infracdo administrativa), consoante o estabelecido no artigo 155 da Lei n2
14.133/2021, sujeitando-o as penalidades (sancGes) legalmente estabelecidas, previstas no artigo 156
da Lein®14.133/2021.

15. ROTINAS DE FISCALIZACAO CONTRATUAL
15.1 O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as

normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou

parcial. (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).

15.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execuc¢do

sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante

simples apostila. (Lei n® 14.133/2021, art. 115, §5°).

15.3 As comunicaces entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim. (IN 5/2017, art.
44, 8§2°).

15.4 O 6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato. (IN 5/2017, art. 44, §3°).

15.5 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscaliza¢do, que

conterd informacdes acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
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para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método

de afericdo dos resultados e das san¢Bes aplicaveis, dentre outros. (IN 5/2017, art. 44, 31°).
15.6 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art. 117, caput
15.7 O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados (Lei
n°® 14.133/2021, art. 117, §1°).
15.8 O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n°
14.133/2021, art. 117, §2°).
15.9 O contratado deverda manter preposto aceito pela Administracdo no local da obra ou do servico para
representa-lo na execucdo do contrato. (Lei n® 14.133/2021, art. 118).
15.10 A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa poderd ser recusada pelo érgdo ou entidade,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade (IN 5, art.
44, 81°).
15.11 O contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no
total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de
sua execucdo ou de materiais nela empregados (Lei n° 14.133/2021, art. 119).
15.12 O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em
razdo da execug¢do do contrato, e ndo excluird nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo contratante (Lei n® 14.133/2021, art. 120).
15.13 Somente o contratado serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execugdo do contrato (Lei n® 14.133/2021, art. 121, caput).
15.14 Alinadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transferira
a Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar o objeto do contrato (Lei n°
14.133/2021, art. 121, §1°).
15.15. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situacdo da empresa junto ao

SICAF.
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15.16 Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

Fiscalizagdo

15.17 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).

16. OBRIGAC()ES DA CONTRATANTE
16.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo CONTRATADO, de acordo com o contrato

€ seus anexos;

16.2. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

16.3. Notificar o CONTRATADO, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no objeto
fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas expensas;
16.4. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigacées pelo CONTRATADO;
16.5. Comunicar a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao
do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucdo do objeto,
guanto a dimensdo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021;

16.6. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo,
forma e condicdes estabelecidos no presente Contrato;

16.7. Aplicar ao Contratado as sang8es previstas na lei e no Contrato celebrado entre as partes;

16.8. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacgdes relacionadas a execucdo do
presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios
ou de nenhum interesse para a boa execugdo do ajuste;

16.9. A administrac3o terd o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data do protocolo do requerimento para
decidir, admitida a prorrogacdo motivada, por igual periodo;

16.10. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro feitos pelo
contratado no prazo maximo de 20 (vinte) dias;

16.11. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de

descumprimento de cldusulas contratuais;
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16.12. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execu¢do do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

16.13 Recusar qualguer material entregue em desacordo com as especificacdes constantes desse Termo de
Referéncia ou com defeito.

Fiscalizagdo

16.14. Designar servidor ou comissdo de servidores para fiscalizar a execucdo dos objetos contratual.

16.15 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).

16.16.0 fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicGes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo.

(Decreto n?11.246, de 2022, art. 22, VI);

17. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
17.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacGes assumidas pelo CONTRATADO, de acordo com o contrato

€ Seus anexos;
17.2. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

17.3. Notificar o CONTRATADO, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no objeto
fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas expensas;
17.4. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigagdes pelo CONTRATADO;
17.5. Comunicar a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao
do objeto, para efeito de liquida¢do e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucdo do objeto,
guanto a dimensdo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021;

17.6. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo,
forma e condicGes estabelecidos no presente Contrato;

17.7. Aplicar ao Contratado as sanc¢Ges previstas na lei e no Contrato celebrado entre as partes;

17.8. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a execucdo do
presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios
ou de nenhum interesse para a boa execucdo do ajuste;

17.9. A administracdo terd o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data do protocolo do requerimento para

decidir, admitida a prorrogacao motivada, por igual periodo;
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17.10. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econédmico-financeiro feitos pelo
contratado no prazo maximo de 20 (vinte) dias;

17.11. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para apuracao de
descumprimento de clausulas contratuais;

17.12. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por qualguer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

17.13 Recusar qualguer material entregue em desacordo com as especificacdes constantes desse Termo de
Referéncia ou com defeito.

Fiscalizacao

17.14. Designar servidor ou comissdo de servidores para fiscalizar a execucdo dos objetos contratual.

17.15 A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).

17.16.0 fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicGes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo.

(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, VI);

18. OBRIGACAO DA CONTRATADA
18.1 A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigacdes constantes no termo de referéncia e sua proposta,

assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do
objeto, observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas:

18.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cddigo de Defesa do
Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

18.3. Comunicar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
prestacdo dos servicos os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovagao;

18.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por todo e
gualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento da execucdo contratual pelo contratante, que ficard autorizado a descontar dos

pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;
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18.5. Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF,
o contratado deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, junto com a Nota Fiscal para
fins de pagamento, os seguintes documentos:

a) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

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

c) certidGes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou

sede do contratado;

d) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
18.6. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias, fiscais,
comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade
ao contratante e ndo poderd onerar o objeto do contrato;
18.7. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou
acidente que se verifique no local da execucdo do objeto contratual.
18.8. Paralisar, por determinacdo do 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.
18.9. Manter durante toda a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas
as condicdes exigidas para habilitacdo na licitacdo;
18.10. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de
cargos previstas na legislacdo (art. 116, da Lei n.2 14.133, de 2021);
18.11. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pelo fiscal do contrato,
com a indicacdo dos empregados que preencheram as referidas vagas (art. 116, paragrafo Unico, da Lei n.2
14.133, de 2021);
18.12. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do termo de
contrato; em nenhuma hipdtese, poderd a empresa Contratada veicular publicidade acerca do objeto a que
se refere este Termo de Referéncia, sob pena de responsabilizacdo civil e criminal.
18.13. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo

complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatoério para o atendimento do
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objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, I, d, da Lei n2 14.133,
de 2021.

18.14. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de
seguranca do CONTRATANTE.

18.15 Executar, com observacdo dos prazos e exigéncias, todas as obrigacBes constantes deste Termo de
Referéncia.

18.16 Responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia.
18.17 Informar, no momento da formalizacdo da contratacdo, o nome do responsavel (preposto), os contatos
de telefone, e-mail ou outro meio habil para comunicagdo com o CREF22/ES, bem como manter os dados
atualizados durante toda a execucdo contratual.

18.18 Acatar as recomendaces efetuadas pelo fiscal do contrato.

18.19 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de
culpa ou dolo na execucdo do objeto do Termo de Referéncia.

18.20 Comunicar ao contratante, imediatamente, por escrito, quando verificar condi¢des inadequadas de
execucdo do objeto ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua execucdo e prestar 0s
esclarecimentos que forem solicitados pelos fiscais.

18.21 Manter o carater confidencial dos dados e informacgdes obtidos por qualquer meio ou prestados pelo
contratante, ndo os divulgando, copiando, fornecendo ou mencionando a terceiros e nem a quaisquer pessoas
ligadas direta ou indiretamente a contratada, durante e apds a vigéncia do contrato, observados ainda, no que
couber, as diretrizes vigentes adstritas a LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados) e Resolucdo CD/ANPD n@
2/2022,conforme disposto na Clausula Dez - DA PROTECAO DE DADOS do instrumento de contrato.

18.22 Verificadas irregularidades nas condi¢cdes que ensejaram sua habilitacdo quanto a regularidade fiscal, a
contratada tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificacdo da fiscalizacdo, para regularizar a
situacdo, sob pena de aplicacdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo da rescisdo do contrato a critério da
Administracdo.

18.23 Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes desta
contratacao.

18.24 A inadimpléncia da contratada com referéncia aos encargos suportados ndo transfere a
responsabilidade por seu pagamento ao contratante e ndo poderd onerar o objeto deste contrato nem

restringir a regularizacdo e o uso das obras e das edificacBes, inclusive perante o registro de imodveis.
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18.25 Manter durante a vigéncia da contratacdo, bem como durante a execugdo as condi¢des de habilitacdo
e participacdo exigidas na licitacdo.

18.26 Utilizar as caixas box padrao em sua capacidade maxima de armazenamento

18.27 Indicar, quando da assinatura do contrato, o endereco, telefone fixo, celular de contato do escritério de
representacdo na Regido Metropolitana da Grande Vitdria/ES (Vitoria, Vila Velha, Serra ou Cariacica);

18.28 Prestar todos os esclarecimentos e informacdes que forem solicitados pelo Contratante, de forma clara,
concisa e ldgica, atendendo de imediato as reclamacdes;

18.29 Levar, imediatamente, ao conhecimento do fiscal do contrato do CREF22/ES, qualquer fato
extraordinario ou anormal que ocorrer na execucdo do objeto contratado, para adocdo das medidas cabiveis;
18.30 Remover, reparar, corrigir, refazer ou substituir a suas expensas, no todo ou em parte, 0s servicos que
forem constatadas falha, defeito, incorrecdo ou qualguer dano, em até 5 dias Uteis, contados da comunicagdo
por escrito;

18.31 Fornecer mao-de-obra qualificada, conforme disposicGes deste Termo de Referéncia e anexos, para a
execucdo dos servicos, devidamente identificada.

18.32 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execucdo do objeto, sem prévia autorizacdo do
CREF22/ES;

18.33 Responder pelos danos causados diretamente aos bens do CREF22/ES, ou ainda a terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo, durante fornecimento do objeto, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo CREF22/ES;

18.34 A Contratada deve contar com atendimento de exceléncia no que diz respeito a precisdo,
comprometimento, disposicdo e rapidez para resolucdo de eventuais problemas.

18.35 Responsabilizar-se pela conservacdo dos documentos que estiverem em seu poder durante a execugao,
tanto dos servicos de guarda, quanto dos demais descritos neste Termo de Referéncia.

18.36 Transportar os documentos por meio de veiculo apropriado, responsabilizando-se pela seguranca,
integridade fisica, sigilo e acondicionamento dos mesmos.

18.37 Empregar na execucdo dos servicos mao-de-obra qualificada, fornecer aos seus empregados
equipamentos de protecdo individual, bem assim, fiscalizar o seu uso adequado.18.38 Apresentar os relatérios
sobre 0s servigos executados, nos prazos estabelecidos, sob pena de aplicacdo da sanc¢do de multa de mora

ou outra sanc¢do administrativa cabivel.
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18.39 Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a ser causados nos
documentos, por si, quando do arquivamento, movimentacdo, manutencdo e transporte ou frete do objeto
contratado.

18.40 Indicar nominalmente profissional para supervisdo, coordenacdo e controle dos servicos contratados,
gue acompanhard as visitas periddicas mensais da contratante durante as quais reunir-se-a para aferir a
aceitagdao continua dos servicos e tomar conhecimento de eventuais reclamagBes e reivindicacdes
apresentando solugdes.

18.41 Fornecer, sempre que necessario, o quantitativo de material suficiente para atender as demandas do
CREF22/ES de forma que os servicos sejam prestados de maneira ininterrupta.

18.42 Garantir que os materiais utilizados sejam de boa qualidade.

18.43 Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdo de responsabilidade da contratada, devendo a
mesma empregar todas as medidas de seguranca e integridade fisica necessarias.

18.44 Bem empregar as técnicas de arquivologia para preservagao, conservacdo, guarda segura e organizacao
dos documentos atuais e futuras que serdo enviados para guarda.

18.45 Praticar higienizacdo periddica, tanto dos locais de armazenamento com metodologia e técnicas
adequadas, evitando o acumulo de pd e atuacdo de agentes bioldgicos.

18.46 Realizar sistematicamente o controle preventivo de pragas e vetores.

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS e multas e PENALIDADES

19.1 O fornecedor que cometer qualquer das infracdes descritas no art. 155 da Lei n.2 14.133/2021 ficara

sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:

a. Adverténcia pela falta do subitem 19.1. deste termo de referéncia quando ndo se justificar a
imposicdo de penalidade mais grave;

b. Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela conduta
do fornecedor;

c. Impedimento de licitar e contratar no dmbito da Administracdo Publica direta e indireta do ente
federativo que tiver aplicado a sangédo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos;

d. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedird o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo

prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos;
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19.2 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que

assegurara o contraditério e a ampla defesa ao fornecedor/adjudicatario, observando-se o procedimento

previsto na Lei n2 14.133, de 2021, e subsidiariamente na Lei n29.784, de 1999.

19.3 Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n2 14.133, de 2021, o contratado que:

a.

b.

der causa a inexecucdo parcial do contrato;

der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

der causa a inexecucao total do contrato;

ensejar o retardamento da execug¢do ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado;

apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do contrato;
praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualgquer natureza;

praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

19.4. Serdo aplicadas ao contratado que incorrer nas infragcdes acima descritas as seguintes sancoes:

1.

Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucado parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave (art. 156, §29, da Lei n2 14.133, de 2021);
Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e
“d” do subitem acima deste Termo de Referéncia, sempre que nao se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave (art. 156, § 42, da Lei n? 14.133, de 2021);

Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Termo de Referéncia, bem como nas alineas “b”,
“c” e “d”, que justifiguem a imposicdo de penalidade mais grave (art. 156, §52, da Lei n2 14.133,

de 2021).

19.5 Os atos previstos como infragcBes administrativas na Lein2 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitacGes

e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n? 12.846, de

2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e

autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159).

19.6. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do

direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Contrato ou para provocar
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confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos
aos seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa
do mesmo ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados,
em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia (art. 160, da
Lein2 14.133, de 2021).

19.7 O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicacdo da sancdo,
informar e manter atualizados os dados relativos as sanc¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n2 14.133, de 2021).

19.8 As sanc¢es de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar
sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n2 14.133/21.

19.9. Os débitos do contratado para com a Administracdo contratante, resultantes de multa administrativa
e/ou indenizacBes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os
créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos
administrativos que o contratado possua com o mesmo 6rgdo ora contratante, na forma da Instrucdo
Normativa SEGES/ME n2 26, de 13 de abril de 2022.

19.2 PENALIDADES

19.2.1. Configurar-se-a a inexecucdo total, entre outras hipdteses, quando a Contratada ndo entregar o objeto,
sem causa justificada, em prazo superior a 30 (trinta) dias apds o encerramento do prazo estipulado.

19.2.2 No caso de inexecucdo total, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, a Contratada estara sujeita a
aplicacdo de multa de até 30% (trinta por cento) do valor do contrato.

19.2.3 Configurar-se-a a inexecucdo parcial do objeto, entre outras hipdteses, quando decorridos 20 (vinte)
dias do término do prazo estabelecido para a entrega dos produtos, houver entrega do objeto pela Contratada,
mas ndo em sua totalidade.

19.2.4 No caso de inexecucdo parcial, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, a Contratada estard sujeita a
aplicacdo de multa de até 20% (vinte por cento) do valor que falta ser executado do contrato.

19.2.5 Configurar-se-a o retardamento da execucdo, entre outras hipéteses, quando a Contratada, sem causa

justificada, deixar de entregar e/ou atrasar e/ou entregar em desconformidade o objeto do contrato.
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19.2.6 No caso de retardamento ou falha da execucdo, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, a Contratada

podera ser sancionada com multa de 1% (um por cento) do valor total do contrato, até o limite de 20% (vinte

por cento).

19.2.7 A falha na execucado do contrato estara configurada quando a Contratada se enquadrar em qualquer das
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situacOes previstas na tabela 2 abaixo.

19.2.8 Pelo descumprimento das obriga¢cdes contratuais, a Administragdo aplicara multas conforme a

graduacdo estabelecida nas tabelas seguintes:

Tabela 1 — Percentual de Correspondéncia

GRAU

CORRESPONDENCIA % DE VALOR
CONTRATO/NOTA DE EMPENHO

1%

2%

3%

AIWIN|[F

4%

Tabela 2 — critérios de inexecugdo do objeto

ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
Entregar objeto de baixa qualidade, paliativo, substitutivo
A como por carater permanente, ou deixar de providenciar 4 Por ocorréncia
recomposi¢cao complementar
Fornecer informagdo falsa de servigo ou substituir objeto I
B . h . . 2 Por ocorréncia
licitado por outro de qualidade inferior
Destruir ou danificar o patriménio da CONTRATANTE por .
C 3 Por ocorréncia
culpa ou dolo de seus agentes
Utilizar as dependéncias da CONTRATANTE para fins .
D . . 4 Por ocorréncia
diversos do objeto do contrato
Recusar-se a executar a troca de objeto determinado pela .
E s R, 4 Por ocorréncia
fiscalizagdo, sem motivo justificado.
Atrasar a remessa ou coleta de documentos sem motivo .
F o 4 Por ocorréncia
justificado.
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar ou
G que cause danos fisico, lesdo corporal ou consequéncias 3 Por ocorréncia
letais.
PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:
H Manter a documentagdo de habilitagdo atualizada 1 Por ocorréncia
Cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar .
I N 2 Por ocorréncia
da fiscalizagao
Cumprir obrigacdo contratual acessoéria, a exemplo de
J solicitagdo escrita e fundamentada do fiscal do 2 Por ocorréncia
Contrato/Ata/Nota de Empenho
Apresentar, quando solicitado, documentagdo fiscal, a
K . . . 2 Por ocorréncia
trabalhista, previdenciaria e outros documentos
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necessarios a comprovag¢do do cumprimento dos demais
encargos trabalhistas
Entregar ou entregar com atraso ou incompleta a
documentagdo exigida por forga do contrato
Entregar ou entregar com atraso os esclarecimentos
formais solicitados para sanar as inconsisténcias ou
duvidas suscitadas durante a andlise da documentagdo
exigida por for¢a do Contrato
Cumprir quaisquer dos itens do Edital do Pregdo
Eletrénico e seus anexos ndo previstos nesta tabela de
multas, apds reincidéncia formalmente notificada pela
fiscalizagdo
Substituir os produtos que apresentarem defeitos e/ou
apresentarem rendimento insatisfatorio em até 15 Por dia de
(quinze) dias corridos, contadas da comunicagdo do Fiscal atraso
do Contrato/Ata/Nota Empenho
Entregar ou coletar documento ou caixa box solicitados
dentro do prazo estabelecido

1 Por ocorréncia

2 Por ocorréncia

3 Por ocorréncia

3 Por ocorréncia

19.2.9 O valor da multa podera ser descontado das faturas devidas a Contratada.

19.2.10 Se os valores das faturas forem insuficientes, fica a Contratada obrigada a recolher a importancia
devida no prazo de 15 (quinze) dias, contados da comunicacdo oficial.

19.2.11 Esgotados os meios administrativos para cobranca do valor devido pela Contratada a Contratante, o
débito serd encaminhado para inscricdo em divida ativa.

19.2.12 A critério da Administracdo do CREF22/ES, poderdo, também, ser aplicadas as demais penalidades
previstas na Lei 14.133/2021.

20 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

20.1 O custo estimado total de contrataco é de RS 371.557,14 (trezentos e setenta e um mil, quinhentos e
cinquenta e sete reais e quatorze centavos) conforme custos unitarios apostos no presente tépico n2 1.1 deste
Termo de Referéncia.
20.2 Em caso de licitacdo para Registro de Precos, os precos registrados poderdo ser alterados ou atualizados
em decorréncia de eventual reducdo dos pregos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens,
das obras ou dos servicos registrados, nas seguintes situacdes:
a) em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a execuc¢do da
ata tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124

da Lein®14.133, de 2021;

Pagina 57|71

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES, CEP: 29056-250
Telefone: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art124iid
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art124iid

cref22/Es

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 22"Regiao

b) em caso de criacdo, alteracdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposi¢cdes legais, com comprovada repercussdo sobre os precos
registrados;

c) serdo reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice
previsto para a contratacao; ou

d) poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratacao.

21. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
21.1. Os recursos destinados a contratacdo dos servicos de que trata o objeto serdo oriundos da dotacao

orcamentaria constante no orcamento do CREF22/ES, exercicio 2024:

21.2 As despesas decorrentes da contratacdo do objeto desta licitacdo, correrdo a conta dos recursos:
Conta: 6.2.2.1.01.01.066
Descrigao: DEMAIS SERVICOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

22.INFORMAGOES E CASOS OMISSOS
22.1 Informacdes complementares poderdo ser obtidas no érgdo contratante, a partir da divulgacdo do Edital

pelo e-mail licitacao@cref22.org.br .

23. DO FORO
23.1 As questdes decorrentes da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia, que ndo possam ser

dirimidas administrativamente, serdo apreciadas e julgadas no foro da Justica Federal da Secdo Judicidria

do Estado do Espirito Santo com exclusdo de qualquer outro por mais privilegiado que seja.

Vitoria (ES), 30 de dezembro de 2024.
Aprovo esse Termo de Referéncia e determino, ao setor responsdvel, a realizacdo dos atos necessarios a

contratacdo do objeto.

Suellen da Silva Torres

Gerente Geral

Ibsen Lucas Pettersen Pereira

Presidente CREF 22/ES
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ANEXO |- DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO E QUANTITATIVOS

QUANTIDADE
ITENS SERVICO UNIDADE ESTIMADA
Servigo de tratamento técnico arquivistico
1 (higienizagdo,  triagem e identificacdo), Por caixa 1891

processamento técnico dos acervos
(classificagdo, identificagdo e arquivamento),

Servigo de digitalizagdo de documentos em
2 PDF/A com OCR, inser¢do em sistema eletrénico Por pégina 475.000
de informacdo via web para acesso a nuvem

Armazenagem de documentos fisicos (inclusa

3 - ; Caixa box 1891
organizacgdo de caixa box e de pastas)
Frete N Id devoluga letad

4 rete Norma lgremessa( evolugdo) e coleta de Por deslocamento 250
documentos fisicos ou CX Box
Frete U te d devoluga let

5 rete Urgente el remessa (devolugdo) e coleta Por deslocamento 125
de documentos fisicos ou CX Box

6 Expurgo de documentos Por caixa/ demanda 50

7 Empréstimo desarquivamento DE Documentos Por documento 6145
Devolugdo rearquivamento de documentos aos

8 - 6145
depdsitos Por documento

Obs: a empresa contratada sera responsavel pela transferéncia, guarda e todos os itens que compdem esta contratagdo de 321(trezentos e vinte
e uma) caixas que estdo atualmente de posse da atual contratada.
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ANEXO II- MODELO DE PROPOSTA

Ao Conselho Regional de Educacdo fisica da 222 Regido-Espirito Santo — CREF 22/ES, referente
Edital N2 90019/2024, Processo Administrativo de Compras N° 2024/000046.

DADOS DA EMPRESA PREENCHIDO PELO PROPONENTE

Razdo Social:

CNPJ: Inscrigao Estadual:
Endereco:

Bairro: Cep:
Cidade/Estado:

Telefone: E-mail:
Banco: Agéncia: Conta corrente:
Nome do representante legal:

Estado civil do representante legal:

Identidade do representante legal:

CPF do representante legal:

Prezados Senhores,

Apds cuidadoso exame e estudo do Termo de Referéncia em referéncia e seus Anexos, com 0s quais
concordamos, vimos apresentar ao Conselho Regional de Educacao Fisica da 222 Regido-Espirito Santo — CREF
22/ES objetivando a escolha da proposta mais vantajosa para a Contrata¢do de empresa especializada em
servicos gestdao documental, guarda e tratamento arquivistico, digitalizacao de documentos e inser¢io em
sistema eletronico de informac¢ido de acesso web e/ou link para acesso em servidor em nuvem com
definicao de rotinas de busca, desarquivamento, rearquivamento, entrega de documentos e atualizagdo
dos instrumentos arquivistica, recuperagao dos documentos digitalizados, servigco indexagao, tratamento
e organizag¢ao do acervo documental arquivistico , coleta e transferéncia de acervo para as instala¢ées da
Contratada por menor prego global, para o Conselho Regional de Educagao Fisica da 222 Regiao -
CREF22/ES, conforme tabela abaixo:

SERVICO UNIDADE QUANTIDA VALOR VALOR
ESTIMADA UNITARIO TOTAL PARA 60 MESES
Servico de tratamento técnico Por caixa 1891

arquivistico (higienizagdo, triagem e
identificagdo), processamento técnico
dos acervos (classificagdo,
identificagdo e arquivamento)

Digitalizagdo de documentos em Por pagina 475.000
PDF/A com OCR, inser¢do em sistema
eletrénico de informagdo via web a
nuvem

Armazenagem de documentos fisicos Caixa box 1891
(inclusa a organizacdo de caixa box e
de pastas)

Frete Normal de remessa (devolugdo) Por 250
e coleta de documentos fisicos ou CX | deslocamento/demanda
Box
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Frete Urgente de remessa (devolugdo) Por 125

e coleta de documentos fisicos ou CX | deslocamento/demanda

Box

Expurgo de documentos Por caixa/demanda 50

Empréstimo  desarquivamento DE Por 6145

Documentos documento/demanda

Devolugdo rearquivamento de Por 6145

documentos aos depdsitos documento/demanda
Observacoes:

1. Declaramos que temos pleno conhecimento de todas as condicbes e regras da presente Dispensa
Eletronica e atendemos a todas as exigéncias nele contidas.

2. Declaramos que a validade da proposta é de 60 (sessenta) dias contados da data de abertura da sessdo
publica constante no preambulo deste Edital.

3. Declaramos que nos valores constantes desta proposta estdo incluidas todas as despesas com materiais,
insumos, despesas com deslocamento, mdo de obra, fretes, transporte, seguros, impostos, taxas, tarifas,
encargos sociais, tributos e contribuicdes de qualquer natureza ou espécie, salarios, despesas com reposicao
de funciondrios em razdo de qualquer tipo de licenca (maternidade, doenca ou outra) e quaisquer outras
despesas ou encargos necessarios a perfeita execucao do objeto da licitacdo, sem qualquer

custo adicional, bem como quaisquer parcelas de outra natureza, direta ou indireta, pertinentes a formacao
do preco dos servicos, ndo nos cabendo o direito de pleitear qualquer majoracdo do preco, sob a alegacao
de desequilibrio econémico/financeiro.

4. Declaramos que a proposta apresentada compreende a integralidade dos custos para atendimento dos
direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas
convengodes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega
em definitivo e que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no instrumento convocatério.

Municipio-UF, de 2025

Assinatura/Responsavel/Carimbo CNPJ/Empresa
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ANEXO IIl — ATESTADO DE VISITA

ATESTADO DE VISITA

Atestamos, para fins de comprovacdo junto ao processo licitatorio relativo ao Edital do Pregdo eletrénico n2

90019/2024, que o Sr.(a) , RG , representante da empresa ,
CNPJ: , esteve visitando, nesta data, as instalac8es fisicas do Orgdo ,
situado no endereco , a fim de verificar a atual situacdo do acervo documental, para a

execucdo do contrato, obtendo o conhecimento de todos os detalhes, informacdes e condicGes necessdérias a

elaboracdo da proposta, de acordo com o Edital e seus anexos.

Data: / /

1) Responsavel Orgdo pelo Atestado de Vistoria
Nome:

Matricula / registro:

Assinatura:

2) Representante da LICITANTE na Vistoria
Nome:
Assinatura:
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ANEXO IV — MODELO DE DECLARAGAO DE ABDICAGAO DA VISITA TECNICA

Declaramos, para fins de comprovacdo junto ao processo licitatério relativo ao Edital N2 90019/2024, que a

empresa da empresa CNPJ: , abdica da visita técnica as

instalacdes fisicas do drgao , situado no endereco ,

considerando que este fato ndo ird impactar para elaboracdo de sua Proposta de Preco para a licitacdo em
questdo. Declaramos ainda o pleno conhecimento das condicdes e peculiaridades inerentes a natureza do
trabalho e assumimos a total responsabilidade, sem quaisquer questionamentos futuros que ensejem

desavencas técnicas ou financeiras com a CONTRATANTE.

Data: / /
Representante Legal da LICITANTE
Nome:

RG / ORGAO EMITENTE:
CPF:
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ANEXO V — MODELO DE DECLARAGAO REALTIVA AO TRABALHO DE MENORES

, inscrito no CNPJ N¢

por intermédio de seu representante legal o (a) Sr. (a) , portador (a) da
carteira de Ildentidade e do CPF , DECLARA, para os

devidos fins, que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo
emprega menor de dezesseis anos.

() Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condicdo de aprendiz.

de de

(assinatura do representante legal)
(observacdo: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima)
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ANEXO - TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DO SIGILO

Eu, , brasileiro,
CPF N2 , filho de

e , domiciliado

,CEP: Cidade:

UF: , declare ter ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o tratamento de informacao classificada ou sob
restricdo de acesso cuja divulga¢do possa causar risco ou dano a seguranga da sociedade ou do Estado, e me
comprometo a guardar o sigilo necessdrio, nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 e a:
a) tratar as informacdes ou materiais classificados ou sob restri¢cdo de acesso que me forem fornecidas pelo CREF22/ES
) preservar o seu sigilo, de acordo com a legislagdo vigente;
b) preservar o conteuddo das informagGes ou materiais classificados ou sob restricdo de acesso, sem divulga-los a
terceiros;
c) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informagdes ou material classificados ou
sob restricao de acesso, ou dos materiais; e
d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo:
(1) informacgdes classificadas ou sob restricdo de acesso;
(2) informagdes relativas aos materiais de acesso restrito do CREF22/ES, salvo autorizagdo da autoridade
competente.

Vitéria /ES, / /2025

Assinatura
Nome completo:
Identidade N¢:

Testemunhas:
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ANEXO
TERMO DE RESPONSABILIDE CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

Eu, nome, nacionalidade, estado civil, cargo, inscrito(a) no CPF sob o n2 000.000.000-00, representante legal da Empresa
................................................................. , assumo a responsabilidade, sem nenhum énus para o CREF22/ES e 6rgdos participantes, se
houver, no que couber, pela aplicagdo dos critérios de sustentabilidade ambiental dispostos na Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n?
1, de 19 de janeiro de 2010, em especial ao artigo 52 (transcrito a seguir), e demais legislagdo vigente:

Art. 52 Os drgdos e entidades da Administragdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, quando da aquisi¢do de bens,
poderdo exigir os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental:

I —que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atéxico, biodegraddvel, conforme ABNT NBR — 15448-
1e 15448-2;

Il — que sejam observados os requisitos ambientais para a obtengdo de certificagdo do Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagéo
e Qualidade Industrial -INMETRO como produtos sustentdveis ou de menor impacto ambiental em relagéo aos seus similares;

Il — que os bens devam ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual adequada, com o menor volume possivel,
que utilize materiais recicldveis, de forma a garantir a mdxima proteg¢do durante o transporte e o armazenamento; e

IV — que os bens ndo contenham substdncias perigosas em concentragdo acima da recomendada na diretiva RoHS (Restriction of
Certain Hazardous Substances), tais como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr(VI)), cddmio (Cd), bifenil-polibromados
(PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDEs).

§ 12 A comprovagdo do disposto neste artigo poderd ser feita mediante apresentagdo de certificagdo emitida por instituicdo publica
oficial ou institui¢do credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que ateste que o bem fornecido cumpre com as exigéncias do
edital.

§ 22 O edital poderd estabelecer que, selecionada a proposta, antes da assinatura do contrato, em caso de inexisténcia de certificagdo
que ateste a adequagdo, o érgdo ou entidade contratante poderd realizar diligéncias para verificar a adequagdo do produto as
exigéncias do ato convocatdrio, correndo as despesas por conta da licitante selecionada. O edital ainda deve prever que, caso ndo se
confirme a adequagdo do produto, a proposta selecionada serad desclassificada.

(...)

Pardgrafo unico. O disposto neste artigo ndo impede que os drgdos ou entidades contratantes estabelegam, nos editais e contratos,
a exigéncia de observdncia de outras prdticas de sustentabilidade ambiental, desde que justificadamente. Assumo ainda a
responsabilidade, sem 6nus para o CRMV-PR e drgdos participantes (se houver), no que couber, de promover o desenvolvimento
nacional sustentavel, com a aplicagdo de critérios e praticas sustentdveis, no que couber, previstos em especial no art. art. 42 do
Decreto n2 7.746, de 05 de junho de2012, bem como no art. 52 e 11 da Lei 14.133/2021, conforme segue:

| - baixo impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e agua;

Il — preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local;

11l — maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais como agua e energia;

IV —maior geracdo de empregos, preferencialmente com mao de obra local;

V — maior vida util e menor custo de manuten¢do do bem e da obra;

VI - uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos naturais;

VII - origem sustentdvel dos recursos naturais utilizados nos bens, nos servigos e nas obras; e

VIIl - utilizacdo de produtos florestais madeireiros e ndo madeireiros origindrios de manejo florestal sustentavel ou de
reflorestamento.

Pelo ndo cumprimento do presente Termo de Responsabilidade, fico ciente das sang@es judiciais (Civis e Penais) que poderdo aduvir.
Cidade e data.

assinatura do representante legal

Pagina 66|71

Avenida Nossa Senhora da Penha, 699, Torre B, Sala 703, Santa Lucia, Vitdria/ES, CEP: 29056-250
Telefone: (27) 3227-1622
WhatsApp: (27) 99811-4107



cref22/Es

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 22"Regiao

ANEXO
INSTALACOES DO CONTRATADO E CONDIGOES DE PRESTACAO DOS SERVIGCOS

1. O CONTRATADO deve ter pleno conhecimento e dar ciéncia aos empregados alocados na execugao dos servigos da
Lei n0.4.595, de 31/12/1964 e Lei Complementar no. 105, de 10/01 /2001, que dispdem sobre o Sistema Financeiro
Nacional e das implicagcGes e responsabilidades sobre o sigilo dos documentos e informagdes, bem como das
penalidades previstas para os responsaveis pela quebra do sigilo, consoante o disposto na legislagdo referida, e, ainda,
da Lei n 0. 8.159, de 08/01/1991, regulamentada pelo Decreto 4.073, de 03 de janeiro de 2002, Resolugbes do Banco
Central do Brasil/ Normas e Resolug¢des do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

2. Para a execugao dos servigcos, 0o CONTRATADO devera comprovar que possui instalagdes na Regido Metropolitana do
Grande Vitéria (Vitodria, Vila Velha, Serra e Cariacica).

3. Todos os procedimentos objeto do contrato, deverdo estar sob a responsabilidade técnica de profissional da area
arquivista com o devido registro na Superintendéncia/Delegacia Regional do Trabalho - Ministério do Trabalho, nos
termos estabelecidos na Lei no. 6.546 de 04.07.1978 e no Decreto n 0. 82.590 de 06.11.1978.

4. O CONTRATADO mantera em seus registros trabalhistas a formalizacdo da responsabilidade técnica por todos os
procedimentos arquivisticos necessarios a perfeita execucdo contratual.

5. Esse(s) profissional(is) empregado(s) pelo CONTRATADO devera(do) exercer suas atividades no hordrio de
atendimento do contrato, em periodo integral nas instalagdes onde houver guarda, movimentac¢do e transporte das
caixas de arquivo.

6. O CONTRATADO deverad indicar preposto para representa-lo administrativamente durante a execug¢do contratual,
sempre que for necessario.

7.0 CONTRATADO disponibilizara acesso ao sistema usado na gestdo e operacdo dos servigos contratados, para suporte
ao atendimento das ordens de servigo de traslado e recepgao inicial, guarda, movimentacao e transporte, bem como o
acompanhamento, gestdo e controle dos servigos a serem prestados.

8. Todos os ambientes de armazenamento deverdao ser monitorados por cameras de video, 24 horas por dia, com
disponibilizacdo de imagens mediante solicitacdo e especificacdes requeridas pelo CREF22/ES.

11. A guarda dessas imagens ndo deve ser contabilizada como guarda de documentos, nem faturadas contra o
CREF22/ES. O prazo de arquivamento dessas imagens sera durante a vigéncia do contrato.

12. O CONTRATADO devera observar as condi¢des adequadas para guarda e transporte das caixas de arquivo,
garantindo sua seguranca, preservac¢do e assumindo total responsabilidade por qualquer prejuizo decorrente de sua ma

utilizacdo por empregados, prepostos ou mandatdrios seus.
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13. A responsabilidade serd extensiva aos danos e prejuizos causados a terceiros, devendo o CONTRATADO adotar
medidas preventivas, com fiel observancia das exigéncias das autoridades competentes e das disposi¢des legais.

14. O CONTRATADO devera obter todo e qualquer tipo de licenga junto aos érgdos fiscalizadores (guias e demais
documentos necessdarios) para a perfeita execugdo dos servigos contratados e dos servigos de transporte.

15. O transporte de caixas devera ser realizado em veiculo adequado para esse fim com compartimento fechado - com
porte e capacidade adequada para a via de acesso a sede administrativa do CREF22/ES, devendo ser observado, ainda,
o horario em que o acesso a Unidade é permitido.

16. Para dirimir quaisquer duvidas sobre a possibilidade de acesso de veiculos a sede administrativa do CREF22/ES, o
CONTRATADO podera consultar a unidade solicitante da coleta sobre as condi¢des de horario, espaciais e geograficas
para adaptar-se as condi¢cGes de atendimento.

17. Empregados e motoristas deverdo ser preparados pelo CONTRATADO, de acordo com a legislagdo vigente e as
melhores praticas de seguranca, devendo suas fungGes estarem legalmente registrada em carteira de trabalho.

18. O CONTRATADO devera atentar para a legislacdo vigente, em especial as normas técnicas abaixo relacionadas:
18.1. Ministério do Trabalho e Emprego - NR 17 - Ergonomia;

18.2. Ministério do Trabalho e Emprego - NR 23 - Proteg¢do contra incéndios;

18.3. NBR 9441 - Sistemas de detec¢do e Alarme de Incéndio;

18.4. NBR 11742 - Porta corta-fogo;

18.5. NBR 11836 - Detectores automaticos de fumaga;

18.6. NBR 12962 - Inspe¢do, manutengdo e recarga em extintores de incéndio;

18.7. NBR 13860 - Glossario de termos relacionados com a seguranga contra incéndio;

18.8. NBR ISO/IEC 27001 /27002/27005 - Segurancga da Informacéo;

18.9. NBR 15999 Parte 1 e Parte 2 - Gestdao de Continuidade dos Negdcios;

18.10. NBR ISO 31000 - Gestdo de Riscos;

18.11. Portaria no 3523 da ANIVISA;

18.12. Manual de Desastres - Volume | - Defesa Civil.
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ANEXO — MODELO DE ETIQUETA

ANEXO

Modelos de Termos de Recebimento Provisdrio e Definitivo

Termo de Recebimento Provisorio

Data entrega: Data aceite:
Processo Administrativo n2:

Contrato n2: Vigéncia:
Contratada: Prazo:
Objeto:

Valor do Contrato:

Nos termos do item xx da Clausula xxx do Contrato em epigrafe, atesto o recebimento
provisorio do objeto nos termos indicados abaixo.

CondigGes de recebimento:

1. a obrigacdo foi cumprida

O no prazo

o fora do prazo ( data / / )
integralmente

parcialmente, tendo em vista o seguinte:

outras

O objeto ora recebido provisoriamente nao conclui o cumprimento da obrigacgdo, ficando sujeito
a posterior verificagcdo de sua qualidade e quantidade, que ocorrera até o dia / / .

Local, de de 2025

Agente Fiscalizador:
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Termo de Recebimento Definitivo ® com ressalvas

Data entrega: ‘ Data aceite:
Processo Administrativo n2:

Contrato n2: Vigéncia:
Contratada: Prazo:
Objeto:

Valor do Contrato:

Valor da etapa:

Pelo presente, em face do encerramento da execuc¢do do objeto a que se refere o contrato em
epigrafe, emitimos o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatéria parcial das
obrigagGes do contratado, com excec¢do das ressalvas abaixo indicadas:

Gestor/Agente Fiscalizador:
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Termo de Recebimento Definitivo ® sem ressalvas

Data entrega: | Data aceite:
Processo Administrativo n2:

Contrato n2: Vigéncia:
Contratada: Prazo:
Objeto:

Valor do Contrato:

Pelo presente, em carater definitivo, a fiel e perfeita execu¢cdo do objeto a que se refere o
contrato em epigrafe, emitindo o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatdria
de todas as obrigag8es do contratado, exceto as garantias legais (art. 96 da Lei 14.133/2021), bem como
autorizamos a restituicdo de todas as garantias e/ou cauc¢do prestadas.

Gestor/Agente Fiscalizador:
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