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Financiadora de Estudos e Projetos — Finep

Instrumento Contratual Codigo N°:

20.22.0137.00

CONTRATO ENTRE A FINANCIADORA DE ESTUDOS
E PROJETOS - FINEP E IRON MOUNTAIN DO BRASIL
LTDA

Financiadora de Estudos e Projetos - Finep, empresa publica federal, vinculada ao Ministério de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdes — MCTI, com sede em Brasilia/DF, e servicos nesta cidade, a Praia do Flamengo, 200,
10 andar, Flamengo, Rio de Janeiro/RJ, inscrita no C.N.P.J. sob o n.° 33.749.086/0001-09, doravante denominada
Finep e Iron Mountain do Brasil Itda, com sede em Sao Paulo/SP na Avenida Gongalo Madeira, n°® 401 -
Jaguaré, e filial no Rio de Janeiro/R], na Rua Francisco De Souza Melo 22, Cordovil, inscrita no C.N.P.J. sob o n.®
04.120.966/0004-66, doravante denominada Contratada, por seus representantes legais, ao final identificados,
firmam o presente Contrato nos termos da legislacao vigente — Lei n® 13.303, de 30 de junho de 2016 e no
Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016 e, subsidiariamente, na Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 e
Decreto n© 10.024, de 20 de setembro de 2019, com base na homologacdo de fls. 1401 do processo de PREGAO
ELETRONICO n.° 10/2022 e acordo com as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA: OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para o Servico de Gestdo Integrada e Organizagdo Arquivistica
de documentos, para realizacdo de digitalizacdo de documentos sob demanda e custddia de acervos
arquivisticos da Finep em tipos documentais e suportes diversos (Microfilmes, Multimidias etc.) além
da custddia de parte de acervo bibliografico (livros), de acordo com as especificacdes e condigdes
estabelecidas no Termo de Referéncia.

CLAUSULA SEGUNDA: ESPECIFICACOES

2.1. O objeto deste instrumento obedecera rigorosamente as Especificacbes da Finep constantes do Termo
de Referéncia do Edital n® 10/2022 e da Proposta de Pregos de 22 de junho de 2022 da Contratada,

no que nao colidir com o presente instrumento, constituindo estes, anexos a este Contrato.
2.2.1. O objeto serd executado no regime de empreitada por prego unitario.

2.1.2. Qualquer alteragdo que se demonstre necessdria durante a execugdo deste Contrato devera ser

CLAUSULA TERCEIRA: VALOR
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3.1. O valor total deste contrato é de até R$ 966.357,12 (novecentos e sessenta e seis mil, trezentos e cinquenta e sete
reais e doze centavos), conforme tabela abaixo:
i . Quant. Preco Referéncia (R$)
Item diD;saT:;gag::st:::;s :fte Unidade Mensal Valor Valor Subtotal
9 ¢ P Estimada Unitario Mensal | (V. Mensal x 24)
Imagem digitalizada do fotograma Fotogram
1 (Microfilme). a 4.000 R$ 0,22 R$ 880,00 R$ 21.120,00
o Imagem
2 Digitalizagao de documento* (P4gina) 70.000 R$0,18 |R$12.600,00 R$ 302.400,00
Aplicacdo de OCR em documentos | Imagem
3 | j4 digitalizados. (Pégina) 14.000 R$0,10 |R$1.400,00| R$ 33.600,00
Movimentagao e Transporte de
4 pastas solicitados. Pasta 1.000 R$ 4,00 |R$ 4.000,00 R$ 96.000,00
Movimentagdo e Transporte de
2 pastas solicitados com urgéncia. Pasta 20 R$ 15,00 R$ 300,00 R$ 7.200,00
Movimentagdo e Transporte de rolo
6 copia (Microfilme). Pasta 10 R$ 3,46 R$ 34,60 R$ 830,40
Movimentagao e Transporte de rolo
Z cdpia com urgéncia (Microfilme). Pasta > R$ 8,00 R$ 40,00 R$ 960,00
Item Descricao dos itens de custddia Unidade Mg:saal}tﬁa Valor Valor Subtotal
custédia Unitario Mensal (V. Mensal x 24)
8 Custddia de pastas. Pasta 70.000 R$ 0,21 |R$14.700,00f R$ 352.800,00
- . s Livro
9 Custddia de livros diarios. diario 479 R$ 0,25 R$ 119,75 R$ 2.874,00
Acervo bibliografico acondicionado Caixa box
10 . 9 ~ p padrao 450 R$ 2,00 R$ 900,00 R$ 21.600,00
em caixas padrao com ateé 20kg. (20Kg)
- . s Caixa da
Custodia de material multimidia o
R$ 2,10 R$ 2.520,00 R$ 60.480,00
11 (CD's, DVD's e VHS’s.) Mult;amldl 1.200 $ $ $
- D Rolo do
12 | Custodia de Microfilmes 16 Microfilm |  13.193 R$0,21 |R$2.77053| R$66.492,72
mm(copias). e (caixa)
Valor Estimado — 24 Meses (R$) | 966.357,12

*0 servigo de digitalizagcdo engloba além da digitalizacao dos documentos, a certificagao
digital e aplicagao de OCR (Optical Character Recognition).

3.2.

Estdo incluidos no preco acima, o lucro, o ISS, e todos os custos necessarios que venham incidir a

perfeita execucao do objeto deste Contrato, inclusive despesas com fretes, transportes, embalagens,

taxas, impostos diretos e indiretos, obrigacdes tributarias, inclusive o ISS, trabalhistas, previdenciarias,

fiscais, comerciais e financeiras de qualquer natureza, e quaisquer seguros incidentes ou que venham

a incidir a prestagdo dos servigos.




FinerW MINISTERIO DA

INOVACAO E PESQUISA

Sl S— E INOVACOES

4.1.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

a)

b)

9)
5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.4.

a)
b)

CIENCIA, TECNOLOGIA e

CLAUSULA QUARTA: PRAZO

O prazo de vigéncia do Contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses a contar da assinatura, prorrogaveis

até o limite de 5 (cinco) anos.

Até 120 (cento e vinte) dias antes do término de cada periodo de vigéncia contratual, cabe a Contratada
comunicar ao Fiscal do Contrato, por escrito, o seu propdsito de ndo prorrogar a vigéncia por um novo

periodo.

Caso a Contratada se recuse a celebrar aditivo contratual de prorrogacao, tendo antes manifestado
sua intengdo de prorrogar o Contrato ou deixado de manifestar seu propdsito de ndo prorrogar, nos
termos da Clausula acima, ficara sujeito as penalidades previstas na Clausula de PENALIDADES deste

Contrato.

CLAUSULA QUINTA: GARANTIA DA EXECUGCAO

Sera apresentada garantia de execucdo correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global do
contrato, equivalente ao montante de R$ 48.317, 86 (quarenta e oito mil, trezentos e dezessete reais e

oitenta e seis centavos).

A garantia tera validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia
contratual, sendo-lhe devolvida apds a verificagdo do cumprimento fiel, correto e integral dos termos
contratuais, devendo ser renovada a cada prorrogacdo, em uma das seguintes modalidades:

Caucdo em dinheiro, que devera ser depositada no Banco Santander-033, agéncia 1123 - conta corrente
n° 13069873-8, CNPJ n° 33.749.086/0001-09;

Seguro-garantia;
Fianga bancaria.

A garantia devera ser apresentada no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo,

a critério da Finep, contados da data de assinatura deste Instrumento Contratual.

A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacao de multa de 0,07%
(sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por

cento).

O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Contratante a promover a retencao dos pagamentos
devidos a Contratada, até o limite de 5% (cinco por cento) do valor do contrato para constituicdo de
garantia.

A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;
prejuizos diretos causados a Finep decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do contrato;

multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Finep a Contratada; e
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obrigacbes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, nao adimplidas pela Contratada,quando

couber. O deposito de garantia da execucdo contratual devera obedecer ao seguinte:

A garantia apresentada na modalidade seguro-garantia devera ter prazo de validade que abranja todo
prazo de execucdo do Contrato mais os 90 (noventa) dias subsequentes e devera ser acompanhada por

documentos que atestem o poder de representacgdo do signatario da apdlice;

A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no item
5.4, observada a legislacdo que rege a matéria;

Se a garantia ofertada for a fianca bancaria, devera o banco fiador renunciar expressamente ao beneficio
de ordem e se obrigar em solidariedade, nos termos dos artigos 827 e 838 do Cddigo Civilem vigor.
A carta de fianga devera ser acompanhada por documento que ateste o poder de representacdo de seu

signatario.

Se o valor da garantia vier a ser utilizado, total ou parcialmente, no pagamento de qualquer obrigacao
vinculada a este ajuste, incluida a indenizagdo a terceiros, a Contratada devera proceder a respectiva
reposicao, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da data do recebimento da notificacdo da

Finep.

No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia devera ser

readequada ou renovada nas mesmas condigoes.
Sera considerada extinta a garantia:

Com o término da vigéncia da apolice, devolugdo da carta fianga ou devolugdo da caucdo depositada,
acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada

cumpriu todas as clausulas do contrato;

No prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a Contratante ndo

comunique a ocorréncia de sinistros.

Na restituicio de garantia realizada em dinheiro, seu valor ou saldo sera corrigido com base no indice
IPCA/IBGE acumulado do periodo.

CLAUSULA SEXTA: OBRIGAGOES DAS PARTES

Sdo obrigacOes da Contratada, além de todas as condigOes previstas também no Termo de Referéncia,
no Edital do Pregao n°® 10/2022 e leis vigentes, respeitando-se a especificidade do servico ora
contratado:

obter todas as licencas e autorizagGes necessarias a execucdo dos servicos contratados, pagando os

emolumentos prescritos por lei, quando for o caso;

designar encarregado responsavel para representd-la na execucao do Contrato, que deverad ser o

elemento de contato entre a Contratada e a Finep;

cuidar para que o preposto indicado mantenha permanente contato com o fiscal do contrato designado
pela Finep, adotando as providéncias requeridas relativas a execucdo dos servicos pelos empregados;
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utilizar pessoal selecionado e de comprovada competéncia técnica e bom comportamento, que devera
obedecer as normas internas da Finep, mormente ao que se refere as normas de ética, seguranca e

salde;

afastar ou substituir, a seu critério ou por recomendacao da Finep, qualquer empregado que,
comprovadamente, causar embaraco a boa execugdo deste Contrato, por ineficiéncia, ma conduta em

relagdo aos dirigentes, empregados da Finep ou terceiros;

reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucdo ou de materiaisempregados,

e responder por danos causados diretamente a terceiros ou a Finep;

arcar com as despesas decorrentes de obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais,
tais como seguros de acidentes, indenizag0es, tributos, vale refeicdo, vale transporte, uniformes, crachas
e outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo Poder PUblico ou em ConvencgaoColetiva

resultantes da execugdo do Contrato;

prestar imediatamente quaisquer esclarecimentos solicitados pela Finep, respeitados os casos de

complexidade para os quais se fixardo prazos especificos;

manter, durante toda a execucdo do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas
as condicbes de habilitacdo e qualificacao exigidas para celebracdao do presente instrumento, devendo

comunicar a Finep a superveniéncia de fato impeditivo da manutencdo dessas condicdes;

observar as normas condominiais e da Finep na execugao dos servicos e na circulagdo e permanéncia

no prédio;

observar que os dados bancarios, informados na Declaracao de Enderego Eletronico e Dados Bancarios
— Anexo III do Edital, devem estar vinculados ao seu CNPJ g, na hipdtese de alteragdo dos mesmos,
a Finep devera ser oficialmente informada, respeitando-se, no entanto, que a conta corrente deve estar

em nome da Contratada;

responsabilizar-se pela divulgacdo de qualquer informacdo sobre a Finep e os projetos por esta
financiados que seus empregados venham a ter acesso, direta, indireta ou mesmo acidentalmente, em

virtude do servigo prestado;

responsabilizar-se pela perfeita execugdo deste Contrato, obrigando-se a executa-lo com a observancia
de todas as normas legais, regulamentares, técnicas e éticas que envolvam execucdo, realizagdo e

aquisicao de bens e servigos inerentes ao mesmo;

providenciar, perante a Receita Federal do Brasil - RFB, comprovando a Finep, sua exclusao obrigatdria
do SIMPLES, no prazo estipulado pelo artigo 30 da Lei Complementar n® 123/2006, se a Contratada,
quando optante do SIMPLES:

extrapolar o limite de receita bruta anual previsto no artigo 3° da Lei Complementar n°® 123/2006, ao
longo da vigéncia deste Contrato; ou

enquadrar-se em alguma das situacdes previstas no artigo 17 da Lei Complementar n® 123/2006.
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abster-se da pratica de atos que atentem contra o patrimonio publico nacional ou estrangeiro, bem como
contra principios da Administracdo Publica ou contra os compromissos internacionais assumidos pelo
Brasil, especialmente os dispostos no artigo 5° da Lei n° 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao), nao
oferecendo, dando ou se comprometendo a dar a quem quer que seja, ou aceitando ou se
comprometendo a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta propria quanto através de outrem,
qualquer pagamento, doagdo, compensacdo, vantagens financeiras ou ndo financeiras ou beneficios de
qualquer espécie, seja de forma direta ou indireta quanto ao objeto deste contrato, ou de outra forma
gue ndo relacionada a este contrato, devendo garantir, ainda, que seus prepostos e colaboradores ajam

da mesma forma;

manter a integridade nas relagGes publico-privadas, agindo de boa-fé e de acordo com os principios da

moralidade administrativa e da impessoalidade, além de pautar sua conduta por preceitos éticos;

considerar em suas praticas de gestao a adogdo de medidas de integridade, assim consideradas aquelas

voltadas a prevencao, deteccdo e remediacdo da ocorréncia de fraudes e atos de corrupgao;

respeitar, cumprir e fazer cumprir, no que couber, o Cédigo de Etica, Conduta e Integridade da Finep,
gue se encontra disponivel na pagina da Finep na internet (http://www.finep.gov.br), assim como atentar
para demais orientagdes de integridade disponibilizadas pela Finep;

ndo adotar, ndo incentivar e repudiar condutas que gerem inconformidades com a legislacdo aplicavel
as empresas publicas, em especial a Lei n® 12.527/2011, a Lei n® 12.813/2013, a Lei n°® 12.846/2013 e
a Lei n°® 13.303/2016;

nao subcontratar, total ou parcialmente, outra empresa para a execugao dos servigos referentes ao

objeto deste Contrato, salvo para transporte de materiais.

Sdo obrigacOes da Finep:

efetuar os pagamentos devidos a Contratada dentro dos prazos previstos neste instrumento desde

que cumpridas todas as formalidades e exigéncias deste instrumento;

designar fiscal, que sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do Contrato, sendo o

elemento de ligagdo entre as partes;

comunicar oficialmente a Contratada quaisquer falhas verificadas no cumprimento deste instrumento.

CLAUSULA SETIMA: ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Durante a vigéncia deste contrato, a execucdo do objeto serda acompanhada e fiscalizada por
representante da Finep devidamente designado para esse fim, permitida a assisténcia de terceiros.

A atestacao de conformidade do fornecimento do objeto cabe ao representante da Finep designado

para a fiscalizagcdo do contrato.

O exercicio da fiscalizagdo pela Finep, indicado no subitem anterior ndo excluird nem reduzird as

responsabilidades da Contratada.


http://www.finep.gov.br/

FinepNV MINISTERIO DA

INOVACAO E PESQUISA

Sl S— E INOVACOES

7.2

a)

b)

<)

d)

e)

7.3.

8.1.

a)

b)

8.2.

8.3.

b)

CIENCIA, TECNOLOGIA e

A Finep fica desde j4 assegurado o direito de:

solicitar a Contratada o afastamento ou a substituicdo de qualquer de seus empregados ou de
prepostos, por ineficiéncia, incompeténcia, ma conduta em relacdo aos dirigentes, empregados da Finep

ou terceiros;
determinar o que for necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos observados;

rejeitar todo e qualquer servico de ma qualidade ou ndo especificado, exigindo sua substituicdo ou

correcdo imediatas;

impugnar todo e qualquer servigo feito em desacordo com as especificacdes, normas regulamentares,

legais e contratuais; e

ordenar a suspensdo da execugdo do objeto ora contratado, sem prejuizo das penalidades a que ficar
sujeita a Contratada e sem que esta tenha direito a indenizagdo, caso, dentro de 48 (quarenta e oito)
horas a contar da entrega da notificagdo correspondente, ndo seja atendida qualquer reclamagao por

falha ou incorrecao na execucao do objeto.

Quaisquer esclarecimentos solicitados pela Finep deverao ser prestados imediatamente, respeitados os

casos de complexidade para os quais se fixardo prazos especificos.

CLAUSULA OITAVA: RECEBIMENTO

O objeto sera recebido provisoriamente, quando do recebimento do documento fiscal. Quando verificada
a necessidade de ajustes, corregGes e/ou substituicdes, o seguinte procedimento sera adotado:

a Contratada sera convocada a efetua-los, as suas expensas, em até 5 (cinco) dias Uteis a contar da
data de convocagdo. A concessdo de prazo para ajustes, correcdes e/ou substituicdes ndo impede a

instauracdo de procedimento punitivo para aplicacdo de penalidade;

na ndo realizacdo dos ajustes e/ou as substituicdes solicitadas, o objeto serd rejeitado, total ou
parcialmente, podendo ser instaurado procedimento de rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicacdo
das demais penalidades.

A partir do recebimento provisério, a Finep efetuard a verificacdo do atendimento das especificacdes,
condigOes e obrigagdes previstas neste Contrato e em seus Anexos, recebendo definitivamente o objeto
através de atesto na Nota Fiscal.

O recebimento definitivo:
constitui condigdo indispensavel para o pagamento do valor ajustado; e

ndo exclui a responsabilidade da Contratada por vicios revelados posteriormente ou pela garantia dos

materiais entregues.
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CLAUSULA NONA: CONDICOES DE PAGAMENTO

Pelo objeto descrito nas clausulas primeira e segunda deste instrumento, a Finep realizara o pagamento
a Contratada, na forma e no prazo estipulados no item 9.3 desta Clausula, respeitado o valor do

contrato disposto na Clausula Terceira.

Para efeito de cobranca de valores contratuais, a Contratada devera emitir Nota Fiscal em nome da
Finep Rio de Janeiro, CNPJ n© 33.749.086/0002-90, encaminhando-a com a discriminacdo das

importancias devidas.

Nos estados onde ja estejam implantadas a Nota Fiscal Eletronica — NF-e, esta sera obrigatoria, para a

finalidade de que dispde o subitem 9.2, acima.

Uma vez recebida a nota fiscal discriminativa, acompanhada, se for o caso, de documentos acessorios,
a Finep providenciara sua afericdo e, constatado o cumprimento das obrigagdes assumidas, efetuara o
pagamento no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados apds o ateste da prestacdo do servico emitido pelo
fiscal da Finep, para o qual sera observado o cumprimento do disposto no Termo de Referéncia.

A Finep fica obrigada a efetuar as retengoes na fonte do Imposto de Renda, da CSLL, da COFINS e da
contribuicdo para o PIS/PASEP a que se refere o art. 34 da Lei n°® 10.833/03, regulado pela Instrugdo
Normativa n® 1.234/12/RFB e suas alteragdes e do ISS na forma da legislacdo pertinente e ainda as

retengOes previdenciarias obrigatdrias na forma da Lei, quando for o caso.

Fica a Contratada ciente da obrigatoriedade de apresentagao da Declaragao de Opgao pelo Simples,
quando assim couber, obedecendo ao disposto na Instrugdo Normativa n® 1.234/12/RFB e suas
alteracGes. A Declaragdo devera ser apresentada no ato da entrega da Nota Fiscal, no modelo disposto

no Anexo IV da referida IN.

As entidades beneficentes de assisténcia social previstas nos incisos III e IV do caput do art. 4° da IN
1.234/12/RFB que atuam nas areas da salde, da educagao e da assisténcia social deverao apresentar,
juntamente com a declaracdo de que trata o caput do art. 6° da referida IN, o Certificado de Entidade
Beneficente de Assisténcia Social (Cebas), expedido pelos Ministérios das respectivas areas de atuacao
da entidade, na forma estabelecida pelo Decreto n° 8.242, de 23 de maio de 2014.

Caso sejam verificadas divergéncias, a Finep devolvera o documento fiscal a Contratada ou solicitara

a emissdo de novo documento fiscal, sendo admitida a carta de corregdo quando cabivel.

Antes de cada pagamento a Contratada, sera verificada a regularidade da Certiddo Conjunta Negativa
ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, bem como o Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS, o Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa,

disponivel no Portal do CNJ e a Relagdo de Inabilitados ou Relagdo de Inidéneos do TCU.

Constatando-se a situacdo de irregularidade da Contratada, sera providenciada sua notificacdo, por

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

contratante.

Havendo circunstancia que impega a liquidacdao da despesa, como, por exemplo, obrigagdo financeira
pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que
a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-

a apos a comprovacdo da regularizagdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

O pagamento sera efetuado através de ordem bancaria com depdsito na conta corrente indicada pela

Contratada, cujo comprovante servira como recibo de quitacao.

Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada n3o tenha concorrido, de
alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira devida pela
Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, é calculada mediante a

aplicacdo da seguinte formula:

EM =1 x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela a ser paga.

I = Indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

10.1.

a)

b)

<)
d)

e)

(6/100) I =0,00016438
I =(TX) [=—— ——
365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

CLAUSULA DECIMA: ALTERACAO
O contrato podera ser alterado, por acordo entre as partes, nos seguintes casos:

quando houver modificacao do projeto ou das especificacdes, para melhor adequagdo técnica aos seus
objetivos;

quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicao

quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei 13.303/2016;
quando conveniente a substituicdo da garantia de execugdo;

quando necessaria a modificagdo do regime de execugdo do servigo, em face de verificagdo técnica da

inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

quando necesséria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipacao do pagamento, com relacdo

ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestacao da execucao de servico;

para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos da Contratada e
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11.1.

11.1.1.

11.1.2,

12.1.

12.1.1.

12.2.

12.2.1.

12.3.

b)

12.4.

12.5.
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a retribuicdo da administracdo para a justa remuneragdo do servigo, objetivando a manutencdo do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado,
ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdomica

extraordinaria e extracontratual.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: MATRIZ DE RISCOS

A Finep e a Contratada, tendo como premissa a obtengdo do melhor custo contratual mediante a
alocagdo do risco a parte com maior capacidade para geri-lo e absorvé-lo, identificam os riscos
decorrentes da relacdo contratual e, sem prejuizo de outras previsdes contratuais, estabelecem os

respectivos responsaveis na Matriz de Riscos constante do Anexo A deste Contrato.

O reajuste de prego aludido na Matriz de Riscos deve respeitar o disposto na Clausula de Reajuste

deste Contrato.

E vedada a celebracdo de aditivos decorrentes de eventos supervenientes alocados, na Matriz de Riscos,
como de responsabilidade da Contratada.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: REAJUSTE

Observado o interregno minimo de 1 (um) ano, o valor consignado neste Instrumento podera ser
reajustado, visando a adequagdo aos novos precos praticados no mercado, competindo a Contratada
solicitar o reajuste para analise e posterior aprovacdo da Finep, na forma apresentada nos subitens
desta clausula.

Os precos serdo reajustados de acordo com a variacdo do Indice IPCA/IBGE.

Para o primeiro reajuste, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data de

apresentacdo da proposta.

Para os reajustes subsequentes ao primeiro, a anualidade sera contada a partir da data de aniversario

da apresentacdo da proposta.

Os novos valores contratuais decorrentes dos reajustes terao suas vigéncias iniciadas observando-se o

seguinte:
a data do aniversario da proposta;

em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade para

concessao dos proximos reajustes futuras.

Os efeitos financeiros do reajuste ficardo restritos exclusivamente aos itens que o motivaram, e apenas

em relacdo a diferenca porventura existente.

Os reajustes serao formalizados por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem com a

prorrogagao contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao contrato.

10
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: NAO EXERCICIO DE DIREITOS

13.1. O atraso ou a abstencdo pela Finep do exercicio de quaisquer direitos ou faculdades que Ihe assistam em

14.1.

a)
b)
b.1)

b.2)

b.3)

o)

c.1)
c.2)
c.3)
c4)
c.5)
c.6)

c.7)

14.2.

decorréncia da lei ou do presente Contrato, bem como a eventual tolerdncia com atrasos no cumprimento
das obrigagOes assumidas pela Contratada, nao implicardo em novacao, ndo podendo ser interpretados
como rendncia a tais direitos ou faculdades, que poderdo ser exercidos, a qualquer tempo, a critério

exclusivo da Finep.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: PENALIDADES

Pela inexecugdo total ou parcial ou atraso injustificado na execugao deste Contrato, inclusive por falha
ou fraude na execugdo do mesmo e ainda pelo descumprimento de qualquer prazo e/ou obrigagGes
estipuladas no Termo de Referéncia e neste Instrumento pela Finep, esta poderd, garantida a prévia
defesa, aplicar a Contratada as seguintes sangoes, sem prejuizo da responsabilidade civil e penal que

couber:

Adverténcia.

Multa:

contratual: de até 10% (dez por cento) do valor total do Contrato;

moratdria: de até 1% (um por cento) ao dia, sobre o valor total do Contrato, aplicavel no atraso das

providéncias requeridas pela Finep.

moratdria: de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do Contrato, observado o maximo de 2%

(dois por cento), por dia de atraso na prestacao da garantia contratual.

Suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar com a Finep, pelo

prazo de até 02 (dois) anos, quando tratar-se de:

falha na execugdo do Contrato;

fraude na execugdo do Contrato;

comportamento de modo inidoneo;

cometimento de fraude fiscal;

apresentacao de declaragdo ou documentacdo falsa;

retardamento da execugdo do objeto; e

demais agdes que venham a comprometer a regular execucdo do objeto pactuado.

A Contratada ndo incorrerd na sangdo referida nos itens b.2 e b.3 caso ocorram prorrogagGes
compensatdrias formalmente concedidas pela Finep, devidas a comprovado impedimento na execugao

das obrigag0es.

11



FinerW MINISTERIO DA

| CIENCIA, TECNOLOGIA R @\
e i— E INOVACOES

14.3.  As sangOes previstas nos itens a e ¢ poderao ser aplicadas juntamente com a do item b, facultada a

defesa prévia da Contratada, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.
14.4. A sangdo prevista no item c implica a imediata rescisao.

14.5. A cobranga da multa sera feita na forma da lei, podendo ser descontada da garantia, se houver, apos

regular processo administrativo.

14.5.1. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera o
contratado pela sua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela
Finep ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

14.5.2. O prazo para pagamento da multa aplicada pela Finep ndo podera ultrapassar 10 (dez) dias Uteis a

partir da intimagdo da empresa.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESCISAO

15.1. O presente Contrato podera ser rescindido:

a) por mutuo acordo entre as partes, mediante aviso prévio por escrito de 30 (trinta) dias.
b) por via judicial, nos termos da legislacao.
C) motivadamente, sem direito a indenizagdo quando esgotado o prazo recursal, a contratada ndo realizar

0 pagamento da multa aplicada.

d) motivadamente, sem direito a indenizacdo, quando, respeitado o direito ao contraditério e a ampla

defesa, for caracterizado o inadimplemento contratual.

€) motivadamente, sem direito a indenizacdo, quando, durante a execucdo contratual, for identificado

cometimento de conduta tipificada como crime na legislagao penal por parte da contratada.
f) quando ndo cumprido o Instrumento de Medicdo de Resultado anexado ao Termo de Referéncia.

g) unilateralmente, mediante comunicacdo com, no minimo, 4 (quatro) meses de antecedéncia e
pagamento de multa no valor de 2 (dois) meses, proporcional ao tempo restante do contrato apds o

cumprimento do aviso prévio, em até 15 (quinze) dias apds o ato da comunicagao.

g.l) fica desde ja ajustado que, caso a parte venha a rescindir antecipadamente este contrato, sem formalizar
tal intengdo a outra parte conforme item acima, ou se formalizar tal intencdo mas ndo cumprir o prazo
devido do item supra, pagara, no ato da rescisdo, além da multa prevista no item g, o valor do contrato

referente ao periodo ndo cumprido de aviso prévio.

15.1.1. No caso de rescisdo provocada por inadimplemento da Contratada, a Finep podera reter, cautelarmente,

os créditos decorrentes do contrato até o valor dos prejuizos causados, ja calculados ou estimados.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: VEDACOES

12
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16.1.  Evedado & Contratada:
a) caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operagao financeira;

b) interromper injustificadamente a execucdo contratual sob alegagao de inadimplemento por parte da

Finep, salvo nos casos previstos em lei.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: ANTINEPOTISMO E CONDUTA ETICA

17.1. Os administradores e/ou sdcios dirigentes, bem como as pessoas que compdem o quadro técnico
empregado na execugdo do servico, ndo podem possuir familiar (conjuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau) detentor de cargo

comissionado ou fungdo de confianca na Finep, em atendimento ao Decreto 7.203/2010.

17.2. A Contratada declara ter conhecimento do Cddigo de Etica e de Conduta da Finep, que podera ser

consultado na pagina da Finep na internet: http://www.finep.gov.br, ou requisitado ao Fiscal do Contrato.

17.3.  Eventuais irregularidades ou descumprimentos das normas internas da Finep ou da legislacdao vigente
podem ser denunciados a Ouvidoria, por meio do enderego http://www.finep.gov.br/ouvidoria ou na Praia
do Flamengo, 200, 1° andar, Flamengo, Rio de Janeiro/R], CEP 22.210-901.

CLAUSULA DECIMA OITAVA: DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

18.1.  Os dados pessoais eventualmente coletados pelas Partes, de sua titularidade ou de titularidade de seus
respectivos acionistas/quotistas e colaboradores, deverdo ser tratados de acordo com a Lei n® 13.709, de 14 de
agosto de 2018 ("LGPD"), devendo as Partes ainda: (i) observar os principios elencados no art. 6° da LGPD; (ii)
tomar as providéncias cabiveis decorrentes das obrigacoes e responsabilidades previstas pela LGPD; e (iii) adotar
as medidas de seguranca, técnicas, administrativas e organizacionais apropriadas para proteger os dados
coletados, de modo que sejam armazenados de forma segura e conforme as melhores praticas de mercado e em
estrito cumprimento a LGPD.

18.1.1. Para fins de aplicacdo desta clausula, conceitua-se:

a) dado pessoal como a informacao relacionada a pessoa fisica identificada ou identificavel, inclusive o dado
pessoal sensivel, tal como definido na LGPD;

b) colaboradores como toda e qualquer pessoa fisica que possua vinculo de qualquer natureza com quaisquer
das partes, inclusive por interposta pessoa, tais como, mas ndo se limitando a empregados, estagiarios,
prestadores de servigos, consultores, ocupantes de cargo de confianga, integrantes da equipe executora

do projeto, administradores, representantes legais, fornecedores, parceiros e clientes.

18.2. A coleta de dados pessoais sera realizada mediante requisicdo da Finep, responsabilizando-se a Parte
requerida por obter o consentimento dos titulares, salvo nos casos de dispensa de consentimento.

18.2.1. Caberd a Parte, que disponibilizar a Finep dados pessoais, cientificar o titular destes dados sobre o

compartilhamento e informa-lo da existéncia do Aviso de Privacidade disponivel no enderego eletrénico
13
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18.3.

a)

b)

o)
d)

)]

9)

18.4.

a)

b)

<)

d)

e)

18.5.

a)

b)
<)
d)

18.6.
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http://www.finep.gov.br/menulicitcontr, como fonte de informagdes acerca dos tratamentos de tais dados

realizados pela Finep.

Poderdo ser coletados, dentre outros, os seguintes dados pessoais:

informagbes de identificagdo (tais como nome completo, nimero de inscricdo no CPF, filiacdo, estado
civil);

informag0es relativas a vinculo profissional (tais como registros em CTPS, contrato civil, contracheques,
registros nos 6rgaos competentes);

localizacao geografica (por exemplo, enderego completo);

contato (tais como nimero de telefone e e-mail);

detalhes de sua relacdo juridica com a Contratada, como participacdo acionaria, montante e forma de

investimento etc.;

detalhes de sua relacdo juridica com outras sociedades, desde que tenha, ou possa vir a ter, implicagdo

direta ou indireta com o objeto deste Contrato;
imagem e voz, além de outros dados biométricos.

Os dados coletados poderdo ser tratados para as seguintes finalidades, sem prejuizo de outrostratamentos

devidamente fundamentados na LGPD:

designios da Administragdo Publica, incluindo politicas publicas e a persecugdo do interesse publico, com

o0 objetivo, também, da execucdo de competéncias e atribuicGes legais;
competéncias que envolvam o poder da Administragdo Publica;

atividades referentes ao procedimento de analise, aprovacdo, formalizacdo, acompanhamento e
execucdo deste Contrato;

atendimento de demandas externas por informacdes, tais como Ouvidoria, Servico de Informagao ao
Cidadao (SIC) e drgaos de controle, observadas as hipdteses de confidencialidade; e

identificacdo de denunciado ou reclamante inserido em demanda enviada a Finep observadas ashipdteses

de confidencialidade.

Sem prejuizo de outras hipéteses legais ou regulamentares e da consecucao dos objetivos do presente

Contrato, os dados pessoais coletados poderdo ser compartilhados:

caso solicitados, com entidades e drgdos de controle, tais como Tribunal de Contas da Unido,

Controladoria Geral da Unido, Ministério Publico Federal e Policia Federal;
caso solicitados, com entes e/ou entidades do Poder Executivo, Legislativo e Judiciario;
para exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral; e

caso haja o dever de praticar atos publicos com vistas a realizagdo da finalidade perseguida pela
Administragdo Publica.

A Finep podera tratar os dados pessoais, conforme autorizado pela legislacao:

14
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)
18.6.1.

a)

b)

18.7.

18.7.1.

18.7.2.

18.7.3.
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mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

para o cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria;

para execugdo de politicas publicas previstas em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos,

convénios ou Contratos congéneres;

para a realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizacdo dos

dados pessoais;

quando necessario para a execucdo de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados a

contrato do qual seja parte o titular, a pedido do titular dos dados;

para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral, esse Ultimo nos
termos da Lei n® 9.307, de 23 de setembro de 1996 (Lei de Arbitragem);

quando necessario para atender aos interesses legitimos da Finep ou de terceiro, exceto no caso de

prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular que exijam a protecdo dos dados pessoais; ou
para a protecdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislacdo pertinente.
A Finep podera tratar dados pessoais sensiveis, conforme autorizado pela legislacdo:

quando o titular ou seu responsavel legal consentir, de forma especifica e destacada, para finalidades

especificas; ou

sem fornecimento de consentimento do titular, nas hipoteses em que for indispensavel para: (i)
cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria pela Finep; (ii) tratamento compartilhado de dados
necessarios a execucdo, pela administragdo publica, de politicas publicas previstas em leis ou
regulamentos; (i) exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo judicial,
administrativo e arbitral, este Ultimo nos termos da Lei n°® 9.307, de 23 de setembro de 1996 (Lei de

Arbitragem).

Os tipos de dados coletados, assim como as hipoteses de tratamento e compartilhamento e a base legal
utilizada, poderado ser modificados pela Finep a qualquer tempo, em virtude de alteragGes na legislacdo ou
nos servigos, em decorréncia da utilizagdo de novas ferramentas tecnoldgicas ou, ainda, sempre que, a
exclusivo critério da Finep, tais alteragbes se facam necessarias, garantindo-se ao titular dos dados

pessoais o direito de informagao sobre essa(s) alteragao(des) e o resguardo de seus direitos fundamentais.

O dever de informagao mencionado no item acima serd cumprido através da atualizacdo constante do
Aviso de Privacidade, documento disponivel aos titulares dos dados coletados, no endereco eletrénico

http://www.finep.gov.br/menulicitcontr.

As Partes obrigam-se a acompanhar as modificagdes implementadas pelo Aviso de Privacidade e a informar
0s seus respectivos acionistas/quotistas e colaboradores que possuam dados pessoais coletadosou sejam
responsaveis pelo tratamento de dados pessoais no ambito deste Contrato.

As Partes se cientificam, no caso de serem titulares dos dados pessoais, e se obrigam a comunicar os seus
respectivos acionistas/quotistas e colaboradores, no caso em que eles forem titulares de dados pessoais

disponibilizados a outra Parte, de seus direitos abaixo transcritos:
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a)
b)
o)
d)

€)

9)

h)

)

18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.
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confirmagdo da existéncia de tratamento dos seus dados pessoais pela Finep;
acesso aos seus dados pessoais;
corregao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

anonimizagdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessérios, excessivos ou tratados em

desconformidade com o disposto na legislacdo em vigor;

portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante requisicdo expressa, de

acordo com a regulamentacdo em vigor da ANPD, observados os segredos comercial e industrial;

eliminacdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, exceto nos casos decumprimento

de obrigacdo legal ou regulatéria pela Finep ou demais hipdteses previstas na legislacao;

informagdo acerca das entidades publicas e privadas com as quais a Finep realizou uso compartilhado de

dados;
revogacdo do consentimento concedido para o tratamento dos seus dados pessoais, quando aplicavel;
oposicao a determinado tratamento de seus dados; e

reclamagdo em face do controlador de dados junto a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (a ANPD)

e a demais Orgdos ou entes responsaveis.

As Partes darao conhecimento formal aos seus respectivos acionistas/quotistas e colaboradores que
possuam dados pessoais coletados ou sejam responsaveis pelo tratamento de dados pessoais no ambito
deste Contrato, das obrigacGes e condigdes acordadas nesta Clausula, cujos principios deverdo ser

aplicados a coleta e tratamento dos dados pessoais referentes a este Contrato.

As Partes cooperardo entre si no cumprimento das obrigacOes referentes ao exercicio dos direitos dos
titulares dos dados pessoais, previstos na LGPD e no atendimento de requisicbes e determinagdes do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Autoridade Nacional de Protecao de Dados e 6rgdos ou entidades de

controle administrativo.

Na ocorréncia de qualquer incidente que implique violagdo ou risco de violacdo de dados pessoais, as
Partes comunicarao umas as outras, por escrito, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da ciéncia do
incidente, para que possam adotar as providéncias devidas.

As informacbes acerca do Encarregado da LGPD na Finep estdo disponiveis em:

http://www.finep.gov.br/fale-conosco , secdo LGPD-Encarregado pelo tratamento de dados pessoais.

A Finep mantera os dados pessoais coletados pelo tempo necessario ao cumprimento de suas obrigagoes
legais, regulatérias e contratuais, bem como para resguardar e exercer seus direitos, assegurando-se
aos titulares dos dados pessoais o direito de eliminacao apds esse periodo e os direitos de alteragdo e
correcdo dentro do prazo legal estabelecido pelo 6rgdo regulador correspondente.

A Finep possui direito de regresso em face das demais Partes deste Contrato, em razdo de eventuais danos
causados pelo descumprimento das responsabilidades e obrigagOes previstas neste Contrato e na Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais.
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18.14. Em nenhuma hipétese, a Finep comercializara dados pessoais.

CLAUSULA DECIMA NONA: VINCULAGCAO DO CONTRATO E LEGISLACAO APLICAVEL

19.1 O presente contrato fundamenta-se na Lei n° 13.303/2016 e no Regulamento de Compras, Contratacoes
e Contratos Administrativos da Finep e aos casos omissos as disposicbes do Cddigo Civil Brasileiro e
demais normas aplicaveis, e vincula-se ao Edital e anexos do Pregdo Eletr6nico n.° 10/2022 bem como

a proposta da Contratada.

CLAUSULA VIGESIMA: FORO

20.1. Fica eleito o foro da cidade do Rio de Janeiro para dirimir qualquer controvérsia oriunda do presente Contrato
que ndo puder ser resolvida de comum acordo entre as partes, podendo a Finep optar pelo foro de sua

sede.

Este contrato foi elaborado com base na minuta aprovada pela Assessoria Juridica da Finep.

E, por estarem assim justas e contratadas, firmam o presente instrumento, juntamente com as testemunhas

abaixo.

Rio de Janeiro

Pela Financiadora de Estudos e Projetos — Finep:

52B2FO0OCEE24BODBOCAERBDGAEZCE1EF
Assinado em 02092022 35 12:08

ﬂﬂlﬁ&inﬂl EIEFFAE AMDRE LUZ DE GODOY

ARSINATUra edeiran|ca
certificado digital

Finep

Finep
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Pela CONTRATADA: IRON MOUNTAIN DO BRASIL

ﬂﬂﬂ&inﬂ Al [12500500324] M. F. E. CAMPOS

fine z

asnatur sherenics ELETRNE Assinado em 0509202 35 13:15

Iron Mountain

ﬂussinu B
finep S

assdnj Eg{;;‘;};‘fﬂ.ﬂ EAET]  Aczinado em 050972022 a5 14:03

Iron Mountain

TESTEMUNHAS:

fine

assinatura eletronica |
certificado digital

ﬂassinn EEEE SONIA DA BESSA ALVES
fine ED401B2A70074F 17224045 B233F 77408

s Eg{‘d;‘;};ﬂ.ﬂ Ffezinado em DR092022 3= 1444
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ANEXO A

MATRIZ DE RISCO

- PROBABI-
DESCRICAO DO GRAU DE - - - RESPONSA
LIDADE DE RISCO | ACAO DESCRICAO DA ACAO
RISCO n IMPACTO -BILIDADE
OCORRENCIA
o Exigir da Contratada o inicio do
N&o inicio dos . .
) Baixa Alto Alto Evitar prazo, registrando todas as Contratada
servigos no prazo
cobrangas
Acompanhar a execugdo para
apontamento de qualquer item
Atraso na entrega dos ) ) .
Baixa Alto Alto Evitar que esteja fora do Contratada
Servigos .
planejamento, cobrando
imediata agdo corretiva
Exigir da contratada
Comprometimento da comprovagdo de que mantém
infraestrutura fisica Baixa Alto Alto Evitar 0S equipamentos e sistemas Contratada
(sinistros) contra sinistros em boas
condigBes de funcionamento
Acompanhar a execugdo do
N ) objeto contratual, apontando
N&o cumprimento do 3 o .
Média Alto Alto Evitar imediatamente qualquer desvio Contratada
prazo final . .
do planejamento, e exigindo
medidas de corregao
. Exigir da contratada
Espaco fisico ) T .
) disponibilizagdo espago fisico
inadequado para L . , L
3 Média Alto Alto Evitar compativel para a custddia dos Contratada
custddia de i
documentos arquivisticos da
documentos .
Finep
5 Exigir da contratada
Digitalizagao de N
manutengdo da boa qualidade
documentos 3
L Média Alto Alto Evitar da imagem do documento, no Contratada
arquivisticos com .
que se refere a sua nitidez e
falhas
legibilidade
Licitante deve fazer sua
Quantidades L L L N avaliagdo e, caso ocorra até
Média Médio Médio | Mitigar . ., Contratada
superiores ao previsto 10% de variagdo, isto estara
considerado no prego.
Atraso na Acompanhamento rigoroso das
regularizagdo das Baixa Baixo Baixo Evitar necessidades de ajuste de Contratada
pendéncias providéncias
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Realizar acompanhamento da
importagdo e migragdo dos
Falha na arquivos digitalizados
Importagdo/migragao i existentes na base de dados
A Média Alto Alto Mitigar . Contratada
de documentos ja atual (Flexis) para o novo
digitalizados sistema de gestdo documental
disponibilizado pela da
contratada
Realizar acompanhamento do
resultado da aplicagdo do OCR
5 devera manter o layout original
Falha na aplicagdo do ;
) do documento, apds o processo
OCR nos documento Média Alto Alto Mitigar . Contratada
de reconhecimento,
digitalizados . .
preservando a disposigao
original dos textos e das
imagens
Realizar fiscalizagao e
acompanhar mensalmente os
. valores de cobranga do servigo
Emissdo da nota fiscal L L L o . .
Média Médio Médio | Mitigar | solicitando a contratada que a Contratada
com valor incorreto . . .
nota seja emitida apenas apds
conferéncia dos valores pelo
fiscal do contrato
. ) Disponibilizar gestores/analistas
N&o fornecimento de .
N L o das unidades demandadas para )
informagoes Média Alto Alto Mitigar . Finep
U prestarem informag6es de
necessarias )
forma tempestiva
Obter prioridade para a
N&o participagdo de realizagao das atividades
representantes da Média Alto Alto Mitigar relacionadas ao objeto desta Finep
Finep em reunides contratagdo junto a Alta
Administracdo e gestores
Armazenamento de Exigir da contratada que a sala
Microfilmes e Média Alto Alto Evitar para a armazenagem de rolos Contratada
multimidias de microfimes e multimidias
seja adequado a estes
materiais
Atraso no
cumprimento de L o Obter prioridade para a .
. Média Alto Alto Mitigar . Finep
atividades a cargo da realizagdo das atividades
Finep
Falha de - .
Atuagdo da fiscalizagdo do
cumprimento de leis, i 3
Média Alto Médio Evitar contrato e da gestdo da de Contratada
regulamentos,
- conformidade da Contratada
politicas, normas etc.
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ANEXO I
TERMO DE REFERENCIA

PREGAO ELETRONICO N° 10/2022

UNIDADE REQUISITANTE: Coordenacao de Gestao Documental e Arquivo (CGDA).
UNIDADE DEMANDANTE: Departamento de Servigos Administrativos — DSAD.

1. DO OBJETO

1.1.

Contratagdo de empresa especializada para o Servigo de Gestdo Integrada e Organizagdo Arquivistica
de documentos, para realizagdo de digitalizacdo de documentos sob demanda e custddia de acervos
arquivisticos da Finep em tipos documentais e suportes diversos (Microfilmes, Multimidias, etc.) além
da custddia de parte de acervo bibliografico (livros), de acordo com as especificacGes e condigoes

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1,

2.2,

2.3.

Os documentos dos acervos arquivisticos enfrentam indmeros desafios de preservacdo, pois os
documentos se deterioram em quantidades cada vez maiores, registros baseados em papel estao
emperigo devido a seu contelido &cido. A digitalizacdo destes acervos proporciona maior facilidade
de acesso as colecbes muito requisitadas e impede o avanco da deterioracdo causado pela
manipulagdo dos originais, podendo substituir os documentos originais - com valor legal - que podem
ser descartados ap0s a digitalizacdo, permitindo melhor utilizagdo dos espacos de armazenamento,
desde que obedecida as especificacdes da nova legislagdo vigente. A gestao de documentos garante
uma eficiente recuperacdo da informagdo, a racionalizagdo da produgdao de documentos, a

uniformizacao de procedimentos e otimizacdo dos processos.

Ha muito tempo a Finep, por precaucdo, e a fim de garantir a seguranca juridica necessaria, optou
pela microfilmagem de seus documentos arquivisticos, pois muito se discutia sobre a validade juridica
de documentos unicamente digitalizados, porém a necessaria regulamentacdo para descarte do
documento original nasceu agora com o Decreto 10.278/2020, esse texto legalapresentou os
conceitos de documento digitalizado, de metadados, de documento pulblico e de integridade,
elegendo a responsabilidade pela digitalizacdo, elencando as condicdes de armazenamento
dedocumentos digitalizados e tratando da preservacdo de documentos com valor histérico.

Com isto o presente procedimento licitatorio busca adequar o servigo até entdo prestado comuma
nova contratagdo alinhada a nova legislagdo (Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020), que
estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, afim
de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais,
como principal consequéncia, temos a reducdo dos procedimentos e produtos relacionados a
microfilmagem. A supressdao da microfilmagem traz inimeros beneficios a Finep destacando a

eliminacao dos respectivos custos, a melhoria na qualidade da imagem gerada bem
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como a redugdo de tempo para sua geragao.

3. DOS OBJETIVOS DA CONTRATACAO

3.1 Aplicar sistemas eficientes e dindmicos para a melhoria da gestdo da informagdo da Finep.

3.2 Assegurar a preservacdo e custddia dos documentos dos acervos da Finep de forma que possa

garantir a sua seguranca para futura recuperacdo de informacdes.

3.3 Atuar em consonancia aos preceitos legais quanto a preservacao e acesso de documentos publicos,

conforme estabelece a Constituicao Federal.

3.4 Digitalizar os acervos arquivisticos da Finep.

3.5 Custodiar documentos depois de digitalizados, exceto processos administrativos em tramitagao.

3.6 Racionalizar o acesso e agilizar o processo de consulta a documentos.

4. DAESPECIFICACAO DOS SERVICOS (Software de Gestio Documental)

4.1.

4.2,

Servigo de digitalizagdao sob demanda, com fornecimento de Sistema de Gestao Documental com
licenciamento de Mddulos integrados de DM/RM/DI, (Gerenciamento de documentos — Document
Management — DM, Gerenciamento de registros — Records Management - RM e Conversao de
documentos - Document Imaging — DI), para suportar a organizagao, captura, pesquisa, seguranca,

armazenamento e preservacao de documentos eletronicos da Finep.

A contratada com especializacdo e experiéncia em Gestdo Documental e Organizacdo

Arquivistica,provera os seguintes servicos, entre outros:

. ACESSO VIA WEB;
. DIGITALIZACAO/CAPTURA DE DOCUMENTOS;
. REPOSITORIO DE DOCUMENTOS;

. PESQUISA DE DOCUMENTOS;

. SEGURANCA E AUDITORIA;

. INTEGRACOES;

. GERENCIAMENTO DE REGISTROS;

. DISPONIBILIZACAO DE BANCO DE DADOS.

5. SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

5.1.

5.2,

O software para o Sistema de Gestdao de Documentos devera disponibilizar consultas por campos
pré- definidos e de trabalho da contratante, tais como: nimero do processo administrativo, cédigo
de controle/identificacdo do sistema interno, com o intuito de tornar acessivel documentos/processos
fisicos, digitalizados e microfilmados. Devera ter requisitos basicos degarantia da seguranca,
conforme politica e sistema de seguranca da contratante, de modo que permita o acesso a

informagGes somente aos usuarios autorizados.

A contratada devera providenciar suporte técnico para atendimento de qualquer divida e/ou consulta
deesclarecimento da contratante, quanto ao sistema, da mesma forma que devera realizarqualquer

tipo de modificacdo e/ou alteracdo no mesmo, que venha a ser solicitada pela
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contratante.

5.3. 0O licenciamento do Sistema devera ser fornecido na modalidade de cessao de uso, com garantia e

5.4.

atualizagdo, incluindo o envio de novas versdes, em formato de licenciamento por usuario

concorrente, com Ferramenta Integrada de GED possuindo no minimo os seguintes modulos

integrados:

Modulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM.

5.4.1 Mddulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM é

responsavel pelo gerenciamento dos documentos realizando os controles de acesso.

5.4.2 0 Sistema de gerenciamento de documentos (Document Management - DM) devera funcionar

em plataforma integrada aos demais madulos.

5.4.3 Este modulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades e/

ou requisitos descritos abaixo, a serem comprovados através de prova de conceito e manuais

do produto para aferigdo das mesmas:

5.4.3.1 Acesso - Permitir autenticacao com login e senha e/ou certificacao digital

a)

b)
o)
d)

€)

9)

Autenticacdo - Autenticacdo por chave, senha ou certificacdo digital liberando a utilizacao

do sistema, restringindo-se as operacoes permitidas;

Alterar Senha — permite a alteragdo da senha do usuario;

Cadastro de usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;

Atualizagdo de Usuario — permite a atualizacdo dos dados de usuario no sistema;

Visualizar Histérico de Usuario — permite a visualizagdo das operagdes realizadas pelos

usuarios;

Correlacionar um documento ao seu verdadeiro autor, garantindo que o documento esta
sendo acessado por quem realmente tem autorizacdo para fazé-lo, ou para se ter a certeza

de quem € o seu signatario;

Fechar sessao — efetua logoff do usuario.

5.4.3.2 Gestao dos Documentos

a)
b)
<)
d)

e)

Cadastrar documentos;

Solicitar caixas Box;

Realizar expurgo de Caixas;
Realizar expurgo de documentos;

Emitir etiquetas de cddigo de barras, padrdao COD39, com identificador e localizador Unico

da caixa;

Trocar contelido entre caixas;
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g) Consulta de documentos — consulta e solicitagdo de documentos do armazém

especificado;
h) Registrar a saida de documentos do armazém;
i) Registrar a entrada de documentos no armazém;
j) Gerenciar os documentos que estdo dentro e fora do armazém;

k) Exibir de forma unificada, em tela Unica apds a busca, a localizagdo fisica do item, nos
diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc.), suas imagens digitalizadas e seu
controle de temporalidade;

I) Solicitar servico - solicita um servico a partir de uma descrigao do cliente.
5.4.3.3 Cadastros

a) Cadastro do grupo de solicitantes;

b) Cadastro de local;

c) Cadastro de departamento;

d) Cadastro de tipos de documentos;

e) Cadastro de setor;

f) Cadastro de solicitante;

g) Cadastro de tipos de servigos.
5.4.3.4 Relatorios

a) Relatdrio de produgdo;

b) Relatdrio de espaco disponivel;

c) Relatdrio de tipos de documentos;

d) Relatdrio da movimentacdo das caixas;

e) Relatdrio de total de itens cadastrados, por unidade de cadastro, por armazém, por tipo
de embalagem e por tipologia documental;

f) Relatério de itens com temporalidade expirada, passiveis de expurgo ou mudanca de

suporte.
g) Relatdrio de Solicitagdes — um relatério contendo todos os pedidos fechados e abertos;
h) Relatdrio de Fechamento — um relatdrio contendo todos os pedidos abertos.
5.4.3.5 Estrutura Fisica
a) Cadastro de unidades;
b) Cadastro de armazém;

c) Cadastro de rua;
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d) Cadastro de estante;
e) Cadastro de prateleira;
f) Cadastro de embalagem.

5.4.3.6 Modulo Integrado de gerenciamento de registros - Records Management —
RM.

5.5.1 Mddulo Integrado de gerenciamento de registros — Records management — RM, é responsavel

pelo gerenciamento da temporalidade e classificagdo dos documentos eletronicos.

5.5.2 O Sistema de gerenciamento de registros (Records Management - DM) devera funcionar em

plataforma integrada aos demais mddulos.

5.5.3 Este mddulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades e/ou
requisitos descritos abaixo a serem comprovados através de prova de conceito e manuais do

produto para afericao das mesmas conforme os itens que seguem:

a) Devera oferecer interface 100% web para administrador e usuario final;

b) Devera permitir definir temporalidade por tipo de documento;

c) Permitir a criagdo de planos de arquivamento;

d) Permitir a disposicdo de registros disparada por eventos pré-definidos;

e) Mecanismo para descarte, quando necessario/devido, de documentos

eletronicos;

f) A solucdo devera utilizar a mesma estrutura de repositério do servidor deconteudo;

g) Nao devera permitir redundancia ou duplicidade de documentos;
h) A solugdo devera calcular o valor devido por armazenamento;
i) Gerar informagdes estatisticas, como por exemplo maiores consumidores, etc.

j) Exibir de forma unificada, em tela Unica apds a busca, a localizagao fisica do item, nos
diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc), suas imagens digitalizadas e seu
controle de temporalidade.

k) Gerar relatério atualizado de temporalidade por tipo de documento, com
indicacdo de expiracdo do item, sugestao de mudanca de suporte e expurgo, além de

emissao automatica de Termo de Expurgo em arquivo pdf.
5.5. Maddulo Integrado de gerenciamento de imagens - Document Imaging —DI.

5.6.1 Mddulo integrado de gerenciamento de imagens (Document Imaging - DI), é o
responsavelpela conversao de documentos em meio fisico (em papel) para meio digital.

5.6.2 O Sistema de gerenciamento de imagens (Document Imaging - DI) deverd funcionar em

25



FinepNV MINISTERIO DA

INOVACAO E PESQUISA

EMPRESA PUBLICA DO MCTI

5.6.3

5.6.4

CIENCIA, TECNOLOGIA R @\
E INOVACOES

plataforma integrada aos demais maddulos.

Este mddulo devera suportar as atribuicoes de captura, processamento e otimizacdo das

imagens de documentos adquiridas a partir dos dispositivos de digitalizacdo (scanners);

De forma a garantir o alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos, devera ser
utilizado pela contratada solucdo de captura de documentos, que atenda a todos os pré-
requisitos definidos neste Termo de Referéncia, bem como, estar de acordo com o
preconizado no Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020 e suportar, obrigatoriamente,
no minimo as funcionalidades descritas abaixo, a serem comprovadas através de prova de
conceito e manuais do produto, de forma a possibilitar a afericao das mesmas, conforme os

itens que seguem:

5.6.4.1 Digitalizacdo/Importagao

a) Definigdo de brilho e contraste da imagem;
b) Definicao da resolugao (DPI);

c) Definicdo do tamanho do original;

d) Controle de selecdo de areas;

e) Digitalizagdo continua;

f) Digitalizacdo em modo batch;

g) Possibilidade de importacdo de imagens/arquivos eletronicos pré-existentes em modo

assistido ou batch;

h) Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos eletronicos, através de arquivos no
padrdo XLS;

i) Possibilidade de criacdo de perfis de digitalizagdo especificos para cada tipo de

documento, conforme os recursos disponiveis no scanner em utilizacdo;
j) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza.

5.6.4.2 Tratamento das imagens

a) Alinhamento da imagem (Deskew);

b) Remogao de sujeiras (Despeckle);

c) Remogao de sombras (Deshade);

d) Remocao de linhas horizontais e verticais;

e) Eliminacao/limpeza de bordas pretas;

f) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

5.6.4.3 Indexacao

a) Possibilidade de indexacdo automatica ou manual com dupla digitacdo;
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b) Leitura de cddigo de barras/QR Code padrdes;
c) Definicdo de zonas para separacdo ldgica dos documentos;

d) Validacdo de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade

decriacdo de cadigo;
e) Verificagdo do campo indexado com recurso de auto-zoom.
5.6.4.4 Liberacao dos dados

a) Permitir a customizacdo de mddulos para liberacdo dos dados para sistemas especificos

do contratante;

b) Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberacdo de dados para mdltiplos meios

de armazenamento.

c) Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrées TIFF
grupo 3 e 4, single / multipage, BMP, JPG, PDF. Possuir recurso nativo que possibilite a
geracdao de arquivos PDF (imagens e texto) mantendo as caracteristicas originais do

documento.

5.6.4.5 Gerenciamento do Ambiente

a) Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle

deacesso aos mddulos do sistema;
b) Prover dados de estatistica e desempenho;

c) Gerenciamento/controle dos lotes, com possibilidade de alteragdo da ordem

originaldos mddulos de processamento do fluxo de trabalho;

d) Possuir total integracdo entre todos os mddulos do sistema, com banco de

dados Unicoobrigatorio.

5.6. EspecificacOes e regras gerais para o servigo de digitalizagao de documentos

a)

b)

<)

d)

Conversao de dados analdgicos em suporte papel nos formatos de A4 a A3 para suporte digital

com indexacdo através de indices de pesquisa.
Armazenamento das imagens, temporariamente, em solugdo de storage, pela contratada;

As imagens serdo indexadas através de atributos definidos pelo contratante e especificagdes
identificadas, com até 12 campos de indexagdo de 50 caracteres cada, podendo este limite

ser alterado mediante acordo entre a contratada e a contratante;
Possibilitar os formatos:
1. TIFF Grupo IV, TIFF SEM COMPACTAGAO, JPG ou PDF;

2. TIFF — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000;
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3. PDF/A — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000 e padrdo PDFA1A E;
4, Escala bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido.
5. Formato previsto no Decreto 10.278/2020 e suas atualizacdes.

Para evitar que algum arquivo seja movido acidentalmente e ndo seja mais localizado, a
nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens geradas devera ser concebida de
forma Unica e completa com relacdo ao seu contelido, devendo conter também a identificacdo

da pagina a que se refere. Esta definicdo devera ter a participacdo e aprovacaoda contratante.

Durante a etapa de digitalizacdo deverao ser utilizados scanners especificos de alta
performance para cada tipo de documento, com os critérios definidos neste termo de
referéncia, capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem gerado
on- thefly, ou seja, durante o momento da captura do documento, oferecendo recursos tais

como:

1. Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas

que nao fagam parte do original em papel;

2. Deskewing: Alinhamento automatico das informacGes existentes no original. Este recurso
€ de extrema importdncia para a precisdo de um futuro reconhecimento dptico de

caracteres;

3. Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior

compressao do arquivo e aumentando a precisao de uma futura etapa dereconhecimento;

A utilizacdo destes recursos sera responsavel pela manutencdo da boa qualidade da imagem
dodocumento, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrdes

que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

Controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem dos resultados
obtidos na etapa de digitalizagdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada, bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados. Esta etapa
devera abranger 100% das imagens produzidas, ndo sendo permitido o controle de qualidade
por amostragem (lotes). A solucdo de captura deverd permitir o descarte de imagens
indesejaveis, tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insercao e
atualizagdo de paginas nos documentos integrantes do lote em avaliacdo.Deverao ser

utilizados os seguintes critérios para checagem dos documentos convertidos:

1. Verificagdo da quantidade de imagens geradas por lote: Esta pratica poderd identificar
de maneira automatica uma ndo conformidade quanto a falta ou duplicidade de paginas,
desde que esta informagdo tenha sido fornecida previamente durante o cadastramento

dos lotes;

2. Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: Todos os arquivos gerados
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deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho médio definido.
Existindo arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas, devera haver uma
checagem individual por parte de um operador de qualidade, para que estas excecdes

sejam avaliadas;

. Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitideze

legibilidade: Se mesmo apos a fase de “RESCAN” a imagem apresentar sérios problemas
de qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma devera ser classificada
como um documento ndo conforme e devera ser encaminhada para conhecimento e
avaliagdo da contratante, através de relatorio especifico para analise de nao conformidade.
Se for realmente constatada a ilegibilidade da informagdo existente na imagem, a
contratante ird procurar fornecer uma alternativa com melhor qualidade para que seja
reprocessada, em microfiime ou em qualquer outro meio disponivel digital, de forma a
procurar manter o alto grau de qualidade da solucdo. Se mesmo assim isso nao for
possivel, a contratante fornecera a sua anuéncia em relatério préprio com relagdo aquela
imagem, que devera ser identificada através de um indice na base de dados como

“Original Ilegivel”.

i) Todos os lotes gerados deverao ser encaminhados para a avaliagdo e aprovagao da contratante.

Em caso de desaprovacdo, o lote devera retornar, integralmente, para a fase de digitalizacgo.

j) Necessariamente tera de ser realizada a importagdo e migracao dos arquivos digitalizados e de

dados atualmente existentes na base de dados atual (Sistema Flexis) para o novo sistema de

gestdo documental que sera disponibilizado pela contratada.

5.7. Metodologia de Trabalho para Digitalizacdao do Acervo Arquivistico (Documentos em

impressos)
5.8.1 Atividades necessarias

a) Coleta da documentacao a ser digitalizada;

b) Preparacdo;

¢) Indexagdo dos documentos a serem digitalizados;

d) Digitalizacdo;

e) Controle de qualidade das imagens digitalizadas;

f) Indexacdo e disponibilizacdo dos Multi-Tiffs e dos PDFs;

g) Entrega de relatdrios;

h) Movimentagdo dos documentos digitalizados segundo destinagdo definida pela Finep.
5.8.2 Coleta da Documentacao a ser digitalizada

a) No caso da transferéncia para a nova empresa de custodia, esses documentos serdo

coletados na sede da atual empresa de custddia situada a Rua Itapiru, n°® 1163, Bairro
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Catumbi - Rio de Janeiro, em dias e horarios definido entre as partes.

Na sede da contratante situada a Praia do Flamengo 200 1° e 2° andares, em periodicidade

e horarios para coleta definidos pela Finep.

No caso dos documentos que ndo serdao custodiados na sede da contratada, para a
digitalizagdodestes, a contratada devera instalar na sede da Finep, no minimo, 2 (dois)
scanners com certificacdo digital.

A critério da Finep, um documento destinado a custddia na contratada pode ser digitalizado
na sede do contratante, seguindo os mesmos procedimentos previstos nas instalagdes da
empresa contratada.

Preparagao
Os documentos serdo recebidos e dispostos de acordo com o sistema de ordenagao.
Os documentos serdao agrupados conforme o sistema de arranjo da documentagao.

Os documentos serdo dispostos em ordem, retirando-se clipes, grampos ou qualquer

objetoestranho ao documento.

Documentos percebidos indevidos, por ventura sejam encontrados, serao separados com

a respectiva identificagdo e aguardar orientagao da contratante.
As paginas que contenham amassos e/ou ondulacées serdo planificadas.

Documentos dilacerados, rasgados ou fragilizados, serao reforcados de maneira afacilitar

omanuseio nas etapas operacionais, sem riscos de perda de informagoes.

Documentos de pequenas dimensfes que ndo contenham informacdes no verso serdo

afixadosem folha tamanho A4, observando a sequéncia dos mesmos.
Proceder a contagem de paginas que contenham informagdes.

Documentos que se apresentem dilacerados, ilegiveis, manchados, ou qualquer outra
situagdo que possa criar dificuldades de leitura das informagdes, deverdao ser
documentados em livro especifico ou relatdrio proprio, que sera disponibilizado para a

contratante.
Indexacao dos documentos a serem digitalizados
Os documentos serao indexados conforme o arranjo da documentacdo.

Serdo indexados diversos tipos de documento, cada qual com suas caracteristicas de
indexacdo proprias. Sendo que documentos com diferencas nas caracteristicas de

indexacdo ndo poderdo ser misturados em uma mesma remessa.

Cabe a contratada criar procedimentos e/ou controles durante os processos de
digitalizacdao que possibilitem a indexacdo das imagens digitalizadas conforme especificado
na Tabela II do item 5.9.

30



Fine

INOVACAO E PESQUISA

pY

EMPRESA PUBLICA DO MCTI

5.8.5

a)

b)

i MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA
E INOVACOES

&

Digitalizacao

Dentro da solugdo de preservacao e acesso a documentos proposta neste termo de
referéncia, o servico de digitalizacdo engloba: a digitalizacdo dos documentos, a
certificacdo digital e aplicagdo de OCR (Optical Character Recognition) levando em
consideragdo os padrdes minimos para digitalizacdo indicados na Tabela I. O produto desta
digitalizacdo devera ser entregue em duas vias. A primeira via sera a matriz digital,em
formato PDF-A e a segunda via sera uma derivada de acesso em formato TIFF de muiltiplas
paginas (Multi-Tiff).

A matriz digital devera ser gerada em formato PDF-A, com resolugdo minima de 300 dpi,
com tamanho maximo de 100 Megabytes com aplicacdo de OCR, com a inclusao dos
metadados da Tabela II do item 5.9 conforme Decreto 10.278/2020, e com certificagdo
digital ICP-Brasil, com coloracdo obedecendo ao padrao do Tabela I também do Decreto

supracitado.

Tabela I. Padrdes Técnicos Minimos Para Digitalizagdo De Documentos.

RESOLUCAO TIPO FORMATO DE

el MINIMA ek ORIGINAL | ARQUIVO
Textos impressos, sem ilustragao, em preto 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
e branco (preto e branco)
Textos impressos, com ilustragao, em preto 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
e branco
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou semilustracao, 300 dpi Escala de cinza | Textofimagem PDF/A
em preto e branco
g;xtc?)srerzanuscrltos, com ou semilustracao, 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A

<)

d)

e)

A Matriz Digital ndo pode receber tratamento de imagem. A interpolacdo é um recurso que

naodeve ser utilizado.

A derivada de acesso sera em formato TIFF de mlltiplas paginas (Multi-Tiff), com
resolucao de captura das imagens minima de 300 dpi, com tamanho maximo de 5
Megabytes, preto e branco ou tons de cinza, buscando-se o equilibrio entre qualidade da
imagem e o menor tamanho do arquivo final. As derivadas de acesso podem receber
tratamento de imagem (interpolacdo), a fim de permitir melhor visualizacdo ou impressao.
Para cada matriz digital poderao ser gerados “n” derivadas de acesso com vistas ao
cumprimento dos critérios de tamanho estabelecidos, ou seja, caso o Multi-Tiff exceda os
5 Megabytes, o mesmo deve ser quebrado em tantos arquivos MultiTiff quantos

necessarios até esse limite.

O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir

o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original,
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levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservagdo e finalidade
de uso do representante digital. Recomenda-se a digitalizacdo das capas, bem como de
paginas sem impressdo (frente e verso) quando contiverem sinalizacdo grafica de
numeracao e outras informacdes. E necessario que os equipamentos utilizados
possibilitem a captura digital de um documento arquivistico de forma a garantir a geragao
de um representante digital que reproduza, no minimo, a mesma dimens3o fisica e cores
do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de processamento posterior através de

softwares de tratamento de imagem, como interpolacdo, por exemplo.

f)  Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de equipamentos de captura
digital para imagens, que se aplicam aos diversos tipos de documentos arquivisticos. A
definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado devera observar o minucioso
exame do suporte original, considerando suas caracteristicas fisicas e estado de
conservacao, de forma a garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em

relacao aos documentos originais, e sem comprometer seu estado de conservacgao.

g) Por padrdo, todos os documentos deverdo ser digitalizados frente e verso e as paginas
em branco dos versos que ndo possuem informacdo deverdo ser eliminadas durante a

digitalizacao.
5.8.6 OCR (Optical Character Recognition)

a) A Matriz Digital (formato PDF-A) devera ser processada com OCR de forma a possibilitar

apesquisa textual nos documentos digitalizados.

b) O resultado do OCR devera manter o layout original do documento, ou seja, apds o
processo de reconhecimento, o software devera manter a formatagdo original do
documento, preservando a disposicdo original dos textos e das imagens. Além disso, a
solugdo devera permitir a cOpia do texto reconhecido através de comandos

"selecionar/copiar/colar" tradicionais das ferramentas Windows.
5.9. Importagao de Metadados

a) A Matriz Digital (formato PDF-A) devera conter as informagdes relativas aos metadados da Tabela
II abaixo indicada pelo Decreto 10.278/2020 e suas atualizagles, que serdo fornecidas pela
contratada:

01) Tabela II. Metadados Minimos Exigidos.

Metadados Definicdao
Assunto Palavras-chave que representam o conteldo do documento. Pode ser de
preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.
/Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento
Data e local da digitalizagdo Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo do documento.
Identificador do documento Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema
digital informatizado (sistema de negdcios).
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Responsavel pela digitalizagdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagdo

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
formal: designacdo registrada no documento;

« atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de um documento

formalmente desprovido de titulo.

ITipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie documental
deacordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um arquivo em formato digital),
com a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.

Classe

Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base
em um plano de classificacdao de documentos.

Data de produgao (do documento
original)

Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da produgdo do documento.

Destinagao prevista (eliminagao
ou guarda permanente)

Indicacdo da proxima acdo de destinagdo (transferéncia, eliminagdo ou
recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de

temporalidade e destinagao de documentos das atividades-meio e das atividades-
fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informagdo no
documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicacdo do
documento.

Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento
da destinacao.

5.10. Certificacao Digital

Os arquivos gerados no formato PDF-A (matriz digital) deverao ser assinados digitalmente

com o certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizagdo sem alteragdo de seu

formato, de modo que possam ser visualizados utilizando os programas padrdo disponiveis no

Os arquivos resultantes do processo de digitalizacdo devem conter a assinatura digital

encapsulada no proprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado devem

Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais utilizados

deverdo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-Brasil (Medida

Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001).

Controle de qualidade das imagens digitalizadas

Para o controle de qualidade das imagens digitalizadas devem ser verificados os resultados

obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, sendo avaliada o tamanho, a qualidade (nitidez,

legibilidade, posicionamento), a sequéncia da imagem capturada. Para os arquivos gerados da

Matriz Digital, devem ser também verificadas a validade da certificacdo digital e a qualidade do

a)
mercado;
b)
formar um Unico arquivo;
<)
5.11.
a)
OCR.
5.12.

Indexacado e disponibilizacdo dos Multi-Tiffs e PDFs:

5.12.1 Trata-se da vinculagdo eletronica do documento original com os arquivos Multi-Tiff e PDF-A

gerados, com as imagens indexadas e disponibilizadas para a Finep.

a)

O procedimento de indexacdo devera ser realizado de forma manual através de
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transcricdo de informagGes existentes nas imagens e também, deverdo ser utilizados recursos
avancados que permitam a utilizacdo de métodos de indexagdo automatica e validacdes como

banco de dados relacional existente.

b) Os arquivos digitalizados devem ser organizados de acordo com o tipo documental possibilitando a

sua indexagdo em sistemas definidos pela Finep.

c) A Finep poderd solicitar que a contratada efetue procedimentos de verificacdo automatizada
desenvolvidos pela area de TI da Finep sobre o contelldo de uma remessa antes desua

disponibilizacdo.
d) A Finep podera estabelecer outros critérios para receber as imagens digitalizadas.
5.13. Entrega de Relatdrios
5.13.1. Aempresa contratada devera disponibilizar:

5.13.1.1. Relatorios proprios para registro de documentos que se apresentaram dilacerados,
ilegiveis, manchados, ou qualquer outra situagdo que possa criar dificuldades de leitura das

informag0es;
5.13.1.2. Relatorio para faturamento, com o quantitativo de imagens enviadas por remessa.
5.14. Movimentacao dos documentos digitalizados segundo destinacao definida pela Finep:

5.14.1 Cabera a Finep definir a destinacdo dos documentos digitalizados. Os documentos arquivisticos
custodiados na contratada deverdo ser mantidos sob custodia até o momento em que seja
determinado o descarte por parte da Finep. Os documentos ndo destinados a custddia pela
contratada deverao ser devolvidos a Finep dentro dos prazos estabelecidos.

5.15. Metodologia de Trabalho para Digitalizacdo de Microfilmes de 16 mm

5.15.1. Vincular eletronicamente a imagem ao seu respectivo fotograma para que a imagem possa

ser indexada de acordo com o fotograma da qual ela foi retirada.

5.15.2. O procedimento de indexagao devera ser realizado de forma manual através de transcricdo

de informagdes existentes nas imagens.

5.15.3. Todos os indices criados deverdo passar por algum tipo de validacdo e consisténcia, para
validacdo de campos ou mesmo rotinas operacionais de dupla digitacdo, de forma a estabelecer
um nivel maximo de garantia de qualidade no que se refere a indexagdo dos documentos. Os
arquivos digitalizados devem ser organizados, de acordo com o documento microfilmado,

possibilitando a sua indexagao.

5.15.4. No caso de processos administrativos microfilmados, a pasta sera nomeada a partir do nimero
do filme, seguindo o modelo FILME_XXXX, em que XXXX é o nimero do microfiime de onde as
imagens foram obtidas. Dentro da pasta FILME_XXXX, devera haver subpastas representando a
identificacdo do processo, para busca e localizagdo, segundo o critério definido pela Finep. Dentro
dessas subpastas estardo os arquivos Multi-Tiff propriamente ditos. Esses arquivos serdo nomeados
segundo critério definido pela Finep.
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5.16. Disponibilizacao de Multi-tiffs

5.16.1. Transferéncia das imagens Multi-tiffs para o meio de armazenamento final (HD/SSD), segundo os

seguintes critérios:
5.16.1.1. Cada midia (HD/SSD) devera receber um nimero sequencial crescente;

5.16.1.2. Uma mesma midia pode conter diversos microfilmes, mas um mesmo microfilme ndo

pode ser dividido em midias diferentes;

5.16.1.3. As digitalizagbes (exemplo: “Contratos e convénios encerrados” e “Contabilidade”)

deverdo ser entregues em midias separadas;

5.16.1.4. A Finep podera estabelecer outros critérios para separar as digitalizacdoes de

microfilmes em midias diferentes;
5.16.1.5. Prazo de entrega de até 48 horas apds a solicitacdo da Finep.
6. RECURSOS OPERACIONAIS PARA A EXECUGCAO DO OBJETO

6.1.  Visando garantir a boa e regular execucdo do objeto a empresa contratada devera avaliar para
disponibilizagdo a quantidade de equipamentos necessarios ao cumprimento de todos os requisitos
envolvidos na contratagdo, tais como: Veiculos para transporte de documentos,

Microcomputadores, Impressoras, Escaneres (Planetario, Rotativo. Etc....)

6.2. Todos os equipamentos necessarios a execucdo do objeto serdo adquiridos diretamente pela

contratadasem Onus adicionais a contratante.

6.3. A disponibilizagdo de equipamentos em quantidade suficiente para a prestacdo dos servigos,
indicado no item 6.1, tem por objetivo minimizar os impactos relativos a uma possivel interrupcao

dos servigos, em caso de ocorréncia de defeitos nos equipamentos.

6.4. Nas dependéncias da Finep a contratada devera instalar durante o periodo de execucdo do contrato,
1(um) Escaner Tipo Planetario Formato A3 Color, e 1(um) Escaner Rotativo de Alto Desempenho,
ou equipamentos similares para que seja realizada a digitalizacdo dos documentos recebidos no

Setor de Protocolo da Finep, ou aqueles com indicagdo de digitalizacdo por determinagdo superior.

6.5. A contratada também deve disponibilizar certificados digitais padrdo ICP-Brasil a serem utilizados na

assinatura digital de documentos do tipo matriz digital.

6.6. A licitante devera declarar expressamente através do formulario apropriado (Anexo IV) de que

porocasido da futura contratagdo dispora:

a) De instalagdes fisicas com infraestrutura adequada para guarda do acervo arquivistico da
Finep,conforme itens 8.20, 8.22, 8.24, 8.26.2 e 8.26.3;

b) De recursos humanos (equipe) conforme item 8.27;

c¢) De equipamentos em quantidade suficiente para execugdo contratual, conforme itens 6.1 e 6.4;
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d) De solucdo tecnoldgica, (Software de Gestdo Documental) conforme, itens 4 e 5 e

subsequentes.

Com relagdo ao uso de escaner do tipo rotativo de alto desempenho com alimentador automatico
de documentos nas dependéncias da contratada, como este tipo de equipamento pode trazer risco
de danosfisicos e também de reducdo da longevidade de documentos originais, recomenda-se que
a opcdo pela utilizacdo desse equipamento para captura digital seja meticulosamente avaliada, em
virtude do modo de operacdo de seus dispositivos mecanicos e Opticos, uma vez que este é
irreversivel, considerando o contato com o documento original e sua exposicdo tanto a luminosidade

artificial intensa quanto ao calor emanado pelo equipamento.

DA LEGISLACAO

a)

b)

<)

d)

€)

9)

h)

7.1.Deverdo ser observadas, no minimo, a relacdao abaixo e suas atualizagdes para a prestacdo do

servigo:

Lei n.2 12.682/2012, de 09/07/2012 — Disp0e sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos

em meios eletromagnéticos.

Lei n.0 13.874, de 20 de setembro de 2019 - Institui a Declaracdo de Direitos de
LiberdadeEcon6mica; estabelece garantias de livre mercado.

Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020 - Regulamenta o disposto no inciso X do caput do
art. 39 da Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n© 12.682, de 9 de julho
de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos

documentos originais.

Lei n.2 8.159, de 08/01/1991 - DispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

eda outras providéncias.

Decreto n.© 4.073, de 03/01/2002 - Regulamenta a Lei n.° 8.519, de 08/01/1991, que dispde

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Decreto n° 7.845, de 14/11/2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento de
segurancga e tratamento de informacgdo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o

Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Resolugdo do CONARQ n.° 6, de 15/05/1997 - DispGe sobre diretrizes quanto a terceirizagdo

de servigos arquivisticos publicos.
Medida Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
Lei 13.709, de 14/08/2018 que dispde sobre a Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).
DA CUSTODIA DO ACERVO DOCUMENTAL

8.1. A empresa contratada executara o servico de custddia do acervo arquivistico da Finep, isto &,
guardard em suas dependéncias, todo o Arquivo da Finep independentemente do tipo de

suporte.
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8.2. Cabera a contratada, a responsabilidade pela transferéncia de acervos que ainda se encontrem

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

na Finep, a Praia do Flamengo 200/1° e 2° andares e na atual empresa contratada, que esta
situada a Rua Itapiru, n® 1163, Bairro Catumbi - Rio de Janeiro para suas instalagOes, pela
confeccdo das planilhas e implantagdo de sistema com indexacdo dos dados, para seu
controle interno, do conteldo das caixas, compativel com as informagdes fornecidas no

encaminhamento das listagens que acompanhardo o acervo a ser transferido para custodia.

A contratada devera dispor de instalacOes, para custddia do acervo arquivistico, localizadas
na regido metropolitana do Rio de Janeiro, de tal forma que possa atender a tempo, em

horario comercial, as demandas da Finep, e em local ndo sujeito a inundagdes.

A empresa contratada executara o servico, atendendo as necessidades de custddia,

movimentagado e transporte de documentos, previamente acordadas.
As caixas-arquivo box serao fornecidas pela empresa contratada.

Documentos que excedam ao padrao convencional deverdo ser acondicionados em

embalagens adequadas as suas dimensoes.

Recomenda-se o acondicionamento dos documentos impressos em caixas-arquivo de
tamanho padrdo (440 x 320 x 260 mm), produzidas em caixa de papeldo testline triplex onda
DC gramatura 600 9/m XXXXX coluna 5.5 Kgf/cm. Material inerte ou alcalino. Caixas -arquivo
comerciais ndo alcalinas poderaoser usadas desde que a embalagem interna seja em papel
alcalino (Portaria n°® 252, de 30 de dezembro de 2015 — Arquivo Nacional).

As caixas-arquivo box deverao ser preparadas para acondicionarem os documentos
administrativos e outros documentos da Finep, depois, fechadas e etiquetadas, incluindo os

respectivos dados para sua posterior recuperacao, de forma sistémica.

As pastas marmorizadas utilizadas pela Finep para o acondicionamento de seus documentos
em suporte papel sdo confeccionadas em papel cartao timbd 5,50 mm, gramatura 672 g/m2
marmorizada cor verde com plastificagdo parte frente. Formato aberto 58 x 35 cm, formato
fechado 35 x 22,5 c¢m, com dois furos entre eixos de 8 cm, com 6 ilhds, 3 em cada lado da
lombada com a distancia de 14cm entre eles. Com bordas arredondadas e corte especial de

faca.

As planilhas e sistemas serdo insumo para consulta e acesso ao acervo sob guarda que
devera ser disponibilizada via WEB, de tal forma, que a Finep possa recuperar e localizar o

seu acervo, diariamente.

Serdo realizados movimentagdes e transporte de caixas, sendo recolhidas pela empresa
contratada nas dependéncias da Finep, como também, das dependéncias da contratada até

a Finep.

O pedido de coleta também poderéa ser realizado por e-mail, tanto para resgate de caixas

ja incorporadas a custddia, como para novas coletas.
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8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

a)
b)

<)
d)

e)

9)

h)
D)

8.19.

8.20.

CIENCIA, TECNOLOGIA e

A realizacdo do servico devera estar sempre acompanhada pela “solicitagdo de servigo”, para

garantir ocontrole deste.

Apds a solicitacdo dos documentos armazenados na empresa contratada, os mesmos

deverdo estar disponiveis nas dependéncias da Finep no prazo de até 24 horas.

Em caso de urgéncia, a Finep podera solicitar pastas de documentos para entrega no prazo

de até 03 horas.

As entradas e saidas de caixas serdo efetuadas através de empregados da equipe de apoio

da contratada, devidamente credenciados.

As entregas e coletas de documentacdo deverdao ocorrer diariamente. Caso ndo haja
documentos a serem recolhidos ou entregues, ambas as empresas, Finep e contratada, se

comunicarao.

A empresa devera possuir sistema informatizado para monitorar o acervo de custddia de

documentos, com atualizacdo mensal que atendam as seguintes exigéncias:
Sistema informatizado de classe mundial;

Sistema que possibilite integracdes entre aplicacdes (servicos WEB, API's, conexao com base
dedados);

Atende as necessidades de armazenamento, entrada, saida de caixas e documentos;
Possuir controle de acesso com senhas de acesso e restricdo de acesso por areas de atividade;
Possuir sistema de backup (cépia de seguranca) de dados;

Possuir armazenamento externo e seguro de fitas ou midias de backup, apresentar contrato

deprestacdo de servicos de armazenagem externa;

A Contratada devera observar, inexoravelmente, as seguintes diretrizes, emanadas pelo
Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica (GSI/PR), autoridade federal
para assuntos de seguranga da informacao e comunicacdes (ref.: Norma Complementar
14/IN01/DSIC/SCS/GSIPR,
http://dsic.planalto.gov.br/arquivos/documentospdf/NC_14_RO01.pdf):

e Item 5.1.9: A prevaléncia da legislacao brasileira sobre qualquer outra.

e Item 5.3: Deve ser assegurado que dados, metadados, informagdes e conhecimento,
produzidos ou custodiados pela FINEP, bem como suas cdpias de seguranga, residam em

territdrio brasileiro.
Firewall (apresentar licenga e contrato do software);
Possuir registro do monitoramento de seguranga de sistemas.

A contratada devera possuir instalacdes adequadas com rigidos critérios técnicos e de
seguranca e devera estar localizada na regido metropolitana do Rio de Janeiro.

A empresa a ser contratada devera utilizar veiculo em condigbes adequadas para o transporte
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de documentos, de volumes de documentos diversificados, com condicdes de circulagdo e
manutengao em dia e que esteja segurado caso ocorra algum tipo de dano com o material

transportado.

A area fisica da contratada devera ser perfeitamente adequada a custddia das caixas, sendo
dotada, tecnicamente, de toda a estrutura fisica e de aparelhagem necessaria a preservagao

do acervo arquivistico da Finep, observando, no minimo, os seguintes requisitos:
Permissibilidade de acesso de veiculos de carga;

Possuir espago para manobrabilidade de veiculos de carga;

Armazenamento com zoneamento adequado;

Local sem risco de alagamento e desabamentos;

Local distante barrancos e/ou morros;

Possuir espaco livre adequado para receber a quantidade de caixas previstas no projeto;
Local limpo, em condi¢des de higiene apropriada;

A area devera ser protegida, adequadamente, contra sinistros;

A area devera possuir Central de Detecgdo de Incéndio com detectores de fumaga;

Possuir equipamentos de protecdo contra incéndios (sprinklers e extintores) visiveis e
sinalizados, em quantidade suficiente e de modelos adequados ao tipo de armazenamento,
em locais estratégicos, tanto no espago de guarda quanto nos acessos a ele;

Possuir a planta dos extintores do espago de guarda e em seus acessos, e toda a
documentacdo relativa da manutencao dos extintores, contrato de manutencao do sistema
de incéndio, registro das atividades em livro ou controle formal que comprove as atividades

de manutencdo e plano de manutengdo do sistema de prevencdo de incéndios;

Possuir reservatdrio de agua com capacidade prevista em projeto aprovado no corpo de

bombeiros;
Brigada interna de combate de incéndio com normas e procedimentos da brigada;

Ter em seu quadro de pessoal ou comprovar contrato de servicos com profissional habilitado

para manutencdo e treinamentos da brigada de incéndio;
Possuir protecao contra raios (para-raios);

Possuir sistema de monitoramento com cameras 24 horas com gravagao das imagens por

um periodo no minimo de uma semana;
Vigilancia em tempo integral 24 horas;

Possuir condigdes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar, que sdo
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elementos vitais para a sobrevivéncia dos documentos e que impedem o ataque dos

insetos;
Possuir registro de controle de visitantes formal para verificacao;

As estantes devem ser de material com revestimento a base de esmalte e tratadas por
fosfatacdo para evitar ferrugem;

Sistema de ventilacdo do deposito para controle de umidade;

Sistema de alimentacdo alternativa por gerador, com tempo de alimentacdo da energia
alternativa adequado para eventuais interrupgoes satisfatorio;

Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo sobre a

documentagdo custodiada e também sobre a documentagdo a ser transportada;
Paredes, teto e piso com construgao que proteja contra umidade;

Possuir atestado técnico assinado por responsavel quanto a resisténcia do piso para carga

pontual das estantes;

O uso de madeira ndo é recomendado, salvo se tiver recebido tratamento preventivo

contra insetos e fogo;

aa) Ambiente de custddia desratizado e dedetizado, com comprovacdo da documentagdo do

sistema de controle de pragas e roedores;

bb) Todas as instalagGes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigore

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.

0s equipamentos de iluminacdo devem ser adequados a preservagao.

A Finep podera proceder a eliminacdo dos documentos/processos digitalizados sob custddia
da contratada, devendo a mesma retirar os processos das caixas-arquivo no prazomaximo
de 30 (trinta) dias.

Cabe a Contratada a separagao dos documentos destinados a descarte.

O efetivo descarte dos documentos serd feito pela Contratada, conforme legislacao
especifica vigente. O descarte somente podera ocorrer apds procedimentos e autorizacdo
realizados pela Finep.

A contratada devera apurar o nimero caixas-arquivo vazias e de pastas para a devida
reducdo no valor do servico de custédia, sendo que a previsao de eliminacdo dos
documentos/processos digitalizados sob custédia da contratada ird obedecer a tabela de

temporalidade e a legislagdo vigente.

A contratada deverd realizar a custédia de rolos de microfilmes copias e de multimidias,

observando os itens abaixo:

26.1. Cabera a empresa contratada a responsabilidade pela transferéncia do acervo

de microfilmes cdpia e multimidias que estd na atual empresa contratada para as suas

instalagOes.
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8.26.2. A empresa a ser contratada devera possuir sistema informatizado para

monitorar o acervo de rolos de microfilmes copias.

8.26.3. Os rolos e multimidias deverdo ser armazenados em ambiente, separado dos

documentos, com asseguintes caracteristicas:

a)
b)
)
d)

e)
f)

9)

h)

Ambiente com sistema de refrigeracdo ininterrupto e aparelhos desumidificadores;
Sistema de deteccao e combate a incéndio;
Sistema fechado de TV com gravacao digital operando 24 horas, sete dias da semana;

Sistema de energia elétrica emergéncia composto de nobreak e gerador a fim de garantir,
em caso de corte de fornecimento de energia elétrica, continuidade perfeita de climatizagdo
do ambiente, o funcionamento do controle de acesso, o funcionamento do CFTV (controle
de funcionamento de tv), o funcionamento de luzes de emergéncia e o funcionamento dos

demais itens necessarios a seguranca do local de armazenagem do acervo;
Luminarias e iluminacdo adequadas conforme ABNT e Conarg;
Cabos elétricos blindados;

Porta corta-fogo em todos os acessos da sala de guarda com trancamento automatico em
caso de incéndio e acesso redundante;

Rolos copias deverdo estar em local que possam ser consultados para o atendimento no

maximo em 24 horas.

8.26.4. A solicitacdo para consulta aos rolos copias, armazenados na empresa contratada,

devera estar disponivel, nas dependéncias da Finep, no prazo de até 24 horas apos solicitagao

feita pela mesma.

Item | Descricao Quantidade aproximada

1 Microfilmes 16 mm (copias custodiados) 13.200

2 Rolo movimentado para pesquisa (média mensal) 10

3 Rolo movimentado para pesquisa emergencial 3

4 Rolo transportado para pesquisa (média mensal) 10

5 Rolo transportado para pesquisa emergencial, até 03 horas 3

6 Dvd’s, cd’s, fita VHS 1.200
8.26.5. Nao ha previsao de movimentacdo e transporte para os materiais multimidias, apenas
custddia.

8.27. A empresa contratada devera contar em sua equipe de:

a) Gerente comercial;

b) Responsavel técnico na area de Arquivo — Arquivista;

¢) Seguranga patrimonial vinte e quatro horas;
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d) Apoio operacional.

8.28. Deverao ser produzidos relatdrios mensais com a relagdo de acervo de rolos

microfilmados (movimentados e transportados).
8.29. Aempresa devera fornecer, a pedido da Finep, relatdrio com o espelho do acervo.

8.30. Deverdo ser produzidos relatdrios mensais com a relagdo dos acervos custodiados,

movimentados e transportados, no minimo, conforme exemplo I abaixo:

EXEMPLO I
RELATORIO COM MENSAL DOS DEMAIS SERVICOS
- Producdo de digitalizacdao de microfilmes
- Custddia de documentos consolidada
- Movimentacao/transporte de pastas/volumes
- Custddia de rolos de microfilmes consolidada
- Movimentagao/transporte de rolos de microfilmes
- Custodia do acervo bibliografico e de midias consolidada

- Producao de digitalizacao de documentos

8.31. O acervo do arquivo a ser custodiado esta composto por 62.673 pastas, 0 que compreende 4.930,15
metros lineares de custddia, convertendo para caixa box (pois o acervo contempla porta revista, caixa
padrdo e caixa box), representa aproximadamente 32.046 caixas box. Além desse acervo devera haver
a absorgdo cerca de 700 pastas de contratos e convénios do acervo corrente, 50 porta revistas (cerca
de 2 a 3 pastas por porta revista) e 100 livros diarios da contabilidade. As pastas possuem as seguintes

dimensdes: 34 cm de altura x 26 cm de largura podendo conter cerca de 250/300 folhas.
8.31.1. 0O acervo atual a ser custodiado da Biblioteca esta composto entre 13 e 15 mil documentos.

8.31.2. O volume de dados do sistema de gestao documental atual, previstos para migragao,
corresponde a cerca de 70.000 GB.

Item | Descrigdao Quantidade aproximada

1 | Pasta custodiada (aproximadamente) 62.673

2 | Livros diarios 479

3 | Pasta movimentada (média mensal) 1.000

4 | Pasta transportada (média mensal) 1.000

5 | Pasta movimentada com urgéncia (média mensal) 20

6 | Pasta transportada com urgéncia, até 03 horas (média mensal) 20

7 | Acervo bibliografico acondicionado em caixas padrao com até 20Kg 450 caixas

Observacao: Nem todos os documentos estdo em pastas, principalmente, mas foi tomada como
unidade de medida a "pasta".

8.32. A Contratada deverd realizar treinamento para os usuarios, conforme necessidade da Finep,
fornecendo manuais e videos-manuais de uso do sistema. Serdo abordadas todas as funcionalidades

do sistema do acervo arquivistico, conforme nivel de acesso.
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CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

A empresa contratada devera observar a adogdo das seguintes praticas sustentaveis, sem prejuizo

de outras obrigatdrias o que Ihe sejam correlatas:

9.1.1 Administrar com eficacia as situacdes emergenciais de acidentes, migando os impactos a

pessoas, bens e ao meio ambiente;

9.1.2 Seguir as normas técnicas de salude, higiene e de seguranga do trabalho, de acordo com

as normas do MTE;

9.1.3 Fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranga, em especial, 0 que consta da Norma
Regulamentadora n° 6 do MTE;

9.1.4 Orientar seus empregados e colaboradores a cumprirem as Normas de Seguranga e
Medicina do Trabalho, bem como a prevenir incéndios nos locais de realizacdo dos servigos,

zelando pela seguranca e salde de pessoas, bens e do meio ambiente;

9.1.5 Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais utilizados na realizacao

dos servigos;

9.1.6  Adotar boas praticas de otimizagdo na utilizacdo de recursos naturais, reducao de

desperdiciose menor poluigdo, tais como:
9.1.6.1  Racionalizar o uso de substancias potencialmente tdxicas ou poluentes;
9.1.6.2  Substituir substancias toxicas por outras atdxicas ou de menor toxicidade;

9.1.6.3 Racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com a
utilizacdo de equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de
Conservacao de Energia (ENCE), conforme regulamentagles, para os casos

possiveis;

9.1.6.4  Treinar/capacitar seus empregados sobre boas praticas de reducdo de desperdicios
e poluigdo; e
9.1.6.5 Reciclar e destinar adequadamente os residuos gerados durante a realizagdo dos

Servigos.

9.1.7  Acondicionar os residuos sélidos para coleta de forma adequada, observando as normas
municipais que estabelecem as regras para selecdo e acondicionamento dos residuos no

prépriolocal de origem e que indicam os locais de entrega e coleta;

9.1.8  Caso se enquadre nas hipdteses do artigo 20 da Lei n® 12.305, de 2010 — Politica
Nacional de Residuos Sélidos (PNRS), possuir plano de gerenciamento de residuos
sdlidos, aprovado pela autoridade competente;

9.1.9  Cumprir as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagao Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) sobre residuos sélidos e a PNRS;
9.1.10 Nao utilizar as seguintes formas de destinagdo ou disposigdo final de residuos sdlidos ou
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rejeitos:
9.1.10.1 Lancamento em praias, no mar ou em quaisquer corpos hidricos;
9.1.10.2 Langamento in natura a céu aberto;

9.1.10.3 Queima a céu aberto ou em recipientes, instalacdes e equipamentos ndo

licenciadospara essa finalidade; e
9.1.10.4 Outras formas vedadas pelo poder publico.

9.1.11  Também ndo sdo permitidas as seguintes formas de destinacdo e utilizacdo de

residuos sélidos:
9.1.11.1 Deposicdo inadequada no solo;

9.1.11.2 Deposicdo em areas sob regime de protegdo especial e areas sujeitas a

inundagdo;

9.1.11.3 Langamentos em sistemas de redes de drenagem de aguas pluviais, deesgotos,

deeletricidade, de telecomunicagdes e assemelhados;

9.1.11.4 Infiltracdo no solo sem tratamento prévio e projeto aprovado pelo 6rgdo de
controleambiental estadual competente;

9.1.11.5 Utilizagdo para alimentacao animal, em desacordo com a legislagdo vigente; e
9.1.11.6 Utilizacdo para alimentagdo humana.

9.1.12  Utilizar, preferencialmente, pilhas recarregaveis nos equipamentos, evitando o uso de

pilhas ou baterias que contenham substéncias perigosas em sua composicao;

9.1.13 Observar a Resolugdgo CONAMA n° 401/2008, para aquisicao de pilhas e baterias
utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os

limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio;

9.1.14 Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais
potencialmente poluidores, tais como pilhas e baterias dispostas para descarte que
contenham em suas composicdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos, aos
estabelecimentos que ascomercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas

respectivas indUstrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

9.1.15 Providenciar o adequado recolhimento das pilhas e baterias originarias da contratacao,
para finsde repasse ao respectivo fabricante ou importador, responsavel pela destinagdo
ambientalmente adequada, nos termos da Instrucdao Normativa IBAMA n° 08, de
03/09/2012, conforme artigo 33, inciso II, da Lei n°® 12.305, de 2010 — PNRS, artigos 4°
e 6° da Resolucdo CONAMA n° 401, de 04/11/2008, e legislacdo correlata.

10. DA SUBCONTRATAGAO

10.1. E vedada a subcontratacdo total ou parcial de outra empresa para a prestacdo dos servicos objeto
desta Contratacdo.
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DA VISTORIA PARA LICITAGAO

Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera, a seu critério,
visitar a Coordenacdo de Gestdo Documental e Arquivo (CGDA) da Finep a fim de conhecer a logistica
dos servicos e os tipos dos documentos a serem digitalizados e demais especificacdes contidas neste
T.R., até o Ultimo dia Util anterior a data fixada para a abertura da sessdo publica, devendo agendar
previamente com a Coordenacao de Gestao Documental e Arquivo (CGDA) / Depto de Servigcos
Administrativos, pelos seguintes telefones: (21) 2555-0204, (21) 2555-0625 ou

(21) 2555-3910, ou pelo e-mail cp_cgda@finep.gov.br, com copia ao

cp_servicosadministrativos@finep.gov.br, limitada a realizacdo da vistoria a um interessado por vez.

Os interessados, apds a vistoria, deverdo preencher e assinar em 2 (duas) vias a declaracdo de

vistoria (Anexo III).
Durante a vistoria os interessados serdo acompanhados por empregado designado pela Finep.
Os custos das visitas aos locais de servico correrdo por conta exclusiva dos interessados.

A vistoria ndo € obrigatdria para fins de participagdo nesta licitagdo, no entanto, o interessado que
ndo a fizer, ndo se eximira de assumir todas as obrigacdes pertinentes ao objeto desta;

N3o sera permitida a realizacdo de vistoria para diferentes empresas por um mesmo representante.

Para a vistoria a Licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificada,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua

habilitagdo para a realizagao da vistoria.

Tendo em vista a faculdade da realizagdo da vistoria, os licitantes ndo poderdao alegar o
desconhecimento das condigBes e grau de dificuldades existentes como justificativa para se eximirem
das obrigacdes assumidas ou em favor de eventuais pretensdes de acréscimos de precos em

decorréncia da execucao do objeto desta contratacao.
DA PROVA DE CONCEITO (PoC)

A prova de conceito sera realizada com aquele licitante que tiver a sua proposta classificada em
primeiro lugar na fase de lances e ndo guarda relacdo com a fase de habilitagdo.

Sera facultado as demais licitantes acompanhar a realizagdo da prova de conceito, sendo tal acesso
limitado a uma Unica pessoa por empresa na condicdo de ouvinte e durante a execucdo da prova
de conceito somente poderdo se manifestar a equipe da comissdo e o licitante respondente a

prova, podendoos demais licitantes se manifestar por escrito durante a fase de recursos.

Prova de Conceito sera conduzida por comissdo formada por no minimo 2 (dois) funcionarios da
Coordenagdo de Gestdo Documental e Arquivo (CGDA) e até 2 (dois) funcionérios da Area de
Tecnologia da Informagdo (ATI), e opcionalmente a critério da Finep, até 2 (dois) funcionarios de

outros departamentos da Finep.

Prova de Conceito sera realizada em 2 fases.
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Na fase 1 da Prova de Conceito, o licitante classificado em primeiro lugar na fase de lances,

sem qualquer 6nus para a contratante, sera convocado a comparecer em dia previamente

acordado entre as partes, em prazo ndo superior a 10 (dez) dias Uteis, ao escritdrio da Finep

localizado na Praia do Flamengo, 200 - 2° andar na Coordenacdo de Gestdo Documental e

Arquivo (CGDA), Flamengo, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22210-901, tel.
(21) 2555-0612, no horario comercial (09h as 18h), para:

a)

b)

Realizar apresentacdo através de representante designado pela licitante de todos os
componentes que fazem parte da solugdo integrada, em sua versdo padrdo, para avaliacdo
da comissdo, em ambiente e equipamento(s) proprio(s) ou, se for o caso, em ambiente
equipamento(s) disponibilizado(s) pela Finep, para demonstrar o produto e acompanhar sua

avaliacdo.

Realizar a demonstracdo dos requisitos funcionais relativos aos moédulos integrados de
DM/RM/DI, (Gerenciamento de documentos — Document Management — DM, Gerenciamento
de registros — Records Management - RM e Gerenciamento de imagens - Document Imaging
— DI), sendo avaliados esses maddulos conforme o que foi descrito nos itens selecionados

abaixo integrantes do Termo de Referéncia:

Modulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management
- DM.

. Item 5.4.3.1 - Acesso por autenticagdo com login e senha e/ou certificagao

digital. (Letras, a até g);
. Item 5.4.3.2 - Gestdo dos Documentos (letras, a até I);
e  Item 5.4.3.3 — Cadastros (letras, a até g);
e Item 5.4.3.4 — Relatorios (letras, a até h);
e Item 5.4.3.5 — Estrutura fisica (letras, a até f).
Maddulo Integrado de gerenciamento de registros - Records Management — RM.
e Item 5.5.3 - (letras, a até k).
Maddulo Integrado de gerenciamento de imagens - Document Imaging —DI

e  Item5.6.4.1 - Digitalizacdo/Importacao (letras, a até j);
e  Item 5.6.4.2 — Tratamento de imagens (letras, a até f);
e  Item 5.6.4.3 — Indexacdo (letras, a até e);

e Item 5.6.4.4 — Liberagdo de dados (letras a até c);

e  Item 5.6.4.5 — Gerenciamento de ambiente (letras a até d)
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EspecificacOes e regras gerais para o servigo de digitalizagao de documentos
. Item 5.7 (Letras a, b, d)

O prazo para apresentacdo da solucdo integrada e da demonstracdo dos modulos sera de 02
(dois) dias Uteis, podendo ser prorrogado a critério da Finep.

Sera aprovado na fase 1 o licitante que conseguir demonstrar satisfatoriamente todos os
componentes que fazem parte da solucdo integrada, em sua versdo padrao e todos os itens
selecionados para avaliagdo dos moédulos integrados de DM/RM/DI, (Gerenciamento de

documentos

— Document Management — DM, Gerenciamento de registros — Records Management - RM e
Gerenciamento de imagens - Document Imaging — DI) conforme definido neste Termo de

Referéncia.

Ao final da fase 1, serd emitido o relatdrio, que compora o resultado final da avaliagdo. Caso
a licitante ndo seja aprovada na fase 1 da prova de conceito serd desclassificada e sera
chamada a préxima classificada.

Apos a emissdo do relatdrio final de avaliacdo da fase 1, e caso a licitante seja aprovada sera
novamente convocada a comparecer em até 02 (dois) dias Uteis para a fase 2 da Prova de
Conceito.

12.6. Fase 2

12.6.1

A fase 2 da Prova de Conceito, consistirda em demonstrar de forma pratica, a digitalizagdo e
inclusdo de metadados em 3 (Trés) amostras de documentos arquivisticos do tipo X e 2 (duas)
amostras de documentos arquivisticos do tipo Y, que serdo disponibilizados pela Fineppara que
o licitante digitalize as 10 (dez) primeiras paginas de cada documento, conforme descrito nos

itens indicados abaixo integrantes do Termo de Referéncia:
a) Item 5.7 (letras, f, h);

b) Item 5.8.5 (letras, a até g);

c) Item 5.8.6 (letras, a,b)

d) Item5.9

e) Item5.10

12.7. O prazo para conclusdo da digitalizacdo e entrega das amostras sera de até 2 (dois) dias Uteis.

12.8. A Finep podera acompanhar a realizagdo da fase 2 da Prova de Conceito, caso considere necessario.

12.9. Os documentos arquivisticos utilizados na Prova de Conceito deverdo ser devolvidos a Finep, no

mesmo estado em que foram recebidos, no prazo de 1 (um) dia util apds a conclusdo da Prova de

Conceito.

12.10. Caso os arquivos digitalizados entregues na Fase 2 ndo tenham e/ou ndao obedegam aos requisitos
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na Prova de Conceito, o licitante tera o prazo de 1 (um) dia Util para realizar os ajustes necessarios,

a contar da mensagem eletronica do Pregoeiro informando o resultado da prova de conceito.

Todos os componentes da solucao integrada necessarios para a avaliagdo na Prova de Conceito sdo

de inteira responsabilidade da licitante.

A Prova de Conceito avaliarda também se todos os requisitos tecnoldgicos definidos s3ao de
disponibilidade imediata e se os requisitos funcionais selecionados estdo disponiveis na solugdo de

forma nativa.

Todos os requisitos indicados para a avaliagdo da Prova de Conceito devem ter sua correta
implementacao comprovada, e devem estar disponiveis de maneira nativa nos componentes que
integram a solucdo. Isto é, o atendimento de qualquer requisito da Prova de Conceito ndo deve
depender da necessidade de customizacdo por meio de linguagem de programacdo e/ou alteracao
de estrutura de base de dados, sendo admitida apenas a parametrizacdo de funcionalidades

disponiveis na versdo original do produto ofertado.

Cada requisito da Prova de Conceito contera seu critério objetivo de avaliagdo, isto €, o que

efetivamente tera que ser demonstrado pela licitante, incluindo os resultados esperados.

Qualquer item da Prova de Conceito, sera avaliado segundo o critério objetivo (atende / ndo atende),
e a verificacdo engloba também se os requisitos sdo nativos da solugdo, com isto, sera aprovado ou
reprovado integralmente, ndo havendo notas/pesos, aprovagao com ressalvas ou qualquer outro tipo

de gradacdo.

Caso seja verificado, na Prova de Conceito, que os requisitos relativos as caracteristicas da solugao
apresentada nao conferem com a solugdo efetivamente disponibilizada na Prova de Conceito, a

licitante sera desclassificada.

Caso a solucdao apresente mau funcionamento por erro ou falha causados por componente de
software de responsabilidade da licitante que impeca a perfeita avaliacdo das funcionalidades em
demonstracao, a licitante tera até 2 (dois) dias Uteis para eliminar o erro ou a falha, em caso dendo
atendimento ao prazo estipulado a licitante sera desclassificada.

A comissao elaborara relatério com o resultado final da Prova de Conceito (Fase 1 e 2), no prazo de
até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu encerramento, com Termo de Avaliacao assinado por todos os
seus membros, informando se foram ou nao atendidas cada uma das funcionalidades e requisitos
testados, além de eventuais observagOes cabiveis, bem como o resultado final indicando se o licitante
foi aprovado ou reprovado.

O resultado final sera divulgado em sessdo publica, previamente agendada pelo Pregoeiro.

Todas as despesas decorrentes da participacdo ou acompanhamento da Prova de Conceito (Fase 1
e 2) serao de responsabilidade dos licitantes.

DOS REQUISITOS PARA HABILITAGAO DA LICITANTE

Para Qualificacdo Técnica deverdao ser apresentados:
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a) Atestado de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que

comprove que a Licitante executou ou esta executando, com qualidade satisfatéria, servigos

pertinentes e compativeis com o objeto desta licitacdo;

a.1) O atestado devera conter, preferencialmente, nome, CNPJ/CPF, endereco e telefone de
contato do atestador, ou qualquer outro meio com o qual a Finep possa valer-se para manter

contato com a pessoa declarante, se for o caso.

a.2) Poderdo ser solicitadas todas as informagGes necessarias a comprovagdo da legitimidade do(s)
atestado(s), devendo o licitante apresentar, se for o caso, dentre outros documentos, copia
do contrato (e aditivos) que deram suporte a contratacdo, enderego, telefone e e-mailatual

da contratante e local em que foram prestados os servicos.

a.3) A Comprovacdo de experiéncia minima de 2 (dois) anos, ininterruptos ou ndo, na prestacdo
dos servigos relativos a Gestdo Integrada e Organizacdo Arquivistica de documentos, através
da apresentacdo atestados de capacidade técnica justifica-se, pois € necessario que a
contratada consiga comprovar de fato que detém a pratica na prestacdo dos servigos em

questdo, sendo que:
e Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez.

e Para a comprovagdo de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos outros documentos

idoneos, mediante diligéncia do Pregoeiro;

e Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo, exceto se firmado para ser executado em

prazo inferior.

DA DILIGENCIA — VISTORIA NAS DEPENDENCIAS DO LICITANTE HABILITADO

Ap0s a habilitagdo do licitante, a Finep suspendera a sessdo do pregdo para realizagdo de diligéncia
com vistas a realizacdo de visita as dependéncias da licitante em até 7 dias Uteis, apds comunicacdo

do pregoeiro.

A diligéncia tem como objetivo avaliar os bens e instalagdes da Licitante, consoante ao disposto nos
itens 8.21 e 8.26.3 do Termo de Referéncia, bem como a sua experiéncia e conhecimentopara
operar os equipamentos necessarios a prestacdo dos servicos, além de ja ter projetado e construido
as instalag0es exigidas. Ao final da diligéncia a area técnica da Finep emitira parecer técnico sobre

a vistoria realizada, decidindo pela aprovacao, ou ndo, da Licitante.

DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

Executar os servicos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, além
de utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e

quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes

resultantes da execugao ou dos materiais empregados.
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Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por todo e
qualquer dano causado a Finep, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em sua
integralidade, ficando a contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou

dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos suficientes dos servigos a serem executados,

em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

Indicar, formalmente, no inicio da execugdo do objeto deste Termo de Referéncia, um representante
(preposto), para recebimento das notificagdes referentes a esta contratagao, com indicacdo de e-mail
e telefone e com disponibilidade para reuniées e com poderes para tomar decisGes necessarias para
a adequada execugdo do contrato e devera estar apto a esclarecer as questOes relacionadas aos

servigos prestados.

O preposto devera ser indicado mediante declaragdo, em que devera constar o seu nome completo,
numero do CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualificagao
profissional. Dentre outras coisas, sera responsavel pelos servigos, com a missao de garantir o bom
andamento dos mesmos, fiscalizando e ministrando a orientacdo necessaria aos executantes dos
servigos. Este representante tera a obrigacdo de reportar-se, quando houver necessidade, ao
responsavel pelo acompanhamento dos servicos da Administracdo (fiscal da Finep), ou ao
encarregado, e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas
detectadas.

Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais,
equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as

recomendagOes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo.

Vedar a utilizagdo, na execucao dos servicos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissao ou fun¢do de confianca no érgao contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do trabalho do menor de dezoito

anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

Quando nao for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, aempresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até

o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos:

a) Certiddo Conjunta Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido

b) Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS

¢) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa, disponivel no
Portal do CNJ

d) Relacdo de Inabilitados ou Relagdo de Inidoneos do TCU
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e) Certificado de Regularidade do FGTS

Apresentar Nota Fiscal/Fatura com a descricao dos servicos prestados, nas condicOes deste Termo

de Referéncia, como forma de dar inicio ao processo de pagamento pela contratante.

Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela contratante ou por seus prepostos,
garantindo- Ihes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execucdo do objeto.

Promover a organizagdo técnica e administrava dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de

Referéncia, no prazo determinado.

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo vigentes, cumprindo as

determinag0es dos Poderes Publicos, principalmente com relagdo as condicdes de seguranca.

Responsabilizar-se pela permanente manutengdo dos equipamentos, zelando para que a

produtividadendo seja comprometida.

Responder por todos os Onus e obrigagbes concernentes a legislagdo social, trabalhista,
previdencidria, tributaria, fiscal, securitaria, comercial, civil e criminal, que se relacionem direta ou
indiretamente com o servigo, inclusive no tocante a seus empregados e prepostos, que ndo terao

nenhum vinculo com a Finep.

Nos termos do Decreto 10.278/20, art. 8°, a Contratada tem responsabilidade integral perante a
administragdo publica federal e responsabilidade solidaria e ilimitada em relagdo ao terceiro
prejudicado por culpa ou dolo.

Submeter previamente, por escrito, a contratante, para analise e aprovacdo, quaisquer mudancas

nos métodos executivos que fujam as especificagdes determinadas.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas
as condicoes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao.

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

Arcar com o 0nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua

proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos.

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas

de seguranca da contratante.

Apds a assinatura do contrato, comprovar mediante apresentacao de apdlice, em até 10 dias Uteis,

0 seguro contra roubo e incéndio.

Nao veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca da prestacdo dos servigos doContrato,

sem prévia autorizacao da contratante.

Nao fazer uso das informac0es prestadas pela contratante para fins diversos do estrito e absoluto

cumprimento do contrato em questgo.
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A quebra da confidencialidade ou sigilo de informacdes obtidas na prestacdo de servicos da
contratada ensejara a responsabilidade criminal, na forma da lei, sem prejuizo de outras providéncias

nas demais esferas.

A contratada devera assinar Termo de Confidencialidade (Anexo II) deste Termo de Referéncia,
com declaracdo de manutencdo de sigilo e respeito as normas estabelecidas na Finep em razdo do

trabalho vinculado ao contrato, assinado pelo representante legal da contratada.

Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a contratante ou a terceiros em
razdo de acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou de prepostos, independentemente de outras

cominagOes contratuais ou legais a que estiver sujeita.
Recolher os documentos para digitalizacdao e devolver quando solicitado pela Finep.

Realizar toda a importagdo e migragdo da base de dados do atual sistema para o sistema de gestado

documental da Contratada, em até 5 (cinco) dias Uteis.

Quando do enceramento contratual, a contradada devera manter o sistema ativo pelo prazo de 30

dias durante o periodo de transicdo de um novo contrato.

Retirar o acervo arquivistico da Finep, que atualmente se encontra armazenado na empresa do
contrato vigente, para as instalacdes da nova contratada, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados a partir da assinatura do Termo do Contrato.

Devolver os documentos digitalizados a Finep em até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu recebimento
pela Contratada. Para os processos que tiveram indicacdo de urgentes pela unidade responsavel, o

prazo sera de no maximo 2 (dois) dias Uteis.

Devolver a Finep, a documentacdo sob custddia, tanto fisico quanto digital, no prazo a serestipulado
pela Finep, quando do encerramento ou rescisao do contrato, sob pena de aplicacao daspenalidades

previstas no referido instrumento contratual.
15.34.1. O acervo digital devera sera ser entregue em HD externo ou midia de qualidade superior.
DAS OBRIGACﬁES DA FINEP

Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia, em particular no que

se refere aos niveis de servico especificados.

Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela contratada, de acordo com as clausulas

contratuais.

Providenciar as assinaturas pela contratada no Termo de Confidencialidade (Anexo II) do Termo de

Referéncia.

Garantir, quando necessario, o acesso dos empregados da contratada as dependéncias da
contratante para execucdo dos servicos referentes ao objeto contratado, apdés o devido
cadastramento dos referidos empregados.

Prestar as informagOes e esclarecimentos relativos ao objeto desta contratagdo que venham a ser
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solicitados pelo preposto da contratada.

Dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestacdo dos servicos por intermédio do Gestor ou fiscal

do contrato.

Nomear gestor e fiscais técnico, administrativo e requisitante do contrato para acompanhar e fiscalizar

a execugao do contrato.

Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por empregado especialmente designado,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos e encaminhando os apontamentos a autoridade competente

para as providéncias cabiveis.

Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita,

conforme especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas ou irregularidades
constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregao, certificando-se

que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

Efetuar o pagamento dos servicos de acordo com as condigbes contratuais, no prazo e condigles
estabelecidas neste Termo de Referéncia e, no caso de cobranga indevida, glosar os valores
considerados em desacordo com o contrato.

Ap0s a notificagdo da glosa, a contratada tera prazo de 15 dias corridos para questionar os valores

glosados, sob pena de ter-se por aceita a glosa.

Efetuar as retencOes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que

couber.
Ndo praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:

16.14.1 Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratagdao previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcdo e apoio ao

usuario;
16.14.2 Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratada.

16.14.3 Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgao

responsavel pela contratacdo.

Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis, quando

aplicavel, assegurando a contratada direito a ampla defesa e o contraditério.
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAQRO

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da
conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, que serdo exercidos por um ou mais

representantes da Finep.
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A Finep nomeara o fiscal do contrato titular e o respectivo substituto, para executar a fiscalizagdo
da prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, bem como dirimir as duvidas que
surgirem no curso da prestacdo dos servigos, o qual ficara responsavel pelo registro de todas as
ocorréncias e deficiéncias verificadas e as encaminharda a CONTRATADA, objetivando a imediata
correcdo das irregularidades apontadas.

A verificacdo da adequacgdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

Pedidos de esclarecimento e/ou informagOes serdo feitos através dos mecanismos formais de

comunicagao.

Sdo definidos como mecanismos formais de comunicacdo, entre a contratante e a contratada, os
seguintes:

a) Ordem de Servico;

b) Ata de Reunido;

c) Oficio;

d) Sistema de abertura de chamados;

e) E-mails e Cartas.

O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela contratada
ensejaraa aplicacdo de sancOes administravas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislagdo

vigente, podendo culminar em rescisao contratual.

Durante a execugdo do objeto, o fiscal do contrato deverda monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a contratada

a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

O fiscal do contrato apresentara ao preposto da empresa contratada plano de fiscalizagdo do contrato
com a respectiva avaliagdo da execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e
qualidadeda prestacao dos servicos realizada.

O fiscal do contrato poderd realizar avaliacao didria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao
dos servigos.

Caso a execucdo do objeto esteja em desacordo com o Contrato, podera o fiscal do contrato sustar,

recusar e mandar refazer quaisquer servigos executados em desacordo com o Contrato.

Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria contratada materialize a avaliagdo de desempenho

e qualidade da prestagao dos servigos realizada.

O fiscal do contrato avaliard constantemente a execugdo do objeto e utilizard o Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida

asatividades Contratadas; ou
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b) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-

los com qualidade ou quantidade inferior a8 demandada.

17.13.Cabe ao Fiscal do Contrato

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

18.1.

18.2.

a) Verificar, junto a contratada e seu preposto, se estdo sendo tomadas todas as

providénciasnecessarias para o0 bom andamento dos servigos;

b) Fazer as anotagOes necessarias de todos os atos da empresa contratada relativos a execugdo
docontrato, em especial na aplicacdo de sanges, alteracdes, prorrogacdes e rescisdo do contrato;

c) Verificar a correta execucao das atividades inerentes ao objeto da contratacdo.

A utilizagdo do IMR ndo afasta a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da

prestagao dos servigos previstos no contrato, no edital e na legislagao.

A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal do contrato, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao

controle do prestador.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancoes a contratada de acordo com

as regras previstas no ato convocatdrio.

A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes
técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na
ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da contratante ou de seus agentes, gestores e

fiscais.
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 10 (dez) dias, pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, apds execugdo do objeto e recebimento do relatdrio e
documentos complementares previstos no contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser elaborado relatdrio circunstanciado, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo

encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos,
as custas da Contratada, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, cabendo ainda ao fiscal do contrato
nao atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais

pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
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19.1.
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provisdrio, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.

Os servigcos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
provisorio, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico executado e materiais

empregados, com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do contrato ira apurar
o resultado das avaliagbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenhoe
qualidade da prestagao dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada, registrando em

relatério.

O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execucao dos servicos, sera realizado pelo

fiscal do contrato.

O fiscal do contrato analisara os relatdrios técnicos, emitidos apds cada encerramento de chamado,
e toda a documentagdo complementar, as copias das notas fiscais de aquisicdo das pecas €, caso haja
irregularidades que impegcam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicara as clausulas

contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas corregoes.

O fiscal emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatérios e documentagdo apresentados, e comunicara a Contratada para que emita
a(s) Nota(s)Fiscal(is) ou Fatura(s) com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no
Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto.

A(s) Nota(s) Fiscal(is) ou Fatura(s) devera(ao) ser emitida(s) até o dia 30 de cada més. O periodo
dos servigos contidos na nota fiscal/fatura sera referente ao mesmo periodo do envio do documento

para Finep.

Deve constar na Nota Fiscal todos os valores que devem ser pagos pela Finep a contratada, devendo
estardetalhados no corpo da nota, por natureza de despesa.

DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela contratante no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados a contar
do ateste de recebimento no documento fiscal, realizado pelo Fiscal do Contrato.

A Finep pagara mensalmente a contratada pelos servicos efetivamente prestados, levando-se em
consideracdo os valores unitarios de cada item, constante da proposta final da contratada, que
compde os servicos objetos da presente licitacdo, podendo haver variagao entre as quantidades

estimadas e as quantidades efetivamente utilizadas neste processo licitatorio.

O contratante somente efetuard o pagamento apds atestacao de que o servico foi executado em
conformidade com as especificacoes deste Termo de Referéncia e do cumprimento de todas as

obrigagGesassumidas pela contratada.

Caso se constate que os servicos ndo atendem aos requisitos constantes da especificacao ou que
apresentam imperfeigdes, somente serao considerados entregues quando todas as irregularidades
forem sanadas.
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19.8.

19.9.
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19.11.
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A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade

fiscal, constatada por meio de consulta on-line aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacao.

O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada

expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
a) O prazo de validade;
b) A data da emissdo;
c¢) Osdados do contrato e do 6rgdo contratante;
d) O periodo de prestagdo dos servicos;
e) Ovalor a pagar; e
f)  Eventual destaque do valor de retences tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal/Fatura ou, ainda, circunstancia que impegca aliquidagao
da despesa, como, por exemplo, obrigacao financeira pendente, decorrente de penalidade imposta
ou inadimpléncia, o pagamento ficard sobrestado até que a contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a comprovacao da

regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a contratante.

Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta on-line aos sitios eletronicos para

verificar a manutencao das condigOes de habilitacdo exigidas no edital.

Constatando-se situacdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua notificacdo, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da

contratante.

Nao havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
da contratada, 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.

Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual

nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisao do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacao junto ao érgao
responsavel pela aplicacdo da sangao.

Com base nas ocorréncias descritas na tabela do item 20.3 deste Termo de Referéncia, sera calculada
a sua pontuacdo para que seja efetuada a retengdo ou glosa no pagamento, que sera proporcional

a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangGes cabiveis, caso se constate que a contratada:
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a) Nao produziu os resultados acordados;

b) Deixou de executar as atividades Contratadas, ou ndo as executou com a qualidademinima

exigida;

c) Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico,

ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

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

pagamento.
19.15. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.

20. DA METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGCAO DOS SERVICOS — INSTRUMENTO DE
MEDIGAO DE RESULTADO

20.1. O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) tem como fungdo identificar os indicadores minimos
de desempenho para afericdo da qualidade esperada para a prestacdo dos servicos objeto deste

Termo de Referéncia.

20.2. Para afericao do nivel de qualidade dos servigos e também registro de pontuacdo relacionados aos
casos de inadimplemento na prestacdo do objeto deste Termo de Referéncia, a fiscalizagdo do
contrato avaliara constantemente a sua execucdo com base nos indicadores estabelecidos nas tabelas
abaixo relativas as ocorréncias e os respectivos percentuais de glosa, devendo assim realizar o
redimensionamento nos pagamentos sempre que a contratada ndo produzir os resultadosesperados

ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades Contratadas.

20.3. A aplicagdo do Instrumento de Medigao de Resultado (IMR) ndo afasta a aplicacdo de penalidades

previstas em contrato, no edital e na legislagao.

ITEM OCORRENCIA AFERICAO PONTUAGAO

Descumprir, injustificadamente, o(s) prazo(s) maximo(s)

1 . N : Por ocorréncia. 1
para o atendimentoa cada solicitagao de servigo
Descumprir, injustificadamente, o prazo de entrega de A

2 - = Por ocorréncia. 3
qualquer servigo solicitado
Defeitos técnicos recorrentes nosrecursos tecnoldgicos A

3 Por ocorréncia. 0,5

utilizados

Baixa qualidade ou ndo conformidade dos produtos
entregues ou dos servigos executados, em relagao aos
4 requisitos técnicos expressamente estabelecidos noTermo Por ocorréncia. 3
de Referéncia para a digitalizacadode documentos
arquivisticos

Atraso injustificado superior a 30 (trinta)dias na
5 apresentacao da Nota Fiscal e dos demais documentos Por ocorréncia. 2
exigidos pela fiscalizacdo.

6 Fornecer informacao falsa de servico Por ocorréncia. 0,5
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Nao atender a qualquer outra obrigagaono Edital e seus
Anexos, que ndo especificada nesta tabela.

Por ocorréncia.

Suspender ou interromper os servigoscontratuais, salvo
por motivo de forgamaior ou caso fortuito.

Por ocorréncia.

Deixar de nomear preposto e substituir preposto sem

prévio aviso a Administragdo ou ainda ndo apresentar o Por ocorréncia.

preposto quando solicitado.

10

Deixar de atender prontamente a quaisquer exigéncias da

CONTRATANTE inerentes ao objeto do contrato, inclusive Por ocorréncia.

garantia contratual, suas atualizagOes e substituicdes.

11

Deixar de cumprir os horarios e a periodicidade para a
execucao dos servigos conforme fixado pela
CONTRATANTE, segundo suas conveniéncias e conforme
orientagdo dafiscalizacao do contrato

Por ocorréncia.

12

Deixar de comparecer as reunidesconvocadas pela

CONTRATANTE.

Por ocorréncia.

13

Deixar de apresentar ao fiscal do contrato os documentos

solicitados.

Por ocorréncia.

14

Destruir ou danificar documentos porculpa ou dolo de seus

colaboradores

Por ocorréncia.

15

Ap0s a assinatura do contrato deixar de apresentar seguro

relativo a roubo e incéndio dentro do prazo especificado Por ocorréncia

noTR.

PONTUAGCAO
ACUMULADA

GLOSA

< 2 pontos

Nao ha glosa, apenas adverténcia.

2 < pontos < 4

Glosa correspondente a 1% do valor faturado no
da apuracdo.

mes

de apuragdo da pontuacao.

4 < pontos < 5 Glosa correspondente a 2% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacgao.

5 < pontos £ 6 Glosa correspondente a 3% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacgao.

6 < pontos < 7 Glosa correspondente a 4% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.

7 < pontos < 8 Glosa correspondente a 5% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.

8 < pontos < 9 Glosa correspondente a 6% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.

9 < pontos < 10 Glosa correspondente a 7% do valor faturado do més

10 < pontos < 11

Glosa correspondente a 8% do valor faturado do
de apuragdo da pontuacao.

mes
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11 < pontos < 12 Glosa correspondente a 9% do valor faturado do més
de apuragao da pontuagdo.

12 < pontos < 13 Glosa correspondente a 10% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.

Acima de 13 pontos Rescisdo unilateral do Contrato.

DA FORMALIZAGAO, VIGENCIA DO CONTRATO E REAJUSTE

21.1. O periodo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado por
até 60 meses, nos termos do art. 71 da Lei 13.303/16, caso sejam preenchidos os requisitos abaixo

enumerados de forma simultdnea, e autorizado formalmente pela autoridade competente.
21.1.1 Os servigos tenham sido prestados regularmente;

21.1.2 O Contratado ndo tenha sofrido qualquer punigdo de natureza pecuniaria;

21.1.3 O valor do contrato permanega economicamente vantajoso para a Administragdo, e;
21.1.4 O Contratado concorde com a prorrogagao.

21.2. Observado o interregno minimo de 1 (um) ano, o valor consignado neste instrumento podera ser
reajustado, visando a adequagdo aos novos pregos praticados no mercado, competindo a contratada
solicitar o reajuste para analise e posterior aprovacdo da Finep.

21.3. Os precos propostos serdo reajustados pelo IPCA/IBGE (indice de Precos ao Consumidor Amplo),

observando-se sempre intervalo ndo inferior a 12 (doze) meses.

21.4. Com relacao a data-base do reajuste este sera contado a partir da data da apresentacdo da proposta,
em conformidade com o §1° do Art. 32 da Lei n©® 10.192, de 14 de fevereiro de 2001.

DA PROPOSTA DE PRECOS

22.1. No certame, os lances serdo oferecidos por itens podendo sagrar-se vencedor apenas 1 (um) dos
interessados, os itens encontram-se listados de 1 a 12, formando um Unico grupo para cotagdo e
formacdo dos pregos, conforme demonstrado na tabela do item 23, com a respectiva descrigdo dos
itens edas quantidades estimadas. Para fins de classificacdo sera considerado o menor valor global

resultante da soma dos valores ofertados em todos os itens.

22.2.  Os pregos propostos deverdo considerar todos os custos necessarios a execucdo dos servigos,
englobando: taxas, fretes, seguros; custos diretos e indiretos; despesas trabalhistas, previdenciarias,
fiscais, financeiras e quaisquer outras julgadas essenciais ao cumprimento do objeto da presente

licitacdo, bem como as decorrentes:

a) Daimplantagdo e gerenciamento do sistema de custddia;

b) Daimplantagdo e gerenciamento do sistema de Gestdo Integrada de documentos (software);
¢) Organizagdo arquivistica;

d) Da coleta das caixas-arquivo para digitalizagdo nas instalagdes da contratada;
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e) Da pesquisa/busca/movimentacdo/transporte (ida e/ou volta) de documentos custodiadospara

atender pedidos de devolucao;
f) Do fornecimento de caixas-arquivo.

22.3. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua

apresentacao.

22.4. O proponente devera apresentar cotacdo para todos os itens, sob pena de desclassificacdo da

proposta.

22.5. A proposta da licitante devera conter a especificagdo clara e completa da prestacdo de servigos,
obedecida a mesma ordem constante deste Termo de Referéncia, sem conter alternativas de precos,

ou de qualquer outra condicao que induza o julgamento a ter mais de um resultado.

22.6. A proposta da licitante devera estar integralmente preenchida, discriminando os valores unitarios e
totais dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, em conformidade com o modelo de Planilha de

Pregos (Anexo I).

22.7. A proposta devera conter declaragdo da licitante de que se encontra apta a prestar todos os servicos

pertinentes ao ofertado e as regras de negdcio envolvidas.
DOS ITENS E QUANTITATIVOS ESTIMADOS

23.1. A licitagdo do Servico de Gestdo Integrada e Organizacdo Arquivistica de documentos, para
realizagdo dedigitalizagdo de documentos sob demanda e custddia de acervos arquivisticos em
tipos documentaise suportes diversos (Microfilmes, Multimidias, etc.) além da custddia de parte de
acervo bibliografico (livros), compreende 12 (doze) itens no total, que englobam servicos relacionados
a Digitalizacdao de Documentos (itens 1 a 3), Movimentagao e Transporte de Documentos,
(itens 4 a 7) e Custodia de Documentos, (itens 8 a 12), conforme a tabela abaixo contendo as

informacOes respectivas a descricdo dos itens, unidade de medida e estimativa mensal das

quantidades.
Descrigao dos itens de digitalizacdo e . Quant. Mensal| Subtotal (Quant.
Item transporte(Quant. variavel) Unidade Estimada Mensal x24)
1 Imagem digitalizada do fotograma (Microfilme). Fotograma 4.000 96.000
o Imagem
b3
2 Digitalizagao de documento (P4gina) 70.000 1.680.000
3 Aplicagdo de OCR em documentos ja digitalizados quéz%ﬁ?) 14.000 336.000
4 Movimentagao e Transporte de pastas solicitados Pasta 1000 24.000
5 Movimeptagao e Transporte de pastas solicitados Pasta 20 480
comurgéncia
Movimentagao e Transporte de rolo copia rooh
6 L Microfilme 10 240
(Microfilme) (caixa)
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. ~ - Rolo do
7 rrmgrr:lei::(tlaci;?% fe"r':;l;;':l)nsporte de rolo copia com Microfilme 5 120
9 (caixa)
(Quant. total
Item Descrigao dos |_tens _d’e custodia Unidade Quant. Me’nsral custodllada duranteo
(Quant. invariavel) na custodia periodo de 24
meses)
8 Custddia de pastas Pasta 70.000 70.000
9 Custddia de livros diarios Livro diario 479 479
I . . ~ | Caixas box
10 Acervo plbllograﬁco acondicionado em caixas padrao padrio (20 450 450
com ateé 20kg Kg)
Custddia de material multimidia (CD’s, DVD's e Caixa da
11 | ypsss) Multimidia 1200 1200
Rolo do
12 | Custddia de Microfilmes 16 mm (copias) Microfilme 13.193 13.193
(Caixa)

*Q servico de digitalizacao engloba além da digitalizacdo dos documentos, a certificacao digital

e aplicacao de OCR (Optical Character Recognition).

23.2. Ositens 1 a 3, contém a estimativa de demanda mensal de digitalizacdo de documentos da Finep,
incluindo documentos novos, no caso especifico do item 3, que sdo documentos ja digitalizados, onde
ainda podera haver a necessidade de aplicagao de OCR, foi estimada uma demanda mensal para este

servigo de 20% do item 2.

23.3. Ositens 4 a 7, contém a estimativa de demanda mensal de movimentacdo e transporte de pastas
e rolos cépia de microfilme entre a Finep e a contratada, dividindo-os entre os que tem e osque nao

tem carater de urgéncia para sua movimentacao.

23.4.  Sobre os itens 8 a 12, que incluem custddia de pastas, livros diarios, material multimidia (CD’s,
DVD’s e VHS's), caixas de rolo de microfilmes (cdpias) e caixas-padrao 20 Kg (acervo bibliografico),
estas representam as quantidades totais do acervo atual e existente, que podera ser custodiado ao
longo do periodo de 24 meses, e serdo utilizadas para fins de julgamento, ndo obrigando a Finep a
realizar pagamentos nestas quantidades. Os pagamentos serdo realizados de acordo com a efetiva
demanda realizada.

23.5. O Subtotal dos quantitativos apresentados nos itens (1 a 7), e a quantidade total (itens 8 a 12),
correspondem a demanda prevista equivalente ao periodo de 24 meses e serdo utilizadas para fins
de julgamento, n3o obrigando a Finep a realizar pagamentos nestas quantidades. Os pagamentos
serdo realizados de acordo com a efetiva demanda realizada.

24. MANUTENGAO DE SIGILO

24.1. A contratada devera manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados e informagGes contidos em
quaisquer documentos e midias, incluindo seus meios de armazenamento, de que venha a ter
conhecimento durante a execucdo dos servigos, ndao podendo, sob qualquer pretexto, divulgar,
reproduzir ou utilizar, sob pena delei, independentemente da classificagao de sigilo conferida pelo

contratante a tais documentos.
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24.2. Deve-se firmar o Termo de Confidencialidade, contendo as condigbes
especificas para regulamentaras obrigacbes a serem observadas pela
contratada, no que diz respeito ao trato de informagGes sensiveis, a ser
assinado pelo representante legal da contratada, que se encontra no (Anexo

II) deste Termo de Referéncia.
25, DA GARANTIA CONTRATUAL
25.1. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b) Prejuizos diretos causados a Finep decorrentes de culpa ou dolo durante

a execugao do contrato;
C) Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Finep a contratada; e

d) ObrigacGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo

adimplidas pela contratada,quando couber.

25.2. A garantia tera validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias
apos o término da vigéncia contratual, sendo devolvida a contratada apds a
verificagdo do cumprimento fiel, correto e integral dos termos contratuais,

devendo ser renovada a cada prorrogagao.

25.3. A garantia deve ser apresentada em até 10 (dez) dias Uteis, contados da
data da assinatura do contrato, prorrogaveis por igual periodo, a critério da
contratante, no montante de 5% (cinco por cento) do valor global do
Contrato.

25.4. A garantia pode ser apresentada em cada uma das seguintes modalidades:

a) Caucdo em dinheiro, que devera ser depositada no Banco Santander-033,
agéncia 1123

- contacorrente n° 13069873-8, CNPJ n° 33.749.086/0001-09;
b) Seguro-garantia;
C) Fianca bancaria.

25.5. A garantia sera devolvida apds a verificacdo do cumprimento fiel, correto e
integral dos termos contratuais, na modalidade apresentada pela contratada

como garantia.
26. DAS CONDICOES GERAIS

26.1. A contratada ndo devera transferir para outrem, no todo ou em parte, os

servigos objeto deste Termo de Referéncia.

26.2. A Finep se isenta de qualquer responsabilidade pelos compromissos

assumidos eventualmente pela contratada em relagdo a terceiros para
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prestacdo dos servicos contratados.

A Finep ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente
Termo de Referéncia, bem como, por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da contratada, de seus empregados, prepostos ou

subordinados.
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ANEXO I
TERMO DE REFERENCIA

PREGAO ELETRONICO N° 10/2022

UNIDADE REQUISITANTE: Coordenacgdo de Gestdo Documental e Arquivo (CGDA).

UNIDADE DEMANDANTE: Departamento de Servigos Administrativos — DSAD.

1. DO OBJETO

1.1.

Contratagdo de empresa especializada para o Servigo de Gestdo Integrada e Organizagdo Arquivistica
de documentos, para realizacdo de digitalizacao de documentos sob demanda e custddia de acervos
arquivisticos da Finep em tipos documentais e suportes diversos (Microfilmes, Multimidias, etc.) além
da custddia de parte de acervo bibliografico (livros), de acordo com as especificacGes e condigoes

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1,

2.2,

2.3.

Os documentos dos acervos arquivisticos enfrentam indmeros desafios de preservacdo, pois os
documentos se deterioram em quantidades cada vez maiores, registros baseados em papel estdo
emperigo devido a seu contelido &cido. A digitalizacdo destes acervos proporciona maior facilidade
de acesso as colecdes muito requisitadas e impede o avanco da deterioracdo causado pela
manipulagdo dos originais, podendo substituir os documentos originais - com valor legal - que podem
ser descartados apos a digitalizagdo, permitindo melhor utilizacao dos espacos de armazenamento,
desde que obedecida as especificagdes da nova legislacdo vigente. A gestdao de documentos garante
uma eficiente recuperacdo da informagdo, a racionalizacdo da produgdao de documentos, a

uniformizacao de procedimentos e otimizacdo dos processos.

Ha muito tempo a Finep, por precaucdo, e a fim de garantir a seguranca juridica necessaria, optou
pela microfilmagem de seus documentos arquivisticos, pois muito se discutia sobre a validade juridica
de documentos unicamente digitalizados, porém a necessaria regulamentacdo para descarte do
documento original nasceu agora com o Decreto 10.278/2020, esse texto legalapresentou os
conceitos de documento digitalizado, de metadados, de documento pulblico e de integridade,
elegendo a responsabilidade pela digitalizacdo, elencando as condicdes de armazenamento
dedocumentos digitalizados e tratando da preservacdo de documentos com valor histérico.

Com isto o presente procedimento licitatdrio busca adequar o servigo até entdo prestado comuma
nova contratacdo alinhada a nova legislagdo (Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020), que
estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, afim
de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais,
como principal consequéncia, temos a reducdo dos procedimentos e produtos relacionados a

microfilmagem. A supressdao da microfilmagem traz inUmeros beneficios a Finep destacando a
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eliminacao dos respectivos custos, a melhoria na qualidade da imagem gerada bem
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como a redugdo de tempo para sua geragao.

3. DOS OBJETIVOS DA CONTRATACAO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Aplicar sistemas eficientes e dindmicos para a melhoria da gestdo da informagdo da Finep.

Assegurar a preservacdo e custodia dos documentos dos acervos da Finep de forma que possa

garantir a sua seguranga para futura recuperacdo de informagoes.

Atuar em consonancia aos preceitos legais quanto a preservagao e acesso de documentos publicos,

conforme estabelece a Constituicao Federal.
Digitalizar os acervos arquivisticos da Finep.
Custodiar documentos depois de digitalizados, exceto processos administrativos em tramitacao.

Racionalizar o acesso e agilizar o processo de consulta a documentos.

4. DAESPECIFICAGCAO DOS SERVICOS (Software de Gestdo Documental)

4.1.

4.2,

Servigo de digitalizagdao sob demanda, com fornecimento de Sistema de Gestao Documental com
licenciamento de Mddulos integrados de DM/RM/DI, (Gerenciamento de documentos — Document
Management — DM, Gerenciamento de registros — Records Management - RM e Conversao de
documentos - Document Imaging — DI), para suportar a organizagao, captura, pesquisa, seguranca,

armazenamento e preservacdo de documentos eletronicos da Finep.

A contratada com especializacdo e experiéncia em Gestdo Documental e Organizagdo

Arquivistica,provera os seguintes servicos, entre outros:

. ACESSO VIA WEB;
. DIGITALIZACAO/CAPTURA DE DOCUMENTOS;
. REPOSITORIO DE DOCUMENTOS;

. PESQUISA DE DOCUMENTOS;

. SEGURANCA E AUDITORIA;

. INTEGRAGOES;

. GERENCIAMENTO DE REGISTROS;

. DISPONIBILIZACAO DE BANCO DE DADOS.

5. SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

5.1.

5.2.

O software para o Sistema de Gestdo de Documentos deverd disponibilizar consultas por campos
pré- definidos e de trabalho da contratante, tais como: ndimero do processo administrativo, codigo
de controle/identificacdo do sistema interno, com o intuito de tornar acessivel documentos/processos
fisicos, digitalizados e microfilmados. Devera ter requisitos basicos degarantia da seguranca,
conforme politica e sistema de seguranca da contratante, de modo que permita o acesso a

informagdes somente aos usuarios autorizados.

A contratada devera providenciar suporte técnico para atendimento de qualquer duvida e/ou consulta

deesclarecimento da contratante, quanto ao sistema, da mesma forma que devera realizarqualquer
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contratante.

O licenciamento do Sistema devera ser fornecido na modalidade de cessdo de uso, com garantia e

atualizagdo, incluindo o envio de novas versGes, em formato de licenciamento por usuario

concorrente, com Ferramenta Integrada de GED possuindo no minimo os seguintes moddulos

integrados:

Moédulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM.

5.4.1 Mddulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM é

responsavel pelo gerenciamento dos documentos realizando os controles de acesso.

5.4.2 O Sistema de gerenciamento de documentos (Document Management - DM) devera funcionar

em plataforma integrada aos demais maédulos.

5.4.3 Este modulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades e/

ou requisitos descritos abaixo, a serem comprovados através de prova de conceito e manuais

do produto para afericdo das mesmas:

5.4.3.1 Acesso - Permitir autenticacdo com login e senha e/ou certificacao digital

a)

b)
o)
d)

e)

9)

Autenticacdo - Autenticagdo por chave, senha ou certificagao digital liberando a utilizacao

do sistema, restringindo-se as operagoes permitidas;

Alterar Senha — permite a alteragdo da senha do usuario;

Cadastro de usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;

Atualizagdo de Usuario — permite a atualizacdo dos dados de usuario no sistema;

Visualizar Histérico de Usuario — permite a visualizagdo das operagOes realizadas pelos

usuarios;

Correlacionar um documento ao seu verdadeiro autor, garantindo que o documento esta
sendo acessado por quem realmente tem autorizacdo para fazé-lo, ou para se ter a certeza

de quem é o seu signatario;

Fechar sessao — efetua logoff do usuario.

5.4.3.2 Gestao dos Documentos

a)
b)
9
d)

e)

Cadastrar documentos;

Solicitar caixas Box;

Realizar expurgo de Caixas;
Realizar expurgo de documentos;

Emitir etiquetas de cddigo de barras, padrdo COD39, com identificador e localizador Unico

da caixa;
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g) Consulta de documentos — consulta e solicitagdo de documentos do armazém
especificado;

h) Registrar a saida de documentos do armazém;
i) Registrar a entrada de documentos no armazém;
j) Gerenciar os documentos que estdo dentro e fora do armazém;

k) Exibir de forma unificada, em tela Unica apds a busca, a localizacdo fisica do item, nos
diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc.), suas imagens digitalizadas e seu

controle de temporalidade;

I) Solicitar servico - solicita um servico a partir de uma descrigao do cliente.
5.4.3.3 Cadastros

a) Cadastro do grupo de solicitantes;

b) Cadastro de local;

¢) Cadastro de departamento;

d) Cadastro de tipos de documentos;

e) Cadastro de setor;

f) Cadastro de solicitante;

g) Cadastro de tipos de servigos.
5.4.3.4 Relatorios

a) Relatdrio de producao;

b) Relatério de espaco disponivel;

c) Relatdrio de tipos de documentos;

d) Relatdrio da movimentacdo das caixas;

e) Relatdrio de total de itens cadastrados, por unidade de cadastro, por armazém, por tipo
de embalagem e por tipologia documental;

f) Relatdrio de itens com temporalidade expirada, passiveis de expurgo ou mudanca de

suporte.
g) Relatdrio de Solicitagdes — um relatério contendo todos os pedidos fechados e abertos;
h) Relatério de Fechamento — um relatdrio contendo todos os pedidos abertos.
5.4.3.5 Estrutura Fisica
a) Cadastro de unidades;

b) Cadastro de armazém;
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d) Cadastro de estante;
e) Cadastro de prateleira;
f) Cadastro de embalagem.

5.4.3.6 Modulo Integrado de gerenciamento de registros - Records Management —
RM.

5.5.1 Mddulo Integrado de gerenciamento de registros — Records management — RM, é responsavel

pelo gerenciamento da temporalidade e classificacdo dos documentos eletrénicos.

5.5.2 O Sistema de gerenciamento de registros (Records Management - DM) devera funcionar em

plataforma integrada aos demais moddulos.

5.5.3 Este moddulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades e/ou
requisitos descritos abaixo a serem comprovados através de prova de conceito e manuais do

produto para afericdo das mesmas conforme os itens que seguem:

a) Devera oferecer interface 100% web para administrador e usuario final;

b) Devera permitir definir temporalidade por tipo de documento;

c) Permitir a criagdo de planos de arquivamento;

d) Permitir a disposicdo de registros disparada por eventos pré-definidos;

e) Mecanismo para descarte, quando necessario/devido, de documentos

eletronicos;

f) A solucdo devera utilizar a mesma estrutura de repositério do servidor de

conteldo;
g) N3o devera permitir redundancia ou duplicidade de documentos;
h) A solucdo devera calcular o valor devido por armazenamento;
i) Gerar informagGes estatisticas, como por exemplo maiores consumidores, etc.

j) Exibir de forma unificada, em tela Unica apds a busca, a localizagao fisica do item, nos
diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc), suas imagens digitalizadas e seu

controle de temporalidade.

k) Gerar relatério atualizado de temporalidade por tipo de documento, com
indicacdo de expiracdo do item, sugestdo de mudanca de suporte e expurgo, além de

emissao automatica de Termo de Expurgo em arquivo pdf.
5.5. Méddulo Integrado de gerenciamento de imagens - Document Imaging —DI.

5.6.1 Mddulo integrado de gerenciamento de imagens (Document Imaging - DI), é o
responsavelpela conversao de documentos em meio fisico (em papel) para meio digital.
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plataforma integrada aos demais maddulos.

Este modulo devera suportar as atribuicOes de captura, processamento e otimizagdo das
imagens de documentos adquiridas a partir dos dispositivos de digitalizacdo (scanners);

De forma a garantir o alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos, devera ser
utilizado pela contratada solucdo de captura de documentos, que atenda a todos os pré-
requisitos definidos neste Termo de Referéncia, bem como, estar de acordo com o
preconizado no Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020 e suportar, obrigatoriamente,
no minimo as funcionalidades descritas abaixo, a serem comprovadas através de prova de
conceito e manuais do produto, de forma a possibilitar a afericao das mesmas, conforme os

itens que seguem:

5.6.4.1 Digitalizacao/Importacao

a) Definicdo de brilho e contraste da imagem;
b) Definicdo da resolucao (DPI);

c) Definigao do tamanho do original;

d) Controle de selegdo de areas;

e) Digitalizagdo continua;

f) Digitalizagdo em modo batch;

g) Possibilidade de importacao de imagens/arquivos eletronicos pré-existentes em modo
assistido ou batch;

h) Possibilidade de importacao de imagens/arquivos eletrénicos, através de arquivos no
padrao XLS;

i) Possibilidade de criacdo de perfis de digitalizacao especificos para cada tipo de

documento, conforme os recursos disponiveis no scanner em utilizagao;
j) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza.

5.6.4.2 Tratamento das imagens

a) Alinhamento da imagem (Deskew);

b) Remogao de sujeiras (Despeckle);

c) Remocao de sombras (Deshade);

d) Remocao de linhas horizontais e verticais;

e) Eliminacao/limpeza de bordas pretas;

f) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

5.6.4.3 Indexacao
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b) Leitura de cddigo de barras/QR Code padrdes;
c) Definigdo de zonas para separacdo logica dos documentos;

d) Validagdo de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade

decriagdo de cddigo;
e) Verificagdo do campo indexado com recurso de auto-zoom.
5.6.4.4 Liberacao dos dados

a) Permitir a customizacdo de mddulos para liberacdo dos dados para sistemas especificos

do contratante;

b) Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberacdo de dados para mdltiplos meios

de armazenamento.

c) Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrdes TIFF
grupo 3 e 4, single / multipage, BMP, JPG, PDF. Possuir recurso nativo que possibilite a
geragdo de arquivos PDF (imagens e texto) mantendo as caracteristicas originais do

documento.

5.6.4.5 Gerenciamento do Ambiente

a) Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle

deacesso aos mddulos do sistema;
b) Prover dados de estatistica e desempenho;

c) Gerenciamento/controle dos lotes, com possibilidade de alteracdo da ordem
originaldos médulos de processamento do fluxo de trabalho;

d) Possuir total integracdo entre todos os mddulos do sistema, com banco de

dados Unicoobrigatorio.

5.6. EspecificagOes e regras gerais para o servico de digitalizacao de documentos

a)

b)

9

d)

Conversao de dados analdgicos em suporte papel nos formatos de A4 a A3 para suporte digital

com indexacdo através de indices de pesquisa.
Armazenamento das imagens, temporariamente, em solugdo de storage, pela contratada;

As imagens serdo indexadas através de atributos definidos pelo contratante e especificages
identificadas, com até 12 campos de indexacdo de 50 caracteres cada, podendo este limite
ser alterado mediante acordo entre a contratada e a contratante;

Possibilitar os formatos:

1. TIFF Grupo IV, TIFF SEM COMPACTACAO, JPG ou PDF;
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2. TIFF — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000;
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3. PDF/A — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000 e padrdo PDFA1A E;
4, Escala bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido.
5. Formato previsto no Decreto 10.278/2020 e suas atualizagoes.

Para evitar que algum arquivo seja movido acidentalmente e nao seja mais localizado, a
nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens geradas devera ser concebida de
forma Unica e completa com relacdo ao seu contelido, devendo conter também a identificacdo

da pagina a que se refere. Esta definicdo devera ter a participacdo e aprovacaoda contratante.

Durante a etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alta
performance para cada tipo de documento, com os critérios definidos neste termo de
referéncia, capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem gerado
on- thefly, ou seja, durante o momento da captura do documento, oferecendo recursos tais

como:

1. Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas
que nao fagam parte do original em papel;

2. Deskewing: Alinhamento automatico das informacGes existentes no original. Este recurso
€ de extrema importdncia para a precisdo de um futuro reconhecimento dptico de

caracteres;

3. Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior

compressao do arquivo e aumentando a precisao de uma futura etapa dereconhecimento;

A utilizacdo destes recursos sera responsavel pela manutencdo da boa qualidade da imagem
dodocumento, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padroes

que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

Controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem dos resultados
obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada, bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados. Esta etapa
devera abranger 100% das imagens produzidas, ndo sendo permitido o controle de qualidade
por amostragem (lotes). A solugdo de captura devera permitir o descarte de imagens
indesejaveis, tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insercao e
atualizacdo de paginas nos documentos integrantes do lote em avaliacdo.Deverdao ser

utilizados os seguintes critérios para checagem dos documentos convertidos:

1. Verificacdo da quantidade de imagens geradas por lote: Esta pratica podera identificar
de maneira automatica uma nao conformidade quanto a falta ou duplicidade de paginas,
desde que esta informacado tenha sido fornecida previamente durante o cadastramento
dos lotes;

2. Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: Todos os arquivos gerados
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deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho médio definido.
Existindo arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas, deverd haver uma
checagem individual por parte de um operador de qualidade, para que estas excecdes

sejam avaliadas;

. Avaliacdao da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitideze

legibilidade: Se mesmo apds a fase de "RESCAN” a imagem apresentar sérios problemas
de qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma devera ser classificada
como um documento nao conforme e devera ser encaminhada para conhecimento e
avaliagdo da contratante, através de relatorio especifico para analise de nao conformidade.
Se for realmente constatada a ilegibilidade da informacdo existente na imagem, a
contratante ird procurar fornecer uma alternativa com melhor qualidade para que seja
reprocessada, em microfiime ou em qualquer outro meio disponivel digital, de forma a
procurar manter o alto grau de qualidade da solugdo. Se mesmo assim isso nao for
possivel, a contratante fornecera a sua anuéncia em relatério préprio com relagdo aquela
imagem, que devera ser identificada através de um indice na base de dados como

“Original Ilegivel”.

i) Todos os lotes gerados deverao ser encaminhados para a avaliacdo e aprovacao da contratante.

Em caso de desaprovacdo, o lote devera retornar, integralmente, para a fase de digitalizacgo.

j) Necessariamente tera de ser realizada a importacdo e migracdo dos arquivos digitalizados e de

dados atualmente existentes na base de dados atual (Sistema Flexis) para o novo sistema de

gestdo documental que sera disponibilizado pela contratada.

5.7. Metodologia de Trabalho para Digitalizacao do Acervo Arquivistico (Documentos em

impressos)
5.8.1 Atividades necessarias

a) Coleta da documentacao a ser digitalizada;

b) Preparacdo;

¢) Indexacdo dos documentos a serem digitalizados;

d) Digitalizacdo;

e) Controle de qualidade das imagens digitalizadas;

f) Indexagdo e disponibilizagdo dos Multi-Tiffs e dos PDFs;

g) Entrega de relatdrios;

h) Movimentacao dos documentos digitalizados segundo destinacdo definida pela Finep.
5.8.2 Coleta da Documentacdo a ser digitalizada

a) No caso da transferéncia para a nova empresa de custddia, esses documentos serdo
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coletados na sede da atual empresa de custddia situada a Rua Itapiru, n°® 1163, Bairro
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Catumbi - Rio de Janeiro, em dias e horarios definido entre as partes.

Na sede da contratante situada a Praia do Flamengo 200 1° e 2° andares, em periodicidade
e horarios para coleta definidos pela Finep.

No caso dos documentos que ndo serdo custodiados na sede da contratada, para a
digitalizacaodestes, a contratada devera instalar na sede da Finep, no minimo, 2 (dois)

scanners com certificacdo digital.

A critério da Finep, um documento destinado a custddia na contratada pode ser digitalizado
na sede do contratante, seguindo os mesmos procedimentos previstos nas instalagdes da

empresa contratada.

Preparacao

Os documentos serao recebidos e dispostos de acordo com o sistema de ordenacao.
Os documentos serao agrupados conforme o sistema de arranjo da documentacao.

Os documentos serdo dispostos em ordem, retirando-se clipes, grampos ou qualquer

objetoestranho ao documento.

Documentos percebidos indevidos, por ventura sejam encontrados, serdo separados com

a respectiva identificagdo e aguardar orientagao da contratante.
As paginas que contenham amassos e/ou ondulactes serdo planificadas.

Documentos dilacerados, rasgados ou fragilizados, serdao reforcados de maneira a

facilitar omanuseio nas etapas operacionais, sem riscos de perda de informagoes.

Documentos de pequenas dimensdes que ndo contenham informagdes no verso serao

afixadosem folha tamanho A4, observando a sequéncia dos mesmos.
Proceder a contagem de paginas que contenham informagdes.

Documentos que se apresentem dilacerados, ilegiveis, manchados, ou qualquer outra
situagdo que possa criar dificuldades de leitura das informagdes, deverdao ser
documentados em livro especifico ou relatério proprio, que sera disponibilizado para a

contratante.
Indexacao dos documentos a serem digitalizados
Os documentos serao indexados conforme o arranjo da documentacdo.

Serao indexados diversos tipos de documento, cada qual com suas caracteristicas de
indexacdo proprias. Sendo que documentos com diferengas nas caracteristicas de

indexacdo ndo poderdo ser misturados em uma mesma remessa.

Cabe a contratada criar procedimentos e/ou controles durante os processos de
digitalizacao que possibilitem a indexacdo das imagens digitalizadas conforme especificado
na Tabela II do item 5.9.
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Digitalizacao

Dentro da solucdo de preservacao e acesso a documentos proposta neste termo de
referéncia, o servico de digitalizacdo engloba: a digitalizacdo dos documentos, a
certificacdo digital e aplicacdo de OCR (Optical Character Recognition) levando em
consideragdo os padrdes minimos para digitalizacdo indicados na Tabela I. O produto desta
digitalizacdo devera ser entregue em duas vias. A primeira via serd a matriz digital,em
formato PDF-A e a segunda via sera uma derivada de acesso em formato TIFF de multiplas
paginas (Multi-Tiff).

A matriz digital devera ser gerada em formato PDF-A, com resolugdo minima de 300 dpi,
com tamanho maximo de 100 Megabytes com aplicacdo de OCR, com a inclusdo dos
metadados da Tabela II do item 5.9 conforme Decreto 10.278/2020, e com certificacdo
digital ICP-Brasil, com coloracdo obedecendo ao padrdo do Tabela I também do Decreto
supracitado.

Tabela 1. Padrdes Técnicos Minimos Para Digitalizagao De Documentos.

RESOLUCAO TIPO FORMATO DE

eleltl i) MINIMA ek ORIGINAL ARQUIVO
Textos impressos, sem ilustragao, em preto 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
e branco (preto e branco)
Textos impressos, com ilustragao, em preto 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
e branco
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou semilustragao, . . .
em preto e branco 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
Zﬁqxtcc;s;en;anuscntos, com ou semilustracao, 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A

c) A Matriz Digital ndo pode receber tratamento de imagem. A interpolagdo é um recurso que

naodeve ser utilizado.

d) A derivada de acesso sera em formato TIFF de mlltiplas paginas (Multi-Tiff), com

resolucao de captura das imagens minima de 300 dpi, com tamanho maximo de 5
Megabytes, preto e branco ou tons de cinza, buscando-se o equilibrio entre qualidade da
imagem e o menor tamanho do arquivo final. As derivadas de acesso podem receber
tratamento de imagem (interpolagdo), a fim de permitir melhor visualizagdo ou impressao.
Para cada matriz digital poderdao ser gerados “n” derivadas de acesso com vistas ao
cumprimento dos critérios de tamanho estabelecidos, ou seja, caso o Multi-Tiff exceda os
5 Megabytes, o mesmo deve ser quebrado em tantos arquivos MultiTiff quantos

necessarios até esse limite.

e) O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir
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o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original,
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levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservagdo e finalidade
de uso do representante digital. Recomenda-se a digitalizacdo das capas, bem como de
paginas sem impressdo (frente e verso) quando contiverem sinalizacdo gréfica de
numeracao e outras informagdes. E necessario que os equipamentos utilizados
possibilitem a captura digital de um documento arquivistico de forma a garantir a geracao
de um representante digital que reproduza, no minimo, a mesma dimensao fisica e cores
do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de processamento posterior através de

softwares de tratamento de imagem, como interpolacdo, por exemplo.

f)  Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de equipamentos de captura
digital para imagens, que se aplicam aos diversos tipos de documentos arquivisticos. A
definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado devera observar o minucioso
exame do suporte original, considerando suas caracteristicas fisicas e estado de
conservacao, de forma a garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em

relacao aos documentos originais, e sem comprometer seu estado de conservacgao.

g) Por padrdo, todos os documentos deverdo ser digitalizados frente e verso e as paginas
em branco dos versos que ndo possuem informacdo deverdo ser eliminadas durante a

digitalizacao.
5.8.6 OCR (Optical Character Recognition)

a) A Matriz Digital (formato PDF-A) devera ser processada com OCR de forma a possibilitar

apesquisa textual nos documentos digitalizados.

b) O resultado do OCR devera manter o layout original do documento, ou seja, apds o
processo de reconhecimento, o software devera manter a formatagdo original do
documento, preservando a disposicao original dos textos e das imagens. Além disso, a
solucdo deverd permitir a copia do texto reconhecido através de comandos
"selecionar/copiar/colar" tradicionais das ferramentas Windows.

5.9. Importagao de Metadados

a) A Matriz Digital (formato PDF-A) devera conter as informagdes relativas aos metadados da Tabela
II abaixo indicada pelo Decreto 10.278/2020 e suas atualizagles, que serdo fornecidas pela

contratada:

01) Tabela II. Metadados Minimos Exigidos.

Metadados Definicao

Palavras-chave que representam o conteldo do documento. Pode ser de

AAssunto preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

/Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento

Data e local da digitalizagdo Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo do documento.
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Identificador do documento Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema
digital informatizado (sistema de negdcios).
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Responsavel pela digitalizacdo Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagdo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
formal: designacdo registrada no documento;

« atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de um documento

formalmente desprovido de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie documental

deacordo com a atividade que a gerou.

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um arquivo em formato digital),

com a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.

Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base

em um plano de classificagdo de documentos.

Titulo

ITipo documental

Hash (chekcsum) da imagem

Classe

Data de produgao (do documento

original) Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da produgdo do documento.

Indicacdo da proxima acdo de destinagdo (transferéncia, eliminagdo ou
Destinacdo prevista (eliminacao | recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de

ou guarda permanente) temporalidade e destinagao de documentos das atividades-meio e das atividades-
fim.
Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informagdao no
Género documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicacdo do
documento.

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento

Prazo de guarda da destinacdo.

5.10. Certificacao Digital

a) Os arquivos gerados no formato PDF-A (matriz digital) deverao ser assinados digitalmente
com o certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizagdo sem alteragdo de seu
formato, de modo que possam ser visualizados utilizando os programas padrdo disponiveis no

mercado;

b) Os arquivos resultantes do processo de digitalizagdo devem conter a assinatura digital
encapsulada no proprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado devem

formar um Unico arquivo;

C) Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais utilizados
deverdo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-Brasil (Medida
Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001).

5.11. Controle de qualidade das imagens digitalizadas

a) Para o controle de qualidade das imagens digitalizadas devem ser verificados os resultados
obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, sendo avaliada o tamanho, a qualidade (nitidez,
legibilidade, posicionamento), a sequéncia da imagem capturada. Para os arquivos gerados da
Matriz Digital, devem ser também verificadas a validade da certificacao digital e a qualidade do
OCR.

5.12. Indexacgao e disponibilizagdao dos Multi-Tiffs e PDFs:

5.12.1 Trata-se da vinculagdo eletronica do documento original com os arquivos Multi-Tiff e PDF-A

gerados, com as imagens indexadas e disponibilizadas para a Finep.
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transcricdo de informagGes existentes nas imagens e também, deverdo ser utilizados recursos
avancados que permitam a utilizacgdo de métodos de indexagdo automatica e validagbes como
banco de dados relacional existente.

b) Os arquivos digitalizados devem ser organizados de acordo com o tipo documental possibilitando a

sua indexagao em sistemas definidos pela Finep.

c) A Finep poderd solicitar que a contratada efetue procedimentos de verificacdo automatizada
desenvolvidos pela area de TI da Finep sobre o contelldo de uma remessa antes desua

disponibilizacdo.
d) A Finep podera estabelecer outros critérios para receber as imagens digitalizadas.
5.13. Entrega de Relatérios
5.13.1. Aempresa contratada devera disponibilizar:

5.13.1.1. Relatorios proprios para registro de documentos que se apresentaram dilacerados,
ilegiveis, manchados, ou qualquer outra situacdo que possa criar dificuldades de leitura das

informacoes;
5.13.1.2. Relatorio para faturamento, com o quantitativo de imagens enviadas por remessa.
5.14. Movimentacao dos documentos digitalizados segundo destinacdo definida pela Finep:

5.14.1 Cabera a Finep definir a destinacdo dos documentos digitalizados. Os documentos arquivisticos
custodiados na contratada deverao ser mantidos sob custddia até o momento em que seja
determinado o descarte por parte da Finep. Os documentos nao destinados a custédia pela

contratada deverdo ser devolvidos a Finep dentro dos prazos estabelecidos.
5.15. Metodologia de Trabalho para Digitalizacdo de Microfilmes de 16 mm

5.15.1. Vincular eletronicamente a imagem ao seu respectivo fotograma para que a imagem possa

ser indexada de acordo com o fotograma da qual ela foi retirada.

5.15.2. O procedimento de indexacdo devera ser realizado de forma manual através de transcrigdo

de informag0es existentes nas imagens.

5.15.3. Todos os indices criados deverdo passar por algum tipo de validagdo e consisténcia, para
validacdo de campos ou mesmo rotinas operacionais de dupla digitagdo, de forma a estabelecer
um nivel maximo de garantia de qualidade no que se refere a indexagdo dos documentos. Os
arquivos digitalizados devem ser organizados, de acordo com o documento microfilmado,

possibilitando a sua indexacao.

5.15.4. No caso de processos administrativos microfilmados, a pasta serd nomeada a partir do nimero
do filme, seguindo o modelo FILME_XXXX, em que XXXX é o numero do microfiime de onde as
imagens foram obtidas. Dentro da pasta FILME_XXXX, devera haver subpastas representando a
identificacdo do processo, para busca e localizacdo, segundo o critério definido pela Finep. Dentro

dessas subpastas estardo os arquivos Multi-Tiff propriamente ditos. Esses arquivos serdo nomeados
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5.16. Disponibilizacao de Multi-tiffs

5.1

6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.1. Transferéncia das imagens Multi-tiffs para o meio de armazenamento final (HD/SSD), segundo os

seguintes critérios:
5.16.1.1. Cada midia (HD/SSD) devera receber um nimero sequencial crescente;

5.16.1.2. Uma mesma midia pode conter diversos microfilmes, mas um mesmo microfiime nao

pode ser dividido em midias diferentes;

5.16.1.3. As digitalizacoes (exemplo: “Contratos e convénios encerrados” e “Contabilidade”)

deverdo ser entregues em midias separadas;

5.16.1.4. A Finep podera estabelecer outros critérios para separar as digitalizaces de

microfilmes em midias diferentes;
5.16.1.5. Prazo de entrega de até 48 horas apds a solicitacdo da Finep.
RECURSOS OPERACIONAIS PARA A EXECUCAO DO OBJETO

Visando garantir a boa e regular execugdo do objeto a empresa contratada devera avaliar para
disponibilizagdo a quantidade de equipamentos necessarios ao cumprimento de todos os requisitos
envolvidos na contratagdo, tais como: Veiculos para transporte de documentos,
Microcomputadores, Impressoras, Escaneres (Planetario, Rotativo. Etc....)

Todos os equipamentos necessarios a execucao do objeto serdo adquiridos diretamente pela

contratadasem 6nus adicionais a contratante.

A disponibilizagdo de equipamentos em quantidade suficiente para a prestacdo dos servigos,
indicado no item 6.1, tem por objetivo minimizar os impactos relativos a uma possivel interrupcao

dos servigos, em caso de ocorréncia de defeitos nos equipamentos.

Nas dependéncias da Finep a contratada devera instalar durante o periodo de execugdo do contrato,
1(um) Escaner Tipo Planetario Formato A3 Color, e 1(um) Escaner Rotativo de Alto Desempenho,
ou equipamentos similares para que seja realizada a digitalizacdo dos documentos recebidos no

Setor de Protocolo da Finep, ou aqueles com indicacdo de digitalizacdo por determinacdo superior.

A contratada também deve disponibilizar certificados digitais padrao ICP-Brasil a serem utilizados na

assinatura digital de documentos do tipo matriz digital.

A licitante devera declarar expressamente através do formulario apropriado (Anexo IV) de que

porocasido da futura contratagdo dispora:

a) De instalagOes fisicas com infraestrutura adequada para guarda do acervo arquivistico da
Finep,conforme itens 8.20, 8.22, 8.24, 8.26.2 e 8.26.3;

b)  De recursos humanos (equipe) conforme item 8.27;

c¢) De equipamentos em quantidade suficiente para execucao contratual, conforme itens 6.1 e 6.4;



Fine

INOVACAO E PESQUISA

MINISTERIO DA

p CIENCIA, TECNOLOGIA e

S — E INOVACOES

6.7.

8.

d) De solucdo tecnoldgica, (Software de Gestdo Documental) conforme, itens 4 e 5 e

subsequentes.

Com relagdo ao uso de escaner do tipo rotativo de alto desempenho com alimentador automatico
de documentos nas dependéncias da contratada, como este tipo de equipamento pode trazer risco
de danosfisicos e também de reducdo da longevidade de documentos originais, recomenda-se que
a opcao pela utilizacdo desse equipamento para captura digital seja meticulosamente avaliada, em
virtude do modo de operacdo de seus dispositivos mecanicos e épticos, uma vez que este é
irreversivel, considerando o contato com o documento original e sua exposicdo tanto a luminosidade

artificial intensa quanto ao calor emanado pelo equipamento.

DA LEGISLAGAO

a)

b)

o)

d)

€)

9)

h)

7.1.Deverdo ser observadas, no minimo, a relacdao abaixo e suas atualizacOes para a prestacdo do
servigo:
Lei n.2 12.682/2012, de 09/07/2012 — Dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos

em meios eletromagnéticos.

Lei n.o 13.874, de 20 de setembro de 2019 - Institui a Declaragdo de Direitos de

LiberdadeEcon6mica; estabelece garantias de livre mercado.

Decreto 10.278, de 18 de margo de 2020 - Regulamenta o disposto no inciso X do caput do
art. 3° da Lei n© 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho
de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legaisdos

documentos originais.

Lei n.2 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

eda outras providéncias.

Decreto n.© 4.073, de 03/01/2002 - Regulamenta a Lei n.° 8.519, de 08/01/1991, que dispde

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Decreto n° 7.845, de 14/11/2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranga e tratamento de informacgdo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o

Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Resolucdo do CONARQ n.° 6, de 15/05/1997 - Disp0e sobre diretrizes quanto a terceirizacdo
de servicos arquivisticos publicos.

Medida Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
Lei 13.709, de 14/08/2018 que dispOe sobre a Protecao de Dados Pessoais (LGPD).
DA CUSTODIA DO ACERVO DOCUMENTAL

8.1. A empresa contratada executard o servigo de custddia do acervo arquivistico da Finep, isto &,

guardard em suas dependéncias, todo o Arquivo da Finep independentemente do tipo de
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8.2. Cabera a contratada, a responsabilidade pela transferéncia de acervos que ainda se encontrem

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

na Finep, a Praia do Flamengo 200/19 e 2° andares e na atual empresa contratada, que esta
situada a Rua Itapiru, n® 1163, Bairro Catumbi - Rio de Janeiro para suas instalagoes, pela
confeccdo das planilhas e implantagdo de sistema com indexacdo dos dados, para seu
controle interno, do contetido das caixas, compativel com as informagbes fornecidas no

encaminhamento das listagens que acompanharao o acervo a ser transferido para custodia.

A contratada devera dispor de instalagOes, para custodia do acervo arquivistico, localizadas
na regiao metropolitana do Rio de Janeiro, de tal forma que possa atender a tempo, em

horario comercial, as demandas da Finep, e em local ndo sujeito a inundagbes.

A empresa contratada executara o servico, atendendo as necessidades de custddia,

movimentagado e transporte de documentos, previamente acordadas.
As caixas-arquivo box serdo fornecidas pela empresa contratada.

Documentos que excedam ao padrao convencional deverdo ser acondicionados em

embalagens adequadas as suas dimensoes.

Recomenda-se o acondicionamento dos documentos impressos em caixas-arquivo de
tamanho padrdo (440 x 320 x 260 mm), produzidas em caixa de papeldo testline triplex onda
DC gramatura 600 9/m XXXXX coluna 5.5 Kgf/cm. Material inerte ou alcalino. Caixas -arquivo
comerciais nao alcalinas poderdoser usadas desde que a embalagem interna seja em papel

alcalino (Portaria n°® 252, de 30 de dezembro de 2015 — Arquivo Nacional).

As caixas-arquivo box deverdao ser preparadas para acondicionarem os documentos
administrativos e outros documentos da Finep, depois, fechadas e etiquetadas, incluindo os

respectivos dados para sua posterior recuperacao, de forma sistémica.

As pastas marmorizadas utilizadas pela Finep para o acondicionamento de seus documentos
em suporte papel sdo confeccionadas em papel cartao timbd 5,50 mm, gramatura 672 g/m2
marmorizada cor verde com plastificagdo parte frente. Formato aberto 58 x 35 cm, formato
fechado 35 x 22,5 cm, com dois furos entre eixos de 8 cm, com 6 ilhds, 3 em cada lado da
lombada com a distancia de 14cm entre eles. Com bordas arredondadas e corte especial de

faca.

As planilhas e sistemas serdo insumo para consulta e acesso ao acervo sob guarda que
devera ser disponibilizada via WEB, de tal forma, que a Finep possa recuperar e localizar o

seu acervo, diariamente.

Serdo realizados movimentacles e transporte de caixas, sendo recolhidas pela empresa
contratada nas dependéncias da Finep, como também, das dependéncias da contratada até
a Finep.

O pedido de coleta também podera ser realizado por e-mail, tanto para resgate de caixas

ja incorporadas a custddia, como para novas coletas.
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8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

a)
b)

@)
d)

e)

9)

h)
D)
8.19.

A realizacdo do servico devera estar sempre acompanhada pela “solicitagdo de servigo”, para
garantir ocontrole deste.

Apos a solicitacgdo dos documentos armazenados na empresa contratada, os mesmos

deverao estar disponiveis nas dependéncias da Finep no prazo de até 24 horas.

Em caso de urgéncia, a Finep podera solicitar pastas de documentos para entrega no prazo

de até 03 horas.

As entradas e saidas de caixas serdo efetuadas através de empregados da equipe de apoio

da contratada, devidamente credenciados.

As entregas e coletas de documentacdo deverdo ocorrer diariamente. Caso ndo haja
documentos a serem recolhidos ou entregues, ambas as empresas, Finep e contratada, se

comunicarao.

A empresa devera possuir sistema informatizado para monitorar o acervo de custédia de

documentos, com atualizagdo mensal que atendam as seguintes exigéncias:
Sistema informatizado de classe mundial;

Sistema que possibilite integragOes entre aplicagdes (servicos WEB, API's, conexao com base
dedados);

Atende as necessidades de armazenamento, entrada, saida de caixas e documentos;
Possuir controle de acesso com senhas de acesso e restricdo de acesso por areas de atividade;
Possuir sistema de backup (cépia de seguranca) de dados;

Possuir armazenamento externo e seguro de fitas ou midias de backup, apresentar contrato

deprestacdo de servicos de armazenagem externa;

A Contratada devera observar, inexoravelmente, as seguintes diretrizes, emanadas pelo
Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica (GSI/PR), autoridade federal
para assuntos de seguranca da informacao e comunicacdes (ref.: Norma Complementar
14/IN01/DSIC/SCS/GSIPR,
http://dsic.planalto.gov.br/arquivos/documentospdf/NC_14_RO01.pdf):

e Item 5.1.9: A prevaléncia da legislacdo brasileira sobre qualquer outra.

e Item 5.3: Deve ser assegurado que dados, metadados, informagdes e conhecimento,
produzidos ou custodiados pela FINEP, bem como suas cdpias de seguranga, residam em

territdrio brasileiro.
Firewall (apresentar licenga e contrato do software);
Possuir registro do monitoramento de seguranga de sistemas.

A contratada devera possuir instalacdes adequadas com rigidos critérios técnicos e de

seguranga e deverd estar localizada na regido metropolitana do Rio de Janeiro.


http://dsic.planalto.gov.br/arquivos/documentospdf/NC_14_R01.pdf)
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8.20. A empresa a ser contratada devera utilizar veiculo em condigbes adequadas para o transporte
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a)
b)
<)
d)

e)

9)
h)

)

k)

m)

n)

p)

Q)
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de documentos, de volumes de documentos diversificados, com condicdes de circulagdo e
manutengdo em dia e que esteja segurado caso ocorra algum tipo de dano com o material

transportado.

A area fisica da contratada devera ser perfeitamente adequada a custddia das caixas, sendo
dotada, tecnicamente, de toda a estrutura fisica e de aparelhagem necessaria a preservagao

do acervo arquivistico da Finep, observando, no minimo, os seguintes requisitos:
Permissibilidade de acesso de veiculos de carga;

Possuir espago para manobrabilidade de veiculos de carga;

Armazenamento com zoneamento adequado;

Local sem risco de alagamento e desabamentos;

Local distante barrancos e/ou morros;

Possuir espaco livre adequado para receber a quantidade de caixas previstas no projeto;
Local limpo, em condigdes de higiene apropriada;

A area devera ser protegida, adequadamente, contra sinistros;

A area devera possuir Central de Detecgdo de Incéndio com detectores de fumaga;

Possuir equipamentos de protecdo contra incéndios (sprinklers e extintores) visiveis e
sinalizados, em quantidade suficiente e de modelos adequados ao tipo de armazenamento,
em locais estratégicos, tanto no espaco de guarda quanto nos acessos a ele;

Possuir a planta dos extintores do espago de guarda e em seus acessos, e toda a
documentagdo relativa da manutengao dos extintores, contrato de manutengao do sistema
de incéndio, registro das atividades em livro ou controle formal que comprove as atividades

de manutencdo e plano de manutengdo do sistema de prevencdo de incéndios;

Possuir reservatdrio de agua com capacidade prevista em projeto aprovado no corpo de
bombeiros;

Brigada interna de combate de incéndio com normas e procedimentos da brigada;

Ter em seu quadro de pessoal ou comprovar contrato de servigos com profissional habilitado

para manutencgdo e treinamentos da brigada de incéndio;
Possulir protecdo contra raios (para-raios);

Possuir sistema de monitoramento com cameras 24 horas com gravagdo das imagens por

um periodo no minimo de uma semana;
Vigilancia em tempo integral 24 horas;

Possuir condicbes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar, que sdo
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elementos vitais para a sobrevivéncia dos documentos e que impedem o ataque dos

insetos;
Possuir registro de controle de visitantes formal para verificacao;

As estantes devem ser de material com revestimento a base de esmalte e tratadas por

fosfatacdo para evitar ferrugem;
Sistema de ventilacdo do depdsito para controle de umidade;

Sistema de alimentagdo alternativa por gerador, com tempo de alimentagdao da energia

alternativa adequado para eventuais interrupgOes satisfatorio;

Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo sobre a

documentagdo custodiada e também sobre a documentagdo a ser transportada;
Paredes, teto e piso com construcao que proteja contra umidade;

Possuir atestado técnico assinado por responsavel quanto a resisténcia do piso para carga

pontual das estantes;

O uso de madeira ndo é recomendado, salvo se tiver recebido tratamento preventivo

contra insetos e fogo;

aa) Ambiente de custddia desratizado e dedetizado, com comprovacdo da documentagao do

sistema de controle de pragas e roedores;

bb) Todas as instalagGes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigore

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

0s equipamentos de iluminacdo devem ser adequados a preservagao.

A Finep poderd proceder a eliminagdo dos documentos/processos digitalizados sob custodia
da contratada, devendo a mesma retirar os processos das caixas-arquivo no prazomaximo
de 30 (trinta) dias.

Cabe a Contratada a separagdo dos documentos destinados a descarte.

O efetivo descarte dos documentos sera feito pela Contratada, conforme legislacao
especifica vigente. O descarte somente podera ocorrer apds procedimentos e autorizacdo

realizados pela Finep.

A contratada devera apurar o nimero caixas-arquivo vazias e de pastas para a devida
redugdo no valor do servico de custddia, sendo que a previsdo de eliminacdo dos
documentos/processos digitalizados sob custddia da contratada ird obedecer a tabela de

temporalidade e a legislagdo vigente.

A contratada deverd realizar a custédia de rolos de microfilmes copias e de multimidias,

observando os itens abaixo:

8.26.1. Caberd a empresa contratada a responsabilidade pela transferéncia do acervo

de microfilmes cdpia e multimidias que estd na atual empresa contratada para as suas
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8.26.2. A empresa a ser contratada devera possuir sistema informatizado para

monitorar o acervo de rolos de microfilmes copias.

8.26.3. Os rolos e multimidias deverdo ser armazenados em ambiente, separado dos

documentos, com asseguintes caracteristicas:

a)
b)
)
d)

€)
f)

9)

h)

Ambiente com sistema de refrigeracdo ininterrupto e aparelhos desumidificadores;
Sistema de deteccao e combate a incéndio;
Sistema fechado de TV com gravacao digital operando 24 horas, sete dias da semana;

Sistema de energia elétrica emergéncia composto de nobreak e gerador a fim de garantir,
em caso de corte de fornecimento de energia elétrica, continuidade perfeita de climatizagdo
do ambiente, o funcionamento do controle de acesso, o funcionamento do CFTV (controle
de funcionamento de tv), o funcionamento de luzes de emergéncia e o funcionamento dos

demais itens necessarios a seguranca do local de armazenagem do acervo;
Lumindrias e iluminacdo adequadas conforme ABNT e Conarg;
Cabos elétricos blindados;

Porta corta-fogo em todos os acessos da sala de guarda com trancamento automatico em

caso de incéndio e acesso redundante;

Rolos cdpias deverdo estar em local que possam ser consultados para o atendimento no

maximo em 24 horas.

8.26.4. A solicitacdo para consulta aos rolos copias, armazenados na empresa contratada,

devera estar disponivel, nas dependéncias da Finep, no prazo de até 24 horas apds solicitacao

feita pela mesma.

Item | Descricao Quantidade aproximada

1 Microfilmes 16 mm (copias custodiados) 13.200

2 Rolo movimentado para pesquisa (média mensal) 10

3 Rolo movimentado para pesquisa emergencial 3

4 Rolo transportado para pesquisa (média mensal) 10

5 Rolo transportado para pesquisa emergencial, até 03 horas 3

6 Dvd’s, cd’s, fita VHS 1.200
8.26.5. Nao ha previsao de movimentacdo e transporte para os materiais multimidias, apenas
custddia.

8.27. A empresa contratada devera contar em sua equipe de:

a) Gerente comercial;

b) Responsavel técnico na area de Arquivo — Arquivista;

c) Seguranga patrimonial vinte e quatro horas;
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d) Apoio operacional.

8.28. Deverdo ser produzidos relatérios mensais com a relagdo de acervo de rolos

microfilmados (movimentados e transportados).
8.29. A empresa devera fornecer, a pedido da Finep, relatério com o espelho do acervo.

8.30. Deverao ser produzidos relatdrios mensais com a relacao dos acervos custodiados,

movimentados e transportados, no minimo, conforme exemplo I abaixo:

EXEMPLO |
RELATORIO COM MENSAL DOS DEMAIS SERVICOS

- Producao de digitalizagdao de microfilmes

- Custddia de documentos consolidada

- Movimentagao/transporte de pastas/volumes

- Custédia de rolos de microfilmes consolidada

- Movimentagao/transporte de rolos de microfilmes

- Custodia do acervo bibliografico e de midias consolidada

- Producaa de diaitalizacao de dacumentas

8.31. O acervo do arquivo a ser custodiado esta composto por 62.673 pastas, o que compreende 4.930,15
metros lineares de custddia, convertendo para caixa box (pois 0 acervo contempla porta revista, caixa
padrao e caixa box), representa aproximadamente 32.046 caixas box. Além desse acervo devera haver
a absorgdo cerca de 700 pastas de contratos e convénios do acervo corrente, 50 porta revistas (cerca
de 2 a 3 pastas por porta revista) e 100 livros diarios da contabilidade. As pastas possuem as seguintes

dimensdes: 34 cm de altura x 26 cm de largura podendo conter cerca de 250/300 folhas.
8.31.1. O acervo atual a ser custodiado da Biblioteca esta composto entre 13 e 15 mil documentos.

8.31.2. O volume de dados do sistema de gestao documental atual, previstos para migragao,

corresponde a cerca de 70.000 GB.

Item | Descricao Quantidade aproximada

1 | Pasta custodiada (aproximadamente) 62.673

2 | Livros diarios 479

3 | Pasta movimentada (média mensal) 1.000

4 | Pasta transportada (média mensal) 1.000

5 | Pasta movimentada com urgéncia (média mensal) 20

6 | Pasta transportada com urgéncia, até 03 horas (média mensal) 20

7 | Acervo bibliografico acondicionado em caixas padrao com até 20Kg 450 caixas

Observacao: Nem todos os documentos estdo em pastas, principalmente, mas foi tomada como
unidade de medida a "pasta".

8.32. A Contratada deverd realizar treinamento para os usuarios, conforme necessidade da Finep,
fornecendo manuais e videos-manuais de uso do sistema. Serdo abordadas todas as funcionalidades

do sistema do acervo arquivistico, conforme nivel de acesso.
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9. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

9.1. A empresa contratada devera observar a adogdo das seguintes praticas sustentaveis, sem prejuizo

de outras obrigatorias o que Ihe sejam correlatas:

9.1.1 Administrar com eficacia as situacdes emergenciais de acidentes, migando os impactos a

pessoas, bens e ao meio ambiente;

9.1.2 Seguir as normas técnicas de salde, higiene e de seguranga do trabalho, de acordo com

as normas do MTE;

9.1.3 Fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranca, em especial, 0 que consta da Norma

Regulamentadora n° 6 do MTE;

9.1.4 Orientar seus empregados e colaboradores a cumprirem as Normas de Seguranga e
Medicina do Trabalho, bem como a prevenir incéndios nos locais de realizacdo dos servicos,

zelando pela seguranca e salde de pessoas, bens e do meio ambiente;

9.1.5 Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais utilizados na realizacao

dos servigos;

9.1.6  Adotar boas praticas de otimizagdo na utilizacdo de recursos naturais, reducao de

desperdiciose menor poluigdo, tais como:
9.1.6.1  Racionalizar o uso de substancias potencialmente tdxicas ou poluentes;
9.1.6.2  Substituir substancias toxicas por outras atdxicas ou de menor toxicidade;

9.1.6.3  Racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com a
utilizacdo de equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de
Conservacao de Energia (ENCE), conforme regulamentacGes, para os casos

possiveis;

9.1.6.4 Treinar/capacitar seus empregados sobre boas praticas de reducao de desperdicios

e poluigdo; e

9.1.6.5 Reciclar e destinar adequadamente os residuos gerados durante a realizagdo dos

Servigos.

9.1.7  Acondicionar os residuos sélidos para coleta de forma adequada, observando as normas
municipais que estabelecem as regras para selegdo e acondicionamento dos residuos no

prépriolocal de origem e que indicam os locais de entrega e coleta;

9.1.8  Caso se enquadre nas hipdteses do artigo 20 da Lei n® 12.305, de 2010 — Politica
Nacional de Residuos Sélidos (PNRS), possuir plano de gerenciamento de residuos

sdlidos, aprovado pela autoridade competente;

9.1.9  Cumprir as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagao Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) sobre residuos sdlidos e a PNRS;
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rejeitos:

9.1.10.1 Lancamento em praias, no mar ou em quaisquer corpos hidricos;
9.1.10.2 Langamento in natura a céu aberto;

9.1.10.3 Queima a céu aberto ou em recipientes, instalagcdes e equipamentos ndo

licenciadospara essa finalidade; e

9.1.10.4 Outras formas vedadas pelo poder publico.

9.1.11  Também ndo sdo permitidas as seguintes formas de destinacdo e utilizacdo de

residuos solidos:

9.1.11.1 Deposicado inadequada no solo;

9.1.11.2 Deposicao em areas sob regime de protecdo especial e areas sujeitas a

inundacdo;

9.1.11.3 Lancamentos em sistemas de redes de drenagem de aguas pluviais, de

esgotos, deeletricidade, de telecomunicacles e assemelhados;

9.1.11.4 Infiltracdo no solo sem tratamento prévio e projeto aprovado pelo 6rgao de

controleambiental estadual competente;

9.1.11.5 Utilizagdo para alimentagdo animal, em desacordo com a legislagdo vigente; e

9.1.11.6 Utilizagdo para alimentagao humana.

Utilizar, preferencialmente, pilhas recarregaveis nos equipamentos, evitando o uso de

pilhas ou baterias que contenham substéncias perigosas em sua composicao;

Observar a Resolugao CONAMA n© 401/2008, para aquisicao de pilhas e baterias
utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os

limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e merclrio;

Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais
potencialmente poluidores, tais como pilhas e baterias dispostas para descarte que
contenham em suas composigdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos, aos
estabelecimentos que ascomercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas

respectivas indlstrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

Providenciar o adequado recolhimento das pilhas e baterias originarias da contratacao,
para finsde repasse ao respectivo fabricante ou importador, responsavel pela destinagdo
ambientalmente adequada, nos termos da Instrucao Normativa IBAMA n° 08, de
03/09/2012, conforme artigo 33, inciso II, da Lei n® 12.305, de 2010 — PNRS, artigos 4°
e 6° da Resolugdo CONAMA n° 401, de 04/11/2008, e legislacao correlata.

10. DA SUBCONTRATAGAO

10.1. E vedada a subcontratacao total ou parcial de outra empresa para a prestacdo dos servigos objeto
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11.

12,

11.1.

11.8.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

DA VISTORIA PARA LICITAGAO

Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera, a seu critério,
visitar a Coordenacdo de Gestdo Documental e Arquivo (CGDA) da Finep a fim de conhecer a logistica
dos servicos e os tipos dos documentos a serem digitalizados e demais especificacdes contidas neste
T.R., até o Ultimo dia Util anterior a data fixada para a abertura da sessdo publica, devendo agendar
previamente com a Coordenacdao de Gestao Documental e Arquivo (CGDA) / Depto de Servigcos
Administrativos, pelos seguintes telefones: (21) 2555-0204, (21) 2555-0625 ou

(21) 2555-3910, ou pelo e-mail cp_cgda@finep.gov.br, com copia ao

cp_servicosadministrativos@finep.gov.br, limitada a realizacdo da vistoria a um interessado por vez.

Os interessados, apds a vistoria, deverdo preencher e assinar em 2 (duas) vias a declaracdo de
vistoria (Anexo III).

Durante a vistoria os interessados serdo acompanhados por empregado designado pela Finep.
Os custos das visitas aos locais de servico correrdo por conta exclusiva dos interessados.

A vistoria ndo € obrigatdria para fins de participagdo nesta licitacdo, no entanto, o interessado que

ndo a fizer, ndo se eximirad de assumir todas as obrigagdes pertinentes ao objeto desta;
Nao sera permitida a realizagdo de vistoria para diferentes empresas por um mesmo representante.

Para a vistoria a Licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificada,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua

habilitagdao para a realizagao da vistoria.

Tendo em vista a faculdade da realizacao da vistoria, os licitantes ndao poderao alegar o
desconhecimento das condi¢Ges e grau de dificuldades existentes como justificativa para se eximirem
das obrigacdes assumidas ou em favor de eventuais pretensdes de acréscimos de precos em
decorréncia da execucao do objeto desta contratacao.

DA PROVA DE CONCEITO (PoC)

A prova de conceito sera realizada com aquele licitante que tiver a sua proposta classificada em

primeiro lugar na fase de lances e ndo guarda relagdo com a fase de habilitagdo.

Sera facultado as demais licitantes acompanhar a realizagdo da prova de conceito, sendo tal acesso
limitado a uma Unica pessoa por empresa na condicdo de ouvinte e durante a execugdo da prova
de conceito somente poderdo se manifestar a equipe da comissdo e o licitante respondente a

prova, podendoos demais licitantes se manifestar por escrito durante a fase de recursos.

Prova de Conceito serd conduzida por comissdo formada por no minimo 2 (dois) funcionarios da
Coordenagdo de Gestdo Documental e Arquivo (CGDA) e até 2 (dois) funcionérios da Area de
Tecnologia da Informacao (ATI), e opcionalmente a critério da Finep, até 2 (dois) funcionarios de
outros departamentos da Finep.

Prova de Conceito sera realizada em 2 fases.
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12.5. Fasel

12.5.1 Na fase 1 da Prova de Conceito, o licitante classificado em primeiro lugar na fase de lances,
sem qualquer Onus para a contratante, serd convocado a comparecer em dia previamente
acordado entre as partes, em prazo ndo superior a 10 (dez) dias Uteis, ao escritorio da Finep
localizado na Praia do Flamengo, 200 - 2° andar na Coordenacdo de Gestdo Documental e
Arquivo (CGDA), Flamengo, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22210-901, tel.

(21) 2555-0612, no horario comercial (09h as 18h), para:

a) Realizar apresentacdo através de representante designado pela licitante de todos os
componentes que fazem parte da solucdo integrada, em sua versao padrao, para avaliagao
da comissdo, em ambiente e equipamento(s) proprio(s) ou, se for o caso, em ambiente
equipamento(s) disponibilizado(s) pela Finep, para demonstrar o produto e acompanhar sua

avaliacao.

b) Realizar a demonstracdo dos requisitos funcionais relativos aos maédulos integrados de
DM/RM/DI, (Gerenciamento de documentos — Document Management — DM, Gerenciamento
de registros — Records Management - RM e Gerenciamento de imagens - Document Imaging
— DI), sendo avaliados esses mddulos conforme o que foi descrito nos itens selecionados
abaixo integrantes do Termo de Referéncia:

Maddulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management
- DM.

. Item 5.4.3.1 - Acesso por autenticagdo com login e senha e/ou certificagao

digital. (Letras, a até g);
. Item 5.4.3.2 - Gestdo dos Documentos (letras, a até I);
e  Item 5.4.3.3 — Cadastros (letras, a até g);
e  Item 5.4.3.4 — Relatorios (letras, a até h);
e  Item 5.4.3.5 — Estrutura fisica (letras, a até f).
Maddulo Integrado de gerenciamento de registros - Records Management — RM.
e  Item 5.5.3 - (letras, a até k).
Mdédulo Integrado de gerenciamento de imagens - Document Imaging —DI

e  Item5.6.4.1 - Digitalizacdo/Importacao (letras, a até j);
. Item 5.6.4.2 — Tratamento de imagens (letras, a até f);
e  Item 5.6.4.3 — Indexacao (letras, a até e);

e Item 5.6.4.4 — Liberagao de dados (letras a até c);
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12.5.2

12.5.3

12.5.4

12.5.5

EspecificacOes e regras gerais para o servigo de digitalizagao de documentos
. Item 5.7 (Letras a, b, d)

O prazo para apresentacdo da solucdo integrada e da demonstracdo dos modulos sera de 02

(dois) dias Uteis, podendo ser prorrogado a critério da Finep.

Sera aprovado na fase 1 o licitante que conseguir demonstrar satisfatoriamente todos os
componentes que fazem parte da solucdo integrada, em sua versao padrao e todos os itens
selecionados para avaliacdo dos mddulos integrados de DM/RM/DI, (Gerenciamento de

documentos

— Document Management — DM, Gerenciamento de registros — Records Management - RM e
Gerenciamento de imagens - Document Imaging — DI) conforme definido neste Termo de
Referéncia.

Ao final da fase 1, serd emitido o relatdrio, que compora o resultado final da avaliagdo. Caso
a licitante ndo seja aprovada na fase 1 da prova de conceito serd desclassificada e sera

chamada a proxima classificada.

Apos a emissdo do relatdrio final de avaliacdo da fase 1, e caso a licitante seja aprovada sera
novamente convocada a comparecer em até 02 (dois) dias Uteis para a fase 2 da Prova de

Conceito.

12.6. Fase 2

12.6.1

A fase 2 da Prova de Conceito, consistira em demonstrar de forma pratica, a digitalizagdo e
inclusdo de metadados em 3 (Trés) amostras de documentos arquivisticos do tipo X e 2 (duas)
amostras de documentos arquivisticos do tipo Y, que serdo disponibilizados pela Fineppara que
o licitante digitalize as 10 (dez) primeiras paginas de cada documento, conforme descrito nos
itens indicados abaixo integrantes do Termo de Referéncia:

a) Item5.7 (letras, f, h);

b) Item 5.8.5 (letras, a até g);
c) Item 5.8.6 (letras, a,b)

d) Item5.9

e) Item5.10

12.7. 0 prazo para conclusdo da digitalizagdo e entrega das amostras seré de até 2 (dois) dias Uteis.

12.8. A Finep podera acompanhar a realizacdo da fase 2 da Prova de Conceito, caso considere necessario.

12.9. Os documentos arquivisticos utilizados na Prova de Conceito deverdo ser devolvidos a Finep, no

mesmo estado em que foram recebidos, no prazo de 1 (um) dia Util apds a conclusao da Prova de

Conceito.

12.10. Caso os arquivos digitalizados entregues na Fase 2 ndo tenham e/ou ndao obedegam aos requisitos
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13.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17

12.18.

12.19.

12.20.

na Prova de Conceito, o licitante tera o prazo de 1 (um) dia Util para realizar os ajustes necessarios,
a contar da mensagem eletronica do Pregoeiro informando o resultado da prova de conceito.

Todos os componentes da solucdo integrada necessarios para a avaliagdo na Prova de Conceito sdo

de inteira responsabilidade da licitante.

A Prova de Conceito avaliard também se todos os requisitos tecnoldgicos definidos sdao de
disponibilidade imediata e se os requisitos funcionais selecionados estao disponiveis na solugdo de

forma nativa.

Todos os requisitos indicados para a avaliagdo da Prova de Conceito devem ter sua correta
implementacdo comprovada, e devem estar disponiveis de maneira nativa nos componentes que
integram a solugdo. Isto &, o atendimento de qualquer requisito da Prova de Conceito ndo deve
depender da necessidade de customizacdo por meio de linguagem de programacdo e/ou alteracao
de estrutura de base de dados, sendo admitida apenas a parametrizacdo de funcionalidades
disponiveis na versdo original do produto ofertado.

Cada requisito da Prova de Conceito contera seu critério objetivo de avaliagdo, isto €, o que

efetivamente tera que ser demonstrado pela licitante, incluindo os resultados esperados.

Qualquer item da Prova de Conceito, sera avaliado segundo o critério objetivo (atende / ndo atende),
e a verificacdo engloba também se os requisitos sdo nativos da solugao, com isto, sera aprovado ou
reprovado integralmente, ndo havendo notas/pesos, aprovagao com ressalvas ou qualquer outro tipo

de gradacdo.

Caso seja verificado, na Prova de Conceito, que os requisitos relativos as caracteristicas da solugao
apresentada nao conferem com a solucdo efetivamente disponibilizada na Prova de Conceito, a
licitante serd desclassificada.

. Caso a solugdo apresente mau funcionamento por erro ou falha causados por componente de

software de responsabilidade da licitante que impega a perfeita avaliagdo das funcionalidades em
demonstracdo, a licitante tera até 2 (dois) dias Uteis para eliminar o erro ou a falha, em caso dendo

atendimento ao prazo estipulado a licitante sera desclassificada.

A comissao elaborara relatério com o resultado final da Prova de Conceito (Fase 1 e 2), no prazo de
até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu encerramento, com Termo de Avaliagdo assinado por todos os
seus membros, informando se foram ou ndao atendidas cada uma das funcionalidades e requisitos
testados, além de eventuais observaces cabiveis, bem como o resultado final indicando se o licitante

foi aprovado ou reprovado.
O resultado final sera divulgado em sessao publica, previamente agendada pelo Pregoeiro.

Todas as despesas decorrentes da participacdo ou acompanhamento da Prova de Conceito (Fase 1
e 2) serao de responsabilidade dos licitantes.

DOS REQUISITOS PARA HABILITAGAO DA LICITANTE
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a) Atestado de capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove que a Licitante executou ou estd executando, com qualidade satisfatdria, servigos

pertinentes e compativeis com o objeto desta licitacdo;

a.1) O atestado devera conter, preferencialmente, nome, CNPJ/CPF, endereco e telefone de
contato do atestador, ou qualquer outro meio com o qual a Finep possa valer-se para manter

contato com a pessoa declarante, se for o caso.

a.2) Poderdo ser solicitadas todas as informagGes necessarias a comprovagdo da legitimidade do(s)
atestado(s), devendo o licitante apresentar, se for o caso, dentre outros documentos, copia
do contrato (e aditivos) que deram suporte a contratagdo, endereco, telefone e e-mailatual

da contratante e local em que foram prestados os servigos.

a.3) A Comprovacdo de experiéncia minima de 2 (dois) anos, ininterruptos ou ndo, na prestacdo
dos servicos relativos a Gestdo Integrada e Organizagdo Arquivistica de documentos, através
da apresentacdo atestados de capacidade técnica justifica-se, pois € necessario que a
contratada consiga comprovar de fato que detém a pratica na prestacdo dos servicos em
questdo, sendo que:

e Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez.

e Para a comprovagdo de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos outros documentos

idoneos, mediante diligéncia do Pregoeiro;

e Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execucado, exceto se firmado para ser executado em

prazo inferior.
14. DA DILIGENCIA — VISTORIA NAS DEPENDENCIAS DO LICITANTE HABILITADO

14.1.  Apods a habilitagdo do licitante, a Finep suspendera a sessdo do pregdo para realizagdo de diligéncia
com vistas a realizacdo de visita as dependéncias da licitante em até 7 dias Uteis, apds comunicacdo

do pregoeiro.

14.2.  Adiligéncia tem como objetivo avaliar os bens e instalagdes da Licitante, consoante ao disposto nos
itens 8.21 e 8.26.3 do Termo de Referéncia, bem como a sua experiéncia e conhecimentopara
operar os equipamentos necessarios a prestacao dos servicos, além de ja ter projetado e construido
as instalages exigidas. Ao final da diligéncia a area técnica da Finep emitiré parecer técnico sobre

a vistoria realizada, decidindo pela aprovacado, ou ndo, da Licitante.
15. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

15.1. Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, além
de utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e

quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

15.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo

fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
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15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

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

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos suficientes dos servicos a serem executados,

em conformidade com as normas e determinacdes em vigor.

Indicar, formalmente, no inicio da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia, um representante
(preposto), para recebimento das notificacdes referentes a esta contratacao, com indicacao de e-mail
e telefone e com disponibilidade para reuniées e com poderes para tomar decisdes necessarias para
a adequada execucdo do contrato e devera estar apto a esclarecer as questes relacionadas aos

servigos prestados.

O preposto devera ser indicado mediante declaragdo, em que devera constar o seu nome completo,
numero do CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualificagdo
profissional. Dentre outras coisas, sera responsavel pelos servicos, com a missdo de garantir o bom
andamento dos mesmos, fiscalizando e ministrando a orientagdo necessaria aos executantes dos
servicos. Este representante terd a obrigacdo de reportar-se, quando houver necessidade, ao
responsavel pelo acompanhamento dos servicos da Administracdo (fiscal da Finep), ou ao
encarregado, e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas

detectadas.

Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais,
equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as

recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagdo.

Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissado ou fun¢do de confianca no érgao contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do trabalho do menor de dezoito

anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, aempresa contratada deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até

o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servicos, os seguintes documentos:

a) Certidao Conjunta Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido

b) Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS

¢) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa, disponivel no
Portal do CNJ
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15.11.

15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

15.18.

15.19.

15.20.

15.21.

15.22.

15.23.

15.24.

15.25.

e) Certificado de Regularidade do FGTS

Apresentar Nota Fiscal/Fatura com a descricdo dos servicos prestados, nas condicOes deste Termo
de Referéncia, como forma de dar inicio ao processo de pagamento pela contratante.

Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela contratante ou por seus prepostos,
garantindo- lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos

relativos a execucdo do objeto.

Promover a organizacdo técnica e administrava dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de

Referéncia, no prazo determinado.

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo vigentes, cumprindo as

determinagdes dos Poderes Publicos, principalmente com relagdo as condicdes de seguranca.

Responsabilizar-se pela permanente manutencdo dos equipamentos, zelando para que a

produtividadendo seja comprometida.

Responder por todos os Onus e obrigacGes concernentes a legislacdo social, trabalhista,
previdencidria, tributaria, fiscal, securitaria, comercial, civil e criminal, que se relacionem direta ou
indiretamente com o servigo, inclusive no tocante a seus empregados e prepostos, que nao terao

nenhum vinculo com a Finep.

Nos termos do Decreto 10.278/20, art. 8°, a Contratada tem responsabilidade integral perante a
administragao publica federal e responsabilidade solidaria e ilimitada em relacdo ao terceiro

prejudicado por culpa ou dolo.

Submeter previamente, por escrito, a contratante, para andlise e aprovacdo, quaisquer mudangas

nos métodos executivos que fujam as especificagdes determinadas.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas

as condicoes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao.
Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua

proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos.

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas

de seguranga da contratante.

Apos a assinatura do contrato, comprovar mediante apresentacdo de apodlice, em até 10 dias Uteis,

0 seguro contra roubo e incéndio.

Nao veicular publicidade ou qualquer outra informacgdo acerca da prestagdo dos servicos do

Contrato, sem prévia autorizagdo da contratante.

Nao fazer uso das informagOes prestadas pela contratante para fins diversos do estrito e absoluto
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16.

15.26.

15.27.

15.28.

15.29.

15.30.

15.31.

15.32.

15.33.

15.34.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

A quebra da confidencialidade ou sigilo de informagGes obtidas na prestacdo de servicos da
contratada ensejara a responsabilidade criminal, na forma da lei, sem prejuizo de outras providéncias

nas demais esferas.

A contratada devera assinar Termo de Confidencialidade (Anexo II) deste Termo de Referéncia,
com declaracao de manutencdo de sigilo e respeito as normas estabelecidas na Finep em razdo do

trabalho vinculado ao contrato, assinado pelo representante legal da contratada.

Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a contratante ou a terceiros em
razdao de acdo ou omissao, dolosa ou culposa, sua ou de prepostos, independentemente de outras

cominacOes contratuais ou legais a que estiver sujeita.
Recolher os documentos para digitalizacao e devolver quando solicitado pela Finep.

Realizar toda a importagdo e migragdo da base de dados do atual sistema para o sistema de gestdo

documental da Contratada, em até 5 (cinco) dias Uteis.

Quando do enceramento contratual, a contradada devera manter o sistema ativo pelo prazo de 30

dias durante o periodo de transicdo de um novo contrato.

Retirar o acervo arquivistico da Finep, que atualmente se encontra armazenado na empresa do
contrato vigente, para as instalagdes da nova contratada, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis,

contados a partir da assinatura do Termo do Contrato.

Devolver os documentos digitalizados a Finep em até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu recebimento
pela Contratada. Para os processos que tiveram indicacdo de urgentes pela unidade responsavel, o

prazo sera de no maximo 2 (dois) dias Uteis.

Devolver a Finep, a documentacdo sob custddia, tanto fisico quanto digital, no prazo a serestipulado
pela Finep, quando do encerramento ou rescisao do contrato, sob pena de aplicacao daspenalidades

previstas no referido instrumento contratual.
15.34.1. O acervo digital devera sera ser entregue em HD externo ou midia de qualidade superior.
DAS OBRIGAGCOES DA FINEP

Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia, em particular no que

se refere aos niveis de servico especificados.

Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, de acordo com as clausulas

contratuais.

Providenciar as assinaturas pela contratada no Termo de Confidencialidade (Anexo II) do Termo de
Referéncia.

Garantir, quando necessario, o acesso dos empregados da contratada as dependéncias da
contratante para execucdo dos servicos referentes ao objeto contratado, apés o devido

cadastramento dos referidos empregados.
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17.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.

16.15.

17.1.

solicitados pelo preposto da contratada.

Dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestagao dos servigos por intermédio do Gestor ou fiscal
do contrato.

Nomear gestor e fiscais técnico, administrativo e requisitante do contrato para acompanhar e fiscalizar

a execucao do contrato.

Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por empregado especialmente designado,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos e encaminhando os apontamentos a autoridade competente

para as providéncias cabiveis.

Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita,

conforme especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeices, falhas ou irregularidades
constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregao, certificando-se

que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

Efetuar o pagamento dos servicos de acordo com as condigbes contratuais, no prazo e condigles
estabelecidas neste Termo de Referéncia e, no caso de cobranga indevida, glosar os valores

considerados em desacordo com o contrato.

Apds a notificacdo da glosa, a contratada tera prazo de 15 dias corridos para questionar os valores

glosados, sob pena de ter-se por aceita a glosa.

Efetuar as retencgdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que

couber.
Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

16.14.1 Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcdo e apoio ao

usuario;
16.14.2 Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratada.

16.14.3 Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio érgao

responsavel pela contratagdo.

Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis, quando

aplicavel, assegurando a contratada direito a ampla defesa e o contraditério.
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAQRO

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da

conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de
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17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

A Finep nomeara o fiscal do contrato titular e o respectivo substituto, para executar a fiscalizagdo
da prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, bem como dirimir as ddvidas que
surgirem no curso da prestacdo dos servigos, o qual ficara responsavel pelo registro de todas as
ocorréncias e deficiéncias verificadas e as encaminharda a CONTRATADA, objetivando a imediata

correcao das irregularidades apontadas.

A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios

previstos neste Termo de Referéncia.

Pedidos de esclarecimento e/ou informagOes serdo feitos através dos mecanismos formais de

comunicagao.

Sdo definidos como mecanismos formais de comunicacdo, entre a contratante e a contratada, os
seguintes:

a) Ordem de Servico;

b) Ata de Reunido;

c) Oficio;

d) Sistema de abertura de chamados;

€) E-mails e Cartas.

O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela contratada
ensejaraa aplicacdo de sancOes administravas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislacdo

vigente, podendo culminar em rescisao contratual.

Durante a execucao do objeto, o fiscal do contrato devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada
a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

O fiscal do contrato apresentara ao preposto da empresa contratada plano de fiscalizagao do contrato
com a respectiva avaliagdo da execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e

qualidadeda prestacao dos servigos realizada.

O fiscal do contrato podera realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao

dos servigos.

Caso a execucdo do objeto esteja em desacordo com o Contrato, podera o fiscal do contrato sustar,

recusar € mandar refazer quaisquer servigos executados em desacordo com o Contrato.

Em hipotese alguma, sera admitido que a propria contratada materialize a avaliacdo de desempenho
e qualidade da prestacdo dos servigos realizada.

O fiscal do contrato avaliaréd constantemente a execugdo do objeto e utilizaréd o Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos

indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
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b) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-

los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

17.13.Cabe ao Fiscal do Contrato

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

18.1.

18.2.

a) Verificar, junto a contratada e seu preposto, se estdo sendo tomadas todas as

providénciasnecessarias para o bom andamento dos servicos;

b) Fazer as anotagdes necessarias de todos os atos da empresa contratada relativos a execucdo

docontrato, em especial na aplicacao de sangdes, alteracdes, prorrogacoes e rescisao do contrato;
c) Verificar a correta execucdo das atividades inerentes ao objeto da contratacao.

A utilizagdo do IMR ndo afasta a aplicagao concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da

prestagao dos servigos previstos no contrato, no edital e na legislagao.

A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal do contrato, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao

controle do prestador.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em relacdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancoes a contratada de acordo com

as regras previstas no ato convocatdrio.

A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes
técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na
ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da contratante ou de seus agentes, gestores e
fiscais.

DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

Os servicos serao recebidos provisoriamente no prazo de 10 (dez) dias, pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, apds execucdo do objeto e recebimento do relatério e
documentos complementares previstos no contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser elaborado relatdrio circunstanciado, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo

encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos,
as custas da Contratada, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, cabendo ainda ao fiscal do contrato
nao atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais

pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
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18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

provisdrio, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.

Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
provisorio, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servico executado e materiais

empregados, com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do contrato ird apurar
o resultado das avaliacdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a anadlise do desempenhoe
qualidade da prestacao dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada, registrando em

relatério.

O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servicos, sera realizado pelo

fiscal do contrato.

O fiscal do contrato analisara os relatdrios técnicos, emitidos apds cada encerramento de chamado,
e toda a documentagdo complementar, as copias das notas fiscais de aquisicdo das pecas €, caso haja
irregularidades que impegam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicarda as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas corregles.

O fiscal emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,
com base nos relatérios e documentagdo apresentados, e comunicara a Contratada para que emita
a(s) Nota(s)Fiscal(is) ou Fatura(s) com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no

Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto.

A(s) Nota(s) Fiscal(is) ou Fatura(s) devera(ao) ser emitida(s) até o dia 30 de cada més. O periodo
dos servigos contidos na nota fiscal/fatura sera referente ao mesmo periodo do envio do documento

para Finep.

Deve constar na Nota Fiscal todos os valores que devem ser pagos pela Finep a contratada, devendo

estardetalhados no corpo da nota, por natureza de despesa.
DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela contratante no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados a contar
do ateste de recebimento no documento fiscal, realizado pelo Fiscal do Contrato.

A Finep pagara mensalmente a contratada pelos servigos efetivamente prestados, levando-se em
consideracdo os valores unitarios de cada item, constante da proposta final da contratada, que
compde os servicos objetos da presente licitacdo, podendo haver variacao entre as quantidades
estimadas e as quantidades efetivamente utilizadas neste processo licitatorio.

O contratante somente efetuara o pagamento apds atestagdo de que o servigo foi executado em
conformidade com as especificagbes deste Termo de Referéncia e do cumprimento de todas as

obrigagGesassumidas pela contratada.

Caso se constate que os servicos nao atendem aos requisitos constantes da especificacao ou que
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19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.

A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo.

O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada

expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
a) O prazo de validade;
b) A data da emissdo;
c¢) Osdados do contrato e do 6rgdo contratante;
d) O periodo de prestacdo dos servicos;
e) Ovalor a pagar; e
f)  Eventual destaque do valor de retences tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal/Fatura ou, ainda, circunstancia que impegca aliquidagao
da despesa, como, por exemplo, obrigacao financeira pendente, decorrente de penalidade imposta
ou inadimpléncia, o pagamento ficard sobrestado até que a contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a comprovacdo da
regularizagdo da situacdo, ndo acarretando qualquer onus para a contratante.

Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta on-line aos sitios eletronicos para
verificar a manutencao das condigOes de habilitacdo exigidas no edital.

Constatando-se situacdo de irregularidade da contratada, sera providenciada sua notificagdo, 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 da

contratante.

N3o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgados responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
da contratada, 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.

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

Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacdo junto ao orgao

responsavel pela aplicagdo da sangdo.

Com base nas ocorréncias descritas na tabela do item 20.3 deste Termo de Referéncia, sera calculada
a sua pontuacao para que seja efetuada a retengao ou glosa no pagamento, que sera proporcional
a irregularidade verificada, sem prejuizo das sang¢Oes cabiveis, caso se constate que a contratada:



Finep

INOVACAO E PESQUISA

i MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA

S — E INOVACOES

a) Nao produziu os resultados acordados;

2

ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

b) Deixou de executar as atividades Contratadas, ou ndo as executou com a qualidade
minima exigida;
c) Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucdao do servico,

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

19.15. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.

pagamento.

20. DA METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGCAO DOS SERVICOS — INSTRUMENTO DE
MEDIGAO DE RESULTADO

20.1. O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) tem como fungdo identificar os indicadores minimos

de desempenho para afericdo da qualidade esperada para a prestacao dos servigos objeto deste

Termo de Referéncia.

20.2. Para afericao do nivel de qualidade dos servigos e também registro de pontuacdo relacionados aos

casos de inadimplemento na prestacdo do objeto deste Termo de Referéncia, a fiscalizacdo do

contrato avaliara constantemente a sua execugdo com base nos indicadores estabelecidos nas tabelas

abaixo relativas as ocorréncias e os respectivos percentuais de glosa, devendo assim realizar o

redimensionamento nos pagamentos sempre que a contratada ndo produzir os resultadosesperados

ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades Contratadas.

20.3. A aplicacao do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ndo afasta a aplicacdo de penalidades

previstas em contrato, no edital e na legislagao.

ITEM

OCORRENCIA

AFERICAO

PONTUACAO

Descumprir, injustificadamente, o(s) prazo(s) maximo(s)
para o atendimentoa cada solicitacdo de servigo

Por ocorréncia.

Descumprir, injustificadamente, o prazo de entrega de
qualquer servico solicitado

Por ocorréncia.

Defeitos técnicos recorrentes nosrecursos tecnoldgicos
utilizados

Por ocorréncia.

0,5

Baixa qualidade ou ndo conformidade dos produtos
entregues ou dos servicos executados, em relacdo aos
requisitos técnicos expressamente estabelecidos noTermo
de Referéncia para a digitalizagdode documentos
arquivisticos

Por ocorréncia.

Atraso injustificado superior a 30 (trinta)dias na
apresentacdo da Nota Fiscal e dos demais documentos
exigidos pela fiscalizacdo.

Por ocorréncia.
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6 Fornecer informacao falsa de servigo

Por ocorréncia.

0,5
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Nao atender a qualquer outra obrigagaono Edital e seus

- . Por ocorréncia.
Anexos, que nao especificada nesta tabela.

Suspender ou interromper os servigoscontratuais, salvo

! ; X Por ocorréncia.
por motivo de forgamaior ou caso fortuito.

Deixar de nomear preposto e substituir preposto sem
9 prévio aviso a Administragdo ou ainda ndo apresentar o Por ocorréncia.
preposto quando solicitado.

Deixar de atender prontamente a quaisquer exigéncias da
10 | CONTRATANTE inerentes ao objeto do contrato, inclusive Por ocorréncia.
garantia contratual, suas atualizagGes e substituigdes.

Deixar de cumprir os horarios e a periodicidade para a
execucao dos servigos conforme fixado pela

11 CONTRATANTE, segundo suas conveniéncias e conforme Por ocorrencia.
orientagdo dafiscalizacao do contrato
12 Deixar de comparecer as reunidesconvocadas pela Por ocorréncia
CONTRATANTE. '
Deixar de apresentar ao fiscal do contrato os documentos A
13 . Por ocorréncia.
solicitados.
Destruir ou danificar documentos porculpa ou dolo de seus N
14 Por ocorréncia.
colaboradores
Ap0s a assinatura do contrato deixar de apresentar seguro
15 relativo a roubo e incéndio dentro do prazo especificado Por ocorréncia
noTR.
PONTUAGCAO
ACUMULADA e
< 2 pontos Nao ha glosa, apenas adverténcia.
2 < pontos < 4 Glosa correspondente a 1% do valor faturado no més
da apuracdo.
4 < pontos < 5 Glosa correspondente a 2% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
5 < pontos £ 6 Glosa correspondente a 3% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacgao.
6 < pontos < 7 Glosa correspondente a 4% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
7 < pontos < 8 Glosa correspondente a 5% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
8 < pontos < 9 Glosa correspondente a 6% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
9 < pontos < 10 Glosa correspondente a 7% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
10 < pontos < 11 Glosa correspondente a 8% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.
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11 < pontos < 12 Glosa correspondente a 9% do valor faturado do més
de apuragao da pontuagdo.

12 < pontos < 13 Glosa correspondente a 10% do valor faturado do més
de apuragdo da pontuacao.

Acima de 13 pontos Rescisdo unilateral do Contrato.

21. DA FORMALIZAGAO, VIGENCIA DO CONTRATO E REAJUSTE

21.1. O periodo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado por
até 60 meses, nos termos do art. 71 da Lei 13.303/16, caso sejam preenchidos os requisitos abaixo

enumerados de forma simultdnea, e autorizado formalmente pela autoridade competente.
21.1.1 Os servigos tenham sido prestados regularmente;

21.1.2 O Contratado ndo tenha sofrido qualquer punigdo de natureza pecuniaria;

21.1.3 O valor do contrato permanega economicamente vantajoso para a Administragdo, e;
21.1.4 O Contratado concorde com a prorrogagao.

21.2. Observado o interregno minimo de 1 (um) ano, o valor consignado neste instrumento podera ser
reajustado, visando a adequagdo aos novos pregos praticados no mercado, competindo a contratada

solicitar o reajuste para analise e posterior aprovacdo da Finep.

21.3. Os precos propostos serdo reajustados pelo IPCA/IBGE (indice de Precos ao Consumidor Amplo),

observando-se sempre intervalo ndo inferior a 12 (doze) meses.

21.4. Com relacao a data-base do reajuste este sera contado a partir da data da apresentacdo da proposta,
em conformidade com o §1° do Art. 30 da Lei n® 10.192, de 14 de fevereiro de 2001.

22, DA PROPOSTA DE PRECOS

22.1. No certame, os lances serdao oferecidos por itens podendo sagrar-se vencedor apenas 1 (um) dos
interessados, os itens encontram-se listados de 1 a 12, formando um Unico grupo para cotacdo e
formacdo dos pregos, conforme demonstrado na tabela do item 23, com a respectiva descricdo dos
itens edas quantidades estimadas. Para fins de classificacdo sera considerado o menor valor global

resultante da soma dos valores ofertados em todos os itens.

22.2.  Os precos propostos deverdo considerar todos os custos necessarios a execucdo dos servicos,
englobando: taxas, fretes, seguros; custos diretos e indiretos; despesas trabalhistas, previdenciarias,
fiscais, financeiras e quaisquer outras julgadas essenciais ao cumprimento do objeto da presente

licitacdo, bem como as decorrentes:
a) Daimplantagdo e gerenciamento do sistema de custddia;
b) Daimplantagdo e gerenciamento do sistema de Gestdo Integrada de documentos (software);

¢) Organizagdo arquivistica;
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d) Da coleta das caixas-arquivo para digitalizagdo nas instalagdes da contratada;
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e) Da pesquisa/busca/movimentacao/transporte (ida e/ou volta) de documentos custodiados

para atender pedidos de devolugdo;
f) Do fornecimento de caixas-arquivo.

22.3. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua

apresentacao.

22.4. O proponente devera apresentar cotacdo para todos os itens, sob pena de desclassificagdo da

proposta.

22.5. A proposta da licitante devera conter a especificacdo clara e completa da prestacdo de servicos,
obedecida a mesma ordem constante deste Termo de Referéncia, sem conter alternativas de precos,

ou de qualquer outra condigao que induza o julgamento a ter mais de um resultado.

22.6. A proposta da licitante devera estar integralmente preenchida, discriminando os valores unitarios e
totais dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, em conformidade com o modelo de Planilha de

Pregos (Anexo I).

22.7. A proposta devera conter declaragdo da licitante de que se encontra apta a prestar todos os servicos

pertinentes ao ofertado e as regras de negdcio envolvidas.
23. DOS ITENS E QUANTITATIVOS ESTIMADOS

23.1. A licitagdo do Servico de Gestdo Integrada e Organizacdo Arquivistica de documentos, para
realizacdo dedigitalizacdo de documentos sob demanda e custddia de acervos arquivisticos em
tipos documentaise suportes diversos (Microfilmes, Multimidias, etc.) além da custddia de parte de
acervo bibliografico (livros), compreende 12 (doze) itens no total, que englobam servigos relacionados
a Digitalizacao de Documentos (itens 1 a 3), Movimentagao e Transporte de Documentos,
(itens 4 a 7) e Custodia de Documentos, (itens 8 a 12), conforme a tabela abaixo contendo as

informagOes respectivas a descricdo dos itens, unidade de medida e estimativa mensal das

quantidades.
Descricao dos itens de digitalizacdo e . Quant. Mensal| Subtotal (Quant.

Item transporte(Quant. variavel) Unidade Estimada Mensal x24)

1 Imagem digitalizada do fotograma (Microfilme). Fotograma 4.000 96.000

C Imagem
X

2 Digitalizagao de documento (Pagina) 70.000 1.680.000

3 Aplicacao de OCR em documentos ja digitalizados E?éaggijr?;n) 14.000 336.000

4 Movimentagao e Transporte de pastas solicitados Pasta 1000 24.000

5 Mowmeptagao e Transporte de pastas solicitados Pasta 20 480

comurgéncia
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Rolo do
Microfilme 10 240
(caixa)

Movimentagdo e Transporte de rolo copia
(Microfilme)
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. ~ - Rolo do
7 rrmgrr:lei::(tlaci;?% feizlrzgnspone de rolo copia com Microfilme 5 120
¢ (caixa)
(Quant. total
Item Descrigao dos |_tens _d’e custodia Unidade Quant. Me’nsral custodllada duranteo
(Quant. invariavel) na custodia periodo de 24
meses)
8 Custddia de pastas Pasta 70.000 70.000
9 Custddia de livros diarios Livro diario 479 479
Acervo bibliografico acondicionado em caixas padrao CaIhEs [
10 Qg P padro (20 450 450
com ate 20kg Kg)
Custddia de material multimidia (CD’s, DVD's e Caixa da
11 | yHs's) Multimidia Lol LAt
Rolo do
12 | Custddia de Microfilmes 16 mm (copias) Microfilme 13.193 13.193
(Caixa)

*Q servico de digitalizacao engloba além da digitalizacdo dos documentos, a certificagao digital
e aplicacao de OCR (Optical Character Recognition).

23.2. Ositens 1 a 3, contém a estimativa de demanda mensal de digitalizacdo de documentos da Finep,
incluindo documentos novos, no caso especifico do item 3, que sdo documentos ja digitalizados, onde
ainda podera haver a necessidade de aplicagao de OCR, foi estimada uma demanda mensal para este

servigo de 20% do item 2.

23.3. Ositens 4 a 7, contém a estimativa de demanda mensal de movimentagdo e transporte de pastas
e rolos cépia de microfilme entre a Finep e a contratada, dividindo-os entre os que tem e osque nao

tem carater de urgéncia para sua movimentacao.

23.4.  Sobre os itens 8 a 12, que incluem custddia de pastas, livros diarios, material multimidia (CD’s,
DVD’s e VHS's), caixas de rolo de microfilmes (cdpias) e caixas-padrao 20 Kg (acervo bibliografico),
estas representam as quantidades totais do acervo atual e existente, que podera ser custodiado ao
longo do periodo de 24 meses, e serdo utilizadas para fins de julgamento, ndo obrigando a Finep a
realizar pagamentos nestas quantidades. Os pagamentos serdo realizados de acordo com a efetiva

demanda realizada.

23.5. O Subtotal dos quantitativos apresentados nos itens (1 a 7), e a quantidade total (itens 8 a 12),
correspondem a demanda prevista equivalente ao periodo de 24 meses e serao utilizadas para fins
de julgamento, nao obrigando a Finep a realizar pagamentos nestas quantidades. Os pagamentos

serdo realizados de acordo com a efetiva demanda realizada.
24. MANUTENGCAO DE SIGILO

24.1. A contratada deverda manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados e informages contidos em
quaisquer documentos e midias, incluindo seus meios de armazenamento, de que venha a ter

conhecimento durante a execucdo dos servigos, ndao podendo, sob qualquer pretexto, divulgar,
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reproduzir ou utilizar, sob pena delei, independentemente da classificacdo de sigilo conferida pelo
contratante a tais documentos.
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Deve-se firmar o Termo de Confidencialidade, contendo as condicdes
especificas para regulamentaras obrigagbes a serem observadas pela
contratada, no que diz respeito ao trato de informagGes sensiveis, a ser
assinado pelo representante legal da contratada, que se encontra no (Anexo

II) deste Termo de Referéncia.

DA GARANTIA CONTRATUAL

A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b) Prejuizos diretos causados a Finep decorrentes de culpa ou dolo durante

a execucgdo do contrato;
C) Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Finep a contratada; e

d) ObrigagGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo
adimplidas pela contratada,quando couber.

A garantia tera validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias
apos o término da vigéncia contratual, sendo devolvida a contratada apos a
verificagdo do cumprimento fiel, correto e integral dos termos contratuais,

devendo ser renovada a cada prorrogagao.

A garantia deve ser apresentada em até 10 (dez) dias Uteis, contados da
data da assinatura do contrato, prorrogaveis por igual periodo, a critério da
contratante, no montante de 5% (cinco por cento) do valor global do
Contrato.

A garantia pode ser apresentada em cada uma das seguintes modalidades:

a) Caucdo em dinheiro, que devera ser depositada no Banco Santander-033,
agéncia 1123

- contacorrente n® 13069873-8, CNPJ n° 33.749.086/0001-09;
b) Seguro-garantia;
c) Fianca bancaria.

A garantia sera devolvida apds a verificagdo do cumprimento fiel, correto e
integral dos termos contratuais, na modalidade apresentada pela contratada

como garantia.
DAS CONDICOES GERAIS

A contratada ndo devera transferir para outrem, no todo ou em parte, os

servicos objeto deste Termo de Referéncia.
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26.2.

26.3.

MINISTERIO DA

A Finep se isenta de qualquer responsabilidade pelos compromissos
assumidos eventualmente pela contratada em relacdo a terceiros para

prestacdo dos servicos contratados.

A Finep ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente
Termo de Referéncia, bem como, por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.
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FINANCIADORA DE ESTUDOS E PROJETOS
DEPARTAMENTO OU AREA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS — DSAD
PREGAO ELETRONICO N° 10/2022 - Sessé&o Publica de 22 de junho de 2022

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para o Servigo de Gestao Integrada e Organizagao
Arquivistica de documentos, para realizagdo de digitalizacdo de documentos sob demanda e custédia
de acervos arquivisticos da Finep em tipos documentais e suportes diversos (Microfilmes, Multimidias,
etc.) além da custodia de parte de acervo bibliografico (livros), de acordo com as especificacdes e
condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia.

Dados da Empresa:

IRON MOUNTAIN DO BRASIL LTDA, CNPJ/MF: 04.120.966/0001-13, enderego sede: Avenida
Gongalo Madeira, 401 - Jaguaré, na cidade de Sao, Paulo, Estado de Sao Paulo, CEP. 05348-000
Tel/lFax: 11-3767-0918 (Grande S&o Paulo) 4000-1898 (Demais regides) e filial situado na Rua
Francisco De Souza Melo 22, Cordovil, Rio de Janeiro RJ 04.120.966/0004-66. Dados Bancarios Banco
Iltab S.A 341, Agéncia 1011-1, conta corrente com digito 40608-7, Enderego eletronico
comercial@ironmountain.com.br.

Apresentamos a V.Sas. nossa proposta para execucdo dos servigos objeto da licitagdo acima
referenciada, pelo valor de R$ 966.357,12 (Novecentos e sessenta seis mil e trezentos e cinquenta
e sete reais e doze centavos), para execugdo em 24 (vinte e quatro) meses consecutivos, conforme
PLANILHA DE PRECOS a seguir:

item Descrigdo dos itens de digitalizacao e Unldade Quant. Mensal| Valor Valor Subtotal
transporte (Quant. variavel) Estimada Unitario Mensal (V. Mensal x 24)
1 |'magem digitalizada do fotograma Fotograma 4000 | RS 022 |R$ 880,00| RS  21.120,00
(Microfilme).
TR Imagem
2 |Digitalizagdo de documento* (Pagina) 70.000 | RS 0,18 | RS 12.600,00 | RS  302.400,00
agina
Aplicacdo de OCR d tos ja |
3 | Pcacao deUER em documentos Ja magem 14.000 | R$ 0,10 | R$ 1.400,00 | R$  33.600,00
digitalizados (Pagina)
4 |Movimentagdo e Transporte de pastas Pasta 1.000 | R$ 4,00 | R$ 4.000,00 | RS  96.000,00
solicitados
Movi taca T te d t
5 [ Vovimentagao e fransporte de pastas Pasta 20| RS 1500 | RS 300,00 | RS  7.200,00
solicitados com urgéncia
6 Mo.wmt.entagaoeTransporte de rolo copia I?olo.do 10| RS 346 | RS 3460 | RS 830,40
(Microfilme) Microfilme
Movimentagdo e Transporte de rolo cépia Rolo do
7 - . . 5| RS 8,00| RS 40,00 | RS 960,00
com urgéncia Microfilme
Descrigdo dos itens de custddia (Quant. . Quant. Mensal| Valor Valor Subtotal
Item| ) Unidade L .
invariavel) na Custodia | Unitario Mensal (V. Mensal x 24)
8 [Custddia de pastas Pasta 70.000 | RS 0,21 | RS 14.700,00 | RS 352.800,00
9 |Custddia de livros diarios Livro diario 479 | RS 0,25| RS 119,75 | RS 2.874,00
10 Ac.ervo b|b||f)graf|co acondicionado em CalxaNs box 450 | RS 2,00 | RS 900,00 | RS 21.600,00
caixas padrdo padrdo (20
1 Cust’odla de’materlalmultlmldla (CD’s, Cal)fa da 1200 | RS 2,10 | RS 2.520,00 | RS 60.480,00
DVD’s e VHS's) Multimidia
Ly . . - Rolo do
12 [Custddia de Microfilmes (cépias) o 13.193 | RS 0,21 | RS 2.770,53 [ RS  66.492,72
Microfilme

Valor Estimado — 24 Meses (RS) RS 966.357,12
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Declaramos que em nossa proposta estdo incluidas todas as despesas, inclusive aquelas relativas a
taxas, tributos, encargos sociais, ensaios, testes e demais provas exigidas por normas técnicas oficiais,
que possam influir direta ou indiretamente no custo de execugéo dos servicos, e, ainda, as despesas
relativas a mobilizacdo e desmobilizacdo de pessoal (quando cabiveis), maquinas e equipamentos,
assumindo, desde ja, a integral responsabilidade pela perfeita realizagdo dos trabalhos, de
conformidade com as especificagoes.

Informamos que o prazo de validade de nossa proposta de preco é de 90 (noventa) dias corridos, a
contar da data de sua apresentagao.

Dados dos Representante Legais da Empresa para assinatura do Contrato:

Maria Fernanda Egner Campos, Diretora Financeira, RG: 24724516 SSP-SP, CPF: 185.005.008-24 e
André Luis Prestes Alves, Diretor de Comercial, RG 57.605.603-0 e CPF 534626290/34. Endereco
Comercial Avenida Gongalo Madeira, 401 - Jaguaré, na cidade de Sao, Paulo, Estado de Sao Paulo,
CEP. 05348-000.

Informamos também que a modalidade de garantia de execugao contratual correspondente a 5% (cinco
por cento) do valor total do CONTRATO sera carta de fianga bancaria. Finalizando, declaramos que
temos pleno conhecimento de todos os aspectos relativos a licitagdo em causa e nossa plena
concordancia com as condigcdes estabelecidas no Edital da licitagao e seus anexos

Rio de Janeiro, 22 de junho de 2022

ASSINADO DIGITALMENTE '
MARIA FERNANDA EGNER CAMPOS
A conformidade com a assinatura pode ser verificada em: ASSINADO DIGITALMENTE '
http://serpro.gov.br/assinador-digital QSERPRO ANDRE LUIS PRESTES ALVES
Moo G) sERPRO
Maria Fernanda Egner Campos André Luis Prestes Alves

Diretora Financeira Diretor Comercial
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