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Estudo Técnico Preliminar 71/2023

1. Informacoes Basicas

Ndmero do processo:

2. Objetivo

Protecéo e organizacdo dos documentos arquivisticos textuais em suporte papel do
Senado Federal, de forma a garantir tanto a recuperacdo da informacao contida nos
documentos para subsidiar a tomada de decisdes, quanto a preservacdo da memoria
institucional, proporcionando amplo e facil acesso ao seu acervo, parte importante da
historia do Senado Federal e do Brasil.

3. Abreviaturas, definicoes e conceitos

* CPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos: Comisséao criada
pela Resolugcao do Senado Federal n° 56, de 18 de novembro de 2002,
incumbida de elaborar e atualizar o Plano de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, o qual deve considerar as fun¢des e atividades desenvolvidas nas areas
meio e fim do Senado Federal; elaborar e atualizar a Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo, com a finalidade de promover a avaliacéo, selecao e
destinacdo final de documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional,
segundo a ciéncia arquivistica e de acordo com a legislacdo em vigor e as
recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos; e executar outras atividades
correlatas.

* DFD — Documento de Formalizacdo de Demanda: documento em que se
caracteriza uma demanda administrativa a ser atendida por novo processo de
contratacao.

* DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda: nomenclatura anterior do DFD,
usada na vigéncia do ADG 9/2015, revogado pelo ADG 14/2022.

e ETP — Estudo Técnico Preliminar: documento elaborado pelo Orgéo Técnico,
constitutivo da primeira etapa do planejamento da contratacdo, objetivando o
levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, a partir de dados empiricos e informacdes
objetivamente verificaveis e sob o prisma da eficiéncia e aderéncia a
configuracédo do mercado, para embasar a delimitagéo da solugédo mais
adequada para o atendimento da demanda administrativa formalizada no
documento inicial do processo de contratagao.

e FUB — Fundacao Universidade de Brasilia.

1de72

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 6442F5710061660A.

CONSULTE EM hittp:/

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.099626/2024-12

UASG 20001 Estudo Técnico Preliminar 71/2023

¢ Instrumentos de Gestao Arquivistica: referéncia ao PCD e a TTD.

¢ MDA — Massa Documental Acumulada: sdo os conjuntos documentais que, ao
longo do tempo, ndo receberam o devido tratamento técnico e a aplicagdo dos
instrumentos oficiais de gestdo. Entende-se por Massa Documental Acumulada o
agrupamento de documentos, organicos ou ndo, sem tratamento técnico
arquivistico, ou seja, documentos néo classificados, ordenados, acondicionados e
armazenados conforme as normas estabelecidas. A organizacao desses
documentos, por vezes, segue uma ldgica instituida no setor e nédo
institucionalizada.

* NUP - Numero Unico de Protocolo: referéncia ao nimero de cadastro do
documento em sistema, o qual deve ser Unico, permitindo a identificacao e
localizac&o do documento/processo/dossié cadastrado.

* PCD - Plano de Classificacdo de Documentos: é o instrumento arquivistico
utilizado para distribuicdo dos documentos em classes, de acordo com as
funcdes e atividades do 6rgao produtor/acumulador.

* SIGAD - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos.

e TED - Termo de Execucdo Descentralizada.

* TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos: € o instrumento arquivistico,
aprovado por autoridade competente, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacao final dos documentos produzidos e recebidos no exercicio das
funcdes e atividades do 6rgdo produtor. No caso do Senado Federal, por meio da
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo € possivel, entre outras
analises, saber quanto tempo o documento deve permanecer em sua unidade
administrativa ou legislativa ao cessar seu tramite, quanto tempo este ficara no
arquivo intermediario aguardando prazo precaucional e/ou prescricional, e se ele
sera eliminado ou guardado permanentemente apds cumprimento dos prazos de
guarda.

4. Descricao da necessidade

4.1 Levantamento do volume de documentos para tratamento documental

Em junho de 2018, o Senado firmou o Termo de Execucdo Descentralizada
(TED) n° 002/2018, para projeto de pesquisa, com a Fundacdo Universidade de
Brasilia (FUB), que teve como uma das atividades o diagndstico da situacao
arquivistica do Senado Federal. Esse diagnostico, mediante analise de acervos de
diferentes areas ainda ndo inseridos no escopo da COARQ, aponta, dentre outros
pontos, para a necessidade de tratamento de Massas Documentais Acumuladas
(MDA).
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Foi identificado nos relatérios de diagnéstico um acumulo de documentos
fisicos, em suporte papel, em diversas unidades do Senado Federal, conforme tabela a

seqguir:
NUPs dos Relatérios da
UNIDADES DIMENSAO DO ACERVO situacao arquivistica
apresentados
00100.104940/2019-67 anexo
SEGP 3.443 metros lineares ou 19.128 007 e relatorio final
caixas 00100.085715/2020-58 anexo
014
SINFRA 30 metros lineares ou 167 caixas 00100'10494%/52 19-67 anexo
192 metros lineares ou 1.067 00100.108590/2019-16 anexo
SPATR )
caixas 004
SADCON 49 metros lineares ou 272 caixas 00100'10859%/52 19-16 anexo
SAFIN 80 metros lineares ou 444 caixas 00100'16897%/5519_11 anexo
SEGRAF 380 metros Iln.eares ou2.111 00100.108590/2019-16 anexo
caixas 003
ADVOSF 77 metros lineares ou 428 caixas 00100'10859%/5 f 19-16 anexo
SGM 46 metros lineares ou 256 caixas 00100'01188%/5820-15 anexo
SPOL 143 metros lineares ou 794 caixas 00100'16897%/53? 19-11 anexo
LB 250 metros lineares ou 1389 00100.011883/2020-15 anexo
caixas 010
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AUDIT 11 metros lineares ou 61 caixas | 00100.011883/2020-15 anexo
001

00100.011883/2020-15 anexo

PRSECR 4 metros lineares ou 22 caixas 006

00100.011883/2020-15 anexo

PRESID 8 metros lineares ou 44 caixas 005

250 metros lineares ou 1389 00100.011883/2020-15 anexo

DGER caixas 004

00100.011883/2020-15 anexo

PRODASEN 35 metros lineares ou 194 caixas 008

00100.011883/2020-15 anexo

CONLEG 6 metros lineares ou 33 caixas 003

SUBTOTAL 5.004 metros lineares ou 27.800
caixas*

*Namero total de caixas calculado por equivaléncia ao volume total em metros lineares (considerando
caixas arquivo de 0,18m de largura). O quantitativo se refere ao levantamento feito via diagndéstico da
FUB e considera as informacdes levantadas até setembro/2019.

Além desse volume identificado, durante a Etapa 5 do referido TED —
Elaboracdo de um modelo de classificacdo e teste em amostragem documental — foi
feito levantamento da MDA existente no, entdo, Servico de Arquivo Administrativo
(SEARAD), chegando-se ao numero de 8.619 caixas, decorrentes de depdsito de
documentos no Arquivo, porém, sem historico de tratamento documental e muitas
vezes sem qualquer identificacdo. Obs: Relatorio da FUB sobre a etapa 5 registrado no
SIGAD sob NUP 00100.039562/2020-77 e relatorio de fiscalizacdo do Senado Federal
da etapa 5 registrado no SIGAD sob NUP 00100.040641/2020-21.

Na subetapa 5.2 Aplicacdo do modelo de classificacdo, foram tratadas 4.304
caixas, restando ainda 4.315 caixas do antigo SEARAD (unidade foi incorporada pelo
novo Servico de Gestdo de Arquivo Intermediario - SEGAI) pendentes de tratamento
documental, o que corresponde a 776,7 metros lineares. Esse niumero, somado aos
5.004 metros lineares de documentos acumulados nas unidades do Senado Federal,
totalizam 5.780,7 metros lineares, equivalentes a 32.115 caixas pendentes de
tratamento documental (considerando caixas arquivo de 0,18cm de largura).

SUBTOTAL 5.004 metros lineares ou 27.800 caixas
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SEGAI (antigo SEARAD) 776,7 metros lineares ou 4.315 caixas

TOTAL 5.780,7 metros lineares ou 32.115 caixas

Importante salientar que pode haver outros depoésitos de Massa Documental
Acumulada (MDA) n&o contemplados nos levantamentos realizados para o0s
diagnésticos apresentados pela FUB na vigéncia do TED 002/2018. Ou seja, o volume
real de documentos em papel pendentes de tratamento arquivistico nas unidades
do Senado Federal pode ser ainda maior do que o apresentado.

Pode ocorrer também de terem sido considerados volumes de caixas como se
estivessem completamente cheias, mas estas podem estar com menos documentos do
gue o calculado. Para o diagnéstico sdo considerados os conjuntos documentais
conforme se apresentam: se estiverem em caixas, considera-se o volume das caixas
(geralmente sé@o abertas apenas caixas amostrais para conferéncia).

Em algumas unidades foram identificados documentos em diferentes involucros
(caixas ou pastas de diferentes tamanhos) e em alguns casos sem qualquer invélucro
(documentos empilhados). Por esta razdo o volume foi mensurado e apresentado ora
em numero de caixas, ora em metros lineares nos relatérios de diagnostico da situacao
arquivistica, motivo pelo qual se optou por apresentar os nimeros nas duas medidas
neste Estudo Técnico Preliminar, fazendo-se as conversdes equivalentes (metros
lineares e sua equivaléncia em numero de caixas ou vice-versa). Os calculos
consideraram o padrao caixa-arquivo de 0,18m de largura, visando também efetuar o
célculo da ocupacdo dos volumes em estantes padronizadas para guarda dos
documentos em caixas.

Em sintese, o Senado possui grande acervo documental em suporte papel
acumulado nos setores de trabalho, em depdsitos e no proprio Arquivo ainda
pendentes de tratamento arquivistico, compondo um volume estimado de 5.780,7
metros lineares pendentes de tratamento documental, equivalentes a 32.115
caixas (considerando caixas de 0,18m de largura), de acordo com levantamentos e
informacdes obtidas por meio dos Relatérios de Diagndstico da situacdo Arquivistica
(NUPs apresentados nos quadros acima) e Relatério de Elaboracdo de um modelo de
classificacdo (registrado no SIGAD sob NUP 00100.039562/2020) apresentados pela
FUB durante a vigéncia do TED 002/2018.

Em visita realizada a unidade SEARQP, unidade de arquivo da SEGP, em abril
de 2024, o chefe da unidade informou ja estar fazendo o tratamento documental do
acervo sob sua custddia com sua equipe de estagiarios, com previsdo de conclusao
em um prazo de 2 anos.

Ante 0 exposto, o conjunto documental da SEGP (gerido pelo SEARQP) foi
excluido do escopo, restando um volume estimado de 2.337,7 metros lineares,
equivalentes a aproximadamente 12.985 caixas (considerando caixas de 0,18m de
largura).
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Observacdao: a situacdo do SEARQP esta relatada no item 8.3.1 — Sobre o
tratamento documental.

4.2 Identificacao do problema

Documentos sem tratamento arquivistico nos setores de trabalho e em
depédsitos ocupam espacos fisicos que poderiam estar sendo utilizados de outras
formas pela Administracdo. Além disso, colocam em risco o patriménio documental da
instituicdo, uma vez que, por motivo de desconhecimento de seu conteddo, 0s
documentos que possuirem valor historico dentre essa documentacdo ndo estao
recebendo tratamento adequado, deteriorando-se mais rapidamente por auséncia de
intervencdes para sua preservacdo. Aquilo que se deteriora dificilmente € recuperado
em sua totalidade, gerando ainda altos custos para sua restauragao.

Esse cenario de acimulo de documentos, mesmo que com alguma organizacao,
mas sem o devido tratamento técnico, expde as unidades do Senado Federal aos
seguintes problemas:

¢ subutilizacao de espacos fisicos nobres com o armazenamento de documentos
gue ja cumpriram prazo de guarda,

* elevado risco de perda/extravio de documentos e de vazamento de informacgdes
sensiveis;

* armazenamento inadequado dos documentos, colocando em risco sua
integridade fisica, principalmente daqueles de guarda longa ou até mesmo de
guarda permanente, podendo gerar danos irreversiveis;

* aumento dos custos com restauragao para documentos permanentes danificados
engquanto aguardavam tratamento documental;

* falta de espaco nas unidades administrativas para guarda de seus proprios
documentos em fase corrente;

* riscos a saude e bem estar dos servidores no ambiente de trabalho por dividirem
espacos fisicos com documentos.

E no tratamento documental que os documentos arquivisticos sdo identificados
dentro das massas documentais e avaliados segundo critérios técnicos, a fim de que
tenham sua destinacao corretamente definida.

Os custos relacionados a guarda documental e sua preservacao sado elevados,
sendo extremamente importante que se elimine o que pode ser eliminado,
possibilitando que se empreenda mais esforcos no que deve e merece ser preservado.

Muitas unidades ocupam espagos nobres, que precisam ter sua ocupagao
otimizada, fazendo-se essencial a realizagcdo do tratamento arquivistico de seus
documentos, visando a sua destinacdo correta e aplicacdo de cuidados adequados,
liberando espagos entéo ocupados por documentos.
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De acordo com os diagnésticos da situacao arquivistica do Senado Federal ja
citados, algumas unidades apresentam documentos com alguma organizacao; outras
apresentam parte de seus documentos em caixas-padrdo arquivo ou outros involucros
(pastas, caixas de outros modelos, ou sem involucros, dentro de armarios), algumas
vezes sem qualquer identificacdo. Nao ha padrdes de acondicionamento nem de
armazenamento.

O relatdrio final do TED 002/2018 (00100.085715/2020-58) aponta, ainda, para a
existéncia de reduzido numero de profissionais arquivistas para acompanhamento da
gestdo documental na Casa, auséncia de arquivistas em unidades estratégicas para a
gestdo documental (SEARQP e unidades protocolizadoras), limitacdo do perfil técnico
nas unidades de origem para tratamento do acervo, gerando execuc¢ao incorreta ou
incompleta no tratamento documental (aplicacdo dos instrumentos de gestdo de
documentos: Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional).

Mesmo nas unidades que apresentam documentacdo com algum nivel de
organizacgdo, existe a necessidade de se seguir procedimentos especificos para que se
possa realizar a transferéncia, recolhimento ou envio dos documentos para eliminagéo.
Logo, em algum nivel, ainda € necessario executar tratamento arquivistico nessa
parcela da documentacéo levantada.

No Senado Federal, cabe as unidades de origem a organizacdo de sua
documentagdo para envio ao Arquivo, seguindo critérios técnicos definidos, para que a
Coordenacéo de Arquivo (COARQ) faca as guardas intermediaria e permanente e, se
for o caso, encaminhe para eliminacdo, conforme a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional (TTD). O tratamento
documental exige registro dos documentos em sistema, classificacdo, separacao de
acordo com a unidade de destino do Arquivo (seguindo a TTD), registro prévio das
inconformidades protocolares (auséncia de folhas, folhas com numeracdo repetida,
auséncia de NUPs juntados no sistema, existéncia de NUPs juntados fisicamente sem
registro em sistema etc.), acondicionamento, preparo de listagens de eliminacéo e de
guias de transferéncia e de recolhimento, identificacdo de pendéncias para o
tratamento documental, entre outras atividades correlatas.

Compete a Coordenacao de Arquivo (COARQ), entre outras atividades, prestar
orientacdes as unidades setoriais do Senado Federal e Congresso Nacional no que se
refere a gestdo arquivistica de documentos, bem como quanto a transferéncia,
eliminacdo e recolhimento de documentos a serem encaminhados para sua custodia
em fases intermediaria e permanente.

As diversas unidades, ao receberem consultorias arquivisticas, geralmente
destacam algum servidor para a realizacdo do tratamento documental da sua MDA.
Contudo, por ser um trabalho volumoso e bastante técnico, os servidores destacados
nas unidades de origem geralmente apresentam muitas dificuldades em sua execugao,
tanto na adoc¢cado dos procedimentos orientados quanto na conciliacdo de tempo com
outras atividades em andamento em suas unidades, pois geralmente acumulam esta
~om atividades tipicas de suas unidades. Essas dificuldades acabam por refletir na
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gualidade do tratamento documental realizado, sendo bastante comum a devolucéo de
documentos nas tentativas de transferéncia para os servicos do Arquivo por auséncia
de alguma acgao essencial para envio ao arquivo, seja para eliminacao, transferéncia
ou recolhimento.

Isso ocasiona grandes desgastes:

e para a unidade que recebe a consultoria, ja que tera que rever os procedimentos
e 0s documentos para executar a atividade nao realizada ou realizada de forma
incompleta ou equivocada;

* para as unidades de Arquivo recebedoras dos documentos, considerando que
conferem a documentacao por diversas vezes, devolvendo-a até que os registros
estejam adequados;

¢ para a(s) unidade(s) orientadora(s) da COARQ, na medida em que deve repetir
as orientac0es ja feitas tantas vezes quantas forem necessarias até que cada
unidade de origem encaminhe a documentacédo de forma adequada ao Arquivo.

Ao finalizar os procedimentos de forma correta, a unidade de origem deve
aguardar autorizacdo das unidades do Arquivo para envio da documentacao,
porquanto é necessario que a unidade do Arquivo destinataria defina o espaco para
armazenamento dos documentos no acervo sob sua custddia e que sua equipe finalize
a conferéncia que estiver em andamento para sé entdo iniciar novas conferéncias,
evitando-se riscos da guarda do documento sem a devida conferéncia e sem
recebimento formal em sistema (riscos de perda ou extravio de documentos ou parte
deles, sendo dificil identificar em que momento isso ocorreu, caso nao seja feita
conferéncia tdo logo a documentacdo seja encaminhada ao Arquivo). Com essa
situacao, geralmente ha filas de espera para recebimento de documentos pelo Arquivo
apo0s serem seguidos os ritos de tratamento documental pelas unidades de origem.

Quando é feita devolug¢do de documentos pelo Arquivo por falhas no tratamento
da unidade de origem, esta passa para o final da fila novamente, devendo aguardar
finalizacdo da conferéncia de documentos de outras unidades que se encontram na fila
de conferéncia de documentos, até que chegue novamente a sua vez.

Existe uma limitacdo de processamento técnico pelas unidades do Arquivo em
decorréncia de seu quadro de pessoal ser bastante reduzido. No decorrer dos ultimos
4 anos houve reforco de pessoal em algumas unidades da Coordenacao de Arquivo
(COARQ), porém, ainda em numero insuficiente para dar vazdo ao recebimento
documental de maneira adequada, entre outras atividades desempenhadas pelas
unidades subordinadas a COARQ, mesmo apoOs esta Coordenacao ter passado por
recente reestruturagdo interna, visando a otimizacao dos processos de trabalho.

A principal m&o de obra para realizagéo das conferéncias para recebimento de
documentos em transferéncia ou recolhimento é formada por estagiarios, 0s quais
levam muito tempo para aprenderem as atividades até que possam ter alguma
autonomia em sua realizacdo, exigindo treinamento e intenso acompanhamento dos
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supervisores (geralmente chefes das unidades) e pouco tempo depois de aprenderem
a tarefa de maneira satisfatéria se desligam do estagio, resultando em nova
contratacdo e reinicio do ciclo de treinamento e acompanhamento pelo supervisor de
estagio. Além disso, os estagiarios executam as atividades por apenas 4 horas
diarias. Logo, o quantitativo de pessoal habilitado para dar vazao as conferéncias em
apoio apoio as atividades das unidades que fazem gestdo de acervos € bastante
limitado.

Considerando o reduzido quadro de pessoal da COARQ — que resulta em baixa
capacidade de processamento técnico por suas unidades —, as dificuldades na
realizacdo dos procedimentos pelas unidades de origem, o tempo demandado de todas
as partes (unidades de origem e unidades da COARQ), os riscos da demora no
tratamento documental e os custos envolvidos, faz-se necessaria contratacao de
pessoal ou de servico para realizacdo de atividades de tratamento técnico
arquivistico de documentos das diversas unidades do Senado Federal.

O Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, que dispde sobre a execucao
indireta, mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia
mista controladas pela Unido, apresenta os servicos que ndo serdo objeto de execucao
indireta:

Art. 3° N&o serdo objeto de execucao indireta na administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional, os servicos:

| - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas
de planejamento, coordenacéo, supervisdo e controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja
terceirizacdo possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de
servigos publicos e de aplicagcao de sangéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do 6rgdo ou da entidade, exceto disposi¢ao legal em contrario ou quando
se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de
pessoal.

§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam 0s incisos
do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizagdo de atos administrativos ou a tomada de
decisdo para o contratado.

Embora o Senado Federal possua cargos da especialidade Arquivologia em
seu quadro, ndo lhes compete a execucdo direta das atividades de tratamento
documental das diversas unidades deste Orgdo. As competéncias dos cargos efetivos
da especialidade Arquivologia, de acordo com o Regulamento Administrativo do
Senado Federal — RASF (ATC 14/2022), séo:
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* Art. 34. Ao Analista Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem atividades,
de nivel superior e especializado, relacionadas a planejamento, supervisao,
coordenacéo, orientagdo, acompanhamento e execugdo especializada de atividades
arquivisticas; fiscalizacao técnica de contratos que envolvam atividades
arquivisticas; e outras atividades correlatas.

* Art. 60. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem atividades
gue envolvem coordenagdo de equipes operacionais; programacao e execucdo de
atividades arquivisticas das funcfes administrativa e legislativa; e outras atividades
correlatas.

Verifica-se que para o cargo de Analista Legislativo, Especialidade
Arquivologia, j& € prevista a fiscalizacdo técnica de contratos que envolvam atividades
arquivisticas, como é o caso do servico de tratamento documental.

No Poder Executivo Federal, a Portaria 443, de 27 de dezembro de 2018,
estabelece ainda os servigos que serdo preferencialmente objeto de execugéo indireta
mediante contratacdo na Administracdo Federal (conforme indicacdo do paragrafo 2°
do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018), relacionando entre eles as atividades
técnicas auxiliares de arquivo e de biblioteca:

Art. 1° No ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, serdo preferencialmente objeto de execucao indireta, dentre
outros, 0s seguintes servicos:

(.)

Il - atividades técnicas auxiliares de arquivo e biblioteconomia;

(.)

XXII - servicos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestao de
documentagdo, incluindo manuseio, digitacdo ou digitalizacdo de
documentos e a tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrbnicos
(sistemas de protocolo eletrénico);

Embora o Senado Federal ndo tenha vinculagdo com o cumprimento de
Decretos e de Portarias do Executivo, eles podem servir como fontes orientadoras de
boas praticas. Assim, nos moldes do Decreto e da Portaria supracitados, ndo se
confunde a atividade de tratamento documental, servico enquadrado como atividade
técnica auxiliar de arquivo (servico comum), com atividades a serem desempenhadas
de forma exclusiva por servidores do quadro efetivo. No Senado Federal, inclusive, ha
previsdo de fiscalizacdo de contratos que envolvam atividades arquivisticas entre as
competéncias de servidores do quadro efetivo.

Os primeiros servidores efetivos dos cargos da especialidade Arquivologia
foram nomeados a partir de 2012 e, desde entéo, aqueles lotados na Coordenacgéo de
Arquivo e unidades subordinadas vém trabalhando em atividades tipicas de execucéo
direta, com implementacdo de politicas de gestdo documental, gestdo dos acervos,
projetos de modernizacdo alinhados as diretrizes da Casa, estudo de solucdes para
problemas arquivisticas encontrados, além da execucdo das atividades rotineiras de
suas respectivas unidades de lotacao.
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Com a implantacdo do Processo Eletronico em 2015, o Senado mudou sua
forma de producdo documental na area administrativa, deixando de produzir
documentos em papel e passando a produzir documentos natos digitais, reduzindo
consideravelmente a producao de documentos analdgicos. Contudo, ainda existe uma
massa documental pretérita pendente de tratamento, conforme dados apresentados, e
pequenos volumes de documentos em papel recebidos em decorréncia das relacdes
do Senado Federal com agentes externos (pessoas fisicas e juridicas que enviam
documentos ao Senado Federal), os quais ndo estdo no escopo para execucao direta.

Por tratar-se de volume mensuravel de documentos em suporte papel, cuja
producdo em regra foi descontinuada, ndo se justifica a nomeacéo de cargos efetivos,
seja da especialidade Arquivologia ou qualquer outra, para a finalidade especifica de
execugdo direta do tratamento da Massa Documental Acumulada em comento, pois
exigiria nomeacao de grande numero de pessoas nas diversas unidades do Senado
Federal para dar vazdo a atividade volumosa, mas sabidamente temporaria, de nivel
técnico, ndo exclusiva de realizacdo por servidores, com solu¢cbes de mercado
disponiveis para contratacdo, enquadrada como servico comum.

Por tanto, para o servi¢o de tratamento documental de MDA é indicada execucao
indireta por meio de contratacao de servicos (terceirizacao), a ser realizado em
beneficio as unidades do Senado Federal e feito sob fiscalizacdo compartilhada entre a
COARQ, as unidades de origem e as unidades destinatarias, naquilo que compete a
cada um.

A realizacdo desse trabalho de forma indireta ndo exclui a conferéncia dos
documentos pelas unidades destinatarias, as quais devem atestar a qualidade dos
servicos. Logo, essa contratacdo ndo representa necessariamente reducdo dos
servicos realizados pelo Arquivo, mas representa claramente uma perspectiva de
reducdo no tempo empregado na conferéncia de cada subfundo recebido pelas
unidades destinatarias do Arquivo ap0s tratamento, promovendo maior celeridade no
recebimento dos documentos, desoneragao dos servidores das unidades produtoras,
fluidez as atividades e tratamento adequado aos documentos em tempo habil.

4.3 Objetivos da contratacao

A contratacdo possibilita a preservacdo da memdria institucional a partir do
tratamento da documentacgao e almeja:

¢ Celeridade no tratamento documental, uma vez que a equipe da empresa a ser
contratada ird tratar a documentag¢do com foco exclusivo nessa atividade, nédo se
envolvendo com outras tarefas tipicas das unidades do Senado Federal,
reduzindo o tempo de tratamento documental, e consequentemente reduzindo o
tempo de exposicado dos documentos a riscos enquanto aguardam tratamento;

* |dentificar documentos que devem ser preservados permanentemente,
promovendo a preservacao da memoria institucional;

¢ Eliminar o que pode ser eliminado, possibilitando empreender mais esforgos
sobre os documentos que devem ser preservados;

11de 72

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 6442F5710061660A.

CONSULTE EM hittp:/

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.099626/2024-12

UASG 20001 Estudo Técnico Preliminar 71/2023

¢ Liberacdo de espacos fisicos, principalmente em areas nobres, atualmente
ocupados por documentos, principalmente por aqueles que ja possam ser
eliminados;

* Recuperagéo da informacéo contida nos documentos ap0s serem tratados,
subsidiando tanto processos decisorios quanto processos judiciais e uso para
garantia de direitos;

* Melhoria da qualidade de vida no trabalho para os servidores que dividem
espacos com documentos em papel nos setores de trabalho;

* Desoneracgao dos servidores em relagao ao tratamento documental, para
gue possam focar em atividades tipicas de execucao direta a partir da reducéo:

o do 6nus para as unidades produtoras, que nao precisarao mais destacar
servidores para realizacao do tratamento documental da Massa Documental
Acumulada de documentos fisicos de suas unidades;

o do numero de conferéncias feitas pelas unidades de Arquivo recebedoras
da documentacgéao, considerando que a incidéncia de erros seja menor
guando realizado o tratamento por equipe técnica especializada com
dedicacgao exclusiva a esta atividade;

o dos desgastes e atritos entre as unidades de arquivo e as unidades de
origem da documentacao em decorréncia de devolucdo da documentacgao
para correcao do tratamento documental;

o do numero de consultorias técnicas arquivisticas nas unidades de origem
dos documentos com a finalidade de transferéncia, eliminacédo ou
recolhimento;

e Economia em todos os aspectos citados, com:

o desocupacgdo de areas nobres, as quais tem custo mais alto de ocupacéao e
manutencao, as quais poderdo ser melhor aproveitadas;

o reducédo dos custos de manutencgéo do acervo a partir da eliminagéao de
documentos desprovidos de valor, independentemente do local de guarda;

o reducédo de custos com possiveis restauracdes de documentos, a medida
em que as intervengdes preventivas sejam feitas antes que os documentos
se deteriorem;

o tempo dos servidores, 0s quais poderao direcionar seus esforcos para
atividades tipicas de execucao direta, aumentando sua produtividade.

5. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo de Arquivo Diogo Vieira Guerra
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6. Descricao dos Requisitos da Contratacao

A pretensa contratacdo trata de servico comum, de natureza ndo continuada, com
escopo pre-definido, conforme estimativas apresentadas abaixo, explicadas no topico 8
- Descricdo da solucdo como um todo, contemplando também todos os materiais
necessarios para a perfeita execucao do objeto:

Item Material/Servicos Unidade de medida |Quantidade estimada

Tratamento Por metro linear,[Sob demanda, até

1 contabilizado antes do|2.337,7 metros
documental

tratamento documental |lineares

. . Sob demanda, até
Movimentacéo /

2 Por metro linear 4.675,4 metros
Transporte do acervo )
lineares
. _ _ an -
3 Caixas-Arquivo Unidade Sob demanda, até

12.000 caixas

O item 1 ja deve contemplar todos os custos de materiais e EPIs necessarios,
conforme tépico 8 deste ETP.

A empresa a ser contratada devera dispor de mesas de higienizacao (necessario
para execucdo do item 1. Tratamento documental), e carrinhos manuais para
movimentacdo das caixas de documentos (necessario para execucdo do item 2.
Movimentacédo / Transporte do acervo, ndo obstante ser utilizado também para o item 1).

Os servigos executados estardo sujeitos a aplicacéo de Instrumento de Medicéo
de Resultados (IMR) e outros instrumentos de controle de qualidade.

A prestacao dos servicos ndo devera gerar vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e o Senado Federal, vedando-se qualquer relacdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

A prestacédo do servico deve atender legislacdo arquivistica vigente em ambito
federal quando aplicavel ao Senado Federal, assim como normas e diretrizes
estabelecidas pelo préprio Senado Federal ou por Orgéo externo competente sobre as
guais o Senado Federal opte por incorporar em suas praticas arquivisticas.

Ante 0 exposto, devem ser atendidos:

* Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no
ambito da Administracao Publica Federal;

* Lein®12.682, de 9 de julho de 2012 - Dispde sobre a elaboracédo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

* Resolucdo n° 6, de 15 de maio de 1997, do CONARQ - Dispde sobre diretrizes
guanto a terceirizacdo de servicos arquivisticos publicos;

* Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.

13 de 72

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: 6442F5710061660A.

CONSULTE EM h

v.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.099626/2024-12

UASG 20001 Estudo Técnico Preliminar 71/2023

216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991; e d& outras providéncias.

* Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 - Regulamenta a Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispbe sobre 0 acesso a informacgdes previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicao;

* Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991- Disp8e sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

* Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (LGPD).

* Ato da Comissao Diretora n° 18, de 2023 (Senado Federal): Aprova a
reestruturacao do Plano de Classificacéo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional.

* Ato da Diretoria-Geral n° 12, de 2015 (Senado Federal): Aprova os
procedimentos gerais para a producdo de documentos e processos e 0
desenvolvimento das atividades de protocolo no Senado Federal.

Pode haver outras normas ndo mencionadas aqui.

Os normativos supracitados poderdo sofrer alteracdes durante a vigéncia do
contrato, assim como, também, poderdo surgir novos normativos e diretrizes.

Como pratica de sustentabilidade e economia, documentos que ja possam ser
eliminados deverdo ser acondicionados em caixas reutilizadas que estejam em bom
estado (conforme disponibilidade dessas caixas), fazendo-se desnecesséaria a
substituicdo por caixas novas nestes casos.

As caixas inserviveis deverdo ser separadas para reciclagem, sendo colocadas
em containers existentes no Senado Federal, instalados em decorréncia de contrato de
alienacdo de aparas de papéis brancos, mistos e chapas de aluminio usadas,
conjugada com a prestacdo de servigcos de recolhimento destes materiais inserviveis
nas dependéncias deste Orgdo — Contrato 48/2020.

A empresa a ser contratada ndo podera em hip6tese alguma eliminar ou descartar
documentos por iniciativa prépria. Todos os documentos deverao ser entregues ao(s)
fiscal(is) apds tratamento documental, inclusive documentos e materiais nao
arquivisticos ou documentos para eliminagdo (documentos arquivisticos que ja
cumpriram prazos de guarda e tenham como destinagéo final a eliminagéo), sendo
devidamente registrados em relatorios.

O processo de eliminagdo € administrado pela Coordenacéo de Arquivo do Senado
Federal, seguindo rito de eliminacéo.

O servico de tratamento documental deve ter garantia até 90 dias apds o fim do
contrato.
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A empresa devera dispor de um profissional com graduacdo em Arquivologia em
tempo integral para acompanhamento das atividades realizadas para o item 1 — servico
de tratamento documental, n&o obstante haver outros profissionais na equipe.

E necessario haver um responsavel técnico pela equipe e pelos servigos, o qual
devera assinar os relatérios apresentados, consolidar as informacdes, representando
tecnicamente a empresa junto ao Senado Federal, reunindo-se sempre que necessario
com os fiscais do Senado Federal, a fim de atender as orientagcdes apresentadas,
assim como apresentar eventuais problemas a serem sanados pelo Senado Federal
(relacionados a indisponibilidade de sistemas, questdes que envolvam melhor
entendimento das atividades refletidas nos documentos, classificacdo arquivistica,
aplicacao da tabela de temporalidade, etc,), promovendo a perfeita execucéo do objeto.

O responsavel técnico podera ser o arquivista, a critério da CONTRATADA.
As atividades deverao ser realizadas nas dependéncias do Senado Federal.

A empresa contratada deverd manter confidencialidade sobre todo o contetdo dos
documentos acessados durante o tratamento documental, devendo todos os seus
colaboradores atuantes no contrato assinarem Termo de Compromisso de Manutencao
de Sigilo.

A contratacdo devera ser feita por Ata de Registro de Precos, devendo o(s)
instrumento(s) contratual(is) resultante(s) prever(em) execucao dos servicos em um
prazo de até 30 meses, devendo ainda prever acionamentos por ordens de servico,
visando seu fornecimento conforme a logistica possivel, em decorréncia de limitacdes
nos espacos para armazenamento da documentacéo e para acomodacédo da equipe da
contratada, além de limitac6es na capacidade de fiscalizacdo do Senado Federal.

A forma de acionamento e volumes esta explicada no item 8. Descricdo da solucao
como um todo deste ETP.

7. Levantamento de Mercado
A contratacéo pretendida pelo Senado Federal contempla:

* Item 1: Tratamento documental - triagem, classificacédo, avaliacéo, separacéao,
conferéncia da conformidade documental, enderecamento, cadastro/atualizacao,
acondicionamento, preparacéo de guias e listagens, busca de documentos no
conjunto documental em tratamento, com fornecimento de materiais e uso de
equipamentos da contratada (unidade de medida: metro linear);

* Item 2: Movimentacgaoltransporte do acervo (unidade de medida: metro linear)

* Item 3: Fornecimento de caixas arquivo (unidade de medida: unidade de caixa)

Para o Levantamento de mercado inicialmente foi feita pesquisa no painel de
precos (https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-servicos) pelo Cadigo
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CATSER 14036 - Organizacdo de Arquivo para os anos de 2023 e 2024 entre 0s
dias 03 e 24/06/2024. O sistema retornou 113 itens de 45 processos, em
compras realizadas nos ultimos 12 meses da data da consulta).

Nao foram localizados os instrumentos contratuais ou preparatérios das
modalidades Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade de Licitagao resultantes do
Painel de precos, de modo que foram analisados apenas as contratacdes
realizadas por Pregdo, quando localizados os Termos de Referéncia, os quais
foram analisados, identificando-se diversos tipos de servicos e materiais
arquivisticos neles contemplados, a exemplo de: consultorias, treinamentos,
classificacao, higienizacao, eliminacdo de documentos, digitalizacdo, indexacao,
organizagao de arquivos, cadastro, guarda externa, transporte/movimentagéo de
documentos, contratacdo de postos de trabalho, além de fornecimento,
montagem e manutencéo de estantes e arquivos deslizantes.

Foram identificados também objetos que ndo se assemelhavam em nada a
contratacdo pretendida (atividades néo relacionadas a arquivos), embora o
codigo do servico utilizado tenha sido 14036.

Entre as contratacdes de servigos arquivisticos, identificou-se que algumas
apresentavam apenas o codigo 14036, ainda que contemplassem servicos como
movimentacdo do acervo, guarda externa, digitalizacdo, etc., enquanto outras
apresentaram estes servicos em itens separados, com coédigos diferentes, como
por exemplo o CATSER 15407 para servigos de transporte/movimentacéo do
acervo, entre outros codigos para outras atividades, de modo que € possivel
verificar os precos dos servicos pretendidos pelo Senado nas contratacdes
analisadas, independentemente do cédigo utilizado, pois a andlise ndo se limitou
aos resultados dos itens do Painel de precos, sendo feita analise dos Termos de
referéncia como um todo.

A partir das analises dos Termos de Referéncia, constatou-se que houve
contratacfes tanto continuadas quanto por escopo, sendo ora feitas por postos
de trabalho, ora por preco global em item Unico, ora previstos servigos
agrupados, ora separados em itens distintos com pagamentos individualizados,
utilizando-se diferentes unidades de medida (ora metro linear, ora numero de
caixas, ora niumero de documentos).

Considerando que a finalidade da contratacdo pretendida pelo Senado
Federal tem como objeto principal o servigo de tratamento documental de Massa
Documental Acumulada em volume ja estimado, a ser realizado em periodo
predeterminado, constata-se que se trata de contratacdo por escopo, hdo se
configurando como servi¢os continuados, sendo 0 mais adequado o pagamento
por resultados (objetivamente mensuravel).

Buscando-se referéncias de contratacdes para o Senado Federal dentre as
resultantes da pesquisa do Painel de precos, foram excluidas as contratacfes
gue envolviam pagamento por postos de trabalho (pois a forma de pagamento
/mensuracdo de resultados é incompativel com a contratacdo pretendida pelo
Senado) e contratacbes de servigcos/materiais distintos do pretendido pelo
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Senado Federal, restando 19 das contratacbes apresentadas naquela fonte
(Painel de Precos), as quais apresentaram um ou mais itens da contratacao
pretendida pelo Senado Federal:

Precos (R$) por
metro linear Pregos (R$) por
i unidade de caixa
Precos (R$) por metro linear
Orgdo eidentificagio
QL da contrataco I[tem 1 - Tratamento Item 2 -
documental M ovimentacao/ Item 3 -
Transporte do acervo | Fornecimento
de caixas
1 Pregdo 001/2023 R$135,71 por metro linear
(valor calculado por analogia)
Conselho Regional de
Engenhariae
Agronomia- CE | Corresponde ao item 1 gla N se aplica
contratagdo do CREA-CE, cujo
valor constante no painel de Néo se aplica
precos é de R$19,00 por caixa, €
quivalentes a R$135,71 por
metro  linear, considerando
caixas de 0,14m de largura.

Observaces:

Precos dos materiais, equipamentos e mao de obra ja incluidos nos precos dos
servigos, inclusive com fornecimento de novas embal agens (caixas-box) para
acondicionamento do acervo, conforme volumes previstos na proposta
comercial.

SRP

Menor preco global por grupo

Vigéncia: 12 meses prorrogaveis por até 60 meses
Local: Fortaleza— CE

TR apresentou também Item 2 — Digitalizac8o (CATSER 27278)

2 Pregdo 002/2023 R$ 428,57 R$ 12,50 N&o se aplica
(valor calculado por analogia) | (valor calculado por
analogia)
CONSELHO
REGIONAL DE
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EDUCACAO Corresponde ao item 4 da _
FISICA 16-RN contrataciio do CREF 16-RN | Corresponde o item 2
da contratagdo do
CREF 16-RN
R$60,00 por caixa- arquivo
R$1.050,00 por
- viagem. Cada
Na&o foi informado o tamanho da .
_ ) viagem deve
caixa. Geramente € 0,14m de contemplar no
largura, o que seriaequivalente a | minimo 600 caixas, 0
R$428,57 por metro linear que corresponde a
R$1,75 por caixa,
equivalentesa
R$12,50 por metro
linear (para caixas de
0,14m de largura)
Observaces:
Item 2: Transporte do acervo do CREF para a sede da contratada (no minimo
600 caixas por viagem) - 10 viagens
Item 4: Execucdo do Plano de Trabaho envolvendo higienizaggo, triagem,
organizagdo, separacéo, rotulagem e aplicagdo databela de temporalidade -
200 caixas
Obs: Item Unico na homologagdo (CATSER 14036), mas no TR ha
separacdo por itens, podendo ser analisados pregos dos itens na Planilha
de Composic¢ao de Custos da proposta vencedora.
SRP
Menor preco global
Vigéncia 12 meses, prorrogaveis até 60 meses
Servigo continuo
3 Preg&o 003/2023 R$ 161,538 R$ 20,00 N&o se aplica
CONSELHO REG. (valor calculado por analogia) | (valor calculado por
DOS analogia)
Item 3 dessa contratacdo é
REPRESENTANTES
tratamento documental. R$21,00 Item 2 dessa
COMERCIAIS-SC . ~ 2
por caixa contratacéo € 0
transporte do acervo
R$2,60 por caixa.
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AGRONOMIA -AC

i Caixasde 0,13m de
Caixas de 0,13m de largura, o que
largura, o que
corresponde a R$161,538 por
. corresponde a R$20,00
metro linear .
por metro linear
Vaor consultado na
proposta de precos
Pregdo 004/2023 R$400,00 por metro linear Na&o se aplica N&o se aplica
CONSELHO REG. | Item 2 - tratamento documental.
DE ENGENHARIA E

Observacses:
Contratac8o contemplando 2 itens:
Item 2 — tratamento documental

I[tem 1 - treinamento e elaboracdo de manuais.

Pregdo 005/2023

MINISTERIO DA
CULTURA —MINC

Nao se aplica Nao se aplica R$5,00 por caixa

Observacoes:
Contratagdo para montagem de arquivos deslizantes

Item 11 € a substituico de caixas

Pregdo 005/2023

MINISTERIO DAS
COMUNICACOES

N&o se aplica R$23,00 por metro N&o se aplica
linear

item 4 é movimentag&o
[transporte do acervo.

Obser vacOes:
Contratagdo para montagem de arquivos deslizantes
Item 4 € amovimentagdo do acervo

Item 2 se refere atransporte de arquivos dedlizantes (néo se aplicaa
movimentac&o do acervo, objeto do item 2 do SF)

Pregéo 006/2023

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

R$153,30 por metro linear R$8,20 por metro Na&o se aplica

linear
Somadositens 3 (75,00), 4

(60,00) e 5 (18,30) 0 0
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DE DEFESA tratamento documental, embora
ECONOMICA ndo contemple atotalidade de ItemA2 _
atividades da contratacéo do SF transferéncia
ordenada de
documentos
Observagoes:
Item 1 — Inventério
Item 2 - Transferéncia ordenada dos documentos para as instal ages da
contratada
Item 3 - Higienizagdo de documentos
Item 4 — Classificag8o arquivistica
Item 5 - Organizacéo de documentos
Item 6 - Guarda documental, contemplando acondicionamento e
armazenamento
Item 7 - Consulta
Item 8 - Digitalizacéo
Item 9 - Disponibilizacdo de midias (CDs, DVDs, €tc.)
8 Pregéo 007/2022  |N&o se aplica N&o se aplica R$7,67 por caixa
Ministério da Fazenda N&o é possivel afirmar Item 5 da
Item 4 é o mais préximo do que o |tem~1 d@a c9ntratac;ao €
tratamento documental (R$4,00| ~Ccontralaceo sgja caixa box, mas
por Cai xa), porém é muito mOVi menta(;éo dO nao informa
simplificado, sendo inadequado|acervo, embora pareca tamanho.
como referéncia para o SF. Ser.
A nomenclatura
utilizadafoi “
organizacéo de
documentos e logistica
paracoletade
documentos’
Observacoes:
Foco dessa contratagdo € a organizacdo dos documentos, digitalizacéo e
armazenamento
9 Pregéo 007/2023
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UASG 20001
R$268,46 por metro linear Desconsiderado N&o se aplica
CONSELHO (alor calculad alogia)
valor calculado por analogia
REGIONAL DE Valor inexequivel
CORRETORESDE  |jtem o; Servico de tratamento tem 1: D .
IMOVEIS-SC técnico (1.000 caixas) - 34,90 por em & Documento
. - Guarda
caixa
[Transporte
Caixas 13x25x35 (conforme (transferéncia
item 5 da contratagio), oque | ordenada de 9.200
equivale ao custo de R$268,46 |caixas a0 acervo da
por metro linear contratada em
servico Unico) -
R$0,01 por viagem
Qbservagoes:
Item 1: Documento - Guarda/Transporte (transferéncia ordenada de 9.200
caixas a0 acervo da contratada em servico Unico) — CATSER 15407
Item 9: Servico de tratamento técnico (1.000 caixas) — CATSER 14036
Natureza continua
Vigéncia: 12 meses, prorrogaveis por até 10 anos
Menor preco global
10 Pregéo 00009/2023 R$428,57 por metro linear R$10,11 por metro N&o se aplica
(valor calculado por analogia) linear (calculado
CONSELHO por analogia)
REGIONAL DE
ENFERMAGEM- RN .
Corresponde ao item 4 da
contratacdo do COREN/RN Corresponde ao item 2
da contratacdo ao
lado
R$60,00 por caixa
. ~ R$850,00 por
N&o h&informag&o do tamanho .
. viagem, com no
da caixa. . .
minimo 600 caixas
Se considerada caixa com 0,14m | POr viagem, o que
. corresponde a
delargura, corresponderiaa R$1 4166 i
, or caixa.
R$428,57 por metro linear P
Considerando caixas de
0,14m delargura,
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corresponderiaa
R$10,1190 por metro
linear
ObservacQes:
Item 2: Transporte do acervo do COREN/RN para a empresa contratada (de 1
a 10 viagens) — CATSER 15407.
Item 4: Execucdo do Plano de Trabalho envolvendo higienizacgo, triagem,
organizac8o, separacdo, rotulagem e aplicacdo da tabela de temporalidade (de
50 a 1.000 caixas arquivo) — CATSER 14036
11 Pregéo 012/2023 Desconsiderado R$ 21,23 N&o se aplica
CONSELHO (valor calculado por
REGIONAL DE NZo hé denciaent analogia)
ENFERMAGEM- RJ E') a.correcpon encflaen re
unidades de medida.
Corresponde parcialmentea | Corresponde ao item 4
somadositens3e 12 da da contratacdo ao lado,
contratacdo ao lado. conforme edital.
A unidade de medida utilizada
parao item 3 é unidade de R$2973
documentos. N&o ha padréo/ X por
o caixa-box.
correspondéncia para
guantidade de documentos por
metro linear, sendo a conversao
incompativel paraservir como | Néo foi informado o
referénciapara o SF. tamanho da caixa.
Emborao item 12 da Considerando ser caixa
contratacio ao lado contemple | €0m 0,14m de largura,
medida compativel, ele ndo é seriaequivalente a
objeto de contrataco separada | R$21,2357 por metro
no Senado, devendo ser linear
avaliad j
1aco preg(? em conjunto com No contrato ele
outras atividades para .
corresponde ao item
tratamento documental ~
2 —Gestéo de
Documentos,
subitem
Movimentagéo
Observacoes:
De acordo com o item
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2.1 do Edital:

Item 3: Organizagdo de arquivo: indexagéo — 3.600 unidades de documentos
(contempla classificagdo) — CATSER 14036

Item 4: Organizacdo de arquivo: Movimentacdo — 1.800 caixas — CATSER
14036

Item 6: Transporte —1.500 caixas— CATSER 14036
[tem 12: Higienizacdo de documentagdo - 1.920 caixas — CATSER 15539

O principal foco dessa contratacdo é a digitalizagdo (item 1 -—
CATSER 27278), mas ha itens que se assemelham ao tratamento
documental pretendido, mas estdo em medidas distintas das que serdo
adotadas pelo Senado Federal.

Critério de julgamento: Menor preco global
Regime de execuc¢do: Empreitada por preco unitério

Servigo continuado sem fornecimento de mé&o de obra de dedicago exclusiva

12 Pregdo 012/2023 R$142,00 por metro linear N&o se aplica N&o se aplica

MINISTERIO DA
FAZENDA Observacdes:

Contempla servicos de tratamento documental — item anico

13 Prego 017/2023 R$183,2257 por metro linear N3o se aplica Nao se aplica
AGENCIA
NACIONAL DE  |observagges:
AGUAS-ANA

Contratacdo contemplando:

Item 1: tratamento documental (em metros lineares),
Item 2 - andlise e indexagdo em planilha Excel,

Item 3 - digitalizagdo

Item 4 - renomeacdo de arquivos.

14 Pregao 024/2022 M edidas incompativeis. R$3,3807 por N&o se aplica
) metro linear
AGENCIA NACIONAL  Corresponde ao item 7 da (calculado por
DE SAUDE contratacdo ao lado. analogia)
SUPLEMENTAR/MS
N&o se aplica
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R$7,50 por documento
/processo

N&o aplicavel, pois ndo ha
correspondéncia entre as
unidades de medida nimero de
documentos e metro linear
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Corresponde ao item 1
da contratagdo ao lado

Vaor tota
R$49.700,00, o

gue corresponde a
R$1,42 por caixade
20kg.

Geralmente uma
caixa de 20kg seria o
correspondente a 3
caixas de 0,14 m de
largura.

Logo, seriaum valor
correspondente a
R$0,4733 por caixade
0,14mdelargura, 0
gue correspondente a
R$3,3807 por metro
linear

Observacoes:

2 meses— CATSER 15407

Item 1: Transporte do acervo - 35.

000 caixas -

Critério de Julgamento: Menor Prego Global do grupo
Regime de Execucdo: Empreitada por Preco Unitério

Prazo: 30 meses, prorrogaveis por mais 30

Item 7: Classificacdo de processos e documentos avulsos - 30.000 processos e
documentos avulsos - 30 meses — CATSER 14036

Obs: Local: Rio de Janeiro. Nas dependéncias da empresa a ser contratada.

Itens com unidades de medida diferentes das utilizadas pelo Senado Federal.

15

Pregdo 036/2023

URBANIZACAO - MG

FMPRESA MUNICIPAL
DE PAVIMENTACAOH

N&o se aplica

Desconsiderado

Oitem1lda
contratagdo é o
transporte do

R$14,00 por caixa

Oitem3da
contratacdo é o
fornecimento de
caixas com
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acervo, porém, a capacidade para
unidade de medida  pokg. Embora ndo
adotada (por sgja o pretendido

viagem) € pelo SF, pode ser
incompativel com a -
utilizado como

do SF (por metro
linear), ndo sendo
possivel fazer
conversdo de
valores.

referéncia.

Observac0es:

Contratagdo contemplando:

Item 1 - transporte do acervo - 6 viagens

Item 2 - Dedetizac8o - 1 dedetizacéo

Item 3 - fornecimento de caixas (1.179 caixas)

Item 4 - Implantagéo de repositorio - 1.179 caixas

Item 5 - Cadastro de documentos - 10.000 documentos
Item 6 - Licenca de uso sistema GED - 1 licenciamento
Item 7 - Armazenamento de documentos - 1.179 caixas
Item 8 - Hospedagem de dados - 1GB

Item 9 - Digitalizacdo e indexagdo - 100 paginas

16 Pregdo 057/2023 Valoresvariando entre N&o se aplica N&o se aplica
R$263,91 (item 8) e

Ministério Pablico | Rg5g0,00 (item 2) por metro | PYesosjaembutidos precosja embutidos

Federal linear nos servicos do item 1 4yq orvicos do item

1

Item 1 — R$440,00
Item 2 — R$580,00
Item 3 — R$400,00
Item 4 — R$350,00
Item 5 — R$420,00
Item 6 — R$270,00
Item 7 — R$420,00

Item 8 — R$263,91
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Item 9 — R$400,00
Item 10 — R$450,00
Item 11 — R$313,83
Item 12 — R$290,00
Item 13 — R$579,00
Item 14 — R$579,00
Item 15 — R$340,50
Item 16 — R$390,00
Item 17 — R$298,00
Item 18 — R$549,00
Observaces:
Contratacdo de tratamento documental, separado por localidade (cada item
gerou um contrato diferente para cada regido), contemplando fornecimento de
materiais e movimentagdo do acervo
17 Pregéo 00245/2023 R$150,00 por metro linear R$50,00 por N&o se aplica
metro linear
DEPTO. NAC. DE
INFRA-
ESTRUTURA DE Corresponde ao item 1
TRANSPORTES Corresponde ao item 2 da o ~
. da contratagcdo ao lado
contratacdo ao lado
Observac0es:
CRITERIO DE JULGAMENTO
menor preco global.
Vigéncia: 12 meses, prorrogaveis por até 10 anos (continuado)
Item 1: Movimentac&o/ transporte de documentos entre unidades
(mobilizag&o /desmobilizacdo) - 550 Metros Lineares — CATSER 15407
Item  2: Tratamento arquivistico, contemplando triagem, higienizag8o,
classificag8o, acondicionamento e armazenamento - 550 metros lineares —
CATSER 14036
18 Pregéo372/2023 R$210,00 por metro linear Nao se aplica N&o se aplica
DEPTO. NAC. DE
INFRA- Observacdes:
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ESTRUTURA DE
TRANSPORTES

Contratagdo em item Unico contemplando tratamento documental (em metro

linear)
19 Preg&o 90007/2024 Desconsiderado N&o se aplica
HOSPITAL DAS Soma dositens 6 e 7 dessa R$7,615 por
CLINICASDE contratacéo correspondem metro linear
PERNAMBUCO parcialmente a0 tratamento (calculado por
documental objeto do item 1 do analogia)

SF, mas as unidades de medida
do item 7 estdo incompativels,
ndo sendo possivel fazer
equivaléncia de pregos (medidas
incompativeis)

[tem 1 dessa
contratacdo seria
correspondente ao
item 2 da
contratacdo do
SF, ao valor de
R$0,99 por caixa,
com
movimentacdo
total realizada
em 2 viagens

Caixade 0,13m de
largura,
correspondente a
R$7,615 por metro
linear. Por ser em
apenas duas viagens, 0
preco €
proporcional mente
reduzido

Observacoes:

Contratac&o contemplando:

Item 1 - transferéncia ordenada (movimentac&o do acervo) - por caixa
Item 2 - Guarda documental - por caixa

Item 3 - atendimento de consultas de documentos - por documento

Item 4 - Atendimento de consulta de documentos urgente - por documento
Item 5 - Recolhimento e arquivamento de documentos - por documento
Item 6 - Triagem e organizac¢&o de arquivo - por caixa

Item 7 - Indexag&o - por documento

Item 8 - Descarte de arquivo - por caixa

Item 9 - Licenciamento de sistema - por més
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Item 10 - Digitalizagdo com certificac8o digital - por pagina

Item 11 - Digitalizagdo sem certificacdo digital - por pagina

Verifica-se nas contratacfes analisadas que ndo ha um padrao fixo de
atividades a serem contempladas, nem padrédo de medidas no mercado para a
realizacdo do servico de tratamento documental (objeto do item 1 a ser
contratado):

* ora se contrata o tratamento documental com pagamento separado por cada
atividade, como nas contratacdes 7, 11 e 19 do quadro acima; ora se contrata
pelo conjunto de atividades em item Unico, como nas contratacfes 2 e 18 do
mesmo quadro;

* ora se paga pela unidade de medida em metro linear, como nas contratacdes 4, 6
e 12, ora se paga por numero de caixas, como nas contratagdes 1, 2, 3, 9 e 10,
entre outras possibilidades de contratagéo por item, ou por preco global pelas
atividades em item unico;

¢ ora se embute precos das caixas e outros materiais a serem fornecidos nos
precos dos servigos, como nas contratacdes 1 e 15, ora se separa o fornecimento
das caixas em item distinto, como nas contratacdes 5, 8 e 15.

Observou-se também que alguns contratos contemplavam transporte
/movimentacdo de caixas (objeto do item 2 a ser contratado), sendo que tais
contratos geralmente contemplavam transporte com uso de veiculos da
contratada para levar os documentos para suas dependéncias em um volume
previamente identificado de viagens, além de envolver também tratamento e/ou
guarda externos. No caso do Senado, o que se busca é a movimentagdo dentro
das dependéncias deste Orgéo, com uso de veiculos do Senado Federal, a ser
contemplado durante toda a vigéncia contratual (niumero de viagens indefinido).

Verificou-se ainda que a movimentagao/transporte ndo segue um padréo de
medida para pagamento, sendo ora paga por viagem realizada, ora paga por
metro linear, ora paga por numero de caixas. De modo geral, nas contratagcfes
analisadas hd um numero previsivel de movimentagfes. No caso do Senado, o
gue se busca sdo movimentacdes durante toda a vigéncia contratual, conforme
andamento das atividades de tratamento documental (ndo ha especificacdo do
numero de viagens) em decorréncia de reduzidos espacos para recebimento da
documentacédo, ndo havendo limitacdo no niumero de viagens a ser realizada.

No servigco de movimentagéo das caixas a ser realizado no Senado Federal
destaca-se que ndo ha necessariamente uma correspondéncia entre as
unidades de medidas metro linear e numero de caixas, pois as caixas existentes
nos setores de trabalho podem ter medidas variadas (ndo ha padrdo entre as
unidades). Por esta razdo, o metro linear é a medida mais adequada
(independentemente do tamanho das caixas, € possivel converté-las para metro
linear, mas o contrario, ndo - sG é possivel converter o0 metro linear para numero

de caixas se houver padrdao do tamanho das caixas).
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Embora ndo haja um padrdo de servi¢os e unidades de medidas, verifica-se
que o que € pretendido pelo Senado Federal, embora tenha suas
especificidades, € comumente contratado conjuntamente (compondo grupo ou
preco global), sendo vinculado ao objeto principal de Organizagcdo de Arquivos
(cédigo CATSER 14036).

A partir da andlise das atas dos pregdes eletrénicos para contratacdo de
objetos semelhantes ao pretendido pelo Senado, especialmente daqueles com
execucao no Distrito Federal, uma vez que o servi¢co sera executado no Distrito
Federal, é possivel concluir a partir da identificacdo dos licitantes que
participaram daquelas licitacdbes que h& disponibilidade de empresas para
execucao da referida contratacdo no Senado Federal, tais como (participantes de
outras licitagbes do CATSER 14036 cuja realizagc&o seria no Distrito Federal):

¢ MIDOC SINALIZACAO E GESTAO DE ACERVOS EIRELI

* FOKUS INFORMATICA E MICROFILMAGEM EIRELI

¢ PHASES ARQUIVOS LTDA

* ARQUIVO CONTEMPORANEO TECNOLOGIA EM DOCUMENTACAOQO EIRELI
¢ PA ARQUIVOS LTDA

* N.C. SERVICOS LTDA

¢ MICROBHRAS GERENCIAMENTO DA INFORMACAO LTDA

* E-DOC GESTAO DE DOCUMENTOS EIRELI

* IRON MOUNTAIN DO BRASIL LTDA

e LOBITECH SOLUCOES INTELIGENTES EIRELI RLV TECNOLOGIA LTDA
¢ SOS TECNOLOGIA E GESTAO DA INFORMACAOQO LTDA

Para estimativa do valor da contratacéo, buscou-se o levantamento de precos
praticados nas contragdes publicas apresentadas anteriormente, a partir da
analise dos precos registrados no Painel de precos daquelas contratacdes, além
de consulta a outros documentos dos processos licitatorios (Termos de
Referéncia, propostas das licitantes vencedoras e instrumentos contratuais
gerados), nos itens semelhantes, realizando-se conversdes de medidas, quando
possivel, conforme andlise apresentada (Precos dos itens 1, 2 e 3).

Junta-se aquele quadro as cota¢fes recebidas de 7 empresas:

Precos (R$) Precos (R$) Precos (R$)
Ordem Empresa Item1- Item 2 - Item 3 —
Tratamento Movimentacao Fornecimento de
documental caixas
ITransporte do
acervo
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20 Central 727.00 105,00 15,95
Iron
21 Mountain 600,00 58,00 9,80
do Brasil
LTDA
22 MIDOC 680,00 65,00 23,00
23 Armazena 1.250,00 120,00 18,00
24 ArquiTl 1.197,00 80,00 20,00
25 XSolution 789,00 68,00 6,25
26 SOS Docs 774.20 147,00 13,72

Conforme descrito no topico 8.3.2 do ETP, em que constam justificativas
técnicas "Sobre a aquisicdo de caixas", a Ultima aquisicdo de caixas arquivo feita
pelo Senado Federal se deu por dispensa de licitagdo em 2020, pelo Processo
00200.004291/2020-19. Naquela ocasido foram adquiridas 4.000 unidades de
caixas pelo valor total de R$15.760,00 reais (média de R$3,94 por caixa).
Considerando o periodo decorrido e as pesquisas ora apresentadas, tal valor se
demonstra defasado, ndo sendo adequado como referéncia para a contratacao
pretendida.

Para preenchimento da planilha de precos para composicdo de uma cesta
aceitavel, tendo em vista a necessidade de manutencdo de um arquivista com
dedicagéo exclusiva e fornecimento de mesas de higienizagdo para o ltem 1 -
Tratamento documental; a imprevisibilidade da frequéncia de acionamento e
fornecimento de carrinhos para movimentagdo do acervo para o ltem 2 -
Movimentacdo / transporte do acervo, entre outras especificidades, as quais
naturalmente encarecem a contratacdo pretendida pelo Senado Federal, além da
complexidade das atividades a serem desempenhadas, este Orgdo Técnico
entende que é de dificil execucdo custos inferiores aos indicados abaixo, de
modo que eles foram desconsiderados das pesquisas:

* R$450,00 por metro linear para o item 1 — Tratamento documental;
* R$40,00 por metro linear para o item 2 — Transporte/movimentacdo do acervo;
* R$6,25 por unidade para o item 3 — fornecimento de caixas.

Segue andlise das pesquisas apos aplicacédo dos cortes de valores indicados:
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SENADO FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagdo e Documentagio

TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto da contratacao
1.1. Definicao do objeto

1.1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia é a prestagao de servigos de tratamento da massa
documental acumulada de documentos textuais em papel das diversas unidades do Senado Federal,
contemplando atividades meio e fim, compreendendo triagem, classificacdo, avalia¢do, separacao,
conferéncia da conformidade documental, enderecamento, cadastro/atualizacao,
acondicionamento, preparacao de guias e listagens, higienizac¢do, busca de documentos no acervo
em tratamento, movimentacao/transporte do acervo dentro do complexo arquitetonico do Senado
Federal, fornecimento de caixas-arquivo, materiais e equipamentos necessarios a prestacao dos
servicos, entre outras atividades correlatas, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

1.2. Justificativa para a contrataciao
1.2.1. Descricao da situacao atual

Conforme Estudo Técnico Preliminar (ETP), NUP 00100.099626/2024-12, em junho de 2018, o
Senado firmou o Termo de Execucao Descentralizada (TED) n°® 002/2018, para projeto de pesquisa,
com a Fundacdo Universidade de Brasilia (FUB), que teve como uma das atividades o diagndstico
da situacdo arquivistica do Senado Federal. Esse diagndstico apontou, dentre outros pontos, para a
necessidade de tratamento da Massa Documental Acumulada (MDA) da Casa.

O total de documentos componentes da Massa Documental estimado pela Coordenacdo de Arquivo
(COARQ), unidade técnica, com base nos diagndsticos realizados, é de 2.337,7 metros lineares,
equivalentes a 12.987 caixas de documentos pendentes de tratamento, (considerando caixas arquivo
de 0,18m de largura). Contudo, € importante salientar que pode haver outros depdsitos de MDA
nao contemplados no levantamento realizado pela FUB na vigéncia do TED n° 002/2018, ou seja,
o volume real de documentos em papel pendentes de tratamento arquivistico nas unidades do
Senado Federal pode ser ainda maior do que o apresentado.

Virios desses documentos ainda se encontram armazenados, por vezes em condi¢des precérias, nas
unidades produtoras, e, sem o devido tratamento arquivistico, ocupam espacos fisicos que poderiam
estar sendo utilizados de outras formas pela Administra¢do, colocando em risco o patrimonio
documental da institui¢do, pois, por auséncia de intervencdes para sua preservacdo, podem se
deteriorar mais facilmente. Os problemas decorrentes desse acimulo de documentos foram
discorridos no ETP.

A situacgdo levantada em 2018, de maneira geral, permanece, com reduzido nimero de profissionais
arquivistas para a gestdo documental na Casa, auséncia de arquivistas em unidades estratégicas para
a gestdo documental e limitacdo do perfil técnico nas unidades de origem para tratamento do acervo.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: F69E80CD0066FFBO

CONSULTE EM http:/,

enado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.226030/2024-00

SENADO FEDERAL
Secretaria de Gestao da Informagdo e Documentagio

Além disso, mesmo nas unidades que apresentam documentagdo com algum nivel de organizacao,
existe a necessidade de se seguir procedimentos especificos para que se possa realizar a
transferéncia, recolhimento ou envio dos documentos para eliminac¢do. Logo, em algum nivel, ainda
€ necessario executar tratamento arquivistico nessa parcela da documentagdo levantada.

Assim, considerando o reduzido quadro de pessoal da COARQ — que resulta em baixa capacidade
de processamento técnico por suas unidades —, as dificuldades na realizagdo dos procedimentos
pelas unidades de origem, o tempo demandado de ambas as partes, os riscos da demora no
tratamento documental e os custos envolvidos, faz-se necessdria contratagdo de servico para
realizacdo de atividades de tratamento técnico arquivistico de documentos das diversas unidades do
Senado Federal.

1.2.2. Justificativa para a quantidade a ser contratada

1.2.2.1. Foi identificado nos relatérios de diagndstico da FUB, realizados durante o TED 002/2018,
um acimulo de documentos fisicos, em suporte papel, pendentes de tratamento documental, em
maior ou menor nivel, em diversas unidades do Senado Federal, conforme tabela a seguir:

UNIDADE DIMENSAO DO ACERVO
SINFRA 30 metros lineares ou 167 caixas
SPATR 192 metros lineares ou 1.067 caixas
SADCON 49 metros lineares ou 272 caixas
SAFIN 80 metros lineares ou 444 caixas
SEGRAF 380 metros lineares ou 2.111 caixas
ADVOSF 77 metros lineares ou 428 caixas
SGM 46 metros lineares ou 256 caixas
SPOL 143 metros lineares ou 794 caixas
ILB 250 metros lineares ou 1.389 caixas
AUDIT 11 metros lineares ou 61 caixas
PRSECR 4 metros lineares ou 22 caixas
PRESID 8 metros lineares ou 44 caixas
DGER 250 metros lineares ou 1.389 caixas
PRODASEN 35 metros lineares ou 194 caixas
CONLEG 6 metros lineares ou 33 caixas
Slis(ggggrg;go 776,7 metros lineares ou 4.315 caixas
TOTAL 2.337,7 metros lineares, equivalentes a 12.987 caixas*

* Caixas no padrao 0,18m de largura, contabilizados por conversido do volume total em metros lineares para niimero
de caixas de 0,18m de largura (valores finais arredondados quando resultado fracionério)

1.2.2.2. O total estimado pendente de tratamento documental é de 2.337,7 metros lineares,
equivalentes a 12.987 caixas no padrao 0,18m de largura, somando-se os documentos das diversas
unidades citadas, excluida a documentacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGP), em
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decorréncia de seus documentos ja estarem sendo tratados diretamente por aquela unidade.
Arredondando-se esse volume, tem-se, entdo, a previsdo inicial de tratamento de até 2.338 metros
lineares.

1.2.2.3. Os volumes a serem contratados sdo os abaixo especificados:

Item | Volume a ser contemplado Justificativa para a quantidade

Conforme volume de documentos levantados nos
diagndsticos da  situagdo  arquivistica  citados,
Item 1 Até 2.338 metros lineares | arredondando-se o valor para nimero inteiro, embora os as
ordens de servico a serem emitidas para acionamento dos
contratos resultantes possam se dar em nimero fracionario.
Considera movimentacgdo/transporte dos documentos a
serem contemplados na contratacio (objeto do item 1), os
quais serdo movimentados/transportados dos setores de
trabalho para o local de execugdo do tratamento
documental e deste para as unidades destinatarias (2
viagens para cada conjunto documental). Logo, trata-se do
volume total de documentos objeto do item 1 multiplicado
por 2 (até 2 viagens). Porém, a depender da destinacdo dos
documentos (a destinacdo depende dos resultados do
tratamento documental a ser realizado), pode ndo haver
necessidade de enviar parcela da documentacdo tratada
para outras unidades, podendo ndo haver uma segunda
viagem para parcela da documentagdo a ser mantida na sala
principal de acervo da COARQ em que a documentacio ja
estara armazenada, se for o caso. Logo, a primeira
movimentacdo € uma demanda certa, vinculada aos
volumes contemplados no item 1, mas a segunda € ainda
imprevisivel.

Item 2 Até 4.676 metros lineares

O volume a ser tratado corresponde a cerca de 12.987
caixas. Porém, s6 serdo utilizadas caixas novas para
documentos que devam ser preservados, o que dependerd
da destinacdo dos documentos, podendo demandar desde
substituicdo total das caixas arquivo até nenhuma
substituicdo (dependera da destinacio). O Orgdo Técnico
entende que o volume indicado serd suficiente para a
execucdo do contrato, embora seja inferior ao total
correspondente de caixas, considerando expectativa de
existéncia de documentos eliminaveis.

Item 3 Até 12.000 caixas

1.2.2.4. O quantitativo previsto no Termo de Referéncia para a contratacdo do objeto em tela é
aquele que, a partir de anélise empreendida por este Orgao Técnico, pautado nos relatorios técnicos
apresentados pela FUB durante o TED 002/2028, reflete a necessidade da administracdo,
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considerando que tais documentos permanecem pendentes de tratamento documental, devendo
receber tratamento adequado a fim de se promover a preservacdo da memoria institucional, a
otimizacdo de uso dos espacos fisicos ora ocupados por documentos, especialmente por aqueles ja
desprovidos de valor, gerando economia, além de possibilitar maior celeridade na recuperacio da
respectiva informagao.

1.2.2.5. E possivel que haja conjuntos documentais nio contemplados nos diagnésticos da situacio
arquivistica realizados pela FUB, porém, tendo em vista a mudanga no processo de produgdo
documental no Senado Federal, o qual passou a se dar de forma eletronica na drea administrativa
desde 2015, em tese, ndo houve producdo significativa de novos conjuntos documentais em papel
a serem tratados, podendo haver documentos da area legislativa, mas sem historico de demanda por
tratamento documental.

1.2.2.6. E possivel também que algum conjunto documental ora identificado tenha algum
impedimento para seu tratamento, podendo ndo ser contemplado nessa contratacdo, impactando
sobre o volume efetivamente executado.

1.2.3. Resultados esperados com a contratacao

1.2.3.1. A contratacdo do objeto do presente Termo de Referéncia tem por objetivo possibilitar a
preservacdo da memdria institucional a partir do tratamento da documentacgao indicada e almeja:

a) Dar celeridade no tratamento documental quando comparado a uma possivel execucdo direta,
uma vez que a equipe da empresa a ser contratada ird tratar a documentagao com foco exclusivo
nessa atividade, ndo se envolvendo com outras tarefas tipicas das unidades do Senado Federal,
reduzindo o tempo do trabalho, e, consequentemente, reduzindo o tempo de exposicao dos
documentos a riscos (deterioracdo, extravio, vazamento de informacao, etc.) enquanto aguardam
tratamento;

b) Identificar documentos que devem ser preservados permanentemente, promovendo a
preservacdo da memoria do Senado Federal;

¢) Eliminar o que pode ser eliminado, possibilitando empreender mais esforcos sobre os
documentos que devem ser preservados;

d) Liberar os espacos fisicos, especialmente em &reas nobres, atualmente ocupados por
documentos, principalmente pelos que ja podem ser eliminados;

e) Recuperar a informacdo contida nos documentos apds serem tratados, subsidiando tanto
processos decisdrios quanto judiciais e uso para garantia de direitos;

f) Melhoria da qualidade de vida no trabalho dos servidores e colaboradores que dividem espacos
com documentos em papel nos setores de trabalho;

g) Desonerar os servidores em relacdo ao tratamento documental, para que possam focar em
atividades tipicas de execucao direta a partir da reducao:
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g.1) Do 6nus para as unidades produtoras, que nao precisardo mais destacar servidores para
realizacdo do tratamento documental da MDA de suas unidades, atividade geralmente
volumosa e de longo prazo, que reduz a capacidade de produgdo das atividades tipicas de
execucao direta a serem realizadas;

g.2) Do nimero de conferéncias feitas pelas unidades de Arquivo recebedoras da
documentacdo, considerando que a incidéncia de erros seja menor quando realizado o
tratamento por equipe técnica especializada com dedicagao exclusiva a esta atividade;

g.3) Dos desgastes e atritos entre as unidades de arquivo e as unidades de origem da
documentacao em decorréncia de devolugao da documentagao para corre¢io do tratamento
documental porventura feito de forma incompleta ou incorreta;

g.4) Do nimero de consultorias técnicas arquivisticas nas unidades de origem dos
documentos com a finalidade de transferéncia, eliminacdo ou recolhimento.

h) Economia em todos os aspectos citados, com:

h.1) Desocupacdo de dreas nobres, cujo custo de manutencgao € elevado, podendo ser melhor
aproveitadas;

h.2) Reducdo dos custos de manuten¢do do acervo a partir da elimina¢do de documentos
desprovidos de valor, independentemente do local de guarda;

h.3) Reducdo de custos com possiveis restauracdes de documentos, a medida que as
intervencoes preventivas sejam feitas antes que os documentos se deteriorem;

h.4) Tempo dos servidores, os quais poderdo direcionar seus esforcos para atividades tipicas
de execucdo direta, aumentando sua produtividade.

1.2.3.2. Para essa finalidade, entende-se que, considerando uma perspectiva de custo x beneficio, a
contratag¢do do objeto em tela € a que melhor atende a Administrac¢ao, pois a execugao direta nao se
mostra uma realidade técnica e economicamente vidvel, gerando morosidade na realizacdo dos
trabalhos e baixa qualidade quando de sua execugao, com constante retrabalho para correcdo das
falhas, podendo gerar danos irreversiveis para documentos que venham a se deteriorar enquanto
aguardam o tratamento adequado, em situacdo oposta a execugdo por meio de contratagdo, em que
se espera um trabalho com foco exclusivo no tratamento documental, realizado por pessoal
especializado, possibilitando em reduzido espaco de tempo a promog¢do da preservacdao dos
documentos e as medidas de economia ja citadas.

1.2.3.3. Considera-se, ainda, que as especificagdes exigidas neste Termo de Referéncia para o
objeto da contratacdo sdo aquelas estritamente necessarias para garantir o atendimento do interesse
da Administracio, sem comprometer de forma injustificada a competividade do certame, uma vez
que foram baseadas em estudo de diversas contratacdes de outros 6rgdos, a fim de identificar
possiveis padrdes de atendimento para as necessidades do Senado Federal.
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1.2.4. Namero do contrato vigente ou vencido

1.2.4.1. Nao hi contratos e/ou Atas de Registro de Preco (ARP) a serem substituidos com a
contratacao.

2. Forma de contratacao
2.1. Tipo de contrataciao
2.1.1. A contratacdo devera ser realizada por meio de licitagdo.
2.2. Modalidade de licitacao

2.2.1. Sera adotada a modalidade Pregdo, em sua forma eletronica, em razao de o objeto da presente
contratagdo poder ser classificado como comum, pois os padroes de desempenho e qualidade podem
ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado, consoante
preceituam o art. 6°, incisos XIII e XLI, e art. 29 da Lei n° 14.133/2021.

2.3. Adocao do Sistema de Registro de Precos - SRP
2.3.1. Sera utilizado o Sistema de Registro de Precos na presente contratacao.

2.3.2. Optou-se pelo Sistema de Registro de Preco por se tratar das hipdteses previstas nos incisos
IT e V do art. 3° do Decreto 11.462/2023.

2.3.2.1. Nao € possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela Administracao,
sendo os volumes estimados, pautados em critérios objetivos, sobre os quais se sabe que incidirdo
variaveis que impactam os volumes a serem efetivamente demandados, sejam relacionadas a algum
impedimento sobre o tratamento de algum conjunto documental (impacto sobre o item 1 da
contratagdo), ou aos volumes que dependam da destinacdo dos documentos — a destinacdo dos
documentos s6 € conhecida durante o tratamento documental propriamente dito, apds as atividades
de classificacdo e avaliacdo (impacto sobre os itens 2 e 3 da contratacdo).

2.3.2.2. Trata-se de servico remunerado por unidade de medida, a ser realizado conforme
capacidade de acompanhamento pela fiscalizacdo do Senado Federal e capacidade dos espagos
fisicos disponiveis, tanto para recebimento da equipe que executard os servi¢os, quanto para
armazenamento do acervo.

2.3.3. Nao sera realizado procedimento publico de Inten¢do de Registro de Precos (IRP), porquanto
o Senado Federal serd o unico contratante, ndo se admitindo adesdes a(s) Ata(s) de Registro de
Precos decorrente(s) desta licitagdo, consoante artigo 9°, § 2°, do Decreto 11.462/2023.

2.3.3.1. Consoante demonstrado no ETP, a variedade de modelos de contratacio entre os 6rgaos e
entidades que contratam esse tipo de servigo € muito grande, sendo pouco provavel que o modelo
do Senado Federal atenda integralmente a 6rgdo e/ou entidade diverso, cada qual contando com
suas necessidades e particularidades impares, ligadas, por exemplo, a pessoal, sistemas, espaco
fisico para execugdo do servigo, tratamento documental fora ou dentro das dependéncias fisicas do
contratante, etc.
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2.4. Critério de julgamento da contratacao

2.4.1. Sera adotado o critério de julgamento “menor pre¢o”, sendo declarada vencedora do certame
a proposta que, atendidas as especificacdes do edital, ofertar o menor preco para o objeto da
licitacdo, nos termos do art. 33, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021.

2.4.2. O critério “menor preco” é o mais adequado em virtude de o objeto ndo apresentar
complexidade técnica significativa para a selecao da proposta mais vantajosa para a Administracao,
sendo considerada a melhor proposta aquela que possibilitar o menor dispéndio de recursos. Além
disso, ndo existem precos tabelados para o objeto, nem sera fixado o valor da contratacio, ndo sendo
cabivel a aplicagdo do critério “maior desconto”.

2.5. Critério de adjudicacao da contratacao
2.5.1. Sera adotado o critério de adjudicagao “por grupo e por item”.

2.5.1.1. Para os itens agrupados, constatou-se a existéncia dos seguintes fatores
técnicos/econdmicos que justificam seu agrupamento, nos termos da Stimula n°® 247 do Tribunal de
Contas da Unido, c/c art. 40, inciso V, alinea “b”, e §3° e art. 47, inciso II, e §1° da Lei n°
14.133/2021:

2.5.1.1.1. Grupo 1 (itens 1 e 2):

a) Critério técnico: O servigo principal € o objeto do item 1 —servico de tratamento documental,
sendo os demais necessdrios para suporte a sua plena execu¢do. Faz-se necessaria a adjudicagao
conjunta para os itens 1 e 2, porquanto a contrata¢io separada apresenta riscos a plena execugao
do objeto: caso o item 2 — movimentacdo/transporte do acervo fosse atendido por outro
licitante, qualquer atraso deste poderia comprometer o andamento do item 1, uma vez que a
movimentacdo/transporte do acervo (objeto do item 2) visa trazer os insumos para realizacio
do item 1, trazendo os documentos dos setores de trabalho para o centro de tratamento
documental, acompanhando o tempo de execu¢do do item 1, de acordo com a disponibilidade
de espagos gerados.

b) Critério econdmico: Ao adjudicar separadamente os itens 1 e 2, o Senado assumiria as
responsabilidades por possiveis atrasos e prejuizos decorrentes ocasionados por terceiros
(fornecedor do item 2). Ainda que adotasse procedimentos para penalizacdo de quem ensejasse
0 prejuizo, a execucdo do objeto ja estaria prejudicada, além de ser mais oneroso no tocante a
disponibilizacdo de equipes de fiscalizagdo. Ademais, conforme verificado no levantamento de
mercado apresentado no ETP, é comum a contratagdao global ou em grupo envolvendo os dois
itens ora pretendidos para subsidiar o servi¢o de tratamento documental, concluindo-se que ha
fornecedores capazes de prover a solucdo do grupo, sem acarretar prejuizo a ampla
competitividade e a economicidade que se pretende alcancar na licitacao.

2.5.1.2. Para o item 3 — fornecimento de caixas, ndo agrupado, embora fosse relevante o
fornecimento pela mesma empresa executora do Grupo 1, considerando possibilidade de execugao
da solu¢@o como um todo por um mesmo fornecedor, sendo também comum a contratacao deste
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item em conjunto com aqueles componentes do Grupo 1; em decorréncia das medidas especiais das
caixas com as quais o Senado Federal trabalha, que ja foram objeto de processos de aquisicao
fracassados no passado; considerando que o fornecedor dos itens 1 e 2 ora agrupados também
poderia ter dificuldade em obté-las, o que poderia prejudicar a contratacdo como um todo; e, que os
fornecedores dos itens 1 e 2 geralmente ndo sdo fabricantes das caixas, devendo adquiri-las para
repassar ao Senado, o que poderia encarecer sua contrata¢do, ou subestimar os precos de custo (visto
que sdo medidas especiais), o Orgdo Técnico decidiu pela contratacio separada do item 3 —
fornecimento de caixas, propiciando identificacdo de precos adequados e chances de sucesso da
contratagdo ao ampliar a competitividade da disputa.

2.6. Participacao ou nao de consércios de empresas

2.6.1. A participacao de consdrcios no certame que se originara do presente Termo de Referéncia
ndo serd permitida, em razdo de a complexidade e o vulto do objeto ndo limitarem a participacao
de fornecedores aptos a executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua maioria, dispdem de
condig¢des de participar isoladamente do certame e prestar a integralidade do objeto, ndo sendo o
caso de permitir a juncdo de esfor¢os de duas ou mais empresas para a execugdo da contratacao
pretendida. Nesse caso, a possibilidade de participagdo de consércios poderia limitar a
competitividade do certame, uma vez que se admitiria que empresas se associem e nao disputem
individualmente o objeto da licitagdo.

2.7. Previsao de subcontratacao parcial do objeto
2.7.1. Nao serd admitida subcontratacdo para a presente contratacao.

2.8. Tratamento diferenciado a Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - ME/EPP

2.8.1. Embora o objeto do item 3 — fornecimento de caixas trate de aquisicdo de bens de natureza
divisivel com valor estimado total acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), ndo sera prevista cota
de 25% para microempresas e empresas de pequeno porte em decorréncia de o sistema
Compras.gov.br ndo estar parametrizado para aplicagao do referido critério. A nao utilizagdo do
Sistema de Compras do Governo Federal ndo € vantajosa para a Administracao, ndo se aplicando,
portanto, o art. 48, inciso III, da Lei Complementar n°® 123/2006, conforme dispde o art. 49, inciso
III, da referida norma. Além disso, a aplicac@o do tratamento diferenciado e simplificado para as
microempresas e empresas de pequeno porte ndo € vantajoso para a administracdo publica na
medida em que pode reduzir a participacdo ou representar prejuizo ao conjunto ou complexo do
objeto a ser contratado. Destaca-se, ainda, que se trata de aquisicdo por ARP, cujo planejamento
inicial prevé volume reduzido para aquisicdo do objeto do item 3 (1/6 do total), podendo, se
necessario for, serem ampliados esses volumes. Logo, para o volume inicialmente previsto, o valor
da contratacdo seria bastante inferior ao valor de referéncia de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), o
que poderia afetar negativamente os fornecedores beneficiarios (seja ME/ EPP ou ndo), em caso de
reserva de 25% para ME/EPP, porquanto a margem de lucro seria reduzida para ambos, ndo
havendo necessariamente beneficio com a aplica¢do da suposta vantagem a ser atingida quando da
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contratagdo do volume total. Nao obstante nao ser aplicado o critério, € possivel que ME/EPP’s
participem da licitac@o.

2.8.2. Ndo sera aplicavel o tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei Complementar n°
123/2006 para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte para o objeto do Grupo 1 (item 1 —
servico de tratamento documental + item 2 — movimentacao/transporte do acervo).

2.8.2.1. Em que pese o Grupo 1 e cada um de seus itens ter valor estimado acima de R$ 80.000,00
(oitenta mil reais), seu objeto ndo € a aquisi¢do de bens de natureza divisivel, pois se pretende a
contratagdo de uma tnica empresa para sua execugao, porquanto a adjudicacao de itens ou de parte
deles a mais de uma licitante traria complicagdes técnicas que poderiam inviabilizar o bom
cumprimento contratual.

3. Requisitos do fornecedor
3.1. Necessidade de vistoria (para o objeto do Grupo 1)

3.1.1. Com o objetivo de permitir formulagdo mais precisa das propostas pelas licitantes do objeto
do Grupo 1, faculta-se as interessadas a realizacdo de vistoria as instalacdes e dependéncias do
Senado, no local de execucdo dos servigos, localizado na Av. N2, Bloco 14, Senado Federal, em
Brasilia/DF, nos termos abaixo, considerando que avaliacdo prévia do local de execugdo ¢
imprescindivel para o conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades do objeto a ser
contratado, possibilitando melhor planejamento para composicdo de equipes e instalacdo de
equipamentos.

3.1.1.1. E facultado a licitante interessada em participar do pregdo decorrente deste Termo de
Referéncia, mediante prévio agendamento junto a Coordenacdo de Arquivo do Senado Federal,
realizar vistoria técnica, com antecedéncia minima de 1 (um) dia ttil, contado da data marcada para
a sessdo publica, para conhecer as instalagdes.

3.1.1.1.1. A vistoria devera ser agendada preferencialmente pelo e-mail coarq@senado.leg.br, ou
alternativamente pelos telefones (61) 3303-4076, (61) 3303-3415 ou (61) 3303-4764, de segunda a
sexta-feira, em dias uteis, no horario das 9h as 12h ou 14h as 17h.

3.1.1.1.2. Nao serd realizada vistoria sem prévio agendamento ou fora do prazo estabelecido.

3.1.1.2. A vistoria podera ser realizada por responsavel técnico ou representante da pessoa juridica
a ser contratada, que deverd comparecer municiado de identificacdo pessoal e do comprovante de
vinculo com a empresa, ou de procuragao.

3.1.1.3. A comprovacdo do vinculo podera ser feita por meio de contrato de trabalho, contrato
provisoério de trabalho, contrato de prestagio de servigo ou contrato social da empresa (no caso de
sOcio ou gerente).

3.1.1.4. Caso o vistoriador ndo atenda aos requisitos acima, nao serd executada a vistoria.
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3.1.2. Realizada a vistoria, a licitante recebera o Termo de Vistoria, se assim o desejar, emitido pela
Coordenacdo de Arquivo.

3.1.3. Caso a interessada opte por ndo realizar vistoria, firmara declaragao (modelo no Anexo III)
na qual dispensa sua necessidade, assumindo todo e qualquer risco por sua decisdo e se
comprometendo a prestar fielmente o servico nos termos de sua proposta e do edital.

3.1.4. O Termo de Vistoria ou a Declaracdo de Dispensa de Vistoria (modelo no Anexo III) deverd
ser apresentado no ato de cadastramento da proposta. A ndo apresentacdo do mencionado
documento implica aceitagdo geral e irrestrita por parte da licitante das especificacdes e condigcdes
do objeto licitado e de sua plena execucao.

3.2. Capacidade Técnica

3.2.1. Nao sera exigida a comprovagao de registro ou inscri¢do na entidade profissional competente,
uma vez que o objeto do presente Termo de Referéncia ndo contempla a execucdo de atividades
cujo exercicio € exclusivo de determinada profissao, por forga legal.

3.2.2. Sera obrigatdria a apresentacdo de atestado de capacidade técnica pelas licitantes para o
objeto do item 1, porquanto a existéncia de experiéncias anteriores demonstra mais maturidade para
lidar com questdes complexas inerentes ao tratamento de massas documentais acumuladas, as quais
exigem preparo adequado para alcance dos resultados esperados, tanto em tempo quanto em
qualidade de execucdo. A experiéncia € fator relevante para aprimoramento de técnicas de
execug¢do, minimizando riscos de embaracos e penaliza¢des por atrasos, por inexecugao, execugao
incompleta ou outras falhas. De mais a mais, a comprovacao de experiéncias anteriores como uma
garantia minima de que a contratada terd condi¢des de cumprir com o contrato dentro das exigéncias
de qualidade desejadas, considerando a gama de servigos envolvidos e a complexidade impar desta
contratacao.

3.2.2.1. Portanto, devera a licitante apresentar:

3.2.2.1.1. Atestado(s) de capacidade técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, declarando que a licitante ja forneceu, a contento, servigos arquivisticos similares, em
caracteristicas, prazos e quantidades, ao objeto da presente licitacdo, assim entendidos:

a) Quanto as caracteristicas, considera-se similar a comprovacio da execucao dos servicos de
tratamento documental (Grupo 1), ndo necessariamente com as exatas especificacdoes de
execucdo estabelecidas no Anexo I deste Termo de Referéncia, abrangendo no minimo
classificacado, avalia¢do (aplicacdo da tabela de temporalidade) e higienizacdo, tendo em vista
serem as atividades mais relevantes nas contratacdes, ora necessarias no Senado Federal,

b) Quanto as quantidades, considera-se a necessidade de comprovacdo de execucdo de no
minimo 15,4% dos volumes estimados para o item 1 da contratacdo (cerca de 360 metros lineares
de documentos, equivalentes a cerca de 2.000 caixas de 0,18m de largura), porquanto se espera
que esse volume seja suficiente para acimulo de experiéncias com situagdes adversas na

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: F69E80CD0066FFBO

CONSULTE EM httg

2nado.gov.br/sigadweb/v.aspx



00100.226030/2024-00

SENADO FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagdo e Documentagio

realizacdo de tratamento documental, aumentando a capacidade de rapida resolucdo de possiveis
problemas a serem identificados na execu¢do dos servigos no Senado Federal;

¢) Quanto aos prazos, considera-se similar periodo nao inferior a 12 (doze) meses

d) Para a comprovagdo do quantitativo minimo estabelecido na alinea b) e do lapso temporal
estabelecido na alinea c) supra, quando aplicaveis, serd admitido o somatdrio de atestados de
capacidade técnica, desde que se refiram a periodos consecutivos € ndo concomitantes, nao
havendo obrigatoriedade de periodos ininterruptos, visando a comprovacgado de experiéncias que
se estendam no decorrer do tempo, o que ndo € possivel em contratos concomitantes, ao que se
espera que aumente a chance de boa execuc@o em contratos de maior duragdo, como o pretendido
pelo Senado Federal;

e) Caso seja necessario e mediante solicitacdo formal do Pregoeiro, as licitantes deverdo
disponibilizar todas as informacdes e documentos que eventualmente se fagcam necessarios a
comprovagao da legitimidade dos atestados apresentados, como cdpia do contrato que deu
suporte a contratacdo, relatérios técnicos e documentos complementares necessarios a
compreensao das caracteristicas dos servigcos executados.

3.2.2.2. A titulo de capacidade técnico-profissional:

3.2.2.2.1. A licitante deverd apresentar declaracdo indicando nome e CPF de profissional com nivel
superior em Arquivologia, com experiéncia minima de 12 (doze) meses em atividades de tratamento
documental, que tenha vinculo com a empresa licitante e que acompanhard, integralmente, in loco,
a execucdo dos servigos de que trata o objeto deste Termo de Referéncia.

a) A comprovacdo do vinculo a que se refere o subitem 3.2.2.2.1 se fard com a apresentacao de
cOpia dos seguintes documentos: contrato social da licitante em que conste o profissional como
sOcio; carteira de trabalho (CTPS), ficha de registro de empregado ou contrato de prestacdo de
servico, em que conste a licitante como contratante; ou, ainda, de declaracdo de contratacio
futura do profissional, desde que acompanhada de declaracdo de anuéncia do profissional.

b) A comprovacdo da experiéncia minima a que se refere o subitem 3.2.2.2.1 se fard por
comprovagao de registro em carteira de trabalho (CTPS) e/ou contrato de prestacao de servigo,
podendo serem juntados documentos complementares, caso se comprove inequivocamente
atuacdo em atividades de tratamento documental, destacadamente classificacao e avaliagao, seja
como supervisor ou como executor das atividades, contemplando atuacdo profissional apos
emissao do diploma de graduacgao do objeto da alinea a) supra, pelo periodo indicado, admitindo-
se somatdrio de experiéncias, desde que em periodos sucessivos € ndo concomitantes, niao
inferiores a 12 meses em cada experiéncia.

3.2.2.2.2. A licitante devera apresentar declaracdo indicando nome e CPF de responsavel técnico,
com experiéncia minima de 12 (doze) meses como responsavel técnico ou supervisor de tratamento
documental, que tenha vinculo com a empresa licitante e que acompanhari e supervisionara,
integralmente, in loco, a execucgdo dos servigos de que trata o objeto deste Termo de Referéncia.
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a) A comprovagdo do vinculo do responsavel técnico se fard com a apresentagcao de copia dos
seguintes documentos: contrato social da licitante em que conste o profissional como socio;
carteira de trabalho (CTPS), ficha de registro de empregado ou contrato de prestacao de servigo,
em que conste a licitante como contratante; ou, ainda, de declaracdo de contratacdo futura do
responsavel técnico, desde que acompanhada de declaracdo de anuéncia do profissional.

b) A comprovacdo da experiéncia minima a que se refere o subitem 3.2.2.2.2 se fard por
comprovagao de registro em carteira de trabalho (CTPS) e/ou contrato de prestacao de servigo,
podendo ser juntados documentos complementares, caso se demonstre inequivocamente atuagao
como responsavel técnico ou supervisor técnico em atividades de tratamento documental,
envolvendo supervisdo de equipes e consolidacdo dos registros dos respectivos trabalhos, ndo
necessariamente em todas as etapas e nem com as exatas especificacdes de execugdo do objeto
em contratagdo pelo Senado Federal, descrito no Anexo I deste Termo de Referéncia, admitindo-
se somatorio de experiéncias, desde que em periodos sucessivos € nao concomitantes, niao
inferiores a 12 (doze) meses em cada experiéncia.

3.2.2.2.3. Os prazos identificados nos itens 3.2.2.2.1 e 3.2.2.2.2 se justificam porquanto se espera
que a existéncia de experié€ncias anteriores por parte dos responséveis diretos pelo acompanhamento
e supervisao dos servicos minimize a ocorréncia de erros, tanto na execu¢do do tratamento
documental, quanto na coordenac¢do de equipes.

3.2.2.2.4. O responsavel técnico indicado no item 3.2.2.2.2 poderd, a critério da licitante, ser o
mesmo profissional indicado no subitem 3.2.2.2.1, desde que atendidos os critérios para
averiguacao de capacidade técnico-profissional para ambas as funcoes.

3.2.3. Ndo sera exigida a prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial. Nao ha
requisitos estabelecidos em lei especial que regulem a prestagao do objeto e exijam a comprovagao
de capacidade especifica por parte da licitante.

3.2.4. Nio sera obrigatdria a apresentacao de atestado de capacidade técnica pelas licitantes para o
item 3, porquanto seu objeto ndo apresenta complexidade nem graus mais elevados de
aperfeicoamento que requeira a comprovagao de qualificacao técnica pelas licitantes.

3.2.5. Qualificacio econdomico-financeira
3.2.5.1. Para o objeto do Grupo 1:
3.2.5.1.1. Certidao Negativa de Faléncia, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;

3.2.5.1.2. Balango patrimonial do tdltimo exercicio social, ja exigivel e apresentado na forma da lei
ou de regulamentagdo da Receita Federal do Brasil em caso de escrituracao contabil digital, extraido
do Livro Diério, vedada a sua substituicao por balancetes ou balangos provisdrios, que comprove:

a.1) Que a licitante possui patrimonio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor
de sua proposta; ou alternativamente:

a.2) Que a licitante possui todos os seguintes indices contibeis maiores que 1 (um):
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a.2.1. Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) / (Passivo
Circulante + Passivo Nao Circulante);

a.2.2. Solvéncia Geral (SG) = (Ativo Total) / (Passivo Circulante + Passivo ndo Circulante); e
a.2.3. Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante) / (Passivo Circulante).

3.2.5.1.3. As exigéncias de qualificagdo econdmico-financeira acima sdo razoaveis, uma vez que
visam demonstrar a aptidao econdmica da licitante para cumprir as obrigacdes decorrentes do futuro
contrato, atendem o disposto no art. 69 da Lei n°® 14.133/2021, e, ainda, a contratagdao nao se encaixa
em nenhuma das hip6teses de dispensa previstas no art. 70, inciso III, da Lei n® 14.133/2021.

3.2.5.2. Para o item 3:
3.2.5.2.1. Certidao Negativa de Faléncia, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;

3.2.5.2.2. A exigéncia da Certiddo Negativa de Faléncia acima é razodvel uma vez que visa
demonstrar a aptidao da licitante para cumprir as obrigacdes decorrentes do futuro ajuste, atende
o disposto nos artigos 69 e 70, inciso III, da Lei n® 14.133/2021, e, ainda, estd em conformidade
com a minuta-padrdo de edital para contratagdes com entrega imediata.

3.3. Necessidade de apresentacio de amostras

3.3.1. O procedimento de apresentacdo de amostras se aplica apenas a licitante vencedora do objeto
do item 3 — fornecimento de caixas, na forma das alineas abaixo:

3.3.1.1. A necessidade de sua exigéncia se deve a natureza personalizada do item, o qual devera
atender ao padrao de caixa-arquivo utilizado no Senado Federal:

3.3.1.1.1. O padrao apresentado nas especificacdes das caixas visa a compatibilidade com o padrao
de estantes adotado pelo Senado Federal, em que as caixas serdo armazenadas, mantendo a
capacidade esperada para guarda de documentos, gerando melhor aproveitamento de espaco, além
de apresentar critério de qualidade (gramatura) visando a uma maior durabilidade do item fornecido.

3.3.1.2. O Pregoeiro podera solicitar a primeira classificada, sob pena de desclassificagdo, amostra
correspondente a 3 (trés) unidades dos produtos ofertados, a ser entregue no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis, a contar da convocagdo, para avaliagdo técnica de compatibilidade e adequacgdo as
especificacdes do objeto licitado, que sera realizada em sessdo publica previamente designada.

3.3.1.3. O prazo de entrega da amostra previsto acima podera ser excepcionalmente dilatado por
decisdao fundamentada do Pregoeiro, desde que haja solicitagdo formal da licitante convocada por
meio do e-mail licita@senado.leg.br, em razdo de fato relevante e superveniente devidamente
comprovado.

3.3.1.4. A analise das amostras sera realizada pela equipe técnica da COARQ, que verificara se os
produtos ofertados atendem as especificagdes minimas e o padrdao de qualidade definidos neste
Termo de Referéncia.
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3.3.1.4.1. A verificacdo das amostras sera realizada conferindo-se o material, cor, medidas e abas
de fechamento das caixas.

3.3.1.4.2. As medidas externas da caixa montada serdo verificadas com uso de régua, conferindo-
se largura, altura e profundidade, além do tamanho dos furos de manuseio.

3.3.1.4.3. Para verifica¢do da gramatura da caixa, serd utilizada uma balanca para pesagem da caixa
vazia, verificando-se também sua 4rea, aplicando-se posteriormente a seguinte formula:

M
A

Onde:
* M ¢ a massa, em gramas (g);
* A ¢ aérea, em metro quadrado (m?);

* O resultado obtido devera ser maior ou igual a 410g/m?2.

3.3.1.4.3.1. Poderio ser realizados cortes nas caixas da amostra, a fim de se facilitar a verificacao
da 4rea e da gramatura correspondente.

3.3.1.5. As amostras deverdo ser entregues devidamente identificadas, em quantidade suficiente
para os testes de qualidade, na COARQ, situada na Via N2, Bloco 14, Senado Federal, Brasilia-DF,
CEP: 70.165-900, com agendamento prévio pelo telefone (61) 3303-4076, em dias tteis, das Sh as
12h e das 14h as 17h.

3.3.1.6. Caso as amostras da melhor proposta sejam reprovadas, serd convocada para apresentagao
de amostras a autora da segunda melhor proposta e assim sucessivamente.

3.3.1.7. As amostras aprovadas permanecerdo em poder do Senado até a entrega definitiva do
objeto licitado, com vistas a avaliacdo da conformidade entre a amostra aprovada e o material
efetivamente entregue.

3.3.1.8. As amostras fornecidas serdo passiveis de destruicdo parcial ou total e ndo serdo
devolvidas, tampouco subtraidas do quantitativo total do objeto quando da entrega.

4. Formalizacao, prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacao

4.1. Formalizacao do ajuste

4.1.1. A formalizagdo do ajuste para o Grupo 1 (Item 1 — servico de tratamento documental e [tem
2 — movimentacao/transporte do acervo) sera feita por meio de contrato.

4.1.2. A formalizacdo do ajuste para o Item 3 (avulso) serd por nota de empenho, tendo em vista
que a contratacdo sera para compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, sem
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quaisquer obrigacdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, na forma do art. 95, I, da Lei
n° 14.133/2021.

4.2. Prazo de vigéncia e possibilidade de prorrogacao dos contratos ou ajustes

4.2.1. A vigéncia de cada uma das Atas de Registro de Precos provenientes deste Termo de
Referéncia serd de 1 (um) ano, contado do primeiro dia ttil subsequente a data de divulgacdo no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), podendo ser prorrogada por igual periodo, desde
que comprovado que o preco é vantajoso; ou até o término das quantidades.

4.2.1.1.1. O contrato decorrente da Ata de Registro de Precos referente ao Grupo 1 objeto deste
Termo de Referéncia terd vigéncia por 30 (trinta) meses consecutivos, ou até a execugdo plena do
objeto, aquela que ocorrer primeiro.

4.2.2. Caso as partes nao se interessem pela prorrogacdo da Ata de Registro de Precos, deverdo
manifestar sua vontade, no minimo, 120 (cento e vinte) dias antes do término de sua vigéncia.

4.2.3. Em caso de prorrogacdo do prazo de cada uma das atas de registro de pregos, as quantidades
serdo renovadas sem cumulacdo com quantitativos utilizados no primeiro ano.

S. Modelo de gestao
5.1. Indicacao dos gestores e fiscais do futuro ajuste

5.1.1. S@o indicados como gestores titular e primeiro substituto do instrumento que se originar deste
Termo de Referéncia, respectivamente, o titular e o substituto do Nucleo de Instru¢ao e Gestao de
Contratos de Informacdo e Documentagdo (NIGCID/SGIDOC), e, como segundo substituto, o
servidor Carlos Pedro da Silva, matricula 365649.

5.1.2. A fiscalizacdo técnica serd exercida por Comissdo de Servidores, cujas responsabilidades
serdo divididas conforme atuacdo e/ou destinacdo dos documentos, a ser composta pelos seguintes
servidores: Lorena de Oliveira Alves, matricula 267834 ; Carla Mendes de Jesus, matricula 259205;
Talles Humberto Souza Moreira, matricula 292373; Tuane Pontes da Silva, matricula 420934; Geile
Mariane Padilha, matricula 366204 ; Marilia Portela Oliveira, matricula 418769; e Alexandre Alves
de Sousa Moreira, matricula 421458.

5.1.2.1. As atribuicdes dos fiscais estao descritas no Anexo VI deste Termo de Referéncia.
5.2. Forma de comunicacio entre as partes

5.2.1. A comunicacio entre o Senado e o fornecedor beneficiario, quando se tratar de questdes
relacionadas a gestdo contratual, se dara pelos telefones (61) 3303-5834 / 9466 / 1765, e/ou pelo e-
mail sgidoc.gestaodecontratos(@senado.leg.br;

5.2.2. A comunicacdo entre o Senado e o fornecedor beneficiario para o Grupo 1, quando se tratar
de questdes relacionadas a fiscalizacdo, se dard pelo e-mail coarg@senado.leg.br, visando a
formalizagdo de procedimentos, sendo permitida comunicac¢ao verbal para situacdes informais ou
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para realizacdo de reunides de ajustes técnicos, sendo estas registradas em relatérios, uma vez que
os servicos serdo realizados nas dependéncias da Coordenacdo de Arquivo. Os relatérios de
conclusdo das ordens de servigo deverdo ser entregues por e-mail, quando nato digitais, ou em
papel, diretamente aos fiscais técnicos centrais.

5.2.3. Novos enderecgos de e-mails e/ou telefones podem ser adicionados, suprimidos ou alterados,
caso o Senado entenda como necessario. Essas mudancas deverdo ser informadas a Contratada.

6. Prazo para inicio da execucao ou entrega do objeto

6.1. Para execucdo dos servigos do Grupo 1:

6.1.1. Apds assinatura de contrato decorrente da Ata de Registro de Precos do Grupo 1, a respectiva
Contratada devera se instalar nos locais definidos para execucdo dos servigos em até 20 dias
corridos, ja incluido tempo em que devera providenciar toda a documentacao para credenciamento
e acesso as dependéncias do Senado Federal da equipe responsavel pela execucdo dos servigos,
assim como preparagdo dos equipamentos € materiais necessarios para plena execucao do objeto.

6.1.2. Uma vez instalada, a contratada devera sinalizar aos fiscais para que se d€ inicio a execugao
contratual, conforme estabelecido no Regime de Execucdo, descrito no item 9 deste Termo de
Referéncia.

6.1.3. Os prazos de execucdo dos servigos do Grupo 1 sdo:

6.1.3.1. Item 1 — tratamento documental: Inicio dos prazos no dia util seguinte ao recebimento da
ordem de servico pela Contratada, com prazo de 1,1 dia ttil para cada 1,8 metro linear demandado,
a ser definido proporcionalmente ao volume apresentado em cada ordem de servigo, devendo ser
arredondado para o nimero inteiro imediatamente posterior em caso de resultado fracionério
(propor¢ao de execucdo minima de 200 caixas a cada 20 (vinte) dias uteis — periodo equivalente a
1 més);

6.1.3.1.1. Nao se confunde a produ¢do minima (prazo méaximo) de execuc¢do do tratamento
documental com a média mensal esperada, a qual € estimada em 97,41 metros lineares ou 541 caixas
de 0,18m de largura (a média € o total do escopo dividido por 24 - vinte e quatro - meses).

a) A diferenca de prazos se da em decorréncia de esperada variagdo da complexidade da
documentagao, visando minimizar riscos de atraso para a Contratada quando da execugdo de
conjuntos documentais mais complexos.

6.1.3.1.2. Ja € esperado que conjuntos de diferentes complexidades se equilibrem durante a
execucdo do contrato, resultando na média indicada no item 6.1.3.1.1.

6.1.3.1.3. E possivel que a contratada solicite prorrogacio de prazos para conjuntos compostos por
muitos itens/documentais avulsos (0 que notadamente aumentam o grau de complexidade), a ser
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solicitado antes do término dos prazos, e submetidos a analise do gestor em conjunto com o(s)
fiscal(is) técnico(s) central(is).

6.1.3.2. Item 2 — Movimentacdo/Transporte do acervo: Inicio em data e horario previamente
agendados, com envio da ordem de servigco com pelo menos um dia ttil de antecedéncia da execugao
dos servigos, com prazo de execugao de 1 dia ttil para cada 54 metros lineares (cerca de 300 caixas)
demandados.

6.1.3.2.1. O servigo poderd demandar uso de veiculos do Senado Federal, os quais devem ser
solicitados pelo fiscal responsavel com 1 dia util de antecedéncia, motivo pelo qual a execugdo
desse item deve se dar em data e horario agendados previamente.

6.1.3.2.2. O fiscal responsavel deverd fazer todos os pedidos de veiculos necessarios, podendo
compreender mais de uma viagem e mais de 1 dia de execucao, conforme volume acionado.

6.1.3.3. A Contratada devera fazer as correcdes solicitadas no tratamento documental, mesmo apds
recebimento provisorio ou definitivo do objeto, se necesséario e quando demandado, em um prazo
de 5 (cinco) dias uteis da notificacdo do fiscal/gestor, podendo incidir penalizacdo em caso de
descumprimento contratual, conforme item 11 deste TR, ndo obstante a aplicacdo de outras
penalidades contratuais.

6.2. Para fornecimento do item 3 — Fornecimento de caixas-arquivo:

6.2.1. prazo de entrega de 30 (trinta) dias corridos a partir do recebimento da Ordem de
Fornecimento pela Contratada, conforme volumes a serem identificados.

7. Obrigacoes da Contratada

7.1. Sdo obrigagdes das Contratadas, além de outras previstas no instrumento convocatdrio e seus
anexos ou decorrentes da natureza do ajuste:

7.1.1. Manter, durante a execu¢do do ajuste, as condicdes de habilitacdo e de qualificacdo que
ensejaram sua contratacio.

7.1.2. Apresentar cOpias autenticadas das alteracdes do ato constitutivo, sempre que houver.

7.1.3. Efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios,
comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas relacionadas com a
execucgao do ajuste.

7.1.4. Manter preposto para este ajuste, que ird representd-la sempre que for necessério.

7.1.5. Responsabilizar-se por quaisquer danos causados ao Senado ou a terceiros, por acdo ou
omissdo de seus empregados ou prepostos, decorrentes da execu¢cdo do instrumento contratual
originado deste Termo de Referéncia.
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7.1.6. Nao veicular publicidade acerca do objeto a que se refere o presente Termo de Referéncia,
salvo com autorizagdo especifica do Senado.

7.1.7. Nao ceder os créditos, nem sub-rogar direitos e obrigagdes do ajuste a terceiros.

7.1.8. Aplicam-se aos instrumentos contratuais decorrentes deste Termo de Referéncia as
disposi¢des do Codigo de Protecao e Defesa do Consumidor, instituido pela Lei n°® 8.078/1990.

7.1.9. Ao Contratado para execugdo dos servigos do Grupo 1 aplica-se adicionalmente:

7.1.9.1. Manter, durante a realizagcdo de servigcos nas dependéncias do Senado, os seus empregados
e prepostos uniformizados, devidamente identificados e munidos dos equipamentos de protecdo e
seguranca do trabalho, quando for o caso.

7.1.9.2. Os empregados incumbidos da execucdo dos servicos ndo terdo qualquer vinculo
empregaticio com o Senado, sendo remunerados unica e exclusivamente pela Contratada e a ela
vinculados.

7.1.9.3. A Contratada devera dispor de carrinhos para movimentacdao do acervo e de mesas de
higienizacdo, além de fornecer todos os materiais e os Equipamentos de Protecdo Individuais (EPIs)
necessarios a realizagao dos servigcos, conforme descritos no Anexo I deste Termo de Referéncia.

7.1.9.4. Todos os recursos disponibilizados pela Contratada deverdo ser retirados das
instalacdes do Senado Federal em no maximo 10 (dez) dias tteis apdés o término
do contrato.

7.1.9.5. A Contratada devera atender a legislacdo arquivistica vigente em ambito federal, quando
aplicavel ao Senado Federal, assim como normas e diretrizes estabelecidas pelo proprio Senado ou
por 6rgdo externo competente sobre as quais o Senado Federal opte por incorporar em suas praticas
arquivisticas, atendendo, no minimo, ao previsto no Anexo XIL.

7.1.9.6. A Contratada devera dispor de 1 (um) profissional com graduacdao em Arquivologia,
conforme disposi¢des do item 3.2.2.2.1, em tempo integral para acompanhamento das atividades
realizadas, ndo obstante haver outros profissionais na equipe.

7.1.9.7. A Contratada devera disponibilizar 1 (um) responsével técnico pela equipe e pelos servigos,
conforme disposicoes do item 3.2.2.2.2, o qual devera assinar os relatérios apresentados, consolidar
as informacdes, representar tecnicamente a empresa junto ao Senado Federal, reunir-se sempre que
necessario com os fiscais do Senado Federal, a fim de atender as orientacdes apresentadas, assim
como apresentar eventuais problemas a serem sanados pelo Senado Federal (relacionados, por
exemplo, a indisponibilidade de sistemas, questdes que envolvam melhor entendimento das
atividades refletidas nos documentos, classificacdo arquivistica, aplicacdo da tabela de
temporalidade, etc.,), promovendo a perfeita execugdo do objeto.

7.1.9.7.1. Nao se confundem as funcdes do responsavel técnico com a do profissional arquivista,
citado no item 7.11, nem com a do preposto, citado no item 7.1.5, podendo as funcdes serem
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exercidas por pessoas diferentes ou pela mesma pessoa, a critério da Contratada, desde que se atenda
aos requisitos, quando houver, para que a fun¢do seja exercida.

7.1.9.8. A Contratada devera manter a disciplina nos locais dos servicos, devendo retirar empregado
com conduta julgada inconveniente.

7.1.9.9. A Contratada deverd manter confidencialidade sobre todo o conteido dos documentos
acessados durante o tratamento documental, devendo todos os seus empregados atuantes no
contrato assinarem Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo, disponivel no Anexo IV.

7.1.9.10. A Contratada ndo podera manter sob seu dominio quaisquer documentos fisicos
ou digitais do Senado Federal acessados em decorréncia da contratagdo em referéncia.

8. Obrigacoes do contratante

8.1. Administrar, por intermédio da Coordenagao de Arquivo, o processo de eliminacdo da massa
documental do Senado Federal, seguindo rito de eliminacgdo.

8.2. Fornecer infraestrutura para o tratamento documental, composto por espaco fisico e
mobilidrios: estacdes de trabalho completas (mesas e cadeiras); mesa para manuseio de
documentos; computadores; impressora; estantes; e veiculo com motorista para transporte dos
documentos dentro de seu complexo arquitetdnico.

8.2.1. Permitir o acesso e a permanéncia dos empregados da Contratada as suas dependéncias para
a execucao dos servicos contratados;

8.2.2. Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pela
Contratada ou por seu preposto, para cumprimento de suas obrigacdes;

8.2.3. Fornecer acesso aos sistemas informatizados a serem utilizados, exclusivamente, para o
desempenho dos servicos a serem contratados;

8.2.4. Fornecer crachéa de acesso as suas dependéncias, de uso obrigatério pelos empregados da
Contratada;

8.2.5. Solicitar a Contratada a substitui¢do de qualquer produto, material, utensilio ou equipamento
cujo uso considere prejudicial a boa conservacao de seus pertences, equipamentos ou instalacoes
ou, ainda, que ndo atendam as necessidades do Senado.

8.2.6. E vedada qualquer ingeréncia de agentes publicos vinculados ao Senado na administracio da
Contratada, inclusive no que se refere a proibicdo de direcionamento ou de indicagdo de pessoas
para trabalharem na empresa.
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9. Regime de execucao

9.1. Para o Grupo 1:

9.1.1. Os servigos objeto do Grupo 1 deste Termo de Referéncia deverdo ser prestados no complexo
arquitetonico do Senado Federal, na Praca dos Trés Poderes, Brasilia-DF, e suas adjacéncias.

9.1.2. Os servicos serdo iniciados somente apOs a assinatura de contrato decorrente da Ata de
Registro de Precos.

9.1.3. A Contratada executara os servicos objeto do contrato, por meio dos trabalhadores alocados
nas dependéncias do Senado, sob orienta¢do, subordinacdo e supervisdo direta da Contratada,
devendo sua instalacdo nos locais designados para execugao do Item 1 — Tratamento documental
dar-se em até 20 dias corridos contados da assinatura do contrato inicial, ja incluidos os prazos de
credenciamento de seus empregados para acesso as dependéncias do Senado Federal e alocagao de
equipamentos € materiais necessarios para a perfeita execucdo do objeto.

9.1.4. A Contratada, entdo, devera sinalizar a conclusdo de sua instalacdo aos fiscais técnicos do
Senado Federal, para que se inicie os procedimentos a cargo da Coordenacdo de Arquivo, a qual
promovera treinamento inicial para os trabalhadores da Contratada ligados a execugao contratual
em comento, sobre manuseio do(s) sistema(s) em uso pelo Senado para consulta e cadastro de
documentos e sobre consulta aos instrumentos de gestao documental em uso (Plano de Classificacao
e Tabela de Temporalidade de Documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional), agao esta
com previsdo de 4 (quatro) dias tteis de duracao.

9.1.4.1. Em caso de substituicio de empregados ou admissio de novos empregados apds
treinamento inicial, caberd a Contratada transmitir conhecimento entre membros de sua equipe.

9.1.5. Os itens 1 e 2 serdo acionados por ordem de servico, a serem emitidas pelo fiscal e/ou gestor
do contrato e enviadas diretamente para a Contratada, via mensagem eletronica (e-mail), indicando
detalhadamente o servico, o local, o volume, o prazo e a data para inicio, a partir da qual se iniciam
os prazos de execug¢do, além de indicacdo para o item 2 da data de realizacdo e horario em que o0s
veiculos, se necessarios, serdo disponibilizados.

9.1.5.1. As ordens de servico para o item 1 da contratagdo serdo acionadas conforme disponibilidade
dos espacos na sala de execugao do servigo de tratamento documental e na sala para armazenamento
da documentacdo, limitados a capacidade de fiscalizacdo do Senado Federal, caso a producdo seja
maior do que a média esperada.

9.1.5.1.1. A média esperada para o item 1 € o volume total dividido pelo tempo de 24 (vinte e
quatro) meses (97,41 metros lineares ou 541 caixas por més).

9.1.5.2. O item 2 sera acionado por meio de ordem de servigo, conforme necessidade de busca de
documentos nas unidades setoriais e transporte para o local de execucao do tratamento documental,
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limitados a capacidade de armazenamento e envio de documentos para as unidades destinatarias da
documentacdo apos tratamento documental (acdo apods conferéncia pelos fiscais dos conjuntos
tratados).

9.1.6. Durante a primeira semana apds abertura da primeira ordem de servigo para o item 1, os
fiscais técnicos estarao disponiveis in loco para sanar dividas e orientar sobre solucdes daquilo que
dependa do Senado Federal.

9.1.7. Durante o primeiro més de execucdo, serdo realizadas reunides semanais entre os fiscais
técnicos e o responsavel técnico da contratada (indicado no item 3.2.2.2.2), a fim de se apresentar
eventuais problemas encontrados e identificar solucdes, sendo realizadas posteriormente reunides
de alinhamento apenas quando necessario.

9.1.8. A ordem de servico para o item 1 € concluida com envio de Relatério de conclusao da ordem
de servigo, emitido pela contratada, enviado para os fiscais, conforme modelo no Anexo X, data em
que sera considerada finalizada a ordem de servigo para contagem de prazos, se entregue de boa-
fé.

9.1.9. Em relacdo ao tratamento documental, sendo identificada presenca de fungos ativos, brocas,
etc, e/ou documentos com danos sérios em sua estrutura, que impec¢am a continuidade do tratamento
documental, a Contratada devera dar ciéncia ao fiscal técnico central, devendo este suspender a
ordem de servigo parcial ou totalmente, conforme o volume do acervo afetado.

9.1.9.1. Sobre a parcela suspensa, devera ser feito pagamento de 10% de sua propor¢cdao
correspondente no conjunto documental, a titulo de pagamento da etapa de triagem ora executada,
uma vez que o tratamento da parcela suspensa fora descontinuado, podendo ser retomado apds ser
solucionado o problema originario.

9.1.9.2. Em caso de suspensao parcial da ordem de servigo, a parcela remanescente (ndo suspensa)
passard pelo tratamento documental, incidindo sobre ela o pagamento sobre o trabalho completo,
proporcional ao volume efetivamente tratado, a qual serd submetida & aplicacio de Indice de
Medicao de Resultados (IMR).

9.1.9.3. A empresa devera gerar relatério de conclusdo de cada ordem de servigo, ainda que seja
totalmente suspensa, conforme modelo do Anexo X, indicando os resultados.

9.1.9.4. A parcela suspensa poderd ser posteriormente tratada caso o problema que gerou sua
suspensao tenha sido resolvido, quando serd demandada ordem de servico complementar pelo(s)
fiscal(is), com prazos reiniciados para execuc¢do do tratamento documental da parcela retomada.

9.1.9.4.1. Sobre a parcela suspensa retomada, incidird o pagamento correspondente a proporcao de

seu volume, a serem submetidos a aplicacio de IMR, com posterior desconto dos valores
anteriormente pagos a titulo de triagem.
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9.1.10. A Contratada devera realizar a movimentagdao do acervo, objeto do item 2, dentro do
complexo arquitetdonico do Senado Federal, em veiculos cedidos pela Casa e/ou em carrinhos
manuais, a medida que seja necessirio, em conjuntos parciais, conforme acionamento pelo(s)
fiscal(is) em datas e horarios agendados com 1 (um) dia ttil de antecedéncia.

9.1.11. A retirada e guarda de documentos de salas adjacentes a sala reservada para a realiza¢ao do
tratamento documental ndo configura demanda objeto de acionamento do item 2 — Movimentacao
/ Transporte dos acervos, porquanto estas salas serdo utilizadas como area de movimentacao do
estoque de documentos disponibilizados para tratamento documental (guardam documentos ja
trazidos de outras unidades ou recebem documentos recém tratados, visando liberar espaco na sala
de execucdo do tratamento documental).

9.1.12. Como pratica de sustentabilidade e economia, a Contratada deverd acondicionar
documentos que ja possam ser eliminados em caixas reutilizadas (conforme disponibilidade) e que
estejam em bom estado, e documentos que devam cumprir prazos de guarda em caixas seminovas,
se houver, fazendo-se desnecesséria a substitui¢cdo por caixas novas nestes casos.

9.1.13. A Contratada devera separar as caixas inserviveis para reciclagem, colocando-as em
containers existentes no Senado Federal.

9.1.14. A Contratada nao podera, em qualquer hipdtese, eliminar ou descartar documentos por
iniciativa prépria.

9.1.15. Todos os documentos deverdo ser entregues ao(s) fiscal(is) apds o tratamento documental,
inclusive documentos € materiais ndo arquivisticos ou para eliminaciao (documentos arquivisticos
que ja cumpriram prazos de guarda e tenham como destinacdo final a eliminagdo), sendo
devidamente registrados em relatorios (ver modelo no Anexo X deste Termo de Referéncia).

9.1.16. O processo de eliminagdo € administrado pela Coordenacao de Arquivo do Senado Federal,
seguindo rito de eliminagdo.

9.1.17. A Contratada devera oferecer garantia de correcdo do tratamento documental durante a
vigéncia contratual, se necessario for, mesmo ap6s recebimento definitivo do objeto, uma vez que
a conferéncia se dard por amostragem (minima de 10%, conforme IMR apresentado no item 12.1.2,
podendo ser superior, conforme a capacidade de fiscalizacdo), podendo ser posteriormente
verificada alguma inconsisténcia no servico executado em parcela da documentacao nao verificada
anteriormente durante a inspecdo para recebimento definitivo do objeto (prazos curtos), além de
corrigir erros verificados nas amostras inspecionadas, quando solicitado, garantindo a solidez de
Seus Servicos.

9.1.17.1. A conferéncia por amostragem se justifica pelo elevado volume de documentos esperado
para o tratamento documental (sabe-se 0 volume em metros lineares, mas ndo € sabida a quantidade
de itens documentais componentes daquele volume), em contraposicao ao reduzido corpo técnico
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do Senado Federal para fiscalizacio no prazo pretendido para execucdo contratual, sendo
inexequivel a conferéncia individualizada da totalidade dos itens documentais no periodo de
vigéncia do contrato com a equipe de fiscalizacao disponivel.

9.1.17.2. Os prazos apresentados visam ao alcance dos resultados pretendidos, sendo necessdria,
especialmente, liberagcao de espacos nas diversas unidades do Senado Federal atualmente ocupados
por documentos e identificacdo de documentos que devam ser preservados, intervindo sobre sua
deterioragao, se for o caso, entre outras vantagens, sendo o tempo um fator relevante sobre ambas
as situacOes, sendo, portanto, desaconselhado o aumento de prazos em decorréncia de uma
conferéncia individualizada da totalidade dos documentos.

9.1.17.3. A conferéncia devera ser realizada nos itens documentais, sendo verificados diversos
atributos, conforme Anexo V, demandando tempo elevado em cada item inspecionado.

N

9.1.17.4. Considerando  erros que porventura escapem a amostragem, estes S3o
contornaveis/reversiveis, a serem corrigidos pontualmente pela COARQ, podendo ser solicitada a
Contratada sua correcao caso sejam identificados enquanto o contrato estiver vigente.

9.1.17.5. A conferéncia por amostragem deve revelar algum nivel de desconformidade, se houver,
havendo glosas sobre as ocorréncias, o que incentiva ao aumento da qualidade de execucdo por
parte da Contratada.

9.1.17.6. Considerando o reduzido risco (COARQ ter que corrigir erros identificados), a
conferéncia por amostragem satisfaz os requisitos contratuais, sendo a conferéncia de todos os
atributos na totalidade dos itens documentais inexequivel e pouco eficiente do ponto de vista de
“custos x resultados”, considerando o tempo demandado e seus impactos sobre outras necessidades
do Senado Federal a serem atendidas com essa contratacao.

9.1.18. Caso em qualquer uma das atividades avaliadas no item 1 haja inexecugao total ou parcial
ou execucdo em desconformidade em taxas superiores a 10% da amostra verificada, devera a
fiscalizacdo rejeitar o objeto, continuando a contagem dos prazos de execucao da respectiva ordem
de servico a partir da data de manifestacao da rejeicao feita pelos fiscais, podendo a ordem de
servigo recair em atraso.

9.1.18.1. Para os casos de rejei¢do do objeto do item 1, em nova andlise podera ser contemplada
uma amostra diferente da que foi inicialmente avaliada.

9.1.18.2. Em caso de nova entrega do objeto anteriormente rejeitado apds a corre¢do do tratamento
documental, havendo constatagdo de reincidéncia de inexecug¢ao parcial ou total ou execugcdo com
desconformidades superiores a 10% na amostra verificada da ordem de servigo, sera considerado
inexecuc¢ao do objeto, sujeitando a Contratada as san¢des/penalidades cabiveis.

9.1.18.3. Nova entrega do objeto anteriormente rejeitado com reincidéncia de desconformidades
em niveis inferiores aos limites maximos estabelecidos ndo impede seu recebimento, devendo ser
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aplicadas as faixas de ajuste indicadas no Anexo V, ndo obstante a Contratada corrigir os erros
identificados e serem realizadas todas as verificacdes necessarias (prazo, intercorréncias, etc).

9.1.19. Em caso de solicitacdo de correcdo de erros apontados para o item 1 do tratamento
documental apods solicitado pela fiscalizacdo, mesmo apds recebimento provisorio ou definitivo, a
Contratada devera fazer as correcdes em até 5 (cinco) dias uteis da notificagdo do fiscal/gestor, sob
pena de multa, conforme o item 11.1, aplicivel sobre o valor da ordem de servico originéria.

9.1.20. As ordens de servico ainda estdo sujeitas ao atendimento de prazos e verificacdo de outras
ocorréncias, conforme item 11 do Termo de Referéncia.

9.2. Para o item 3 — fornecimento de caixas-arquivo:

9.2.1. A(s) ordem(ns) de fornecimento sera(ao) emitida(s) pelo gestor da avenca e entregue(s) a
Contratada, via mensagem eletronica, podendo ser emitida(s) durante toda a vigéncia da Ata de
Registro de Precos correspondente, limitada ao volume maximo estabelecido naquele instrumento.

9.2.2. A(s) ordem(ns) de fornecimento indicara(ao) detalhadamente: local de entrega, prazo, 6rgao
requisitante, especificacdes, quantidades, além de todas as informagdes que se fizerem pertinentes.

9.2.3. Os materiais deverao ser entregues na Coordenacdo de Arquivo, situada na Avenida N2,
Senado Federal, Bloco 14, em dias uteis, durante o horario de 9h a 12h e 14h a 17h.

9.2.4. O fornecedor beneficiario fornecera o(s) produto(s) novo(s), em perfeito estado, conforme
a(s) marca(s) e especificagdao(des) discriminada(s) em sua proposta.

9.2.5. O material sera fornecido em embalagens lacradas e sem apresentar sinais de violagdo,
contendo a sua discriminacao, prazo de validade, nome do fabricante, endereco e registro no 6rgao
competente.

9.2.6. O prazo de garantia do material deverd ser de, no minimo, 6 (seis) meses, a contar do
recebimento definitivo do objeto.

9.2.7. Constatadas irregularidades no material entregue, o Senado podera:

9.2.7.1. Se disser respeito a especificacdo, rejeitd-lo no todo ou em parte, determinando sua
substituicdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis, manifestando-se o gestor e/ou fiscal
motivadamente sobre o assunto, cabendo ao fornecedor beneficiario providenciar a substitui¢io em
conformidade com a indica¢do do gestor e/ou do fiscal, no prazo miximo de 10 (dez) dias uteis,
contados do recebimento da notificac@o por escrito;

9.2.7.2. Se disser respeito a diferenca de quantidade ou de partes, determinar sua complementacao,
devendo o fornecedor beneficidrio fazé-lo em conformidade com a indicacdo do gestor e/ou do
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fiscal, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis, contados do recebimento da notifica¢do por escrito,
sem prejuizo das penalidades cabiveis.

9.2.7.3. Ao Senado ndo caberd qualquer 6nus pela rejeicdo de produtos considerados inadequados
pelo gestor e/ou fiscal.

9.2.7.4. Cabera ao fornecedor beneficiario o recolhimento de materiais por ele fornecidos e
considerados inadequados pelo gestor e/ou pelo fiscal.

9.2.7.5. Independentemente da aceitacdo, o fornecedor beneficiadrio garantird a qualidade do
produto fornecido pelo prazo estabelecido na respectiva garantia, obrigando-se a repor aquele que
apresentar defeito, no prazo maximo de 10 (dez) dias tteis, contados do recebimento da notificacdo
do gestor e/ou do fiscal.

9.3. Os servicos serdo prestados e os materiais entregues em consonancia com os requisitos técnicos
estabelecidos no Anexo I deste Termo de Referéncia.

10. Condicoes de recebimento do objeto

10.1. Efetivada a prestacdo do servigo / fornecimento do material, o objeto serd recebido:
10.1.1. Item 1: Tratamento documental:

10.1.1.1. Provisoriamente, pela equipe de fiscalizacdo (ap6s aplicacdo do Questionario de
Avaliacdo Qualitativa dos Servigos para o Item 1 - Anexo V) por meio de relatério detalhado
contendo o registro, a andlise e a conclusao acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, o qual
devera ser encaminhado ao gestor do contrato para recebimento definitivo, juntando documentos
comprobatdrios, quando for o caso, no prazo de 15 (quinze) dias uteis do recebimento do relatério
de conclusdo da ordem de servico, emitido pela Contratada.

10.1.1.2. Definitivamente, pelo gestor do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Tteis,
contados da data do recebimento provisorio, mediante termo habil, apds verificagdo do relatdrio
detalhado e da documentacdo apresentada pelos fiscais do contrato.

10.1.2. Item 2: Movimentagdo/Transporte do acervo:

10.1.2.1. Provisoriamente: pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscaliza¢do, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de caréter técnico, a ser enviado
para o gestor do contrato em até 2 (dois) dias tteis contados da conclusdo pela contratada da
respectiva ordem de servigo.

10.1.2.2. Definitivamente: pelo gestor do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis,
contados da data do recebimento provisorio, mediante termo habil, apds verificagdo do relatdrio
detalhado e da documentacdo apresentada pelos fiscais do contrato.
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10.1.3. Item 3: Fornecimento de caixas-arquivo:

10.1.3.1. Provisoriamente, pelo responsidvel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, com
verificacdo da conformidade do(s) material(is) com as exigé€ncias contratuais e com o volume
indicado na ordem de fornecimento; enviando as respectivas consideragdes ao gestor do contrato
em até 2 (dois) dias uteis do recebimento do(s) material(is); e

10.1.3.2. Definitivamente, pelo gestor do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
contados da data do recebimento provisério, mediante termo habil, ap6s verificagdo do relatdrio
detalhado e da documentacdo apresentada pelos fiscais do contrato.

10.2. O recebimento provisdrio ou definitivo nao excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico, nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢do do
contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

11. Previsao de penalidade por descumprimento contratual

11.1. O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitard o contratado a multa de mora, que
serd aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de cdlculo o valor da ordem de
fornecimento (para o item 3) ou de servigo (itens 1 e/ou 2) concluida com atraso:

11.1.1. 5% (cinco por cento) pelo 1° (primeiro) dia de atraso;
11.1.2. 0,10% (um décimo por cento) por dia de atraso, a partir do dia 2° (segundo) até o 15° (décimo
quinto);

11.1.3. 0,25% (vinte e cinco centésimos porcentuais) por dia de atraso, a partir do dia 16° (décimo
sexto) até o 30° (trigésimo).

11.2. As demais hipéteses e condicdes de sangdo deverdo seguir as disposi¢cdes da minuta-padrao
de edital.

11.3. Pela impontualidade na execugdo dos servigos ou no cumprimento de obrigacdes acessorias
referentes ao Grupo 1 (itens 1 e 2 da contratacdo), a Contratada ficara sujeita a san¢des punitivas
em percentuais definidos nos quadros a seguir, sem prejuizo das demais sancdes previstas neste
Termo de Referéncia:

11.3.1. Incidente sobre o valor da média mensal esperada para o item 1 vigente, correspondentes a
97,41 metros lineares:

ITEM INFRACAO Penalidade aplicada

De 0,5% (cinco décimos por
cento, aplicada por
empregado, por dia.

Deixar de manter seus empregados identificados, por
empregado.
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Deixar de manter a disciplina nos locais dos servicos e nao
2 retirar o empregado com conduta julgada inconveniente, por
empregado.

0,5% (cinco décimos por
cento) por dia.

0,5% (cinco décimos por
cento), por empregado, por
dia.

Manter ou apresentar profissional sem a qualificacio minima
exigida.

Deixar de comunicar formalmente ao gestor e de registrar em
4 meio fisico ou eletronico, conforme definido pelo Senado,
qualquer anormalidade verificada na execu¢do dos servicos.

0,5% (trés décimos por
cento), por ocorréncia.

Deixar de fornecer a seus empregados equipamentos de | 0,5% (cinco décimos por
5 protecdo e seguranca do trabalho, de acordo com a legislagdo | cento), por empregado, por
em vigor, devendo exigir-lhes o uso em servico. dia.

0,5% (cinco décimos por
cento) por produto nao
fornecido, por ordem de
Servigo.

Deixar de fornecer produtos, materiais, ferramentas,
6 equipamentos, instrumentos de uso necessirio a execucdo do
objeto do contrato, de acordo com o especificado no edital.

De 1,7% (um inteiro e sete
décimos por cento) a 3,2%
(trés inteiros e dois décimos
por cento)

Deixar de indenizar o Senado ou terceiros no caso de danos
7 causados por seus empregados ou prepostos em razdao da
execucdo do presente contrato.

Utilizar as dependéncias da Contratante para fins diversos do | ( 50, (cinco décimos por
8 objeto do Contrato. cento), por ocorréncia

11.3.1.1. Os itens 1 e 2 do quadro acima serdo precedidos de adverténcia na primeira ocorréncia,
havendo a correspondente aplicacdo das penalidades indicadas no quadro em caso de reincidéncia.

11.3.2. Incidente sobre o valor da ordem de servico origindria da demanda:

Deixar de executar, injustificadamente, servi¢o especificado, | 0,5% (cinco décimos por
conforme orientacdes dos fiscais técnicos. cento) por ocorréncia.

12. Previsao de adocao de Instrumento de Medicao de Resultado - IMR

12.1. A Contratada devera prestar os servigos objeto do Item 1 — Tratamento documental, definidos
neste Termo de Referéncia, de acordo com os niveis de servico abaixo especificados, estando sujeita
a glosas no pagamento pelo descumprimento do IMR, entre outras possiveis formas de controle de
qualidade.

12.1.1. Os niveis de servigo abaixo apresentados t€ém como funcdo definir os indicadores de
acompanhamento da qualidade dos servigos prestados durante a contratacao.
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12.1.2. Os indicadores a seguir definem os parametros a serem observados no cumprimento do

IMR:
Item 1: Tratamento documental
Indicador 1: Qualidade total do tratamento documental
Item Descricao
S Garantir a qualidade do tratamento documental, conforme

especificacdes do Edital/Termo de Referéncia.

Tratamento completo e correto em todas as etapas previstas,

Meta a cumprir . ~
conforme a destinacdo dos documentos.

Acompanhamento pelos fiscais técnicos, abrangendo:

¢ Conferéncia dos relatérios de execucdo da ordem de servigo e
das guias e listagens correspondentes, gerados pela
Contratada;

* Conferéncia da documentacdo tratada pela fiscalizagdo técnica
(amostragem minima de 10%);

* Aplicacdo do Questiondrio de Avaliacdo Qualitativa dos
Servigos para Item 1 (Anexo V), sobre amostragem aleatdria
de documentos de cada destinagdo/separa¢do, abrangendo no
minimo 10% dos itens documentais, ou, excepcionalmente, no
minimo 10% da quantidade de caixas resultantes de cada
destinacdo/separacdo, caso nao possa ser aplicado o primeiro
critério.

Instrumento de medicao e
forma de acompanhamento

Periodicidade Por ordem de servigo

Aplicagdo do Questiondrio de Avaliacdo Qualitativa dos Servigos
para o Item 1 (Anexo V).

Acordo de Nivel de Servico:

* Aceitagdo do objeto com incidéncia de desconformidade em
até 10% da amostra verificada, aplicavel sobre cada atividade

Mecanismo de calculo avaliada.

o O Questionario de Avaliacdo Qualitativa dos
Servigos para o item 1 apresenta o percentual de glosa
a ser aplicado para cada atividade avaliada, conforme
a incidéncia de erros toleraveis.

o O valor da glosa a ser aplicada se dara pela soma das
glosas previstas para cada atividade executada em
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desconformidade, limitada a 15% do total da fatura,
ainda que seu somatdrio total seja superior.

* Rejeicdo do objeto com incidéncia de desconformidade
superior a 10% do volume total da ordem de servico (quando
mensurdveis) ou por inexecucdo parcial ou total de
atividades, aplicaveis sobre cada atividade avaliada.

Destaca-se que uma mesma ordem de servico poderd ter como
resultado diversas destinacdes/separacao, devendo o Questionério de
Avaliacdo Qualitativa dos Servicos para o Item 1 ser aplicado sobre
os resultados de cada destinagcdo/separacdo, de cada ordem se
servigo.

Cada ordem de servigo sera valorada individualmente.

A ordem de servico ainda estara sujeita a verificacdo de prazos e
outras ocorréncias, conforme item 11.

* Tratamento documental objeto do Item 1 da contrata¢do podera ser
iniciado a partir da emissdo da ordem de servi¢o correspondente,
conforme prazos apresentados no item 6.3 do Termo de Referéncia.

* Conferéncia pelos fiscais sobre a qualidade dos servigos sera
realizada a partir da data de entrega dos Relatérios de conclusdo da
ordem de servigo emitidos pela contratada e formalmente entregues,
conforme prazos apresentados no item 10.1.1 do Termo de
Referéncia.

Inicio de Vigéncia

O valor da glosa a ser aplicada se daré pela soma das glosas previstas
no Questiondrio de Avaliacdo Qualitativa dos Servigos para o Item 1
para cada atividade executada em desconformidade, limitada a 15%
do total da fatura, ainda que seu somatdrio total seja superior.

Faixas de ajuste no pagamento

Para fins de pagamento, os volumes em metros lineares sdo aqueles
mensurados antes do inicio do tratamento documental (apds
tratamento pode haver alteracao do nimero de caixas em decorréncia
de movimentacgao e reordenacdo do acervo).

Caso em qualquer uma das atividades avaliadas haja inexecugao total
ou parcial ou execuc¢do em desconformidade em taxas superiores a
10% da amostra verificada, deverd a fiscalizagcdo rejeitar o objeto,
continuando a contagem dos prazos de execucao da respectiva ordem
de servico a partir da data de manifestagcdo da rejeicao do objeto feita
pelos fiscais, podendo a ordem de servigo recair em atraso.

Observacoes/ Sancoes
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Para os casos de rejei¢do do objeto do item 1, em nova anélise podera
ser contemplada uma amostra diferente da que foi inicialmente
avaliada.

Em caso de nova entrega do objeto anteriormente rejeitado apds a
correcdo, havendo constatacdo de reincidéncia de inexecugdo ou
execucdo em desconformidades superiores a 10% na amostra da
ordem de servico, serd considerado inexecugdo do objeto, sujeitando
a Contratada as sanc¢des/penalidades cabiveis.

Nova entrega do objeto anteriormente rejeitado com reincidéncia de
desconformidades em niveis inferiores aos limites méaximos
estabelecidos ndo impede seu recebimento, devendo ser aplicadas as
faixas de ajuste indicadas no Anexo V, ndo obstante a Contratada
corrigir os erros identificados e ser realizadas todas as verificagdes
necessarias (prazo, intercorréncias, etc).

Em caso de solicitacdo de correcao de erros apontados no tratamento
documental apds solicitado pela fiscalizacdo, mesmo apds
recebimento provisdrio ou definitivo, a Contratada devera fazer as
corregdes em até 5 (cinco) dias tteis da notificacdo do fiscal/gestor,
sob pena de multa, conforme o item 11.1, aplicavel sobre o valor da
ordem de servigo origindria.

As ordens de servigo ainda estdo sujeitas ao atendimento de prazos e
verificacdo de outras ocorréncias, conforme item 11 do Termo de
Referéncia.

12.2. A Contratada devera prestar os servicos objeto do Item 2 — Movimentacdo/Transporte do
acervo, definidos neste Termo de Referéncia, de acordo com os niveis de servico abaixo
especificados, estando sujeita a glosas no pagamento pelo descumprimento do IMR, entre outras
possiveis formas de controle de qualidade.

12.2.1. Os niveis de servigo abaixo apresentados t€ém como funcdo definir os indicadores de
acompanhamento da qualidade dos servigos prestados durante a contratacao.

12.2.2. Os indicadores a seguir definem os parametros a serem observados no cumprimento do
IMR:
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Pregco

FONTE DE PESQUISA DE PRECOS

Objeto: tratamento da massa documental
Data: 11 de setembro de 2024 Processo: 00200.007185/2024-11

Empresas consultadas para cotaciao que APRESENTARAM propostas:
Nome do Fornecedor

No Data CNPJ DDD Telefone Fax E-mail Contato
e (ou) Empresa

1 04/06/24 60.493.350/0001-69 Central 11 3665-2000 comercial@centralinf.com.br Haridimos

2 21/06/24 04.120.966/0045-34  Iron Mountain 61  9846-5109 marcelo.rocha@ironmountain.com.br Marcelo

3 14/06/24 31.156.198/0001-19 MiDOC 21 97197-5527 contato@midoc.com.br Walter

4  17/06/24 68.582.354/0001-08 Armazena 11 3576-3528 comercial@armazena.com.br Thiago

5  19/06/24 49.487.349/0001-99  ArquiTl 61  99948-6353 contato@arquiti.com Douglas

6  21/06/24 04.280.584/0001-57  Xsolution 84  3213-4069 hugo.tavares@xsolutiondoc.com.br  Hugo

7 02/07/24 04.744.134/0001-78 SOS DOCS 61  98158-4246 alessandro@sosdocs.com.br Alessandro

8  00/00/00 00.000.000/0001-91 Pregado 0572023 MPF 61  telefone 8 2 Prego Publico

9  00/00/00 00.000.000/0001-91 Preg&o 2452023 DNIT 61  telefone 9 - Prego Publico

10 00/00/00 00.000.000/0001-91 Eﬁgi\c\’/me 035202858 1 olefonal 10 - Prego Piiblico

11 00/00/00 00.000.000/0001-91 Pregao 0072022 MF 61  telefone 11 2 Prego Publico

12 15/08/24 17.364.149/0001-52  Atual 64  3621-8227 atual.info@aol.com Giullianno

13 21/08/24 00.446.039/0001-37 PROGRAF 61  3322-6666 comercial@prograf.net Petronio

14 27/08/24 54.651.716/0011-50 A Especialista 61  99955-7060 aespecialistaeireli@gmail.com Samara

nte de Pesquisa

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\CACAO B1C3E08B0063DB99

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

Pagina 1 de 1



00100.158210/2024-43

Mapa de Cotagdes

harepoint. DOC [ Zold. COARQIM: presas Caixa Arq de Pregos - de Cotagdes
SENADO FEDERAL
Pesquisa de Prego
MAPA DE COTACOES
Objeto: tr da massa
Processo: 00200.007185/2024-11
Pregos dos fornecedores (R$
I Discriminaga fai ificagd Qtde. Un. . . .
fem SO © " Central Iron Mountain MiDOC Amazena ArquiTl Xsolution S0 DOCS Prega:aAgSFHON P"’ga;ﬁ;'fz“za mg“‘;}f@fzg” Pregao 0072022 MF Atual PROGRAF A Especialista
rupo 1 - (item 1: tratamento da massa documental; e item 2: transporte/movimer
1 Tratamento D 2.338,00 metros lineares 727,0000 600,0000 680,0000 1250,0000 1197,0000 789.0000 774.2000 580.0000
2___ Transporte / Movimentacéo Ordenada do Acervo 4.676,00 _metros lineares 105,0000 58,0000 65,0000 120,0000 80,0000 68.0000 147.0000 50.0000
Item 3 (avulso): caixas-arquivo
3 Fornecimento de Caixas Arauivo 12.000,00 unidade 15.9500 9.8000 23.0000 18.0000 20.0000 6.2500 13.7200 14.0000 7.6700 15.5000 10.0000 22.5000

Legenda:

mpresa ndo apresentou cotagéo para o item.

Pagina 1 de 1
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Preco

MAPA DE COTACOES - TOTAL POR ITEM

Objeto: tratamento da massa documental
Processo: 00200.007185/2024-11

Item Discriminagdo dos materiais (especificagdes) Qtde. Un. : . ; i
Central Iron Mountain MiDOC Armazena ArquiTl Xsolution SOS DOCS

Grupo 1 - (item 1: tratamento da massa documental; e item 2: transporte/movimentagao do acervo)
metros 1.699.726,0000 1.402.800,0000 1.589.840,0000 2.922.500,0000 2.798.586,0000 1.844.682,0000 1.810.079,6000

1 Tratamento Documental 2.338,00 .
lineares
2 Transporte / Movimentagao Ordenada do Acervo 4.676,00 ”r::;rs; 490.980,0000 271.208,0000 303.940,0000 561.120,0000 374.080,0000 317.968,0000 687.372,0000

Item 3 (avulso): caixas-arquivo
3 Fornecimento de Caixas Arquivo

12.000,00 unidade 191.400,0000 117.600,0000 276.000,0000 216.000,0000 240.000,0000 75.000,0000 164.640,0000

pa de COtagoeS (tOtaI) ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: B1C3E08B0063DB99 Pagina 1 de 2
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Preco

MAPA DE COTACOES - TOTAL POR ITEM

Objeto: tratamento da massa documental
Processo: 00200.007185/2024-11

00100.158210/2024-43
Mapa de Cotagdes (total)

Item Discriminagao dos materiais (especificagoes) Qtde. Un. Pregao 2452023  Pregdo 0352023

Pregéo 0572023 MPF DNIT EMPAVMG Pregéo 0072022 MF Atual PROGRAF A Especialista
Grupo 1 - (item 1: tratamento da massa documental; e item 2: transporte/movimentag
1 Tratamento Documental 2.338,00 “r:::r';i 1.356.040,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
2 Transporte / Movimentagdo Ordenada do Acervo 4.676,00 “"r’:e"‘;r;ss 0,0000 233.800,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
Item 3 (avulso): caixas-arquivo
3 Fornecimento de Caixas Arquivo 12.000,00 unidade 0,0000 0,0000 168.000,0000 92.040,0000 186.000,0000 120.000,0000 270.000,0000

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE \/ERIF\L?A(;A() B1C3E08B0063DB99
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SENADO FEDERAL

Pesquisa de Preco

PLANILHA DE ESTIMATIVA DE DESPESAS

Objeto: tratamento da massa documental
Processo: 00200.007185/2024-11

Estatisticas das Cotagbes Obtidas Preco Estimado (R$)
ltem Discriminagdo dos materiais (especificagdes) Qtde. Un.
- , - Desvio Padrao Coeficiente de  Unitario
Minimo (R$) Mediana (R$)  Média (R$) (RS) Variagéo (1) ) Total
Grupo 1 - (item 1: tratamento da massa documental; e item 2: transporte/movimentagao do ac
1 Tratamento Documental 2.338,00 metros lineares 580,00 750,60 824,65 257,51 31% 750,60 1.754.902,80
2 Transporte / Movimentagao Ordenada do Acervo 4.676,00 metros lineares 50,00 74,00 86,63 34,05 39% 74,00 346.024,00
TOTAL ESTIMADO GRUPO 1 2.100.926,80
Item 3 (avulso): caixas-arquivo
3 Fornecimento de Caixas Arquivo 12.000,00 unidade 6,25 14,75 14,70 5,55 38% 14,75 177.000,00

TOTAL ESTIMADO GRUPO 2

177.000,00 |

TOTAL GERAL ESTIMADO

2.277.926,80 |

(1) O Coeficiente de Variagdo é uma medida estatistica que indica quanto os precos observados na pesquisa diferem, em média, do Prego Médio Unitario (PMU). E resultado da divisdo entre o DP e o PMU.

(2) O Prego Estimado é calculado utilizando a MEDIANA das cotagdes, por ser uma medida estatistica de tendéncia central no influenciada por valores extremos. A mediana é o valor que divide o conjunto de dados
em duas partes de igual tamanho. Pretende-se, assim, obter estimativas mais préximas da realidade de mercado, sem a influéncia de pregos atipicos.

Observagdo: célculos efetuados utilizando critério de arredondamento de valores fracionados para 2 (duas) casas decimais, de acordo com o ATO DO 1° SECRETARIO N° 20, de 2010.

Equipe técnica responsavel pela realizagao da pesquisa:

Elaboracao da planilha de calculo Revisao

VINICIUS BEZERRA DA SILVA MUNIZ

PEDRO PELEGRINI HOLTZ
Ajudante Parlamentar Pleno

Analista Legislativo

anilha Estimativa de Despesas
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PARECER N° 800/2024-ADVOSF

Processo n° 00200.007185/2024-11

| - RELATORIO

Vém a esta Advocaci

Proposta de licitacdo, na modalidade pregéo, na
forma eletrbnica, do tipo menor preco por grupo
e por item, destinada ao registro de precos
(SRP) para futuras contratagdes de servicos de
tratamento de massa documental acumulada
oriunda de diversas unidades do Senado
Federal, compreendendo a triagem, a
classificacdo, a avaliagdo, a separacdo, a
conferéncia da conformidade documental, o
enderecamento, o0 cadastro/atualizagdo, o
acondicionamento, a preparacdo de guias e
listagens, a higienizacdo, a busca de
documentos no acervo em tratamento, a
movimentacao/transporte do acervo a ser
tratado, incluindo atividades correlatas, materiais
e equipamentos necessarios a prestacdo dos
servigos; bem assim o fornecimento de caixas-
arquivo. Conferéncia de minuta de edital
Observacgoes.

a os autos do processo em referéncia, a

teor do que dispde o art. 53 da Lei n°® 14.133/2021 e o art. 22 do Ato da

Diretoria-Geral n° 14/2022, a fim

de pregéo eletronico constante do

de que seja analisada a minuta de edital
documento n® 00100.182611/2024-14.

O procedimento licitatorio proposto destina-se a viabilizar o

registro de precos para futuras contratacdes de servicos de tratamento de

massa documental acumulada o

riunda de diversas unidades do Senado

Federal, compreendendo a triagem, a classificacdo, a avaliacdo, a

separacao, a conferéncia da conformidade documental, o enderecamento,
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o cadastro, a atualizacdo, o acondicionamento, a preparacdo de guias e
listagens, a higienizagéo, a busca de documentos no acervo em tratamento,
a movimentacao/transporte do acervo a ser tratado, incluindo atividades
correlatas, materiais e equipamentos necessarios a prestacao dos servicos;

bem assim o fornecimento de caixas-arquivo.

O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD n°
298/2023), o Estudo Técnico Preliminar n°® 71/2023, e os respectivos Mapa
de Riscos e Termo de Referéncia que serviram de base para a elaboracao
da minuta de edital em apreco constam dos documentos n°
00100.062525/2024-96, 00100.099626/2024-12, 00100.108623/2024-87 e
00100.177293/2024-70.

Segundo informacbes prestadas pela Secretaria de
Administracdo de Contratagdes constantes do documento n°
00100.062529/2024-74, a proposta de contratacdo sob analise (Solicitacao
de Contratacdo n° 1.573, no valor total de R$ 4.038.397,02 — documento n°
00100.062527/2024-85) foi aprovada pelo Comité de Contratacbes do
Senado Federal, nos termos do inciso | do art. 8° do Regulamento

Administrativo do Senado Federal.

De acordo com o que consta do Termo de Referéncia logo
acima mencionado, como resultado o trabalho objeto do Termo de
Execucdo Descentralizada (TED) n® 002/2018, executado pela Fundagao
Universidade de Brasilia (FUB), foi diagnosticada a situacéo arquivistica do
Senado Federal e a necessidade de tratamento de toda a Massa
Documental Acumulada (MDA) desta Casa, cujo numero de documentos
componentes corresponde a 2.337,7 metros lineares, equivalentes a 12.987
caixas de documentos pendentes de tratamento adequado. Foi salientado

pelo 6rgéo técnico que esses documentos se encontram, na maioria dos
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casos, armazenados nas respectivas unidades produtoras e em condi¢coes
precérias, sem o devido tratamento arquivistico e sujeitos a deterioracdo e
perda, ocupando espacos fisicos que poderiam estar sendo utilizados de
outras formas pela Administracdo, fato esse que coloca em risco todo esse
acervo documental de enorme importancia histérica e cultural que esta sob

a guarda e responsabilidade desta Instituic&o.

Por outro lado, a Secretaria de Gestdo da Informacdo e
Documentacédo, 6rgao técnico responsavel pela proposta de licitacdo em
analise, destaca que a Casa dispde de reduzido numero de profissionais
arquivistas em seus quadros, nimero esse insuficiente para realizar toda a
gestdo documental na Casa. Essa caréncia de profissionais arquivistas com
o devido perfil técnico, sobretudo nas respectivas unidades produtoras de
documentos, é um sério obstaculo ao adequado tratamento que deve ser
dado a todo o acervo documental do Senado Federal, razdo pela qual se
propde contratacdo de servicos técnicos especializados voltados a conferir
o tratamento da Massa Documental Acumulada desta Casa nos termos

recomendados pelo aludido 6rgéo técnico.

Foi estimado, conforme destacado no TR, que estdo pendentes
do devido tratamento o quantitativo de 2.337,7 metros lineares de
documentos, o0 que equivale a 12.987 caixas no padrdo 0,18m de largura.
Essa estimativa estd baseada nos relatorios técnicos apresentados pela
Fundacdo Universidade de Brasilia durante a execucdo do Termo de

Execucéo Descentralizada n° 002/2018.

Assim, a contratacdo na forma constante do Termo de
Referéncia (documento n°® 00100.177293/2024-70) objetiva possibilitar a
preservacdo da memoria institucional. Para essa finalidade, entende o

orgao tecnico responsavel que, a partir de uma analise da relacdo entre
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custo e beneficio, a contratacdo do objeto em tela é a que melhor atende a
Administracdo, pois a execugao direta ndo se mostra do ponto de vista
técnico e econdmico, pois geraria morosidade na realizacdo dos trabalhos e
baixa qualidade quanto a sua execug&do, com constantes necessidades de
retrabalho para correcdo das falhas, o que pode vir a gerar danos
irreversiveis para documentos que venham a se deteriorar enquanto
aguardam o tratamento adequado, em situacdo oposta a execucdo por
meio de contratacdo de empresa especializada para realizar tal tarefa, uma
vez que o trabalho realizado por profissionais especializados e com foco

especifico podera ser mais eficiente e econémico.

Segundo informa o 6rgao técnico responsavel (SGIDOC) no
Termo de Referéncia que ampara a presente proposta de licitacdo, as
especificacbes dos servicos e materiais pretendidos, bem assim o0s
respectivos quantitativos sdo aqueles estritamente necessarios para
garantir o atendimento do interesse da Administracdo, sem comprometer de
forma injustificada a competividade do certame, uma vez que foram
baseadas em estudo de diversas contratacdes de outros orgéos, a fim de
identificar possiveis padrdes de atendimento para as necessidades do

Senado Federal.

O 6rgao técnico responsavel pela elaboracéo do aludido Termo
de Referéncia ressalta, ainda, que todos os itens que integram o objeto da
licitacdo sugerida podem ser classificados como de natureza comum, pois
0os padroes de desempenho e qualidade esperados podem ser
objetivamente definidos por meio de especificacbes usuais de mercado,
consoante preceituam o art. 6° incisos Xlll e XLI; e art. 29 da Lei n°
14.133/2021.
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Recomendou-se a adocéo do Sistema de Registro de Precos —
SRP, pois ndo se é possivel definir previamente os quantitativos a serem
demandados pela Administracdo, nem a frequéncia, pois os volumes de
documentos a serem submetidos a tratamento irdo variar a depender da
capacidade do Senado Federal para receber a equipe da contratada
encarregada da execucdo dos servigcos e da disponibilidade de espaco

fisico para o armazenamento do acervo documental tratado.

Segundo consta do Termo de Referéncia subjacente a
proposta de licitagdo em andlise, o critério de julgamento serda o de menor
preco por grupo e por item. Neste sentido, foi destacado no TR que a
escolha do critério de menor preco se justifica em razdo de ser esse 0 mais
adequado, pois, como 0 objeto ndo apresenta complexidade técnica
significativa para sua execucao, a selecdo da melhor proposta pode recair
sobre o licitante que oferecer o preco mais baixo, possibilitando a
Administracdo menor dispéndio de recursos publicos. Além disso, por ndo
existirem precos tabelados para o objeto nem a possibilidade de se fixar
previamente um preco para o objeto, ndo € cabivel a adocdo do critério

“maior desconto”.

Ademais, ressaltou-se no TR que o item 1 (tratamento
documental, com fornecimento de todos o0s materiais e equipamentos
necessarios) e o item 2 (movimentacao/transporte do acervo documental a
ser submetido a tratamento) foram agrupados para o fim de serem
adjudicados conjuntamente, tendo em vista que fatores técnicos e

econdmicos justificam essa medida.

Outrossim, do ponto de vista técnico exposto no TR, registrou-
se que o servico de tratamento documental propriamente dito deve ser

atribuido também a mesma empresa encarregada da movimentacao e do
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transporte do acervo sob tratamento, pois a possibilidade de se atribuir tais
parcelas do objeto a empresas distintas pode ter o condao de gerar atrasos
na execucao e descontrole na cadeia de custédia da massa documental

submetida a tratamento.

Do ponto de vista econémico, o0 6rgdo técnico menciona que,
ao adjudicar separadamente os itens 1 e 2, o Senado Federal passara a ter
gue assumir a responsabilidade por possiveis atrasos e por eventuais
prejuizos decorrentes da inadimpléncia do outro contratado. Ainda que se
adote procedimentos para penalizacdo para o contratado inadimplente, a
execucao dessas parcelas do objeto restara prejudicada pela falha de um
ou outro executor, além de ser mais oneroso no tocante a disponibilizacéo

de equipes de fiscalizacao contratual.

Ademais, conforme verificado no levantamento de mercado
realizado, € comum a contratacdo conjunta de tais itens (1 e 2), o que
permite concluir que ha no mercado uma gama de fornecedores capazes
de prover a solucdo do grupo, sem que iSSO possa acarretar prejuizo a
ampla competitividade do certame ou a economicidade da contratacdo
pretendida. Quanto ao item 3 (12.000 caixas para arquivo), foi previsto que

esse devera ser adjudicado isoladamente.

Tanto a prestacdo dos servicos de tratamento e de
movimentacao e transporte da massa documental (itens 1 e 2) quanto o
fornecimento as caixas para arquivos (item 3) deverdo ser remunerados
conforme o quantitativo fornecido e conforme o preco das respectivas
unidades de medida predefinidas, ou seja, por metros lineares de
tratamento documental e por unidades de caixas efetivamente prestadas ou

fornecidas, respectivamente.
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Foi também previsto, para fins de remuneracéo dos servicos de
tratamento documental e movimentacgao/transporte (Grupo 1), acordo por
niveis de servico a serem alcancados pela futura contratada, a ser avaliado
por meio da medicdo de resultados segundo os critérios a serem previstos
em contrato, resultados esses que poderdo acarretar glosas percentuais

sobre o valor devido a titulo de pagamento pelos servigcos prestados.

Foi prevista a necessidade de apresentacdo de garantia
contratual, na forma prevista no art. 96 da Lei 14.133/2021, apenas para 0s
contratos decorrentes do acionamento da Ata de Registro de Precos que
resultar da licitacdo do Grupo 1 (itens 1 e 2). Para os contratos decorrentes
do acionamento da Ata de Registro de Precos resultante da licitacdo do
item 3 ndo deverd ser exigida garantia contratual, visto que tratara de

fornecimento para entrega imediata e sem previsao de obrigacgdes futuras.

Também foi sugerida a proibicdo de participacdo de consorcios
no certame que vier a ser deflagrado, tendo em vista que a complexidade e
o vulto do objeto a ser contratado ndo recomendam a participacdo de
empresas na forma de consoércio, uma vez que ha uma multiplicidade de
empresas no mercado em condigcbes de executar satisfatoriamente os

servicos pretendidos de forma isolada.

Assim, a possibilidade de participacdo de consorcios poderia
limitar a competitividade do certame, uma vez que a permissdo da
participacdo de consorcios pode desestimular a participacao individual de

empresas no certame.

Foi também sugerida proibicdo de subcontratacdo de qualquer
parcela do objeto cujos precos vierem ser registrados e, posteriormente,

contratados.
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O Termo de Referéncia traz a recomendacao da necessidade
de procedimento de apresentacdo de amostra para a licitante vencedora do

da parcela do objeto correspondente ao do item 3 — fornecimento de caixas.

Quanto ao tratamento diferenciado previsto no art. 48 da Lei
Complementar n® 123/2006, foi recomendado que ndo se contemple o
tratamento diferenciado devido as Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte, tal como previsto no art. 48, inciso |, da Lei Complementar n°
123/2006, pois os valores estimados para os itens pretendidos estdo em
patamar muito superior ao limite de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais). Quanto
aos itens que integram o Grupo 1, salienta-se que tais parcelas séo

interdependentes e, portanto, indivisiveis.

Salientou-se no TR que embora a parcela correspondente ao
item 3 (fornecimento de caixas) trate de bens de natureza divisivel com
valor estimado total acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), ndo sera
possivel contemplar a previsdo de cota de 25% do quantitativo total a ser
direcionada exclusivamente as microempresas e empresas de pequeno
porte (art. 48, inciso lll, da Lei Complementar n® 123/2006), pois o0 Sistema
Compras.gov.br, utilizado nas licitagdes eletrénicas promovidas no ambito
do Senado Federal, ndo esta parametrizado para aplicacdo do tratamento

favorecido.

Além de tudo isso, o érgao técnico responsavel pela proposta
de licitacdo em tela sustenta que o tratamento diferenciado e simplificado
devido as microempresas e empresas de pequeno porte ndo € vantajoso
para a Administracdo no caso em questdo, pois a previsdo de tais
beneficios, além de representar risco ao conjunto da aquisicdo almejada,
pode vir a comprometer a satisfacdo do interesse publico que ampara a

proposta de licitacéo em tela.

00100.207206/2024-16

Avenida N2 — Bloco 02 do Senado Federal — 12 piso — CEP 70165-900 — Brasilia — DF
Telefone: +55 (61) 3303-4750 — 3303-4710 — advocacia@senado.leg.br
Pagina 8 de 26

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: C04F2B5800662071.

CONSULTE EM http://

nado.gov.br/



mailto:advocacia@senado.leg.br

b

SENADO FEDERAL
Advocacia

Nucleo de Processos de Contratacgdes

Com o objetivo de permitir formulacdo mais precisa das
propostas pelas licitantes interessadas na adjudicagdo da parcela
correspondente ao Grupo 1, o 6rgao técnico recomendou que se possibilite
a empresas interessadas a realizacdo de vistoria nas instalacbes e
dependéncias do Senado Federal, pois considera que a avaliacéo prévia do
local de execucdo € imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicbes e peculiaridades do acervo documental a ser tratado,
possibilitando as interessadas que suas propostas possam ser elaboradas

de maneira precisa e segura.

N&o serd exigida a comprovacdo de registro ou inscricdo das
licitantes em entidade profissional competente, uma vez que as parcelas do
objeto pretendido ndo contemplam execucéo de atividades cujo exercicio é
exclusivo de determinada profissdo ou que, por forca legal, devam ser

controladas ou fiscalizadas por 6rgéo ou instituicdo especifica.

Contudo, foi recomendada a exigéncia de apresentacdo de
atestado de capacidade técnica das licitantes que concorram a adjudicacao
das parcelas do objeto correspondentes ao item 1, porquanto a existéncia
de experiéncias anteriores demonstra mais maturidade para lidar com
guestbes complexas inerentes ao tratamento de massas documentais
acumuladas, as quais exigem preparo adequado para alcance dos
resultados esperados, tanto em relagédo ao tempo de execucao das tarefas

guanto em relacdo a qualidade dos servicos almejados.

O ¢6rgéo técnico responsavel pela elaboragcdo do Termo de
Referéncia salienta que a experiéncia no tratamento de acervo documental
¢ fator relevante para o aprimoramento de técnicas de execucao,
minimizando riscos, embaracos e penalizacdes por eventuais atrasos, por

inexecucdo, execucdo incompleta ou outras falhas relacionadas ao
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cumprimento das obrigacdes que deverao vir a ser assumidas pela futura
contratada, sobretudo porque os servigos pretendidos recairdo sobre um
acervo documental de relevante valor para o Estado e para a sociedade

brasileira.

As exigéncias de qualificacdo econdmico-financeira
recomendadas sdo as de praxe para registro de preco de objetos com
caracteristicas e valores semelhantes e, segundo o O6rgdo técnico
responsavel, sdo razoaveis, uma vez que visam demonstrar a aptidao
econdmica das licitantes para cumprir as obrigacdes decorrentes dos
futuros contratos, estando em conformidade com o que preceitua o art. 69
da Lei 14.133/2021.

Ha previsdo de que os ajustes decorrentes do acionamento da
ARP correspondente ao Grupo 1 serdo formalizados por intermédio do
respectivo instrumento contratual, enquanto a formalizacdo dos ajustes
correspondentes ao registro do preco do Item 3 devera ocorrer por meio da

respectiva nota de empenho.

Os contratos decorrentes do acionamento da Ata de Registro
de Precos referente ao Grupo 1 tem previsdo de vigéncia por 30 (trinta)
meses consecutivos ou até a execucdo plena do objeto, o que ocorrer

primeiro.

A Secretaria de Gestdo da Informacdo e Documentacédo -
SGIDOC, orgao responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia
subjacente, realizou pesquisa de precos referente aos itens que compdem
0 objeto a ser licitado por intermédio do presente processo, bem assim
apresentou o relatério referente a mencionada pesquisa e demais
informagdes  pertinentes (documentos n°  00100.108447/2024-83,
00100.108480/2024-11, 00100.111467/2024-31, 00100.111472/2024-44,
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00100.153174/2024-21, 00100.153192/2024-11, 00100.158210/2024-43 e
00100.158272/2024-55).

Todo o conteudo referente a pesquisa de precos empreendida,
cuja estimativa total para a aquisicdo de todo o quantitativo ficou na ordem
de R$ 2.277.926,80 (dois milhdes, duzentos e setenta e sete mil,
novecentos e vinte e seis reais e oitenta centavos), incluindo os respectivos
relatérios e as justificativas para a obtencdo de coeficientes de variacéo
superiores a 25% entre as amostras coletadas, foi devidamente analisado
e, posteriormente, ratificado pela Coordenacdo de Controle e Validagéao de
Processos da Secretaria de Administracdo de Contratagcdes da SADCON
(documento n° 00100.159125/2024-01), que ainda atestou a conformidade
de todo o procedimento citado em relacdo aos requisitos legais e

regulamentares a ele aplicaveis.

N&o constam dos autos a cépia da Portaria da Diretoria-Geral
por meio da qual foram designados os agentes de contratagcdo do Senado

Federal e a respectiva equipe de apoio.

A Coordenacédo de Processamento Externo de Licitacbes do
Senado Federal - COPEL fez a analise da minuta de edital preliminar
elaborada pela COATC/SADCON constante do documento n°
00100.168461/2024-36 e fez 11 (onze) recomendagdes (ver documento n°
00100.174309/2024-92).

Em atencdo as recomendacbes feitas pela COPEL no
documento acima mencionado, a Secretaria de Gestdo da Informacéo e
Documentacédo - SGIDOC, 6rgéo responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia, informou, por intermédio do documento n® 00100.177723/2024-
53, ter atendido integralmente as recomendagdes n®* 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,

10 e 11 Por outro lado, no tocante a recomendag¢do n° 9, sugerindo a
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retirada da exigéncia de comprovacdo de capacidade técnica profissional
relativamente ao item 1 do objeto, por meio da demonstracdo de
experiéncia minima de 12 (doze) meses do profissional indicado, o 6rgao
técnico insistiu na manutencdo da exigéncia, conforme as justificativas
apresentadas no subitem 3.2.2.2.23 da Uultima versdo do Termo de
Referéncia constante do documento n° 00100.177293/2024-70, pois
considera imprescindivel que a contratada detenha o minimo de
capacidade técnico-profissional, essa consistente em experiéncia pretérita
do profissional que ficara responsavel pela supervisdo das equipes que

executarao os servicos de tratamento dos documentos.

A partir dessa ultima versdo do Termo de Referéncia que da
suporte a proposta de licitacdo sob analise, a Coordenacdo de Apoio
Técnico a Contratacdes da Secretaria de Administracdo de Contratacdes
do Senado Federal — COATC/SDCON elaborou a minuta de edital
constante do documento n° 00100.182611/2024-14, a qual, por forca do
gue dispdem o art. 53 da Lei n°® 14.133/2021 e o art. 22 do ADG n° 14/2022,

vém a esta Advocacia para a devida analise.

Il - ANALISE

Inicialmente, convém destacar que este Orgdo juridico, cuja
analise se restringe a legalidade do processo de contratacdo em tela, nao
possui competéncia regulamentar para se manifestar sobre temas
estranhos a missdo institucional deste 6rgdo ou afetos a outras areas
técnicas, tampouco |he cabe emitir juizo valorativo sobre situagdes
circunscritas ao ambito da discricionariedade das respectivas competéncias

administrativas do Senado Federal.
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Em um segundo momento, conforme instrugcdo dos autos e
expressa referéncia no preambulo da minuta em exame (documento n°
00100.182611/2024-14), a licitacdo pretendida serd regida pela Lei n°
14.133/2021, observadas as disposi¢cdes do Ato da Diretoria-Geral n° 14, de
2022 (atribuicdes e procedimentos de licitacdes e contratos administrativos
do Senado Federal), do ADG n° 15/2022 (apuracao de infracdes e sangoes
administrativas) e, no que couber, da Instrugcdo Normativa SEGES/ME n°
73, de 30 de setembro de 2022.

Destaca-se a necessidade de que os autos sejam instruidos
com a coOpia da Portaria da Diretoria-Geral por meio da qual foram
designados os agentes de contratacdo do Senado Federal e a respectiva

equipe de apoio.

Quanto a esse ponto, tem-se que o principio da publicidade é
inerente aos procedimentos licitatorios, necessario como instrumento de
transparéncia destinado a garantir o controle social sobre as despesas
publicas. Atente-se, portanto, ao que preceitua o art. 29 do ADG n°
14/2022, verbis:

Art. 29. A fase externa do processo de licitagdo publica sera conduzida por
agente de contratacdo, ou, nos casos previstos no §2° do art. 8° ou no
inciso Xl do art. 32 da Lei n° 14.133, de 2021, por Comissdao de
Contratacao.

§ 1° Os agentes de contratacdo poderdo contar com 0 suporte necessario
da Equipe de Apoio na conducdo dos procedimentos licitatorios, tanto na
forma presencial quanto na eletrénica.

§ 2° Compete a Diretoria-Geral designar:

| - os agentes de contratacdo e os membros de Comisséo de Contratacéo,
dentre os servidores efetivos integrantes do Quadro de Pessoal do Senado
Federal e observado o disposto no art. 6° deste Ato.

Il - os integrantes da Equipe de Apoio, dentre os servidores integrantes do
Quadro de Pessoal do Senado Federal.
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Sanadas as questdes acima, restardo pendentes a adocéo dos
seguintes procedimentos: a) aprovacdo do termo de referéncia; b)
autorizacdo para realizacdo do certame na modalidade proposta; e c) a

designacao dos gestores e fiscais do futuro contrato.

A partir da anélise das informacbes constantes da ultima
versdo do Termo de Referéncia que subjaz a presente proposta de licitagéo
e futura contratacdo (documento n° 00100.177293/2024-70), verifica-se que
o referido documento, sob o ponto de vista formal, foi elaborado de acordo
com as diretrizes previstas no art. 13 e no Anexo Il do Ato da Diretoria-
Geral n° 14/2022.

Em relacdo & pesquisa de precos (documentos n°s
00100.108447/2024-83, 00100.108480/2024-11, 00100.111467/2024-31,
00100.111472/2024-44, 00100.153174/2024-21, 00100.153192/2024-11,
00100.158210/2024-43 e 00100.158272/2024-55), considerando ter sido
ela analisada e ratificada pela SADCON (documento n°
00100.159125/2024-01), nos termos do disposto no art. 18, caput, do ADG
n° 14/2022, entende-se que ndo compete a esta Advocacia analisar a

regularidade do procedimento realizado.

Tratando-se de licitagcdo com adocao do Sistema de Registo de
Precos, ndo é necessaria, neste momento, a indicacdo de dotacdo
orcamentaria, conforme dispde o paragrafo Unico do art. 23 do ADG
14/2022. Entretanto, a existéncia de recursos orcamentarios devera ser
comprovada por ocasidao da celebracdo de cada ajuste decorrente da ARP
(art. 44 do ADG 14/2022).

Outro ponto que merece destaque diz respeito a
obrigatoriedade de adocdo do procedimento publico de Intencdo de

Registro de Precos (IRP). A IRP estad prevista no artigo 86 da Lei n°
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14.133/2021 e, precipuamente, visa conduzir 0s processos de participacéo
dos 6rgaos ou entidades interessados em participar da licitacdo da Ata de

Registro de Precos.

Diante da vigéncia do Decreto n® 11.462/2023, a adogao do
procedimento passou a ser obrigatoria, conforme estabelece o artigo 9°,

vejamos:

Art. 9° Para fins de registro de precos, o 6rgdo ou a entidade gerenciadora
deverd, na fase preparatéria do processo licitatério ou da contratacédo
direta, realizar procedimento publico de IRP para possibilitar, pelo prazo
minimo de oito dias Uteis, a participagdo de outros O0rgdos ou outras
entidades da Administracdo Publica na ata de registro de precos e
determinar a estimativa total de quantidades da contratagdo, observado,
em especial, o disposto nos incisos Il e IV do caput do art. 7° e nos incisos
I, lll e IV do caput do art. 8°.

§ 1° O prazo previsto no caput serd contado do primeiro dia util
subsequente & data de divulgacdo da IRP no SRP digital e no Portal
Nacional de Contratagbes Publicas - PNCP, de que trata o art. 174 da Lei
n° 14.133, de 2021.

§ 2° O procedimento previsto no caput podera ser dispensado quando o

6rgao ou a entidade gerenciadora for o Gnico contratante.

Ressalvada a hipdtese prevista no 8 2° do artigo 9°, a
obrigatoriedade do procedimento de IRP se tornou regra. Portanto, é
recomendavel que o 6rgdo técnico emita manifestacdo no Termo de
Referéncia (TR) sobre a adoc¢do do procedimento publico de Intencédo de

Registro de Precos (IRP) ou que justifique a opc¢éo de nao o adotar.

Noutra esteira, registre-se que, conforme preceitua o art. 6°,
inciso XLI, da Lei n°® 14.133/2021, o pregao é uma modalidade de licitacdo
obrigatéria para aquisicdo de bens e servicos comuns, cujo critério de

julgamento seja o de menor pre¢o ou 0 de maior desconto.

O ADG n° 14/2022, em seu art. 27, § 1°, estabelece que sera
obrigatéria a adocdo da modalidade pregdo quando o bem ou o servico for

considerado "comum", conforme analise empreendida pelo 6rgéo técnico.
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Ja o art. 28, caput e § 1°, do mesmo texto normativo logo acima
citado preceitua que as licitagbes no Senado Federal deverdo ser
realizadas, preferencialmente, na forma eletrénica, utilizando-se o Sistema

de Compras do Governo Federal.

Conforme ja consagrado na doutrina e no ordenamento juridico
patrio, bens e servicos comuns sédo aqueles cujos padrées de desempenho
e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital e por meio de

especificagcdes usuais no mercado.

Esse também € o conceito adotado pelo Decreto n°
10.024/2019 (Regulamento do Pregao Eletronico) em seu art. 3°, que define
como comuns aqueles bens e servigos cujos padroes de desempenho e
gualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de

especificagbes reconhecidas e usuais do mercado.

Portanto, o significado da expressao “bens e servicos comuns”
compbe-se de dois elementos: (a) padrédo de desempenho e de qualidade
do bem ou servigo objetivamente definido pelo edital; e (b) definicdo por

meio de especificacdes usuais no mercado.

Consoante consta do Termo de Referéncia que ampara a
presente proposta de licitacdo, os itens que integram o objeto da licitacdo
proposta caracterizam-se como bens e servigos de natureza comum, pois
as especificacdes e os respectivos padrdes de desempenho e de qualidade
foram objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de
mercado. Assim, tem-se como acertada a escolha da licitagdo na

modalidade pregédo e na forma eletronica.

Por outro lado, conforme salientado no Termo de Referéncia
subjacente a presente proposta de contratacdo, devera ser utilizado o

Sistema de Registro de Precos na presente contratacdo, visto a

00100.207206/2024-16

Avenida N2 — Bloco 02 do Senado Federal — 12 piso — CEP 70165-900 — Brasilia — DF
Telefone: +55 (61) 3303-4750 — 3303-4710 — advocacia@senado.leg.br
Pagina 16 de 26

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: C04F2B5800662071.

CONSULTE EM http://

nado.gov.br/



mailto:advocacia@senado.leg.br

b

SENADO FEDERAL
Advocacia

Nucleo de Processos de Contratacgdes

necessidade de fornecimentos em parcelas e sem datas e quantitativos

especificos previamente definidos.

A supracitada justificativa se coaduna ao conceito legal de SRP
previsto no art. 6°, XLV, da Lei 14.133/2021 e nas hipoteses de utilizacédo
do artigo 3° do Decreto 11.462/2023.

O critério de adjudicacdo das parcelas do objeto em razédo do
menor preco por grupo e por item, considerando as justificativas técnicas
guanto a indivisibilidade da parcela correspondente ao Grupo 1, conforme
razbes apresentadas pelo érgdo técnico responsavel pela elaboracdo da
proposta de licitacdo sob analise, parece atender ao disposto na Sumula n°
247 do Tribunal de Contas da Uniao, no art. 82, 8§ 1°, da Lei n® 14.133/2021,
e no art. 7°, 8 6°, do Anexo Ill do ADG n° 14/2022.

J& o critério do menor preco se justifica em razdo de ser o
Unico possivel para o uso da modalidade pregdo no presente caso, Vvisto
gue o Orgao técnico mencionou no TR ser esse critério o que melhor se
adequa a contratacdo pretendida e que gera menor dispéndio para a
administracdo, o seja, o que melhor se alinha ao principio da
economicidade que deve nortear as licitagbes de objeto de natureza

comum.

Ademais, parece-nos que, no caso versado nos autos, nao se é
possivel adotar o critério do maior desconto, visto que o objeto ndo tem

preco de mercado padrao ou tabelado.

E mais, tendo em vista os valores totais estimados para cada
um dos itens que integram o objeto pretendido (itens 1, 2, e 3), bem assim
a indivisibilidade das parcelas que integram o Grupo 1 (itens 1 e 2), parece
acertada a definichio de que o certame nao deva ser dirigido

exclusivamente as micro e pequenas empresas, visto que a estimativa de
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preco com o total de cada um dos itens pretendidos esta muito acima do
limite de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) no inciso | do 48 da Lei
Complementar n° 123/2006.

A indivisibilidade dos itens que compdem o Grupo 1, conforme
defendida pelo 6rgédo técnico responsavel pelo TR que ampara a presente
proposta de licitac&o, tem o cond&o de afastar a possibilidade de adog¢éo do
tratamento diferenciado previsto no art. 48, inciso Ill, da Lei Complementar
n° 123/2006, qual seja, a reserva de 25% (vinte e cinco por cento) dos
guantitativos dos itens que compdem o objeto almejado para as micro e

pequenas empresas.

Em relacdo a adjudicacao do item 3, cujo quantitativo comporta
divisdo, poderia se cogitar, em uma primeira analise, na possibilidade de
adocao do tratamento diferenciado previsto no inciso Il do art. 48 da citada
Lei Complementar. Contudo, sobre esse ponto especifico, cumpre sublinhar
que a COPEL, por intermédio do documento n°® 00100.174309/2024-92,
aduziu que, em se tratando de licitagcéo utilizando o Sistema de Registro de
Precos, ndo se € possivel contemplar no certame o beneficio do artigo 48,
lll, da Lei Complementar n° 123/2006, pois o Sistema de Compras do
Governo Federal, o qual é utilizado pelo Senado Federal, ndo esta
parametrizado para permitir a ado¢do do referido tratamento diferenciado
em beneficio das microempresas e empresas de pequeno porte. Assim, a
inviabilidade técnica mencionada faz incidir, ao nosso ver, o disposto no art.
49, inciso lll, da citada norma. Isso porque a consagracédo do beneficio as
microempresas e empresas de pequeno porte implicaria a nao utilizagao do
Sistema de Compras do Governo Federal, o que, indubitavelmente, traria

prejuizos a Administracao.
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No que tange as exigéncias habilitatorias, essas parecem ser
compativeis com o0 objeto da licitacdo e aparentam n&do representar
restricdo injustificada a ampla participacdo de empresas do ramo nho
certame a ser deflagrado, sobretudo consideradas as justificativas
constantes do Termo de Referéncia que subjaz a proposta de licitacdo em
tela, estando as mesmas em conformidade com o que dispde o art. 67 da
Lei n° 14.133/2021.Nesse ponto especifico, relacionado a exigéncia de
qualificacdo técnico-profissional, a vetusta Lei n° 8.666/1993, no art. 30,
dispunha que a documentacdao relativa a qualificacdo técnica limitar-se-ia a:
a) registro ou inscricdo na entidade profissional competente; b)
comprovacao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com 0 objeto da
licitacdo, e indicacdo das instalacbes e do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da licitacéo,
bem como da qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que
se responsabilizara pelos trabalhos; ¢) comprovacéo, fornecida pelo érgao
licitante, de que recebeu os documentos, e, quando exigido, de que tomou
conhecimento de todas as informacOes e das condi¢cdes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacédo; e d) prova de atendimento

de requisitos previstos em lei especial, quando fosse o caso.

Contudo, por forca do § 19, inciso |, daguele mesmo artigo, a
fim de demonstracédo da qualificacéo técnico-profissional, a licitante deveria
fazer a comprovacdo de possuir em seu quadro permanente, na data
prevista para entrega da proposta, profissional de nivel superior ou outro
devidamente reconhecido pela entidade competente, detentor de atestado
de responsabilidade técnica por execucdo de obra ou servico de

caracteristicas semelhantes, limitadas estas exclusivamente as parcelas de
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maior relevancia e valor significativo do objeto da licitacdo, vedadas as

exigéncias de quantidades minimas ou prazos maximos.

Tomada a disciplina legal em sua literalidade, a compreensao
seria pela impossibilidade de a Administracdo estabelecer quantitativos
minimos para fins de afericdo e comprovacdo da qualificacdo técnica
profissional. Contudo, essa concluséo baseada na simples literalidade da
Lei n° 8.666/1993 foi relativizada pelo Tribunal de Contas da Unido. No
Acorddo n° 3.070/2013 — Plenario, aquela Corte de Contas assentou o
entendimento de que a aludida vedacdo nao alcancava a fixacdo de
guantitativos relativos a experiéncia pregressa a ser avaliada para fins de
afericdo de sua qualificagcdo técnica-profissional, mas impediria, tao
somente, o0 estabelecimento de um nimero minimo de atestados para gerar

essa comprovagao.

Tanto que, na ementa do referido Acorddo, o TCU fez o
seguinte registro: “Nao afronta o art. 30, 8§ 1°, inciso |, da Lei n° 8.666/1993
a exigéncia de atestados com quantitativo minimo, para fins de
comprovacgao de capacitacdo técnico-profissional, quando este quantitativo
reflita caracteristicas intrinsecas a cada contrato mencionado nos atestados
e quando o objeto licitado for de natureza predominantemente intelectual,

dificultando, por conseguinte, a afericdo dessa capacitacéo”.

Nessa mesma linha, o STJ assentou a tese de que “a melhor
inteligéncia da norma insita no art. 30, § 19, inc. | (parte final) da Lei de
Licitacbes orienta-se no sentido de permitir a insercdo no edital de
exigéncias de quantidades minimas ou de prazos maximos quando,
vinculadas ao objeto do contrato, estiverem assentadas em critérios
razoaveis.” (REsp 466.286/SP, Relator Ministro Jodo Otavio Noronha,
Segunda Turma, DJ de 20/10/2003).
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O TCU, entretanto, ressalvou no julgado acima citado que
cumpre ao administrador, diante de cada caso, examinar a natureza do
objeto a ser contratado e avaliar se a exigéncia de experiéncia profissional
minima se mostra necessaria para afericdo da qualificacdo técnico-
profissional, devendo, se positivo, expor as devidas justificativas e
demonstrar que tal exigéncia destina-se a garantir que a Administracao ira
contratar empresa que tenha efetivamente condicdes técnicas de executar

0 contrato satisfatoriamente.

Mais recentemente, aquela Corte de Contas, por meio do
Acordao n° 534/2016 — Plenério, voltou a decidir ser licito a Administracéo
exigir quantitativos para comprovacao da capacidade técnico-profissional,
inclusive em nivel superior aos quantitativos exigidos para a demonstracao
da capacidade técnico-operacional. Isso porque, segundo a conclusao
firmada, “embora a experiéncia da empresa, sua capacidade gerencial e
seus equipamentos sejam fatores relevantes, profissionais qualificados séo
determinantes para o desempenho da contratada”. E concluiu: “é
compativel com o interesse publico contratar empresas e profissionais com
experiéncia comprovada na execucdo da obra que se irA executar. A
guestdo ndo € a exigéncia da comprovacao de experiéncia anterior, mas a

razoabilidade dos parametros estipulados”.

A qualificag&o técnica prevista na Lei de Licitacdes e contratos
Plblicos engloba tanto a experiéncia empresarial e sua capacidade
operacional quanto a capacidade técnica dos profissionais dessa empresa
encarregados de executar suas atividades. A qualificacdo técnico-
profissional diz respeito a vinculacdo do licitante aos profissionais com
conhecimento técnico e experiéncia necessarios a fiel execucédo do objeto

do certame.
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Desse modo, tem-se que as exigéncias de qualificacdo técnico-
profissional previstas nos subitens 13.3.1.2 e 13.3.1.3 se coadunam com o
entendimento jurisprudencial relativo a qualificacdo técnico-profissional e
técnico-operacional nos termos logo acima mencionados, bem assim com a
disciplina juridico-normativa recentemente positivada pelo art. 67 da Lei n°

14.133/2021.

Quanto a minuta de edital constante do documento n°
00100.182611/2024-14, verifica-se que seu teor esta em conformidade com
a legislacéo de regéncia e com o padréo adotado pelo Senado Federal em

licitacbes do género.

No tocante a nota enderecada pela COATC/SADCON a esta
Advocacia ao final do subitem 13.3.2.2 da minuta de edital em apreco, esta
Advocacia reafirma o entendimento esposado no Parecer n° 465/2024 -
ADVOSF, segundo o qual a Lei n°® 14.133/2021 nao exige certidéao

negativa de recuperacao judicial como requisito de habilitacao.

Ademais, como dito alhures, a finalidade da recuperacéo
judicial, conforme dispde o art. 47 da Lei n°® 11.101/2005, é viabilizar a
superacéo da situacéo de crise econdmico-financeira do devedor, a fim de
permitir a manutencao da fonte produtora, do emprego dos trabalhadores e
dos interesses dos credores, promovendo, assim, a preservacdo da

empresa, sua funcao social e o estimulo a atividade econémica.

Saliente-se, ainda, que a jurisprudéncia do STJ tem caminhado
no sentido de se admitir a participacdo em licitacdes publicas de empresas
em recuperacéo judicial (cf. 0o AGRg MC n° 23.499/RS).

O fato de a licitante se encontrar sob recuperagéo judicial ou

extrajudicial ndo pode acarretar, prima facie, sua eliminacéo do certame.
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O que se recomenda € que diante da ciéncia da homologacéao
ou acolhimento judicial do plano de recuperacao da empresa, conforme o
caso, 0 pregoeiro realize diligéncias para aferir a capacidade de superacao
da crise econdmico-financeira vivenciada pelo licitante e dai avaliar o
potencial de adimplemento das obriga¢gdes pactuadas com a Administracéo

em caso de vir a firmar o contrato administrativo decorrente da licitacéo.

No que toca a minuta contratual que devera reger as futuras
contratacdes decorrentes da Ata de Registro de Precos que vier a ser
celebrada em relacéo ao Grupo 1 da licitagdo proposta (Anexo 3 da minuta

de edital em apreco), algumas alteracdes sdo necessarias.

No tocante a garantia contratual prevista na Clausula Décima
da minuta contratual, ha que se salientar que, consoante o disposto no art.
art. 98, caput, da Lei n° 14.133/2021, a garantia exigida podera ser de até
5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, autorizada a majoragao
desse percentual para até 10% (dez por cento) quando, justificada
mediante analise da complexidade técnica do objeto e dos riscos

envolvidos na contratacao.

Como se trata de contratacdo por escopo, cujo objeto tem
limite quantitativo e prazo total de execucao previamente definidos, nao se
aplica o disposto no paragrafo Unico do citado artigo, visto que o objeto da
contratacdo pretendida ndo se enquadra no conceito de servicos de
natureza continua. Dito isso, tem-se que a referida clausula deve ser
ajustada, de tal sorte que o valor da garantia contratual passe a
corresponder a um percentual incidente sobre o valor total da

contratacéo, observados os limites e condicdes acima mencionados.

00100.207206/2024-16

Avenida N2 — Bloco 02 do Senado Federal — 12 piso — CEP 70165-900 — Brasilia — DF
Telefone: +55 (61) 3303-4750 — 3303-4710 — advocacia@senado.leg.br
Pagina 23 de 26

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: C04F2B5800662071.

CONSULTE EM http://

nado.gov.br/



mailto:advocacia@senado.leg.br

b

SENADO FEDERAL
Advocacia

Nucleo de Processos de Contratacgdes

Ha que se fazer uma ressalva, também, em relacéo a Clausula
Quinta da minuta contratual, a qual versa sobre o Acordo por Niveis de

Servico e do respectivo Instrumento de Medicéo de Resultados.

Conforme j& diversas vezes salientado por esta Advocacia em
manifestacdes anteriores relacionadas a contratos que estabelecam acordo
por niveis de servico, deve ser definido o nivel minimo de tolerancia da
Administracdo em relacdo a execucédo contratual na forma ideal, ou seja, o
limite entre o que € admitido como adimplemento contratual e o que

configura inadimplemento das obrigacdes assumidas pela contratada.

A glosa decorrente dos resultados obtidos em conformidade
com o acordo por niveis de servico previamente definido ndo caracteriza
penalidade. A penalidade somente sobrevirda se a contratada ndo alcancar
o nivel minimo exigido. Nesse Uultimo caso, pune-se a empresa por
inadimplemento contratual. Em relacdo a essa questdo, a aplicacdo de
glosa e de sancao pelo mesmo motivo caracteriza dupla penalizacao pelo

mesmo fato gerador.

Desse modo, ha que ser fixado o nivel minimo exigido para os
servicos contratados e a penalidade para o desempenho abaixo desse
patamar toleravel. Assim, os critérios para medicdo dos resultados pelos
servigcos prestados devem ser definidos objetivamente e com clara distingao

em relag&o ao que configura inadimplemento contratual.

Conforme previsdo constante da mencionada Clausula Quinta
da minuta contratual, esses critérios ndo estdo claramente delineados,
devendo o oOrgao técnico promover as devidas adequacdes de modo a
evitar confuséo entre o que se configura descumprimento contratual e que

se configura apenas servico prestado abaixo da qualidade ideal almejada.
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Outro ponto que merece ser reformulado € quanto a varias das
hipoteses infracionais sujeitas a multas punitivas conforme previstas no
paragrafo oitavo da Clausula Décima Segunda da minuta do contrato, pois,
os percentuais ali definidos conflitam com o disposto no art. 156, § 3°, da
Lei n°® 14.133/2021, ou seja, a penalidade para cada uma das infracdes
descritas no mencionado dispositivo contratual ndo pode ser inferior a 0,5%
(cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor

total do contrato.
I1l - CONCLUSAO

Ante todo o exposto, desde que sejam observadas todas as
recomendacgbes constantes do presente opinativo, entende-se que a
referida minuta podera ser considerada regular e apta a aprovacao pela

autoridade competente, sem necessidade de retorno a esta Advocacia.
E o Parecer.
Brasilia/DF, 25 de outubro de 2024.
(assinado digitalmente)

LUCIANO DE SOUSA DIAS
Assessor Juridico - OAB/DF 12.260

De acordo. Ao Advogado-Geral Adjunto.

Brasilia/DF, 28 de outubro de 2024.

(assinado digitalmente)
FELIPE DE PAULA LYRA
Advogado do Senado Federal
Coordenador substituto do Nucleo de Processos de Contratacdes
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Aprovo. Junte-se ao processo em epigrafe e encaminhe-se a

COATC/SADCON para conhecimento e providéncias pertinentes.
Brasilia/DF, 29 de outubro de 2024.
(assinado digitalmente)

ANDRE DAMAS DE MATOS
Advogado-Geral Adjunto de Consultivo
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Oficio n® 132/2024 — NIGCID/SGIDOC
Brasilia, 9 de outubro de 2024.

A Senhora

Karina Franga Caxito

Chefe de Servico

Servigo de Elaboracio de Editais
Brasilia - DF

Assunto: Visto da minuta de edital e analise das recomendag¢oes Coordenagao de
Processamento Externo de Licitagées (COPEL).

Senhora Chefe de Servico,

1. Em atencdo ao Oficio n° 882/2024 — COATC/SADCON' e a analise
originaria de processo e minuta de edital, realizada pela COPEL2, este Orgéo Técnico
(OT) apresenta o resultado da analise, abaixo, incluida no novo Termo de Referéncia
(TR), NUP 00100.177293/2024-70:

Rec. da | Notas do Itens do TR

COPEL edital alterados Ajustes realizados Justificativas
] Nota 1 31311 gffggéf da mengdo ao g;rs;‘ﬁrme orientagdo constante do
ltem 3.2.2 complementado.
) 2 3226324 Inserido item 3.2.4 no TR, | Conforme orientagdo constante do

renumerando os itens | edital.
subsequentes.

Em decorréncia de
renumeragao, o item foi
renumerado para 3.2.5.

Conforme orientagdo constante do
- 3 3.2.5 Informagdes para | edital.

atendimento a nota 3
inseridas nos atuais itens
3.25.1e3.2.5.2.

I'NUP 00100.175889/2024-35.
2NUP 00100.174309/2024-92.
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Rec. da | Notas do Itens do TR

COPEL edital alterados Ajustes realizados Justificativas
- 4 14 Alteracbes conforme edital. -
) 5 ) Itens 9.2.7.6. € 9.2.7.7 )
excluidos.
11 6 1.5 do Anexo | Imagem alterada -
Afastamento da
possibilidade de aplicagao
1 - 2.8.1 do disposto no art. 48, Conforme orientacdo da COPEL.
inciso Illl, da LC n°
123/2006.
2 - 3.1.1.1 Reducgéo do prazo. Conforme orientagdo da COPEL.
3 - 3.3.1.2 Reducgéo do prazo. Conforme orientagdo da COPEL.
4 - 3.3.14 Insendqs no TR subitens Conforme orientagdo da COPEL.
para o item 3.3.1.4.
5 - 2.2 do Anexo | Kflelj(lg? o item 22 do Conforme orientagdo da COPEL.
Item 3.2.2 do TR
6e7 i 3220324 |tom Bod nolnse[}céc? Nao sera exigido atestado de
. capacidade técnica para o item 3.
renumerando os itens
subsequentes.

Justificativa consta no item
3.2211. b) do TR.
8 - 3.2211 Complementadas Conforme orientagdo da COPEL.
justificativas  nos itens
3.221.1a)ed).

Solicitamos que sejam mantidas as
experiéncias referidas nos itens
3.2221 e 3.22.2.2 do TR, para
analise da Advocacia do Senado
(ADVOSF). Este OT considera
relevante a experiéncia das
9 - - - pessoas responsaveis pela
supervisao de equipes como forma
de melhoria da qualidade técnica
dos servicos.

No TR foi apresentada justificativa
no item 3.2.2.2.3.

De acordo. Termo de Vistoria e
Declaragao de dispensa de vistoria
10 - - - constantes do Anexo VI do TR.
Termo citado também no capitulo
[1l, “da Vistoria”.
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2. Restituimos os autos para continuidade da instrugao.

Atenciosamente,

Elaboracgao: Revisao:
(Assinado eletronicamente) _ (Assinado eletronicamente)
GIVAGO LAURENTINO DA COSTA VINICIUS BEZERRA DA SILVA MUNIZ
Gestor assistente - NIGCID Ajudante Parlamentar Pleno - NIGCID

De acordo
(Assinado eletronicamente)
LORENA DE OLIVEIRA ALVES
Técnico legislativo — Arquivologia - COARQ
De acordo.
(Assinado eletronicamente)
DIOGO VIEIRA GUERRA
Coordenador do Arquivo
De acordo.

(Assinado eletronicamente)
DALIANE APARECIDA SILVERIO DE SOUSA
Diretora de Gestao da Informacédo e Documentacao

Praga dos Trés Poderes | Senado Federal | Via N2 — Bloco 14 | CEP: 70165-900 | Brasilia-DF
Telefone: +55 (61) 3303-6437 | sgidoc.contratacoes(@senado.leg.br

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 3975D5B10064DA58

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx



SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral

Processo n° 00200.007185/2024-11

Assunto:  Nova Contratacdo.  Pregdo
Eletrénico. Registro de Precos. Prestacdo de
servicos de tratamento da massa documental
acumulada das diversas unidades do Senado
Federal. Valor estimado: R$ 2.277.926,80.
Item 20250266 do Plano de Contratacdes.
Aprovacdes e autorizacdes da Diretoria-Geral
e Primeira-Secretaria.

Senhora Diretora-Geral,

Trata 0 presente processo de realizacdo de PREGAO, na forma ELETRONICA,
para 0 REGISTRO DE PRECOS, pelo critério de julgamento MENOR PRECO POR
GRUPO E POR ITEM, destinado a prestacdo de servicos de tratamento da massa
documental acumulada das diversas unidades do Senado Federal, contemplando
atividades meio e fim, compreendendo triagem, classificacdo, avaliacdo, separacao,
conferéncia da conformidade documental, enderecamento, cadastro/atualizacéo,
acondicionamento, preparacdo de guias e listagens, higienizagéo, busca de documentos
no acervo em tratamento, movimentacgdo/transporte do acervo dentro do complexo
arquitetbnico do Senado Federal, fornecimento de caixas-arquivo, materiais e
equipamentos necessarios a prestacdo dos servicos, entre outras atividades correlatas, ao
custo total estimado de R$ 2.277.926,80 (dois milhdes duzentos e setenta e sete mil,
seiscentos e novecentos e vinte e seis reais e oitenta centavos), consoante especificagdes

contidas na minuta do referido edital (documento n°® 00100.227693/2024-33), a saber:

GRUPO 1
Uni- Quanti- Descrigao Prcgo Preco Total
Item dad dad resumida Unitario (RS)
ade ade (RS)
|| Metros |y 53¢ | Tratamento oo, o0 | 1754.902.80
lineares documental
Metros Transporte/
2 I . 4.676 Movimentacdo 74,00 346.024.00
ineares
do acervo
Total do Grupo 1 2.100.926,80

00100.229581/2024-17
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ITEM AVULSO
Uni- Quanti- Descrigdo Pre-;o Preco Total
— dad dad resumida Lmiss (RS)
ade ade (RS)
3 Unidade | 12.000 | Caixas arquivo 14,75 177.000,00

Total estimado: RS 2.277.926,80 (dois milhdes duzentos e setenta
e sete mil, seiscentos e novecentos e vinte e seis reais e oitenta
centavos).

O orgdo técnico justifica a contratacdo, por meio do Termo de Referéncia
(documento n° 00100.226030/2024-00), conforme transcrigdo a seguir:

1.2. Justificativa para a contratacéo
1.2.1. Descricéo da situacédo atual

Conforme Estudo Técnico Preliminar (ETP), NUP 00100.099626/2024-12, em
junho de 2018, o Senado firmou o Termo de Execugédo Descentralizada (TED) n°
002/2018, para projeto de pesquisa, com a Fundacdo Universidade de Brasilia
(FUB), que teve como uma das atividades o diagndstico da situagdo arquivistica
do Senado Federal. Esse diagnostico apontou, dentre outros pontos, para a
necessidade de tratamento da Massa Documental Acumulada (MDA) da Casa.

O total de documentos componentes da Massa Documental estimado pela
Coordenacao de Arquivo (COARQ), unidade técnica, com base nos diagnosticos
realizados, ¢ de 2.337,7 metros lineares, equivalentes a 12.987 caixas de
documentos pendentes de tratamento, (considerando caixas arquivo de 0,18m de
largura). Contudo, é importante salientar que pode haver outros depdsitos de
MDA néo contemplados no levantamento realizado pela FUB na vigéncia do
TED n° 002/2018, ou seja, o volume real de documentos em papel pendentes de
tratamento arquivistico nas unidades do Senado Federal pode ser ainda maior do
que o apresentado.

Varios desses documentos ainda se encontram armazenados, por vezes em
condigdes precérias, nas unidades produtoras, e, sem o0 devido tratamento
arquivistico, ocupam espagos fisicos que poderiam estar sendo utilizados de
outras formas pela Administracéo, colocando em risco o patriménio documental
da instituicdo, pois, por auséncia de intervencfes para sua preservacao, podem se
deteriorar mais facilmente. Os problemas decorrentes desse acumulo de
documentos foram discorridos no ETP.

A situacdo levantada em 2018, de maneira geral, permanece, com reduzido
namero de profissionais arquivistas para a gestdo documental na Casa, auséncia
de arquivistas em unidades estratégicas para a gestdo documental e limitacdo do
perfil técnico nas unidades de origem para tratamento do acervo.

Além disso, mesmo nas unidades que apresentam documentag¢do com algum nivel
de organizacao, existe a necessidade de se seguir procedimentos especificos para
gue se possa realizar a transferéncia, recolhimento ou envio dos documentos para
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eliminacdo. Logo, em algum nivel, ainda é necessario executar tratamento
arquivistico nessa parcela da documentacdo levantada.

Assim, considerando o reduzido quadro de pessoal da COARQ — que resulta em
baixa capacidade de processamento técnico por suas unidades —, as dificuldades
na realizacdo dos procedimentos pelas unidades de origem, o tempo demandado
de ambas as partes, os riscos da demora no tratamento documental e os custos
envolvidos, faz-se necessaria contratagdo de servico para realizacdo de atividades
de tratamento técnico arquivistico de documentos das diversas unidades do
Senado Federal.

Por meio do Oficio n® 1134/2024-COATC/SADCON (documento n°
00100.227695/2024-22), a COATC/SADCON demonstrou a regularidade da instrucéo,

com destaque para a seguintes informagdes/documentos carreados aos autos:

Para a finalidade, a Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacdo do
Senado Federal elaborou o Estudo Técnico Preliminar de NUP
00100.062526/2024-31, bem como o Termo de Referéncia de NUP
00100.107879/2024-77, que, apds alteracdes, foi consolidado com todas as
informacdes necessérias a contratagdo no documento n° 00100.226030/2024-00,
0s quais, se entendidos viaveis, deverdo ser aprovados pela Diretora-Geral,
consoante art. 9°, inciso IV do Anexo V do Regulamento Administrativo do
Senado Federal.

Conforme se verifica no item 1.2.2.4 do Termo de Referéncia, o 6rgdo técnico
informou que os quantitativos a serem contratados foram baseados na analise
empreendida por ele, pautado nos relatérios técnicos apresentados pela FUB
durante 0 TED 002/2028, e refletem a necessidade da administragdo,
considerando que 0s documentos permanecem pendentes de tratamento
documental, devendo receber tratamento adequado a fim de se promover a
preservacdo da memoria institucional, a otimizagdo de uso dos espacos fisicos
ora ocupados por documentos, especialmente por aqueles ja desprovidos de valor,
gerando economia, além de possibilitar maior celeridade na recuperacdo da
respectiva informagéo.

[.]

A COPEL procedeu a andlise da minuta de edital, por meio do documento n°
00100.123934/2024-76, e concluiu que a minuta encontrar-se-a regular e
adequada para aprovacdes pela DGER ap0s as alteragdes sugeridas.

[..]

Na mesma oportunidade, nova planilha de pesquisa de precos foi juntada ao NUP
00100.158210/2024-43, com custo total estimado de R$ 2.277.926,80.

A COCVAP ratificou a nova pesquisa conforme NUP 00100.159125/2024-01,
com validade até 11/03/2025.

[.]

A ADVOSF, por meio do Parecer n° 800/2024 (NUP 00100.207206/2024-16)
analisou os autos e concluiu que desde que sejam observadas todas as
recomendagdes constantes do opinativo, entende-se que a minuta podera ser
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considerada regular e apta a aprovacéo pela autoridade competente, sem
necessidade de retorno a Advocacia.

Os autos foram encaminhados ao Orgdo técnico para conhecimento e
manifestacdo quanto as recomendacdes juridicas, o qual se manifestou por meio
do NUP 00100.222303/2024-39 e complementacdo no  NUP
00100.226032/2024-91. Nesta oportunidade anexou a Gltima versao do Termo de
Referéncia, documento n° 00100.226030/2024-00.

Quanto ao procedimento publico de Intencdo de Registro de Precos (IRP), o
orgdo técnico se manifestou no seguinte sentido, em resposta ao parecer juridico:

2.3.3. Néo sera realizado procedimento publico de Intencdo de Registro de
Precos (IRP), porquanto o Senado Federal serd o Unico contratante, ndo se
admitindo adesdes a(s) Ata(s) de Registro de Pregos decorrente(s) desta
licitacéo, consoante artigo 9°, § 2°, do Decreto 11.462/2023.

As recomendagOes postas pelo 6rgdo juridico foram acatadas e consolidadas na
minuta de edital a ser aprovada pela autoridade competente.

Considerando que a contratagdo se trata de licitacdo para registro de pregos, a
verificacdo da disponibilidade orcamentéria e a autorizacdo da despesa serdo
efetuadas no momento do acionamento da ata, conforme paragrafo Unico do art.
23 c/c art. 44, do ADG n° 14/2022.

Em seguida, o Senhor Diretor da SADCON opinou previamente pelo seguimento
do certame e, para tanto, recomendou autorizar o certame, aprovar o ETP, o termo de

referéncia e a minuta de edital, e designar os gestores.

Em relacdo a recomendacdo juridica relativa a dispensa justificada do
procedimento de Intencdo de Registro de Preco (IRP), essa tematica esta expressamente
regulamentada no art. 43 do ADG n° 14/2022%, que é compativel com a regulamentagio
do Executivo Federal no Decreto n°® 11.462/2023. No caso, se 0 Senado Federal ndo tem
conhecimento do interesse de outros érgdos para uma compra compartilhada, sendo,
portanto, o Unico 6rgdo contratante, tipifica-se, assim, a hipotese de dispensa da IRP
prevista no paragrafo 1° do art. 86 da Lei 14.133/2021.

Cabe ressaltar que o prosseguimento do feito estd condicionado a deliberacao

favoravel do Excelentissimo Senhor Primeiro-Secretario quanto a autorizacdo do

L Art. 43. Em caso de licitacéo eletronica para registro de precos, quando houver, ao tempo da formulagdo demanda,
conhecimento do interesse de outros 6rgaos publicos para a realizagdo de compras compartilhadas, a Diretoria-Geral
podera determinar a realizacdo do procedimento de Intencdo de Registro de Precos (IRP), devendo ser observados,
nessa hipdtese, os procedimentos operacionais do Sistema de Compras do Governo Federal.

Paréagrafo Gnico. Em caso de néo incidéncia da hipdtese de que trata o caput, a SADCON adotara as providéncias
operacionais no Sistema de Compras do Governo Federal para a dispensa do procedimento de IRP, adotando como
justificativa o disposto neste artigo. (ADG n° 14/2022)

00100.229581/2024-17
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certame licitatorio na modalidade Pregdo Eletronico para Registro de Precos, nos termos
do art. 7°, Anexo V, do RASF, aprovado pelo ATC n° 14/20222,

Ante 0 exposto, esta Assessoria Técnica esposa a recomendacao da SADCON, de
modo que se opina favoravelmente ao seguimento do processo nos termos propostos na
presente instrucao.

A consideracio de Vossa Senhoria.
Diretoria-Geral, 20 de dezembro de 2024.

(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
Kleber Minatogau Tahmineh Maria Shokranian de Mello
Assessor Técnico Assessora Técnica

2 Art. 7° No ambito das contratages do Senado Federal, compete ao Primeiro-Secretario:

| - autorizar a realizagdo de procedimentos licitat6rios cujo valor estimado seja igual ou superior a:
a) R$ 4.000.000,00 (quatro milhGes de reais), para obras e servi¢os de engenharia; e

b) R$ 2.000.000,00 (dois milhdes de reais), para bens e servigos em geral;
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De acordo. Acolho a informacéo técnica e, com fundamento no art. 9°,
incisos 1V, V, VII e IX, Anexo V, do Regulamento Administrativo,
aprovado pelo ATC n° 14/2022, bem como na Lei n°® 14.133/2021, passo a
decidir:

1. APROVO o Estudo Técnico Preliminar 71/2023 (NUP
00100.062526/2024-31), Termo de Referéncia (NUP 00100.226030/2024-
00), e a minuta de edital (NUP 00100.227693/2024-33), nos termos
propostos na presente instrugéo;

2. DISPENSO o procedimento de intencdo de registro de pregos por
ser 0 Senado Federal o Unico contratante, nos termos do art. 86, § 1° da Lei
n° 14.133/2021 e do Art. 9°, §2° do Decreto n° 11.462/2023; e

3. DESIGNO os gestores indicados na PDG anexa.

Consoante o art. 7°, Anexo V, do RASF, aprovado pelo ATC n° 14/2022,
e encaminhem-se o0s autos ao Excelentissimo Senhor Primeiro-
Secretario, para deliberar quanto a realizacdo do certame licitatério na

modalidade Pregéo Eletrénico para Registro de Precos.

Havendo deliberacdo favoravel ao seguimento do certame, encaminhem-
se 0s autos, sucessivamente, 8 AADGER e & SADCON, para as demais

providéncias pertinentes.

Brasilia, 20 de dezembro de 2024.

(assinatura eletrénica)
ILANA TROMBKA
Diretora-Geral
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PORTARIA DA DIRETORIA-GERAL

N° 3414 de 2024

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso da atribuigéo
que lhe foi conferida pelo art. 9°, inciso 1X, do Anexo V do Regulamento Administrativo,
aprovado pelo ATC n° 14/2022, e tendo em vista 0 que consta do Processo n°
00200.007185/2024-11,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o Nucleo de Instrucdo e Gestdo de Contratos de
Informacéo e Documentacdo — NGCID/SGIDOC como 6rgao gestor do(s) contrato(s)

originado(s) do processo em tela;

Art. 2° Designar os servidores Lorena de Oliveira Alves, matricula 267834,
Carla Mendes de Jesus, matricula 259205, Talles Humberto Souza Moreira, matricula
292373, Tuane Pontes da Silva, matricula 420934, Geile Mariane Padilha, matricula
366204, Marilia Portela Oliveira, matricula 418769, e Alexandre Alves de Sousa

Moreira, matricula 421458, como fiscais técnicos da(s) mesma(s) avenca(s).
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Senado Federal, 20 de dezembro de 2024.

(assinatura eletrénica)
ILANA TROMBKA
Diretora-Geral

Praca dos Trés Poderes | Senado Federal | Via N2 | Bloco 10 | CEP: 70165-900 | Brasilia-DF
Telefone: +55 (61) 3303-4000 | Fax: +55 (61) 3303-4020 | dger@senado.leg.br

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: E82E2CF8006728AF

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx



	ETP
	TR-PB
	PP
	ADVOSF
	OT
	DGER

