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Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo
Contratos e Licitacoes

TERMO DE REFERENCIA

N° do Processo: 271.00000510/2026-52
Interessado: Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo

Assunto: Servicos técnicos arquivisticos

TERMO DE REFERENCIA N° 033/2026

Processo Administrativo n°® 271.00000510/2026-52.

1. OBJETO E CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servicos técnicos arquivisticos para gestdo, organizacgéo, classificacéo,
catalogacéo, conservacao, higienizacao, descarte autorizado e curadoria do acervo documental
fisico (“Prevcom” ou “Fundacéo”), em conformidade com as Portarias UAPESP/SAESP n°
1/2018, 05/2021, 09/2022 e o Decreto n° 48.897/2004 e demais normas aplicaveis, observadas
as condicdes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. Os servicos compreendem as seguintes categorias, a serem executadas sobre um acervo
estimado de 1.000 (mil) caixas-arquivo padrao, contendo aproximadamente 1.000 folhas A4
cada:

Categoria de servico Unidade de medicao

Classificagcéo e organizagéo do

L Caixa-arquivo padréo 1.000
acervo fisico
Catalogffu;_ao € ndexacacao Caixa-arquivo padrdo 1.000
acervo fisico
Conservacdo, _h|g|en|zagao € Caixa-arquivo padrao 1.000
descarte autorizado
Identlflca_gap € CU’I’E.ldOI’Ia do Caixa-arquivo padrdo 1.000
acervo historico fisico
Identificacéo de cobertura de Caixa-arquivo padrio 1.000

digitalizag&o do acervo fisico



1.3. Em caso de eventual divergéncia entre a descricdo do item do catalogo do sistema
Compras.gov.br e as disposi¢cdes deste Termo de Referéncia, prevalecem as disposicdes deste
Termo de Referéncia.

1.4. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Regulamento de
Contratacbes e Gestdo de Bens e Servicos da Fundacédo de Previdéncia Complementar do
Estado de Sao Paulo.

1.5. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como servi¢cos de luxo, observando o disposto
no Decreto estadual n® 67.985, de 27 de setembro de 2023.

1.6. Os servicos objeto desta contratacdo s&o caracterizados como servicos técnicos
especializados de natureza intelectual, ndo continuos e sem dedicagcdo exclusiva de mao de
obra, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar n°® 048/2025, elaborado nos
termos do Decreto estadual n® 68.017, de 11 de outubro de 2023.

1.7. A vigéncia do contrato sera definida por escopo, considerando-se encerrado com o ateste
definitivo emitido pelo gestor do contrato.

1.7.1. O prazo estimado de execucdo € de 180 (cento e oitenta) dias, conforme cronograma
previsto no item 4 deste Termo de Referéncia.

1.7.2. Caso o objeto ndo seja concluido dentro do prazo estimado, a vigéncia sera
automaticamente prorrogada até a sua conclusao, nos termos do artigo 111 da Lei Federal n®
14.133/2021.

1.8. O Contratado ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto
contratual.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacbes Anual 2026 e visa
assegurar o tratamento adequado ao acervo documental fisico acumulado pela Prevcom, sendo
necessaria para:

2.1.1. atender exigéncias legais e regulatérias de gestao arquivistica;

2.1.2. cumprir as normas de arquivamento, acesso e descarte documental (Decreto Estadual n°
48.897/2004 e Portarias UAPESP/SAESP);

2.1.3. garantir acesso e rastreabilidade documental, inclusive para fins de transparéncia e
controle;

2.1.4. proteger o patrim6nio documental e histérico da Fundacéao;

2.1.5. racionalizar o uso de espaco fisico mediante descarte técnico e controlado de
documentos com prazo de guarda expirado;

2.1.6. identificar e preservar documentos com valor histérico e institucional;

2.1.7. mapear quais documentos fisicos ja foram digitalizados e quais permanecem apenas em
suporte fisico, subsidiando futuras decisdes de gestdo documental pela Prevcom.

2.2. A auséncia de tratamento arquivistico adequado gera riscos operacionais, juridicos e de
conformidade, incluindo perda de documentos com prazo de guarda vigente, descarte irregular
e impossibilidade de localizacao de informacdes criticas.

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO

A prestagdo dos servicos observara integralmente as normas e procedimentos técnicos
previstos nas Portarias UAPESP/SAESP n° 1/2018, 05/2021, 09/2022 no Decreto Estadual n°


http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/f30611375009c7a503258a38004e9f9b?OpenDocument&Highlight=0,67.985

48.897/2004 e nas demais legislacdes arquivisticas aplicaveis, assegurando o cumprimento das
exigéncias legais e a preservacdo do patrimoénio documental do Estado. O servico compreende
conforme os itens a sequir:

3.1. Classificacao e organizacdo do acervo fisico.

3.1.1. Andlise do conteudo, separacdo, classificacdo, ordenacédo e organizacao e indexacao dos
documentos fisicos acondicionados atualmente em caixas-arquivo padrédo, conforme o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) adotados Fundacdo e as
orientacdes do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo;

3.1.2. A quantidade estimada de documentos a ser tratada no servico € de 1.000 (mil) caixas de
arquivo morto padréo, contendo, em meédia, até 1.000 folhas de tamanho A4 cada, salvo
excecOes de documentos em tamanhos diferentes. Os documentos encontram-se organizados
em processos administrativos e encadernados, assim como em documentos soltos.

3.1.3. Execucdo in loco, nas dependéncias da Fundacdo, com orientacao de arquivista técnico
responsavel; manuseio cuidadoso para preservacao da integridade dos documentos.

3.1.4. Todos os materiais necessarios (pastas, etiquetas, caixas e insumos) serdo fornecidos
pela CONTRATADA, sem 6nus adicional a CONTRATANTE.

3.1.5. Produtos/entregas:

a) Inventario completo do acervo fisico, contendo minimamente informacodes:

Identificacdo do documento:

e Tipo de documento de acordo com o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos Atividade-Meio da Administracao Publica do Estado de Séo e o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade Atividade-Fim da SP- PREVCOM, (processo
administrativo, relatério, contrato, oficio etc.);

e Numero ou codigo unico de identificacao;
e Titulo ou descricdo resumida do conteudo, com a respectiva quantidade de paginas;
e Data de emisséo e, se aplicavel, data de arquivamento;

e Unidade responsavel pela producdo do documento.

Se processo administrativo:

e Tipo de processo administrativo (de contratacdo de bens e servigos, aplicacdo de
penalidade, etc.);

e Numero ou cédigo unico de identificacao;

e Titulo ou descricdo resumida dos principais documentos (Notas Técnicas, Despachos,
Contratos, Termos de Referéncias), com a respectivas paginas;

e Data de emisséo e, se aplicavel, data de arquivamento dos principais documentos;

e Unidade responsavel pela produc¢do do documento principais documentos.

Localizacao fisica:

e Caixa-arquivo ou pasta onde o documento esta armazenado;
e Numero ou cédigo da caixa/pasta;

e Estante, prateleira ou modulo do arquivo;

e Ordem ou posi¢ao dentro da caixa/pasta.

Estado de conservacao:



e Condicdo do documento (bom, danificado, digitalizado etc.);
e Observacdes sobre necessidade de restauragao ou conservacgéao especial.

Classificacdo e indexacao:

e Classificacdo por tema, area ou departamento da instituicao;
e Palavras-chave ou cddigos de rastreabilidade que facilitem buscas futuras;

e Numero de volumes ou folhas, quando aplicavel.
Registro de movimentagdes:

e Historico de retiradas e devolucoes;
¢ Responsavel pela movimentacao;

e Datas de movimentacao.
Observac0Oes gerais:

e Informacdes adicionais sobre documentos soltos, anexos ou materiais complementares;

e Indicacdo de documentos com prazos legais de guarda ou eliminacao.
b) Caixas-arquivo e pastas catalogadas, identificadas com etiquetas e coédigos de
rastreabilidade do conteudo.

c) Layout do espaco de armazenamento, indicando a localizacdo de cada caixa, organizada por
tema e area/diretoria da Prevcom.

3.2. ldentificacdo de cobertura de digitalizacéo do acervo fisico

3.2.1. Durante a execucdo dos servicos de classificacdo e catalogacao descritos no item 3.1, a
Contratada devera identificar, para cada documento ou lote fisico tratado, se existe copia
digitalizada (escaneada) correspondente nos sistemas da Prevcom, conforme informacdes e
acessos fornecidos pela Contratante, de modo a:

a) Determinar quais documentos fisicos ja possuem versao digital;
b) Identificar os documentos fisicos que ainda necessitam de digitalizacao;
c) Registrar as divergéncias ou lacunas, garantindo rastreabilidade completa.

3.2.2. A descrigcdo e a correspondéncia devem atender as normas arquivisticas vigentes e aos
critérios estabelecidos pela Fundagéo, incluindo instrumentos como Planos de Classificacdo de
Documentos e Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD).

3.2.3. A Contratada devera indicar, quando aplicavel, os documentos digitais cujos
correspondentes fisicos ndo tenham sido localizados, devendo apresentar relatério contendo a
respectiva identificagéo.

3.2.4. Produtos/entregas
A contratada devera fornecer:

e Templates padronizados de registro e metadados;

e Relatorios detalhados de conferéncia, incluindo:

e Lista de documentos fisicos com correspondéncia digital confirmada;
e Lista de documentos fisicos ainda ndo digitalizados;

e Divergéncias ou inconsisténcias entre acervo fisico e digital;

e Lista dos documentos digitais cujos correspondentes fisicos ndo tenham sido localizados;



e Relatérios de validacdo da indexacdo e da correspondéncia, assinados pelo arquivista
responsavel.
3.2.3. Organizacao, metodologia e boas préticas
a) Aplicacao uniforme de critérios arquivisticos para todos os documentos;
b) Metodologia auditavel, permitindo rastreabilidade de cada registro;
c) Supervisdo continua do arquivista responsavel, garantindo conformidade técnica;
d) Preservacgao da integridade fisica dos documentos durante o manuseio e conferéncia;

e) Registro completo dos metadados essenciais (contexto, assunto, autor, data de criacéo,
versao digital, etc.) para possibilitar futuras digitalizacdes e consultas integradas.

3.3. Conservacéo, higienizacao e descarte autorizado
3.3.1. Triagem, limpeza preventiva e avaliacdo do estado fisico dos documentos;

3.3.2. Produtos/entregas: lista de documentos higienizados, checklists de estado fisico, registro
das intervencdes, materiais e EPIs fornecidos pela Contratada.

3.4. Descarte dos documentos
3.4.1. A contratada sera responsavel por realizar o descarte dos documentos, garantindo:

a) Conformidade com normas arquivisticas vigentes, incluindo o Decreto Estadual n°
48.897/2004;

b) Autorizacdes formais da Fundacéo e do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo;
c) Preservacao da confidencialidade e integridade das informacdes;

d) Observancia de praticas de sustentabilidade, priorizando métodos ambientalmente corretos
de destruicdo ou reciclagem dos documentos, quando aplicavel.

e) O descarte deverd ocorrer somente apdés a triagem e classificacdo adequada dos
documentos, assegurando que apenas aqueles autorizados sejam eliminados.

f) O descarte de documentos fisicos integrantes do acervo da CONTRATANTE somente podera
ser realizado mediante autorizacdo prévia, expressa e por escrito da CONTRATANTE, com
indicacdo especifica dos documentos ou lotes autorizados para eliminacéo.

g) A Listagem de Eliminacdo devera ser submetida a CONTRATANTE com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias Uteis da data prevista para o descarte, para andlise e aprovacao
formal. A CONTRATANTE poderd, a seu exclusivo critério, retirar itens da listagem antes de
conceder a autorizacao.

3.4.2. Produtos/entregas
a) Termos de Eliminacdo assinados pelo arquivista responsavel,
b) Editais de Ciéncia de Eliminacao,;

c) Planilhas ou registros detalhados de todos os documentos descartados, incluindo
identificacéo, tipologia, data e lote;

d) Relatérios periddicos de acompanhamento, comprovando conformidade com normas,
autorizacgdes e critérios de sustentabilidade;

e) Registro documental ou fotografico do processo de descarte, para fins de auditoria.
3.4.3. Garantia de confidencialidade e sustentabilidade

a) Todos os documentos identificados e classificados como aptos para serem descartados
devem ser destruidos de forma segura, preservando informac¢des confidenciais e evitando
vazamento de dados;



b) Métodos de descarte devem considerar sustentabilidade ambiental, com utilizacdo de
reciclagem ou destruicdo ambientalmente correta;

c) O descumprimento de normas, procedimentos ou autorizacfes sujeita a contratada a
sanc¢des contratuais e medidas administrativas;

d) A contratada deve manter rastreabilidade completa de todas as etapas do descarte.

3.4.4. Boas praticas e requisitos técnicos

a) Métodos seguros de destruicao (trituramento, incineracéo controlada, reciclagem adequada);
b) Registro detalhado de materiais e equipamentos utilizados;

¢) Cumprimento de prazos legais para eliminagcdo documental;

d) Coordenacao com a fiscalizacdo da Fundacdo em todas as etapas.

3.5. Identificacdo de documentos historicos e curadoria para fins memoriais

3.5.1. Triagem e identificacdo de documentos com valor historico ou institucional;

3.5.2. Produtos/entregas: inventario de documentos historicos, relatérios detalhados,
recomendacdes de preservacdo, materiais de acondicionamento seguro, digitalizacdo quando
aplicavel.

3.6. Selecéo e indicacdo de documentos historicamente relevantes

3.6.1. Identificacéo, selecdo e indicacdo de documentos para criacdo de acervo de memoria e
futuro museu histérico da PREVCOM,;

3.6.2. Produtos/entregas: relatorios de selecdo, descricdo e justificativa da relevancia historica,
estado fisico, recomendacdes de preservacao, documentos acondicionados e digitalizados;

3.6.3. Orientacbes para futuras exposicdes, memoriaiS € museu; processos e registros
auditaveis.

4. CRONOGRAMA DE EXECUGAO E FINANCEIRO

4.1. O pagamento sera realizado em 3 (trés) parcelas, vinculadas ao volume de caixas
efetivamente processadas e ao ateste formal pelo fiscal e gestor do contrato, conforme tabela
abaixo.

4.2. Os prazos sao contados em dias corridos a partir da emissao da Ordem de Servigo, sendo
os primeiros 15 (quinze) dias estimados ao planejamento inicial e levantamento do acervo.

4.3. As atividades de classificacao, catalogacéo, higienizagao e identificagdo de cobertura de
digitalizacdo serdo executadas de forma integrada e simultadnea ao longo de todo o periodo de
execugao.

Caixas Prazo maximo

Parcela processadas (dias corridos Entregaveis
(acumulado) da OS)

300 caixas organizadas,
catalogadas e
higienizadas; mapa de
cobertura de digitalizacao
parcial (caixas 1-300); 3
relatorios técnicos
parciais assinados pelo
arquivista

1a 1 — 300 caixas Até 0 63° dia 30%



400 caixas organizadas,
catalogadas e
higienizadas; mapa de
cobertura de digitalizacdo
parcial (caixas 301-700);
4 relatérios técnicos
parciais assinados pelo
arquivista

22 301 — 700 caixas Até o0 127° dia 30%

300 caixas organizadas,
catalogadas e
higienizadas; relatério
final consolidado;
inventario completo do
701 - 1.000 acervo fisico; mapa
32 caixas . o a4 integral de cobertura de
(Final) (conclusao Ate 0 180° dia digitalizacao; lista de
total) documentos fisicos
sem versao digitalizada;
documentos histéricos
acondicionados;
parecer técnico final do
arquivista responsavel

40%

TOTAL 1.000 caixas 180 dias 100%
corridos

4.4. O ritmo estimado de processamento é de aproximadamente 300 (trezentas) caixas a cada
60 (sessenta) dias corridos, o que corresponde a cerca de 5 caixas por dia util trabalhado —
cadéncia estimada para uma equipe de 3 a 4 técnicos arquivistas.

4.5. A Contratada podera adotar ritmo superior, desde que mantida a qualidade exigida nos
niveis de servico definidos na secao 5.

4.6. O pagamento de cada parcela fica condicionado ao ateste formal do fiscal e do gestor,
mediante conferéncia da quantidade de caixas processadas e aprovacdo das entregas
correspondentes.

4.7. Caixas processadas parcialmente ndo serdo contabilizadas para fins de apuracdo da
parcela.

4.8. Caso, por fato imputavel a Contratante ou por caso fortuito ou forca maior, seja necessaria
a reprogramacao de prazos, a alteracdo sera formalizada por meio de aditivo contratual, nos
termos do art. 124 da Lei Federal n® 14.133/2021.

4.9. Ajustes de prazo devem ser formalmente aprovados sem alterar o percentual de
pagamento.

4.10. Resumo de marcos e pagamentos

Prazo (dias da Calxas 0
“

Emissédo da Ordem de Servigo Dial

Planejamento inicial e
levantamento do acervo

Ateste da 12 parcela (300 caixas) Até 0 63° dia 300 30%
Ateste da 22 parcela (700 caixas) Até 0 127° dia 700 60%

Dias 1-15 — —



Ateste da 32 parcela — conclusao i )
e relatérios finais Até o0 180° dia 1.000 100%

5. SLA - ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

5.1. Para a presente contratagdo, os niveis minimos de desempenho, qualidade e prazos para a
prestacdo de servigos de gestao arquivistica séo:

5.2. Indicadores de desempenho:

~ Conforme -
Prazo de execuc¢do cronoarama Relatério de Por faixa
por faixa 9 acompanhamento
aprovado
> 95% de
Qualidade da precisao Auditoria pelo fiscal
9 o A Mensal
catalogacédo (auditoria técnico
amostral de 10%)
0
Integridade do 12? dgsseerztravios Conferéncia de Por faixa e ao
acervo fisico b ’ inventario final
ou danos
0 :
Conformidade do 382 fmae%tgézoago' Conferéncia de Apo6s cada
descarte . Termos e Editais descarte
rastreavel
100% das caixas
Cobertura do mapa | tratadas com Relatério de Por faixa e ao
de digitalizacao situacao cobertura final
registrada
0,
Entrega de 100./0 no prazo, Protocolo de Mensal / por
2. S assinados pelo :
relatorios técnicos entrega faixa

arquivista

5.3. Consequéncias do descumprimento:
5.3.1. Atraso de até 10% do prazo por faixa: notificacdo formal e registro;

5.3.2. Atraso superior a 10%: glosa proporcional ao periodo, sem prejuizo das demais
penalidades;

5.3.3. Qualidade da catalogacéo abaixo de 95%: retrabalho sem 6nus a Contratante, no prazo
de 5 dias uteis;

5.3.4. Perda, extravio ou danos a documentos fisicos: responsabilizacao integral da Contratada,
conforme secéo 7.

5.4. Responsabilidades da contratada

e Cumprir prazos, garantir qualidade e integridade, confidencialidade, apresentar relatorios
detalhados e manter arquivista registrado supervisionando.

5.5. Responsabilidades da Fundacao

o Disponibilizar inventario, autorizacdes, materiais, fiscalizacdo técnica e administrativa,
atestar entregas para pagamento proporcional.



5.6. Revisao do SLA

¢ Revisdo em caso de alteracdes significativas no escopo ou normas, com registro formal e
comunicacao as partes.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. Sustentabilidade

6.1.1. Utilizar materiais reciclaveis ou reutilizaveis;

6.1.2. Reducéao de residuos durante execucgao;

6.1.3. Destinacdo ambientalmente correta dos materiais descartados;
6.1.4. Economia de papel e reaproveitamento de caixas e pastas.
6.2. Observancia as normas arquivisticas

6.2.1. Observancia as normas arquivisticas

6.2.2. A execucdo dos servicos devera atender integralmente as normas estabelecidas pelo
Sistema de Arquivos do Estado de Séao Paulo (SAESP), com especial atencéo para:

6.2.3. Aplicacédo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos
(TTD), conforme o Decreto n° 48.897/2004;

6.2.4. Adocéao de praticas de gestdo documental que assegurem a racionalizagao, eficiéncia e
eficacia dos arquivos publicos, em conformidade com o art. 8° do Decreto n° 48.897/2004;

6.2.5. Respeito aos prazos de guarda e destinacdo documental, incluindo eliminacdo ou
preservacao de guarda permanente, mediante autorizacdo do Arquivo do Estado, conforme os
arts. 21 e 25 do Decreto n°® 48.897/2004;

6.2.6. Elaboracédo e envio dos relatorios exigidos, tais como Relacdo de Eliminacdo, Termo de
Eliminacéo e Edital de Ciéncia de Eliminacédo, de acordo com os modelos previstos no Decreto
n° 48.897/2004.

6.3. Garantia da contratacao
6.3.1. Nao haveréa exigéncia de garantia nos termos da Lei n°® 14.133/2021.
6.4. Vistoria

6.4.1. A empresa interessada podera vistoriar o local onde serdo executados os servicos, a fim
de se inteirar das condi¢des, tomando conhecimento e sanando todas as davidas técnicas
necessarias a constituicdo de sua proposta comercial, ndo se aceitando consideracdes
posteriores por alegacdo de desconhecimento, inviabilidade técnica ou econdmica ou quanto

aos prazos descritos neste Termo de Referéncia e seus Anexos.

6.4.2. A vistoria poderé ser feita até o ultimo dia Gtil anterior & data limite para a apresentacao
das propostas e sera acompanhada por representante da Prevcom, designado para esse fim, o
qual visara a Declaracao de Vistoria.

6.4.3. A falta de vistoria ndo desclassifica a proponente, ficando esta, desde logo, responsavel
pelos 6nus advindos de sua omissao.

6.5. Requisitos de méo de obra
6.5.1. Dimensionamento da equipe

A contratada terd autonomia para dimensionar a equipe técnica, podendo disponibilizar a
quantidade de profissionais que entender necessaria para a execucao dos servigos dentro do
cronograma estabelecido. Contudo, a equipe devera contar obrigatoriamente com pelo menos
um arquivista técnico responséavel, o qual respondera tecnicamente pela execuc¢do dos servicos,



pela supervisdo das atividades e pela assinatura de todos os documentos, pareceres e
relatorios emitidos no &mbito do contrato.

6.5.2. Requisitos minimos do arquivista responséavel
O arquivista técnico responsavel devera atender, no minimo, aos seguintes requisitos:

a) Graduacao ou pés-graduacao em Arquivologia ou biblioteconomia, devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educacédo (MEC);

b) Registro ativo e regular no Conselho Regional de Arquivologia ou Associacdo de classe
profissional,

c) Experiéncia profissional minima de 3 (trés) anos em atividades relacionadas a gestéao
documental, classificacdo, avaliacdo, conservacao, digitalizacdo ou destinacado de documentos;

d) Conhecimento atualizado sobre legislacdo arquivistica aplicavel, em especial o Decreto
Estadual n°® 48.897/2004 e as normas do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
(SAESP);

e) Capacidade de elaborar pareceres técnicos, relatérios de eliminacdo documental, termos de
eliminacao e demais instrumentos arquivisticos previstos na legislacéo vigente.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1. Inicio da execucao do objeto

7.2. A execucao dos servicos terda inicio no prazo de até 15 dias a contar da emissédo da ordem
de servico pelo contratante.

7.3. Dindmica de execucéao

7.4. A execucdo observara as seguintes etapas operacionais, sob responsabilidade da empresa
contratada:

7.4.1. Levantamento e planejamento inicial: mapeamento dos acervos fisicos e digitais
existentes, definicdo de estratégias de organizacdo e cronograma de execucdo em articulacao
com a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA;

7.4.2. Catalogacao, classificacdo e indexacdo: identificacdo e organizacdo técnica dos
documentos conforme os instrumentos arquivisticos vigentes (Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade), assegurando a rastreabilidade, inclusive dos documentos digitalizados;

7.4.3. Conservacdo preventiva: adogdo de medidas basicas para garantir a integridade dos
documentos, tais como higienizagéo, remogédo de agentes danosos e acondicionamento em
materiais apropriados;

7.4.4. Descarte documental autorizado: eliminagcdo dos documentos conforme Decreto n°
48.897/2004, apos publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo, andlise pela CADA e
lavratura do respectivo Termo de Eliminacgao;

7.4.5. Emisséo de relatorios técnicos: producdo periddica de relatérios contendo a descrigdo
das atividades realizadas, volumes tratados, pendéncias identificadas e parecer técnico do(a)
arquivista responsavel.

7.5. Local e horério da prestagéo dos servigos.

7.6. Os servicos serao prestados no(s) endereco(s) a ser(em) indicado(s) na ordem de servigo e
no horario comercial, salvo disposi¢éo diversa pactuada entre as partes.

7.7. Materiais e equipamentos

7.8. A empresa contratada devera fornecer todos 0s recursos necessarios a execugdo dos
servigos, incluindo méo de obra capacitada, mobiliario, materiais de acondicionamento, insumos
e equipamentos (inclusive de digitalizacao)



7.9. Procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato
Ao final da execucao, a contratada devera entregar ao 6rgdo contratante:

7.9.1. Inventério consolidado dos documentos organizados, classificados e/ou eliminados;
7.9.2. Relatérios técnicos de acompanhamento;

7.9.3. Instrumentos descritivos (catalogos, listagens, quadros de arranjo etc.);

7.9.4. Cépias dos editais e termos de eliminacao devidamente publicados;

7.9.5. Parecer técnico final do(a) arquivista responsavel.

7.10. Garantia do servico

7.11. O prazo de garantia contratual dos servi¢cos sera o estabelecido no Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n° 8.078/1990).

7.12. Confidencialidade e sigilo de informacdes.

7.13. Durante a execucao dos servicos, a contratada terd acesso a documentos e informacdes
de natureza sensivel, incluindo dados pessoais e dados pessoais sensiveis, registros funcionais
e informacdes estratégicas da Administracdo Publica. Diante disso, € obrigatério que todos os
profissionais envolvidos na prestacédo dos servicos mantenham absoluto sigilo sobre o conteudo
dos documentos tratados e informacdes deles extraidas, sendo vedada qualquer forma de
divulgacao, compartilhamento ou uso indevido dessas informacdes.A obrigacdo de sigilo é de
carater permanente e subsiste ap0s 0 encerramento, rescisdo ou extingdo do contrato por
gualquer motivo, sem limitacdo de prazo

7.14. A contratada devera adotar todas as medidas necessarias para garantir a
confidencialidade, inclusive mediante assinatura de termos de responsabilidade por seus
colaboradores, controle de acesso fisico e digital ao acervo, e utilizacdo de ferramentas
tecnoldgicas seguras. O descumprimento dessa obrigacdo podera ensejar responsabilizacéo
administrativa, civil e penal, nos termos da legislacdo aplicavel, inclusive a Lei Geral de
Protecao de Dados (Lei n° 13.709/2018).

7.15. A CONTRATADA dever4, antes do inicio das atividades, fazer com que cada colaborador
gue atuara no acervo assine individualmente Termo de Confidencialidade e Sigilo. Cépias dos
termos assinados deverdo ser encaminhadas ao fiscal do contrato no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis apos a assinatura do contrato.

7.16. E expressamente vedado & CONTRATADA e a seus colaboradores: (i) fotografar,
escanear, filmar ou realizar qualquer forma de captura de imagem de documentos sem
autorizacdo prévia por escrito da CONTRATANTE; (ii) remover documentos do local de trabalho
designado, salvo quando expressamente autorizado; (iii) transmitir, por qualquer meio,
informacdes sobre o contetdo do acervo a terceiros ndo autorizados; (iv) utilizar informacdes
obtidas durante a a execugdo do contrato para fins comerciais, académicos ou de qualquer
outra natureza.

7.17. A CONTRATADA ¢ responsavel pela guarda e seguranca dos documentos enquanto
estiverem sob sua custédia ou manuseio, devendo adotar medidas fisicas e organizacionais
proporcionais ao nivel de sensibilidade do acervo, incluindo controle de acesso ao ambiente de
trabalho, uso de cracha identificador pelos colaboradores e registro de entrada e saida de
caixas ou documentos.

7.18. Em caso de incidente de seguranca envolvendo perda, furto, extravio ou acesso nao
autorizado a documentos do acervo, a CONTRATADA devera comunicar o fato a
CONTRATANTE imediatamente — e no maximo em 24 (vinte e quatro) horas — por escrito,
descrevendo as circunstancias, o volume e a natureza dos documentos afetados e as medidas
adotadas para contencao.



8. RESPONSABILIDADE CIVIL

8.1. A CONTRATADA ¢ integralmente responsavel pelos danos materiais e extrapatrimoniais
causados a CONTRATANTE, a terceiros ou ao proprio acervo documental em decorréncia da
execucao do contrato, por acdo ou omissao de seus empregados, prepostos ou subcontratados,
independentemente de culpa, na forma do art. 932 do Cédigo Civil.

8.2. Considera-se dano ao acervo, para fins deste item: (i) extravio ou perda de documentos; (ii)
destruicdo ndo autorizada ou acidental; (iii) deterioragcdo causada por manuseio inadequado,
condi¢cbes improprias de armazenamento temporario ou exposicao a agentes de risco (umidade,
luz solar, pragas); (iv) comprometimento da integridade fisica ou informacional dos documentos
por qualquer causa imputavel a CONTRATADA.

8.3. Para cobertura dos riscos decorrentes da execucédo contratual, a CONTRATADA devera
contratar e manter vigente, durante toda a execu¢do do contrato, seguro de responsabilidade
civil geral com as seguintes coberturas minima.

a) Responsabilidade civil geral — danos materiais a terceiros
b) Danos ao acervo documental sob custodia (bailment)

c) Responsabilidade civil por danos decorrentes de violacdo de confidencialidade

9. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

9.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas dalei n®° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

9.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

9.3. As comunicacdes entre o Contratante e o Contratado devem ser realizadas por escrito
sempre gque o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

9.4. O Contratante podera convocar representante do Contratado para adocao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

Preposto

9.5. O Contratado designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da prestagdo dos
servi¢os, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado.

9.6. O contratado devera designar formalmente seu preposto antes do inicio da execucgao
contratual, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto. O
preposto devera estar disponivel durante o periodo de execucéo dos servigos.

9.7. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao
do preposto do Contratado, hip6tese em que o Contratado designara outro para o exercicio da
atividade.

Fiscalizacao

9.8. A execucao do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelo(s) respectivo(s) substituto(s) (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

9.9. O fiscal técnico do contrato acompanhar4d a execug¢do do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢gOes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Fundacéo.
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9.10. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucédo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, § 1°.

9.11. O fiscal técnico realizara, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as
medicbes dos servigos executados e aprovara a planilha de medicdo emitida pelo Contratado.

9.12. O fiscal técnico adotarda medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se
guanto a necessidade de suspensédo da execucao do objeto.

9.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
gue demandar decisdo ou adocado de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso (Lei federal n°® 14.133, de 2021,
artigo 117, § 2°).

9.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

9.15. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencédo das condi¢cdes de habilitacdo
do Contratado, acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatoérios pertinentes, caso necessario.

9.16. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

9.17. Sempre que solicitado pelo Contratante, o Contratado devera comprovar 0 cumprimento
da 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 em outras
normas especificas, com a indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas,
nos termos do paragrafo Unico do artigo 116 da Lei n® 14.133, de 2021.

Gestor do Contrato

9.18. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacdo dos atos de fiscalizacao
técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatorios a instrucdo processual visando, entre
outros, a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de
sancoes e extingcao do contrato.

9.19. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condigcbes de habilitagcdo do
Contratado, 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 relatério de riscos
eventuais.

9.20. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial, quando houver, quanto ao cumprimento de obrigacbes
assumidas pelo Contratado, com mengao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado
nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

9.21. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizagéo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao 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.

9.22. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagfes sobre a consecuc¢éo
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para
0 aprimoramento das atividades da Administracéo.

9.23. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para
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a formalizagdo dos procedimentos de liquidagcdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagao e gestao nos termos do contrato.

10. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
Medicao dos servicos
10.1. A aferigdo da execucao contratual sera realizada com base:

10.1.1. na entrega e aprovagao dos relatorios técnicos mensais contendo o detalhamento dos
servigcos executados, incluindo:

10.1.2. quantidade de documentos tratados (classificados, indexados, avaliados e, quando
autorizado, eliminados);

10.1.3. relacéo de documentos eliminados e respectivos termos de eliminacao publicados;
10.1.4. inventario de documentos preservados e respectivas condicdes de conservacao;
10.1.5. na verificacdo do cumprimento do cronograma e das rotinas previstas no contrato.
Forma e prazo de pagamento

10.2. Os pagamentos serdo efetuados mediante apresentacdo da nota fiscal ou fatura
correspondente e aprovacao das medi¢des, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da
data do atesto da nota fiscal/fatura, conforme o disposto no Decreto estadual n°® 67.608, de
2023.

Glosas e retencoes
10.3. O contratante podera glosar, parcial ou totalmente, os valores das medicdes, caso:

10.3.1. os servicos ndo sejam realizados de acordo com as especificacbes técnicas e
cronograma aprovado;

10.3.2. ndo seja observada a legislacao aplicavel, incluindo o correto descarte documental ou a
preservacao dos documentos de guarda permanente;

10.3.3. haja descumprimento de obrigacdes contratuais.
Do recebimento

10.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 20 dias, pelo(s) fiscal(is)
técnico e administrativo, mediante termo(s) detalhado(s), quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo.

10.5. O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca
oriunda do Contratado com a comprovagao da prestacdo dos servigcos a que se refere a parcela
a ser paga.

10.6. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

10.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

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

10.9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagbes da execucao 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 poderd resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos ao Contratado, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do



contrato.

10.9.1. Ser& 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.

10.9.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecbes
resultantes da execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima
e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

10.9.3. A fiscalizacdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servigcos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisorio (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021).

10.9.4. O recebimento provisorio nao ficara condicionado a realizacéo de testes de campo ou a
entrega de manuais e instru¢cdes, em razdo da natureza do objeto.

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

10.10. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
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 encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

10.11. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 20 dias, contados do
recebimento provisoério, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apos
a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

10.11.1.Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pelo
Contratado, com menc¢éao ao seu desempenho na execucédo 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;

10.11.2.Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacéo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as
respectivas corregoes;

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

10.11.4.Comunicar ao Contratado para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao; e

10.11.5.Enviar a documentac&o pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e gestéo.

10.12. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e
guantidade, se houver parcela incontroversa, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°®
14.133, de 2021, com a comunicacdo ao Contratado para emissao de Nota Fiscal no que
pertine a parcela incontroversa, para efeito de liquidacdo e pagamento.

10.13. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucao, pelo Contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranca.

10.14. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do
contrato.
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Liquidacao
10.15. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10
(dez) dias uteis para fins de liquidacdo, a contar de seu recebimento pela Administracdo, na

forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando houver
necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

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

10.16.1. o prazo de validade;

10.16.2. a data da emissao;

10.16.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

10.16.4. o periodo respectivo de execucéo do contrato;

10.16.5. o valor a pagar; e

10.16.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

10.17. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap0s a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, sem
onus ao Contratante.

10.18. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

10.19. A Administracdo devera realizar consulta ao Sicaf para: a) verificar a manutencédo das
condicbes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como proibicdo de contratar com
o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

10.20. 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.

10.21. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante
deverd comunicar aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

10.22. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a
extingdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
Contratado a ampla defesa.

10.23. Havendo a efetiva execugcao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela extingdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situagado
junto ao Sicaf.

Prazo de pagamento

10.24. O pagamento seré efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da apresentacéo
da nota fiscal ou documento de cobranca equivalente, desde que tenha sido finalizada a
liquidacdo da despesa, conforme sec¢é&o anterior.

10.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados
monetariamente na forma da legislacdo aplicavel, bem como incidirdo juros moratérios, a razdo
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de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata temporis, em relacéo ao atraso verificado.
Forma de pagamento

10.26. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para depdsito em conta
corrente bancaria em nome do Contratado no Banco do Brasil S/A.

10.26.1.Constitui condicdo para a realizacdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em
nome do Contratado no “Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgios e
Entidades Estaduais— CADIN ESTADUAL”, o qual devera ser consultado por ocasido da
realizacdo de cada pagamento. O cumprimento desta condicdo podera se dar pela
comprovacéo, pelo Contratado, de que 0s registros estdo suspensos, nos termos do art. 8° da
Lei estadual n® 12.799, de 2008.

10.27. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

10.28. O Contratante podera, por ocasido do pagamento, efetuar a retencdo de tributos
determinada por lei, ainda que ndo haja indicacdo de retencdo na nota fiscal apresentada ou
gue se refira a retencdes nao realizadas em meses anteriores.

10.28.1.Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislacéo vigente.

10.29. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO,
na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc&do do critério de julgamento
pelo MENOR PRECO.

Regime de execucao
11.2. O regime de execucado do contrato sera empreitado por preco global.
Exigéncias de habilitacao

11.3. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos das sec¢fes
subsequentes deste item 8, que serdo exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitacao juridica
11.4. Pessoa juridica: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, e atos constitutivos atualizados, devidamente registrados.

11.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

11.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficar4 condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

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

11.7. Observacao: Para fins deste Termo de Referéncia, a prestacdo dos servigos técnicos
especializados objeto da contratagdo exige a participacdo de pessoa juridica com regularidade
fiscal e qualificacdo técnica compativel com as exigéncias da Portaria UAPESP/SAESP n°
1/2018, vedada a contratacdo de pessoa fisica ou MEI que ndo demonstrem capacidade


http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/ae9f9e0701e533aa032572e6006cf5fd/0cf4bc084e49b505032573d000509b17?OpenDocument&Highlight=0,12.799
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp123.htm
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

técnica-operacional e responsabilidade técnica formal.

11.8. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: 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 comprobatério de seus administradores;

11.9. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacado de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario 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 Instrucdo Normativa DREI/ME n° 77, de 18 de marco de 2020;

11.10. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

11.11. 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 averbacéo no Registro onde tem sede a matriz;

11.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou
da consolidagéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
11.13. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

11.14. 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 aos créditos tributarios federais e a
Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade

Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretéario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

11.15. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

11.16. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de
1943;

11.17. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e/ou Municipal/Distrital
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

11.18. Caso o fornecedor se considere isento ou imune de tributos relacionados ao objeto
contratual, em relacdo aos quais seja exigida regularidade fiscal neste instrumento, devera
comprovar tal condicdo mediante a apresentacao de declaragdo da Fazenda respectiva do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

11.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir 0s
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n® 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacao Econdmico-Financeira

11.20. Certiddo negativa de faléncia, recuperacdo judicial ou extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da sede do fornecedor, caso se trate de empresario individual ou sociedade
empresaria;

11.20.1. Caso o fornecedor esteja em recuperacdo judicial ou extrajudicial, devera ser
comprovado o acolhimento do plano de recuperacéo judicial ou a homologacéo do plano de
recuperacao extrajudicial, conforme o caso;


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020altindrei88.pdf
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=56753
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
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11.21. Balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

a) Indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a
1 (um).

11.21.1. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, § 1°).

11.21.2. Os documentos referidos acima limitar-se-8o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

11.22. O atendimento dos indices econdmicos previstos nesta secdo devera ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo
fornecedor.

11.23. Declaracao subscrita por representante legal do licitante, atestando que:

a) cumpre as normas relativas a saude e seguranca no trabalho, nos termos do art. 117,
paragrafo unico, da Constituicdo Estadual;
b) atendera, na data da contratacdo, ao disposto no art. 5°-C e se compromete a néao

disponibilizar empregado que incorra na vedacéo prevista no art. 5°-D, ambos da Lei n°® 6.019
de 1974, com redacédo dada pela Lei n® 13.467, de 2017, quando o caso;

11.24. Tratando-se de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacdo complementar, para
evidenciar a observancia do disposto no art. 16 da Lei n°® 14.133, de 2021:

11.24.1.A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratacdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢cdo, respeitado o
disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso | e 42, 882° a 6° da Lei n°® 5.764, de 1971;

11.24.2.A declaracéo de regularidade de situacao do contribuinte individual — DRSCI, para cada
um dos cooperados indicados;

11.24.3.Regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;

11.24.4. Edital de convocacéo e ata da Ultima assembleia geral, e registro de presenca dos
cooperados presentes nessa assembleia;

11.24.5.Ata da reunido em que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
licitacao;
11.24.6.A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei

n® 5.764, de 1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida
pelo érgao fiscalizador;

11.24.7.Documentagdo que seja demonstrativa de atuagdo em regime cooperado, com
reparticdo de receitas e despesas entre 0s cooperados, caso essa circunstancia ndo esteja
evidenciada na documentacédo a ser apresentada para atendimento as subdivisdes anteriores.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento da Fundacao Prevcom.

13. DISPOSICOES FINAIS

13.1. A proponente deverd indicar, em sua proposta, e-mail(s) oficial de comunicacao,
responsabilizando-se, Unica e exclusivamente, pelo efetivo recebimento de todas as tratativas e
demais documentos encaminhados para o endereco eletronico indicado.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
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13.2. 10.1.1 O recibo de confirmagao de recebimento do e-mail enviado pela CONTRATANTE
para o e-mail indicado pela interessada, por si s6, basta para caracterizar a efetiva ciéncia e
comunicacao.

13.3. E dispensada, portanto, a assinatura da Ordem de Inicio (Ol).

13.4. A proponente se obriga a atualizar o e-mail oficial de comunicagdo sempre que ocorrer
qualguer modificacdo temporaria ou definitiva, sendo consideradas validas, e efetivamente
entregues, todas as comunicacdes e documentos enviados para o correio eletrénico indicado.

13.5. As mesmas regras serdo utlizadas para cartas e documentos fisicos enviados ao
endereco da sede indicado na proposta.

13.6. O colaborador que receber o e-mail indicado ou a correspondéncia fisica enviada,

presume-se autorizado pela interessada, ndo podendo esta alegar auséncia de algcada, por
exemplo.

13.7. As proponentes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas
propostas, ndo sendo, a CONTRATANTE, em nenhum caso, responsavel por esses custos,
independentemente da conducéo ou do resultado do processo de contratacao.

13.8. As proponentes séo responsaveis pela fidelidade e legitimidade de todas as informacdes e
de todos os documentos apresentados.

13.9. A CONTRATANTE podera, a qualquer tempo e a seu exclusivo critério, por despacho
motivado, revogar por razdes de interesse publico decorrentes de fato superveniente que
constitua 6bice manifesto e incontornavel, ou anular por ilegalidade, no todo ou em parte este
processo, sem que tenham, os interessados, direito a qualquer indenizacao, conforme art. 71 da
Lei Federal n°® 14.133/2021.

13.10. A contratacdo sera formalizada mediante a emissdo da Ordem de Fornecimentos
assinada pelo Gestor da contratacao.

13.11. Fica, desde logo, eleito o Foro Civel da Comarca da Capital de Sdo Paulo para dirimir
guaisquer controvérsias decorrentes do presente certame ou de ajuste dele decorrente.

13.12. Eventuais duvidas poderdo ser dirimidas unicamente pelo endereco eletrénico
comprasprevcom@sp.gov.br.

13.13. A apresentacdo de Proposta implica na aceitacdo tacita de todas as disposicdes
contidas.

Séao Paulo, na data da assinatura digital

Livia Sant'Anna Carvalho
Gerente de Administracéo

seil a Documento assinado eletronicamente por Livia Sant'Anna Carvalho, Gerente, em
. 02/06/2026, as 22:21, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
8"  Estadual n® 67.641. de 10 de abril de 2023.
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