SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES
PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
EDITAL
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO, e este
Pregoeiro, designado, na qualidade de Agente de Contratacdo, pela Portaria da Diretoria-Geral
n® 3.362, de 2022, tornam publica, para conhecimento das empresas interessadas, na forma da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como da Lei Complementar n°® 123, de 14 de
dezembro de 2006, do Decreto Federal n°® 11.462, de 31 de marco de 2023, da Politica de
ContratacOes do Senado Federal estabelecida no Anexo V do Regulamento Administrativo do
Senado Federal, do Ato da Diretoria-Geral n° 14, de 9 de junho de 2022, do Ato da Diretoria-
Geral n° 15, de 9 de junho de 2022, e, no que couber, da Instrugdo Normativa SEGES/ME n°
73, de 30 de setembro de 2022 e, tendo em vista o que consta do Processo n°
00200.007185/2024-11, a abertura de licitacdo, na modalidade PREGAO, na forma
ELETRONICA, para o REGISTRO DE PRECOS, pelo critério de julgamento MENOR
PRECO POR GRUPO E POR ITEM, destinada a prestacéo 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/atualizacao,
acondicionamento, preparacao de guias e listagens, higienizacao, busca de documentos no
acervo em tratamento, movimentacdo/transporte do acervo dentro do complexo
arquiteténico do Senado Federal, fornecimento de caixas-arquivo, materiais e
equipamentos necessarios a prestacao dos servicos, entre outras atividades correlatas.

Na data, horario e endereco eletronico abaixo indicados far-se-a a abertura da Sessdo Publica
de Pregdo Eletrénico, por meio de Sistema Eletronico Compras.gov.br.

DATA: 28/02/2025
HORARIO DE BRASILIA: 09h30

SITIO ELETRONICO OFICIAL: https://www.gov.br/compras/pt-br

OBSERVACAO: Nio havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que
impeca a realizacdo do certame na data marcada, a sessdo serd remarcada automaticamente e
tera inicio somente ap6s comunicacdo via sistema aos participantes no sitio eletrdnico oficial
https://www.gov.br/compras/pt-br.
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SENADO FEDERAL
CAPITULO | - DO OBJETO

1.1. O presente pregdo tem por objeto o registro de precos, para, por demanda formulada pelo
SENADO, as futuras contratagdes de 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, preparacao de guias e listagens, higienizagao, 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 prestacdo dos servicos, entre outras atividades correlatas, de
acordo com os termos e especificacOes deste edital e seus anexos.

1.1.1. Em caso de discordancia existente entre as especificacdes do objeto descritas no
CATMAT e/ou CATSER e as constantes deste Edital, prevaleceréo as ultimas.

CAPITULO Il — DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO E CREDENCIAMENTO

2.1. Poderdo participar deste Pregdo os interessados que estiverem previamente credenciados
no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF e perante o sistema
eletrénico provido pelo 6rgdo competente do Poder Executivo Federal, por meio do sitio
https://www.gov.br/compras/pt-br.

2.1.1. Para ter acesso ao sistema eletronico, os interessados em participar deste Pregao
deverdo dispor de chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas junto ao 6rgdo competente
do Poder Executivo Federal, onde também deverdo informar-se a respeito do seu
funcionamento e regulamento, bem como receber as instrucbes detalhadas de sua correta
utilizacao.

2.1.2. O uso da senha de acesso € de responsabilidade exclusiva da licitante, incluindo
qualquer transacdo por ela efetuada diretamente, ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do sistema ou ao SENADO responsabilidade por eventuais danos decorrentes do
uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

2.2. Somente poderado apresentar proposta as empresas legalmente estabelecidas, especializadas
no ramo, e que satisfagcam as condicdes deste edital e seus anexos.

2.3. N&o poderdo participar da presente licitacdo, direta ou indiretamente, isoladamente ou em
consdrcio, empresas ou sociedades cooperativas que, por qualquer motivo:

2.3.1. tenham sido declaradas iniddneas para licitar ou contratar por qualquer 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica direta ou indireta federal, estadual, municipal ou distrital,
tendo por fundamento o art. 87, IV, da Lei n° 8.666/1993 ou o art. 156, IV, da Lei n°
14.133/2021;

2.3.2. estejam impedidas de licitar e contratar com a Unido, nos termos do art. 7° da Lei

10.520/2002 e/ou do art. 156, 111, da Lei n° 14.133/2021,
2
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2.3.3. tenham sido punidas com a suspenséo do direito de licitar ou contratar com o Senado
Federal, nos termos do art. 87, 11, da Lei n° 8.666/1993;

2.3.4. estejam elencadas no art. 14 da Lei n° 14.133/2021,
2.3.5. encontrem-se em processo dissolucdo ou liquidacao;

2.3.6. constituam sociedades integrantes de um mesmo grupo econémico, assim entendidas
aquelas que tenham diretores, socios ou representantes legais comuns, ou que utilizem
recursos materiais, tecnologicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que nédo
agem representando interesse econémico em comum;

2.3.7. em razdo da prética de ato de improbidade administrativa, o sécio majoritério esteja
proibido de contratar com o poder publico, nos termos do art. 12 da Lei n° 8.429/92.

2.4. A fim de verificar as condi¢OGes de participacdo previstas neste Capitulo, o Pregoeiro
realizara consulta nas seguintes bases de dados:

2.4.1. SICAF e Relacdo de Servidores disponiveis no Portal da Transparéncia do Senado
Federal, a fim de verificar a composicdo societaria das empresas e certificar eventual
participacao indireta que ofenda o art. 14, 1V, da Lei n® 14.133/2021;

2.4.2. Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa,
mantido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), no endereco eletrénico
www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php;

2.4.3. Cadastro Nacional das Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), no endereco
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?cadastro=1&ordenarPor=nomeSanci
onado&direcao=asc;

2.4.4. Consulta ao Sistema Inabilitados e Inidoneos, mantido pelo Tribunal de Contas da
Unido (TCU), no endereco: https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br.

2.5. Constatada a ocorréncia objetiva de uma das hipoteses de impedimento de participacdo
previstas neste Capitulo, o Pregoeiro relatara o fato em campo préprio do sistema e concedera
a respectiva licitante a oportunidade de manifestacdo acerca da matéria e, eventualmente, a
comprovacao do afastamento dos efeitos da causa impeditiva de participacdo no certame.

2.6. As sociedades cooperativas poderdo participar deste certame desde que satisfacam o0s
requisitos estipulados pelo art. 16 da Lei n® 14.133/2021.

2.7. E vedada a participacdo de consércio de empresa, qualquer que seja sua forma de
constituicao.

CAPITULO IIl - DA VISTORIA (PARA O GRUPO 1)

3.1.E facultado a licitante interessada em participar deste Pregdo, mediante prévio
agendamento junto & Coordenacéo de Arquivo do Senado Federal - COARQ, realizar vistoria
3
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técnica, com antecedéncia minima de 1 (um) dia (til, contados da data marcada para a sessdo
publica, para conhecer as instalaces.

3.1.1. A vistoria devera ser agendada de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, nos horarios
das 9h as 12h ou das 14h as 17h, preferencialmente pelo e-mail coarg@senado.leg.br, ou
alternativamente, pelos telefones (61) 3303-4076, (61) 3303-3415 ou (61) 3303-4764.

3.1.2. Ndo sera realizada vistoria sem prévio agendamento ou fora do prazo estabelecido.

3.1.3. A vistoria poderé ser realizada por responsavel técnico ou representante da pessoa
juridica interessada em participar da licitacdo, que devera comparecer municiado de
identificacdo pessoal e do comprovante de vinculo com a empresa ou de procuragao.

3.1.3.1. A comprovagédo do vinculo podera ser feita por meio de contrato de trabalho,
contrato provisorio de trabalho, contrato de prestacdo de servigo ou contrato social da
empresa (no caso de sécio ou gerente).

3.1.3.2. Caso o vistoriador ndo atenda aos requisitos do item 3.1.3, ndo sera executada a
vistoria.

3.2. Realizada a vistoria, a licitante recebera o Termo de Vistoria, emitido pela COARQ.

3.3. Caso a interessada opte por nao realizar vistoria prévia, firmara Declaracdo de Dispensa de
Vistoria, assinada pelo responsavel técnico da licitante, na qual atestara o conhecimento pleno
do local e das condices e peculiaridades da contratacdo, assumindo todo e qualquer risco por
sua decisdo e se comprometendo a prestar fielmente o servi¢o nos termos de sua proposta e do
presente edital.

3.4. O Termo de Vistoria ou a Declaragéo de Dispensa de Vistoria, cujos modelos se encontram
ao Anexo 6, deverd ser apresentado(a) junto com a documentacdo de habilitacdo. A néo
apresentacdo dos mencionados documentos implica aceitacdo geral e irrestrita por parte da
licitante das especificacdes e condicdes do objeto licitado e de sua plena execucao.

CAPITULO IV- DO CADASTRAMENTO DA PROPOSTA

4.1. A licitante devera cadastrar proposta, exclusivamente por meio do sistema eletrénico, até
a data e horario marcados para abertura da sesséo, quando entdo encerrar-se-a automaticamente
a fase de recebimento de propostas.

4.2. A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico o pre¢o unitario de
cada item, observados 0 quantitativo e a unidade de fornecimento/prestacdo de servico do
objeto a ser contratado, conforme o Termo de Referéncia (Anexo 1).

4.2.1. Os valores deverao ser expressos em algarismo arabico, na moeda Real, considerados
apenas até os centavos, compreendendo todos os custos diretos e indiretos necessarios ao
cumprimento do objeto deste edital, em especial o frete, tributos e encargos sociais.
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4.2.2. N&o serd aceito quantitativo inferior ao total previsto para registro.

4.3. Para 0 adequado cadastramento da proposta, a licitante deverd consignar, nos campos
préprios, as informacdes exigidas pelo sistema, observando, para tanto, as especificacdes do
objeto constantes deste Edital.

4.4. 0 campo ‘Descrigdo Detalhada do Objeto Ofertado’ sera destinado as informacgdes
complementares da proposta, observando-se os seguintes prazos e condicdes:

4.4.1. Prazo de instalacdo da Contratada nas dependéncias do Senado Federal para a
execucgdo dos servicos referentes ao item 1 do objeto (tratamento documental), de, no
méaximo, 20 (vinte) dias corridos, contados da assinatura do contrato, ja incluidos os prazos
de credenciamento de seus empregados para acesso as dependéncias do SENADO e alocacgdo
de equipamentos e materiais necessarios para a perfeita execucdo do objeto;

4.4.2. Prazo de execucdo dos servigcos referentes ao item 1 do objeto (tratamento
documental), de, no maximo, 1,1 dia util para cada 1,8 metro linear demandado, a ser
definido proporcionalmente ao volume apresentado em cada ordem de servigo com inicio
dos prazos no dia util seguinte ao recebimento da ordem de servico, devendo ser arredondado
para o numero inteiro imediatamente posterior em caso de resultado fracionario;

4.4.3. Prazo de execucdo dos servicos referentes ao item 2 do objeto (movimentacéo/
transporte do acervo), de, no maximo, 1 (um) dia atil para cada 54 (cinquenta e quatro)
metros lineares, com inicio em data e horario previamente agendados, com envio da ordem
de servigo com pelo menos um dia util de antecedéncia da execucao dos servicos;

4.4.4. Prazo de entrega dos materiais referentes ao item 3 do objeto (fornecimento de
caixas-arquivo), de, no maximo, 30 (trinta) dias corridos a partir do recebimento da Ordem
de Fornecimento;

4.4.5. Prazo de garantia:

4.4.5.1. Dos servicos referentes ao item 1 (tratamento documental): garantia de correcao
do tratamento documental durante a vigéncia contratual, se necessario for, mesmo apds
recebimento definitivo do objeto, uma vez que a conferéncia se dard por amostragem,
podendo ser posteriormente verificada alguma inconsisténcia no servico executado em
parcela da documentacdo ndo verificada anteriormente durante a inspecdo para
recebimento definitivo do objeto, além de corrigir erros verificados nas amostras
inspecionadas, quando solicitado, garantindo a solidez de seus servicos.

4.45.2. Dos materiais referentes ao item 3 (fornecimento de caixas-arquivo): de, no
minimo, 6 (seis) meses, contados a partir do recebimento definitivo do objeto.

4.5. A omissdo dos prazos e condicdes fixados no subitem anterior implica a aceitacdo, por
parte da licitante proponente, daqueles indicados neste edital.

4.6. A licitante devera preencher, em campo préprio do sistema eletrdnico, as declaraces:
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4.6.1. de condigdes de participacéo:

4.6.1.1. sobre ciéncia do edital,

4.6.1.2. sobre inclusédo de custos para atender obrigacOes trabalhistas.
4.6.2. para fins de habilitagao:

4.6.2.1. sobre atendimento aos requisitos de habilitagéo;

4.6.2.2. sobre inexisténcia de impedimento a habilitacao;

4.6.2.3. sobre cumprimento das reservas de cargos previstas em lei e em outras normas
especificas;

4.6.2.4. sobre conhecimento de todas as informacgfes e das condicdes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao;

4.6.2.5. sobre auséncia de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito
anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condi¢do de aprendiz
a partir de quatorze anos.

4.6.3. de cumprimento da legislacéo trabalhista:
4.6.3.1. sobre inexisténcia de tratamento desumano ou degradante;

4.6.3.2. sobre cumprimento as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como
em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da
Previdéncia Social e para aprendiz.

4.7. A licitante que se enquadre na definicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte e
queira se valer dos direitos de preferéncia previstos na Lei Complementar n® 123/2006, devera
declarar sua condicdo em campo proprio do sistema.

4.8. Uma vez certificada ap0s o devido processo administrativo, assegurados o contraditorio e
a ampla defesa, a declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo, a
conformidade da proposta ou ao enquadramento como microempresa ou empresa de pequeno
porte sujeitard a licitante as san¢des previstas neste edital, sem prejuizo de outras previstas em
lei.

4.9. Até a abertura da sessdo, a licitante podera retirar ou substituir a proposta cadastrada.

4.10. As propostas terdo validade de 60 (sessenta) dias, contados da data de abertura da sessao
publica estabelecida no preAmbulo deste edital.

4.10.1. Decorrido o prazo de validade das propostas, sem convocagédo para assinatura da Ata
de Registro de Precos, ficam as licitantes liberadas dos compromissos assumidos.
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4.11. A apresentacao da proposta implica a aceitacdo plena e total das condic¢des deste edital e
Seus anexos.

CAPITULO V — DA SESSAO PUBLICA

5.1. A abertura da sessdo publica deste Pregdo, conduzida pelo Pregoeiro, ocorrera na data e na
hora indicadas no predmbulo deste edital, no sitio https://www.gov.br/compras/pt-br.

5.2. Durante a sessao publica, a comunicacdo entre o Pregoeiro e as licitantes ocorrera mediante
troca de mensagens, em campo proprio do sistema eletronico (“chat”).

5.2.1. Diante da indisponibilidade momentanea do campo proprio do sistema eletrénico, a
licitante devera formalizar o apontamento, de imediato e exclusivamente, pelo e-mail
licita@senado.leg.br, sob pena de preclusdo da oportunidade de alegacdo da matéria,
devendo o Pregoeiro registrar o fato no “chat” e relatar o teor das comunicacoes.

5.3. Cabe a licitante acompanhar as operacgdes no sistema eletrénico durante a sessdo publica
do Pregdo, ficando responsavel pelo dnus decorrente da perda de negocios em razdo de sua
propria desconexdo ou diante de inobservancia de qualquer mensagem emitida pelo sistema.

5.4. Se ocorrer a desconexdo do Pregoeiro no decorrer da etapa de lances, e o sistema eletrénico
permanecer acessivel as licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem prejuizo dos atos
realizados.

5.5. No caso de a desconexdo do Pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a
sessdo do Pregdo serd suspensa automaticamente e terd reinicio somente decorridas 24 (vinte e
quatro) horas ap06s comunicacdo  expressa  aos  participantes no  sitio
https://www.gov.br/compras/pt-br.

5.6. O Pregoeiro podera suspender a sessdo publica do certame, justificando, no “chat”, os
motivos da suspensdo e informando a data e o horario previstos para a reabertura da sessao.

CAPITULO VI - DO INICIO DA DISPUTA E DA VERIFICACAO DE
CONFORMIDADE DAS PROPOSTAS

6.1. A fase de lances deste Pregdo serd processada pelo modo de disputa “aberto e fechado”,
conforme procedimento estabelecido no art. 24 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 73/2022.

6.2. A verificacdo da conformidade da proposta serd feita exclusivamente na fase de
julgamento, ressalvado o disposto no item 6.3.

6.3. Durante a etapa de envio de lances, tendo por fundamento o disposto nos arts. 5°, 9° e 11
da Lei n® 14.133/2021, o Pregoeiro podera desclassificar a proposta que possa comprometer a
regularidade do certame, a dindmica da disputa e/ou causar prejuizo a competitividade do
processo licitatorio, assim compreendidos:
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6.3.1. proposta que apresente objeto em manifesta desconformidade com as caracteristicas
especificadas no edital ou que apresente elemento que possibilite a pronta identificacdo da
licitante;

6.3.2. proposta com precos manifestamente inconsistentes ou com presuncao absoluta de
inexequibilidade.

6.4. Serdo considerados precos manifestamente inconsistentes quando ofertado valores ou
percentuais simbolicos ou irrisérios, claramente incompativeis com os praticados pelo mercado.

6.5. Mediante despacho fundamentado registrado no sistema e acessivel a todos, o Pregoeiro
apresentara as razdes para a prévia desclassificacdo da proposta, esclarecendo os motivos que
ensejaram a decisdo em vista do disposto no item 6.3.

CAPITULO VII - DA FORMULACAO DE LANCES

7.1. Aberta a etapa competitiva, as licitantes classificadas poderdo encaminhar lances
sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletrénico, sendo imediatamente informadas
do horério e do valor consignados no registro de cada lance.

7.2. A licitante somente podera oferecer lance inferior ao Gltimo por ela ofertado e registrado
no sistema.

7.3. Durante o transcurso da sessao, as licitantes serdo informadas, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, mantendo-se em sigilo a identificacdo da ofertante.

7.4. Havendo empate nominal entre as ofertas, o sistema aplicara, sucessivamente, o disposto
no art. 44 e 45 da Lei Complementar n® 123/2006 e, apds, se for o caso, o critério de desempate
previsto no inciso | art. 60 da Lei n® 14.133/2021.

7.4.1. Considerar-se-a circunstancialmente inviavel a aplicacdo do critério de desempate
previsto no inciso Il do art. 60 da Lei n° 14.133/2021, em razdo da auséncia de
parametrizacdo do Sistema de Compras do Governo Federal (Compras.gov.br) para tanto.

7.4.2. Persistindo o empate nominal apos a aplicacdo do item 7.4 e diante do exposto no item
7.4.1, devera ser observado o critério previsto no inciso I11 do art. 60 da Lei n® 14.133/2021,
conforme os procedimentos e os critérios estabelecidos no Ato da Diretoria-Geral n°
36/2023.

7.4.3. Persistindo o empate apds a aplicacdo dos critérios referidos nos subitens anteriores,
o desempate ocorrera por meio de sorteio publico a ser realizado por meio virtual, consoante
instrucdes previamente comunicadas pelo Pregoeiro.

7.4.4. Empatadas as propostas iniciais e ndo havendo o envio de lances ap6s o inicio da fase
competitiva, aplica-se o disposto nos subitens anteriores.
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7.5. Os lances apresentados e levados em consideracdo para efeito de julgamento seréo de
exclusiva e total responsabilidade da licitante, ndo Ihe cabendo o direito de pleitear qualquer
alteracéo.

7.5.1. O licitante poderd, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de
quinze segundos ap6s o registro no sistema, na hipdtese de lance inconsistente ou
inexequivel.

7.6. Durante a “etapa aberta” da fase de lances, o Pregoeiro podera excluir o lance cujo valor
seja manifestamente inexequivel.

7.6.1. A possibilidade de excluséo de lance inexequivel por parte do Pregoeiro ndo desonera
a licitante da responsabilidade pelo registro da oferta, ainda que haja erro manifesto.

7.7. Para a formulacdo dos lances, a licitante devera observar o intervalo minimo de R$ 0,01
(um centavo de real).

CAPITULO VIII - DO BENEFICIO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE
PEQUENO PORTE

8.1. Aplicam-se a presente licitacdo as disposicdes constantes dos arts. 42 a 45 da Lei n°
Complementar n® 123/2006.

8.2. Somente fardo jus aos critérios de preferéncia estabelecidos nos arts. 44 e 45 da Lei
Complementar n° 123/2006, as licitantes que se enquadrem nos termos do art. 3° da Leli
Complementar n° 123/2006 e do 82° do art. 4° da Lei n° 14.133/2021, devendo declarar tal
condicdo em campo proprio do sistema na oportunidade de cadastramento da proposta.

8.3. Havendo participacdo de microempresas e/ou empresas de pequeno porte na sessdo de
lances nos termos do subitem anterior, serdo observados os critérios de preferéncia
estabelecidos nos artigos 44 e 45 da Lei Complementar n® 123/2006.

8.3.1. Encerrada a fase de lances, caso a melhor oferta ndo tenha sido formulada por
microempresa ou empresa de pequeno porte e haja proposta apresentada por alguma licitante
enquadrada na condicdo de ME/EPP, com valor até 5% (cinco por cento) superior aquela
melhor oferta, proceder-se-a da seguinte forma:

8.3.1.1. a microempresa ou empresa de pequeno porte sera convocada a apresentar nova
oferta que supere aquela considerada mais bem classificada, no prazo de 5 (cinco)
minutos apds o encerramento dos lances, sob pena de preclusdo do direito de preferéncia,
situacdo em que, atendidas as exigéncias habilitatdrias, serd declarada vencedora do
certame;

8.3.1.2. ndo sendo vencedora da fase de lances a microempresa ou empresa de pequeno
porte mais bem classificada na forma da alinea anterior, serdo convocadas as
remanescentes que porventura se enquadrem na condi¢cdo de ME/EPP e cujas ofertas
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estejam dentro do limite fixado no caput deste subitem, na ordem classificatoria, para o
exercicio do mesmo direito.

8.3.2. Na hipotese da ndo contratagdo nos termos previstos no subitem anterior, serd
considerada como vencedora da fase de lances a licitante que, originalmente, tenha
apresentado a melhor oferta durante a disputa.

8.4. A fim de verificar a pertinéncia de declaracdo de enquadramento da licitante mais bem
classificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, o Pregoeiro realizard consulta
ao Portal da Transparéncia do Governo Federal, no endereco eletronico
http://www.portaldatransparencia.gov.br, para verificar se 0 somatério de ordens bancarias
recebidas pela licitante ME/EPP, relativas ao Gltimo exercicio e ao exercicio corrente, até 0 més
anterior ao da data de abertura do certame, ja seria suficiente para extrapolar o faturamento
maximo previsto no art. 3° da Lei Complementar n°® 123/2006.

8.4.1. Constatado, a partir da verificacdo de que trata o subitem anterior, que o volume de
ordens bancarias recebidas pela licitante supera o limite previsto no inciso Il do art. 3° da
Lei Complementar n® 123/2006, o Pregoeiro relatara o fato em campo proprio do sistema e
concederd a respectiva licitante a oportunidade de manifestacdo acerca da matéria, com
vistas a, eventualmente, demonstrar a adequacéo de sua declaracao de enquadramento como
ME/EPP.

8.4.2. Aplica-se o disposto no subitem anterior caso seja constatado, de oficio pelo Pregoeiro
ou mediante provocacao de terceiro, que a licitante esteja contemplada em uma das hipdteses
previstas no 84° do art. 3° da Lei Complementar n® 123/2006 ou, ainda, tenha celebrado, no
ano-calendario de realizacdo da licitacdo, contratos com a Administracdo Pablica cujos
valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento
como ME/EPP, em atencédo ao disposto no §2° do art. 4° da Lei n® 14.133/2021.

CAPITULO IX - DO JULGAMENTO
9.1. O critério de julgamento adotado serd 0 de menor pre¢o por grupo e por item.
CAPITULO X - DANEGOCIAGAO

10.1. Apobs o encerramento da etapa de lances da sessdo publica, nos termos do art. 61 da Lei
n° 14.133/2021, o Pregoeiro podera negociar condi¢fes mais vantajosas com a licitante mais
bem classificada, observado o critério de julgamento e o valor estimado para a contratacao.

10.1.1. A negociacdo serd realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelas
demais licitantes.

10.1.2. Quando o primeiro colocado, mesmo ap06s a negociacdo, for desclassificado, a
negociacdo podera ser feita com os demais licitantes classificados, exclusivamente por meio
do sistema, respeitada a ordem de classificagéo.

10
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CAPITULO XI - DA AMOSTRA (PARA O ITEM 3)

11.1. O Pregoeiro poderé solicitar a primeira classificada, sob pena de desclassificacdo, amostra
correspondente a 3 (trés) unidades dos produtos ofertados, a ser entregue no prazo de até
5 (cinco) dias Uteis, a contar da convocacgdo, para avaliacdo técnica de compatibilidade e
adequacdo as especificacbes do objeto licitado, que serd realizada em sessdo publica
previamente designada.

11.1.1. O prazo de entrega da amostra estabelecido no item 11.1 podera ser
excepcionalmente dilatado por decisdo fundamentada do Pregoeiro desde que haja
solicitacdo formal da licitante convocada por meio do e-mail licita@senado.leg.br em razéo
de fato relevante e superveniente devidamente comprovado.

11.1.2. A andlise das amostras seréa realizada pela equipe técnica da Coordenacao de Arquivo
do Senado Federal - COARQ que verificara se os produtos ofertados atendem as
especificagdes minimas e o padréo de qualidade definidos no Anexo 2 do edital.

11.1.2.1. A verificacdo das amostras sera realizada conferindo-se o material, cor, medidas
e abas de fechamento das caixas.

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

11.1.2.3. Para verificacdo da gramatura da caixa, sera utilizada uma balanca para pesagem
da caixa vazia, verificando-se também sua area, aplicando-se posteriormente a seguinte
formula:

M/A
Onde:
e M éamassa, em gramas (Q);
e A éaarea, em metro quadrado (m2);
e O resultado obtido devera ser maior ou igual a 410g/mz2.

a. Poderdo ser realizados cortes nas caixas da amostra, a fim de se facilitar a
verificacdo da area e da gramatura correspondente.

11.2. 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 Uteis,
das 9h as 12h e das 14h as 17h.

11.3. Caso as amostras da melhor proposta sejam reprovadas, sera convocada para apresentacdo
de amostras a autora da segunda melhor proposta e, assim, sucessivamente.

11
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11.4. As amostras aprovadas permanecerdo em poder do SENADO até a entrega definitiva do
objeto licitado, com vistas a avaliagdo da conformidade entre a amostra aprovada e o material
efetivamente entregue.

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

CAPITULO XII - DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

12.1. O Pregoeiro solicitara a licitante vencedora o envio da proposta de precos formatada de
acordo com o Anexo 5 do edital e devidamente adequada ao ultimo lance, por meio de campo
préprio do sistema.

12.1.1. Seré obrigatorio que a licitante vencedora Item 3 apresente, ap0s o encerramento da
fase de analise das propostas, como comprovacéo dos requisitos de sustentabilidade exigidos
para o item, em decorréncia da Lei 12.305/2010 e Instru¢cdo Normativa IBAMA n° 13/2021,
o Comprovante de Inscricdo no CTF/APP e Certificado de Regularidade no Cadastro
Técnico Federal de Atividades Potencialmente Poluidoras e/ou Utilizadoras de Recursos
Ambientais (CTF/APP), que sera verificado pelo Pregoeiro, mediante consulta ao link
https://servicos.ibama.gov.br/ctf/publico/certificado_regularidade_consulta.php.

12.1.2. Em caso de problemas técnicos ou operacionais que inviabilizem o envio da proposta
pelo sistema, sera admitido o envio do respectivo arquivo para o e-mail licita@senado.leg.br,
devendo o Pregoeiro, nessa hipotese, informar no “chat” a data e o horario do recebimento
e disponibilizar o contetdo para os demais licitantes interessados.

12.1.3. O prazo para envio da proposta € de, no minimo, 60 (sessenta) minutos a contar da
convocacdo pelo sistema, podendo tal prazo ser alargado motivadamente pelo Pregoeiro a
depender das circunstancias ou, havendo justo motivo, mediante solicitacdo formal de
prorrogacdo por parte da licitante.

12.1.4. Para a contagem do prazo de que trata o item anterior ndo sera considerado o tempo
de suspensdo da sessdo realizada pelo Pregoeiro.

12.1.5. O Pregoeiro podera solicitar a apresentacdo de folders, prospectos e outros
documentos ou materiais de divulgacdo que contenham informacgdes técnicas e
detalhamentos acerca dos produtos e/ou equipamentos ofertados.

12.1.6. Em caso de ndo envio da proposta no prazo indicado ou expirada eventual
prorrogacdo concedida pelo Pregoeiro, a licitante serd desclassificada e sujeitar-se-a as
sangOes previstas neste edital.

12.1.7. A proposta sera desclassificada quando:
12.1.7.1. contiver vicios insanaveis;

12.1.7.2. ndo obedecer as especifica¢bes técnicas pormenorizadas no edital;
12
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12.1.7.3. apresentar precos inexequiveis ou permanecer acima do orcamento estimado
para a contratag&o;

12.1.7.4. ndo tiver sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administracao;
e

12.1.7.5. apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias do edital, desde
que insanavel.

a. O SENADO poderé realizar diligéncias para aferir a exequibilidade da proposta ou
exigir do licitante que ela seja demonstrada, conforme disposto no item 12.1.7.4 acima.

12.2. O Pregoeiro examinara a proposta mais bem classificada quanto a adequacdo as
especificagdes técnicas do objeto, bem como a compatibilidade dos precos unitarios ofertados,
que ndo poderdo ser superiores aos valores estimados de cada um dos itens conforme informado
no Termo de Referéncia (Anexo 1).

12.2.1. O Pregoeiro poderd promover diligéncia destinada a embasar sua decisédo no que
tange ao julgamento da melhor proposta, admitindo a complementacao de informacdes e a
juntada posterior de documentos complementares a proposta.

12.2.2. Havendo falhas na proposta, o Pregoeiro devera empreender diligéncias para a sua
correcdo e/ou saneamento, de modo que a desclassificacdo da proposta somente sera cabivel
se 0s vicios porventura existentes forem insanaveis, observando-se, para tanto, o disposto no
inciso 111 do art. 12 da Lei n® 14.133/2021.

12.2.3. Se houver indicios de inexequibilidade relativa da proposta, o Pregoeiro devera
assegurar a licitante a oportunidade de demonstracdo e comprovacdo da viabilidade
financeira e econdmica da oferta aplicando-se, no que couber, o art. 34 da Instrucéo
Normativa 73/22 da SEGES/ME.

CAPITULO XIIl — DA HABILITACAO

13.1. A habilitacdo das licitantes sera verificada por meio do SICAF, Nivel | ao VI do Cadastro
de Pessoa Juridica, e da documentacao especificada neste edital.

13.1.1. Diante da expiracdo de validade dos documentos registrados no SICAF referentes
aos Niveis 11, 1V e VI, as licitantes deverdo apresentar documentacdo complementar a fim
de suprir tais exigéncias, observado em relacdo as empresas enquadradas como ME/EPP o
disposto no art. 43, §1°, da Lei Complementar n° 123/2006.

13.2. Para fins de habilitacdo juridica, o Pregoeiro verificara a compatibilidade entre o objeto
do certame e as atividades previstas como “objeto social” no ato constitutivo das licitantes,
conforme natureza da pessoa juridica.

13.3. Além dos documentos referentes a habilitacdo juridica e a regularidade fiscal, social,
previdenciaria e trabalhista, a licitante deverd apresentar a seguinte documentacao

13
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comprobatdria dos requisitos de habilitacdo, caso ela ndo esteja disponibilizada digitalmente no
SICAF.

13.3.1. CAPACIDADE TECNICA (APENAS PARA O GRUPO 1):

Capacidade técnico-operacional

13.3.1.1. Atestado 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
licitagdo, assim entendidos:

a. Quanto as caracteristicas, considera-se similar a comprovacdo da execucdo dos
servigos de tratamento documental (Grupo 1), ndo necessariamente com as exatas
especificacdes de execucdo estabelecidas no Anexo 2 do Edital, abrangendo no
minimo classificacdo, avaliacdo (aplicacdo da tabela de temporalidade) e higienizagéo;

b. Quanto as quantidades, considera-se a necessidade de comprovacao de execucao de
no minimo 15,4% (quinze inteiros e quatro décimos por cento) dos volumes estimados
para o item 1 do objeto;

c. 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, sera admitido o
somatorio de atestados de capacidade técnica, desde que se refiram a periodos
consecutivos e ndo concomitantes, ndo havendo obrigatoriedade de periodos
ininterruptos;

e. Caso seja necessario e mediante solicitacdo formal do Pregoeiro, as licitantes
deverdo disponibilizar todas as informacdes e documentos que eventualmente se facam
necessarios a comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados, como cépia do
contrato que deu suporte a contratacdo, relatorios técnicos e documentos
complementares necessarios a compreensdo das caracteristicas dos servicos
executados.

Capacidade técnico-profissional

13.3.1.2. A licitante devera 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 licitante e que
acompanhard, integralmente, in loco, a execucao dos servicos de que trata o objeto deste
edital.

a. A comprovacgao do vinculo a que se refere o subitem 13.3.1.2 acima se fard com a
apresentacdo de copia dos seguintes documentos: contrato social da licitante em que
conste o profissional como socio; carteira de trabalho (CTPS), ficha de registro de
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empregado ou contrato de prestacdo de servico, em que conste a licitante como
contratante; ou, ainda, de declaragédo de contratacdo futura do profissional, desde que
acompanhada de declaracdo de anuéncia do profissional.

b. A comprovacéo da experiéncia minima a que se refere subitem 13.3.1.2 acima se
fard por comprovacdo de registro em carteira de trabalho (CTPS) e/ou contrato de
prestacdo de servico, podendo serem juntados documentos complementares, caso se
comprove inequivocamente atuacdo em atividades de tratamento documental,
destacadamente classificacdo e avaliacéo, seja como supervisor ou como executor das
atividades, contemplando atuacdo profissional ap6s emissdo do diploma de graduacéo
do objeto da subitem 13.3.1.2 supra, pelo periodo indicado, admitindo-se somatorio de
experiéncias, desde que em periodos sucessivos e ndo concomitantes, ndo inferiores a
12 (doze) meses em cada experiéncia.

13.3.1.3. A licitante devera apresentar declaracéo 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 licitante e que
acompanhara e supervisionard, integralmente, in loco, a execugdo dos servigos de que
trata 0 objeto deste edital.

a. A comprovacdo do vinculo do responsavel técnico se fara com a apresentacao de
copia dos seguintes documentos: contrato social da licitante em que conste o
profissional como sécio; 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 contratacdo futura do responsavel técnico, desde que
acompanhada de declaracdo de anuéncia do profissional;

b. A comprovacao da experiéncia minima a que se refere o subitem 13.3.1.3 acima se
fara por comprovacdo de registro em carteira de trabalho (CTPS) e/ou contrato de
prestacdo de servico, podendo ser juntados documentos complementares, caso se
demonstre inequivocamente atuacdo como responsavel técnico ou supervisor técnico
em atividades de tratamento documental, envolvendo supervisdo de equipes e
consolidacéo dos registros dos respectivos trabalhos, ndo necessariamente em todas as
etapas e nem com as exatas especificaces de execucdo do objeto em contratacédo pelo
Senado Federal, descrito no Anexo 2 deste edital, admitindo-se somatorio de
experiéncias, desde que em periodos sucessivos e hdo concomitantes, ndo inferiores a
12 (doze) meses em cada experiéncia;

c. O responsavel técnico indicado no subitem 13.3.1.3 acima podera, a critério da
licitante, ser o mesmo profissional indicado no subitem 13.3.1.2 acima, desde que
atendidos os critérios para averiguacao de capacidade técnico-profissional para ambas
as funcoes.

13.3.2. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

13.3.2.1. (Apenas para o Grupo 1) Balango patrimonial do Gltimo exercicio social, ja
exigivel e apresentado na forma da lei ou de regulamentacdo da Receita Federal do Brasil
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em caso de escrituragdo contabil digital, extraido do Livro Diario, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, que comprove:

a. que a licitante possui patrimdnio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do
valor de sua proposta; ou alternativamente

b. que a licitante possui todos os seguintes indices contabeis maiores que 1 (um):

b.1. Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizvel a Longo Prazo)/(
Passivo Circulante + Passivo N&o Circulante);

b.2. Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo néo
Circulante); e

b.3. Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

13.3.2.2. (Para todos os itens) Certiddo Negativa de Faléncia, expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica.

13.3.2.3. (Apenas para 0 Grupo 1) Termo de Vistoria ou Declaracédo de Dispensa de
Vistoria, nos termos dos itens 3.2 e 3.3 deste edital.

13.3.3. OUTROS DOCUMENTOS:

13.3.3.1. A licitante devera preencher em campo proprio do sistema, sob pena de
inabilitacdo, as declara¢des indicadas no subitem 4.6.2 deste edital.

13.4. Os documentos exigidos neste Capitulo que ndo estejam contemplados no SICAF ao
tempo da consulta pela Administracdo, deverdo ser enviados por meio do sistema, quando
solicitado pelo Pregoeiro, até a conclusdo da fase de habilitacao.

13.4.1. O prazo para envio dos documentos de que trata o item 13.4 é de, no minimo, 60
(sessenta) minutos, a contar da convocacgdo pelo sistema, podendo tal prazo ser alargado
motivadamente pelo Pregoeiro a depender das circunstancias ou, havendo justo motivo,
mediante solicitacdo formal de prorrogacdo por parte da licitante.

13.4.2. Para a contagem do prazo de que trata o item anterior, ndo sera considerado o tempo
de suspensao da sessdo realizada pelo Pregoeiro.

13.4.3. Em caso de ndo envio dos documentos complementares no prazo indicado ou
expirada eventual prorrogacdo concedida pelo Pregoeiro, a licitante sera inabilitada e
sujeitar-se-a as san¢des previstas neste edital.

13.5. O licitante se responsabiliza pela veracidade e autenticidade dos documentos por ele
encaminhados.
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13.5.1. Havendo duvida razoavel quanto a autenticidade ou em razdo de outro motivo
devidamente justificado, o Pregoeiro, a qualquer momento, podera solicitar ao licitante o
envio, em original ou por cépia autenticada, dos documentos remetidos nos termos do item
anterior.

13.5.1.1. Os originais ou copias autenticadas, caso sejam solicitados, deverdo ser
encaminhados a Secretaria da Coordenacdo de Processamento Externo de Licitagfes do
Senado Federal, situada na Via N2, Bloco 16, CEP 70.165-900, Brasilia-DF, no prazo
estipulado pelo Pregoeiro.

13.6. Encerrado o prazo para envio da documentacdo de que trata o item 13.4, podera ser
admitida, mediante decisdo fundamentada do Pregoeiro, a apresentacdo de novos documentos
de habilitagéo para:

13.6.1. a afericdo das condigdes de habilitacdo da licitante decorrentes de fatos existentes a
época da abertura do certame;

13.6.2. atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apos a data de recebimento
das propostas;

13.6.3. suprir a auséncia de documento de cunho declaratério emitido unilateralmente pela
licitante;

13.6.4. suprir a auséncia de certiddo e/ou documento de cunho declaratorio expedido por
Orgdo ou entidade cujos atos gozem de presuncao de veracidade e fé publica.

13.6.4.1. A apresentacdo de documentos de que trata o item 13.6 serd realizada em
observancia ao disposto no item 13.7 e, findo o prazo assinalado sem o envio da nova
documentacdo, restara preclusa essa oportunidade conferida ao licitante, implicando sua
inabilitacéo.

13.7. Caso seja necessario, para fins de confirmacgdo, esclarecimento ou saneamento da
documentacdo de habilitacdo ou, ainda, nas hipdteses admitidas no item 13.6, o Pregoeiro, a
titulo de diligéncia, podera solicitar a licitante o envio de documentacdo, por meio do campo
de “anexos” do sistema.

13.7.1. Em caso de problemas técnicos ou operacionais que inviabilizem o envio pelo
sistema, serd admitido o envio dos respectivos documentos para o e-mail
licita@senado.leg.br, devendo o Pregoeiro, nessa hipotese, informar no “chat” a data e o
horério do recebimento e disponibilizar o contetdo para os demais licitantes interessados.

13.7.2. O prazo para envio dos documentos € de, no minimo, 60 (sessenta) minutos a contar
da convocacdo pelo sistema, podendo tal prazo ser alargado motivadamente pelo Pregoeiro
a depender das circunstancias ou, havendo justo motivo, mediante solicitacdo formal de
prorrogacgéo por parte da licitante.
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13.7.3. Para a contagem do prazo de que trata o item anterior ndo sera considerado o tempo
de suspensdo da sessédo realizada pelo Pregoeiro.

13.7.4. Em caso de ndo envio dos documentos de que tratam os itens 13.6 e 13.7 no prazo
indicado ou expirada eventual prorrogacdo concedida pelo Pregoeiro, a licitante sera
inabilitada e sujeitar-se-a as san¢des previstas neste edital.

13.8. Os documentos de habilitacdo deverdo se referir a empresa licitante, salvo quando,
comprovadamente, ap6s a data de emissdo dos respectivos documentos, haja superveniente
alteracdo contratual ou transferéncia de acervo técnico.

13.8.1. Em se tratando de filial, os documentos de habilitacdo juridica e de regularidade
fiscal e trabalhista deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles que, pela propria natureza,
séo emitidos somente em nome da matriz.

13.8.2. Os documentos relativos a habilitacdo técnica e econdmico-financeira poderdo ser
apresentados em nome da matriz ou da filial.

13.9. Para fins de verificacdo das condicdes de habilitagdo, o Pregoeiro podera, diretamente,
realizar consulta em bases de dados e/ou em sitios oficiais de 0rgdos e entidades cujos atos
gozem de presuncdo de veracidade e fé pablica, constituindo as informagdes, os dados e/ou 0s
documentos obtidos como meio legal de prova.

13.10. As microempresas ou empresas de pequeno porte, assim declaradas para efeito dos
beneficios da Lei Complementar n® 123/2006, deverdo apresentar toda a documentacgéo exigida
para a comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que esta apresente alguma
restricdo.

13.10.1. Havendo alguma restri¢cdo na comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista, sera
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em
que o proponente for declarado o vencedor do certame, prorrogavel por igual periodo, a
critério da Administracdo Publica, para a regularizacdo da documentacdo, na forma do art.
43, § 1° da Lei Complementar n® 123/2006;

13.10.2. A ndo regularizacdo da documentacdo no prazo previsto no subitem acima
implicara a decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das san¢des previstas no art.
90 da Lei n° 14.133/2021, sendo facultado a Administracdo convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura da Ata de Registro de Precos,
ou revogar a licitacdo.

13.11. O documento que ndo tiver prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgdo expedidor ndo
sera habilitante quando o intervalo entre a sua data de expedicdo ou revalidacdo e a data de
abertura da presente licitacdo for superior a 180 (cento e oitenta) dias corridos.

13.11.1. Excetua-se o documento que, por imposicdo legal, tenha prazo de vigéncia
indeterminado.
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13.12. Na fase de habilitagao, caso conste do SICAF a existéncia de “Ocorréncias Impeditivas
Indiretas” em relagdo a primeira classificada no certame, com fundamento no art. 160 da Lei n°
14.133/2021, o Pregoeiro devera promover diligéncias para o levantamento de conjunto de
indicios no sentido de analisar a configuracdao da tentativa de fraude ou burla aos principios
estabelecidos no art. 5° da Lei n°® 14.133/2021 ou da configuracdo das hipoteses previstas no
art. 5°, IV, “e”, e no art. 14 da Lei n° 12.846/2013 (Lei Anticorrupgéo).

13.12.1. Constituem indicios para a configuracdo da tentativa de fraude ou burla a confuséo
societaria e/ou o compartilhamento de estrutura humana e fisica entre as pessoas juridicas
envolvidas, em especial as seguintes caracteristicas:

13.12.1.1. identidade dos socios;
13.12.1.2. atuagdo no mesmo ramo de atividades;

13.12.1.3. data de constituicdo da nova empresa posterior a data de aplicacdo da sancao
de suspensao/impedimento ou declaracdo de inidoneidade;

13.12.1.4. compartilnamento ou transferéncia da mesma estrutura fisica, técnica e/ou de
recursos humanos.

13.12.1.5. identidade (ou proximidade) de endereco dos estabelecimentos;
13.12.1.6. identidade de telefones, e-mails e demais informacdes de contato.

13.12.2. Diante da presenca de um conjunto convergente de indicios referidos no subitem
anterior, o Pregoeiro registrara, no “chat”, as ocorréncias levantadas, suspendera o certame
e oportunizara a licitante o exercicio do contraditorio e da ampla defesa, em campo préprio
do sistema, no prazo de 5 (cinco) dias, devendo a licitante apresentar todos 0s
esclarecimentos e documentacdo tendentes a ilidir a suspeita da pratica de comportamento
ilicito.

13.12.3. Constatada a tentativa de fraudar ou burlar os efeitos da sancao aplicada a outra
empresa, com esteio no §1° do art. 14 c/c art. 160 da Lei n° 14.133/2021, o Pregoeiro, ao
estender a licitante os efeitos das sancdes que acarretem a impossibilidade de licitar e
contratar com a Administracao:

13.12.3.1. inabilitara a licitante por inaptidao juridica para assumir obrigacdes com a
Administracdo;

13.12.3.2. relatard o fato a autoridade superior para a instauracdo de procedimento
administrativo especifico objetivando a apuracdo exauriente acerca dos fatos e a eventual
responsabilizacdo da licitante pela pratica de comportamento inidéneo.
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CAPITULO XIV — DA DECLARACAO DA LICITANTE VENCEDORA

14.1. Diante da desclassificacdo ou inabilitacdo da primeira colocada, o Pregoeiro examinara a
proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificacdo, até a selecdo da
proposta que melhor atenda a este edital.

14.2. Constatado que a licitante detentora da melhor proposta atende as exigéncias habilitatérias
fixadas neste edital, a licitante sera declarada vencedora.

CAPITULO XV — DO RECURSO

15.1. Qualquer licitante podera, no prazo de até 10 (dez) minutos do término do julgamento das
propostas e ap6s o ato de habilitacdo ou inabilitacdo, em campo préprio do sistema, manifestar
sua intencdo de recorrer, sob pena de preclusao.

15.1.1. O registro da inteng&o de recurso devera ser efetivado exclusivamente por meio do
sistema, observando-se o0s procedimentos operacionais estabelecidos na plataforma
Compras.gov.br.

15.1.2. Apos a declaragéo final da vencedora do certame, a licitante que tenha registrado a
intencéo de recurso na forma do item 15.1 devera apresentar, em momento Unico, as razdes
recursais, exclusivamente em campo proprio do sistema, no prazo de 3 (trés) dias uteis.

15.1.3. Diante da apresentacao das razdes recursais, as demais licitantes ficam, desde logo,
intimadas a apresentar as contrarrazdes, também via sistema, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
que comegara a correr do término do prazo para o registro das razdes recursais de que trata
o item 15.1.2.

15.2. Para a formulacdo das razdes e contrarrazdes recursais, havendo solicitacdo nesse sentido,
sera assegurada aos licitantes interessados, além dos documentos constantes do sistema, vista
imediata dos autos do procedimento administrativo licitatorio.

15.2.1. Na analise do recurso, a Administracdo podera promover diligéncias destinadas a
esclarecer ou complementar a instrucdo do processo, constituindo meio legal de prova os
documentos obtidos.

15.3. O Pregoeiro podera reconsiderar ou ndo a decisdo recorrida e, em caso de nao
reconsideracao, os autos serdo encaminhados ao Diretor-Executivo de Contrata¢fes do Senado
Federal para julgamento do recurso, observados 0s prazos previstos no §2° do art. 165 da Leli
n® 14.133/2021.

15.4. O provimento do recurso implicara a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.
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CAPITULO XVI — DA ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO

16.1. O objeto deste Pregdo seré adjudicado pelo Diretor-Executivo de ContratacGes do Senado
Federal, quando houver recurso, e pela Diretora-Geral do Senado Federal nos demais casos.

16.2. A homologacdo deste Pregdo compete a Diretora-Geral do Senado Federal.
16.3. O objeto deste Pregéo sera adjudicado por grupo e por item a vencedora do certame.

16.4. Antes da homologacéo da licitagcdo pela Diretora-Geral, para os fins de que trata o inciso
VIl do art. 82 da Lei n° 14.133/2021, as licitantes que tenham apresentado propostas nao
recusadas para itens adjudicados a licitante vencedora, serdo convocadas, por meio do Sistema
Eletronico Compras.gov.br, para que, dentro do prazo estipulado e procedimentos operacionais,
manifestem seu interesse em aderir ao cadastro de reserva, desde que aceitem ofertar o objeto
a precos iguais ao da licitante vencedora.

CAPITULO XVII — DA ASSINATURA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

17.1. Apo6s homologado o resultado deste Pregdo, o SENADO convocara a licitante vencedora
para assinatura da Ata de Registro de Precos, presencialmente, informando o local, data e hora,
ou eletronicamente, mediante uso da certificacao digital ICP Brasil, dentro do prazo de 5 (cinco)
dias Uteis de sua convocacao.

17.1.1. O prazo de convocacdo de que trata o item 17.1 podera ser prorrogado 1 (uma) vez,
por igual periodo, mediante solicitacdo da licitante vencedora durante seu transcurso,
devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela Administracéo.

17.1.2. Sera permitida a assinatura eletrénica da Ata, mediante uso da certificacdo digital
ICP Brasil, caso o representante legal da licitante a possua, no mesmo prazo indicado no
item 17.1.

17.1.3. O SENADO podera enviar a Ata para assinatura da licitante, que devera devolvé-la
assinada no prazo previsto no item 17.1.

17.2. A ata registrara apenas 0s precos e 0s guantitativos da licitante mais bem classificada
durante a fase competitiva, sendo que o registro das demais licitantes serd incluido na ata em
forma de anexo, observando-se a sequéncia da classificacdo do certame, excluido o percentual
referente a margem de preferéncia, se houver.

17.2.1. O registro das demais licitantes a que se refere o item 17.2 tem por objetivo a
formacdo de cadastro de reserva de que trata o inciso VII do art. 82 da Lei n°® 14.133/2021 e
o0 inciso Il do art. 18 do Decreto Federal n°® 11.462/2023 no caso de impossibilidade de
atendimento pela primeira colocada da ata

17.2.2. Se houver mais de uma licitante na situacdo de que trata o item 17.2, serdo
classificadas segundo a ordem da ultima proposta apresentada durante a fase competitiva.

17.3. Os registros se fardo da seguinte forma:
21

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



A

SENADO FEDERAL

17.3.1. Na ARP os precos e quantitativos da licitante mais bem classificada durante a etapa
competitiva;

17.3.2. No anexo da ARP:

17.3.2.1. Os precos e quantitativos das licitantes que aceitaram cotar o objeto desta
licitacdo em valor igual ao da licitante mais bem classificada, estabelecendo inclusive a
ordem de classificacéo.

17.3.2.2. Os precos e quantitativos das licitantes que mantiveram sua proposta original.

17.3.3. Para fins da ordem de classificacdo, as licitantes de que trata o subitem 17.3.2.1
antecederdo aqueles de que trata o subitem 17.3.2.2.

17.3.4. Se houver mais de uma licitante nas situacdes do subitem 17.3.2, serdo registradas
segundo a ordem de classificacdo observada na fase competitiva.

17.4. No caso de a licitante vencedora, ap0s convocada, Nndo comparecer ou Se recusar a assinar
a Ata de Registro de Pregos, sem prejuizo das punicOes previstas neste edital e em seus anexos,
serdo convocadas as licitantes integrantes do cadastro de reserva, na ordem de classificacéo,
para fazé-lo em igual prazo.

17.4.1. A convocacao das licitantes do cadastro de reserva que aceitaram cotar o objeto em
valor igual ao da licitante mais bem classificada de que trata o subitem 17.3.2.1 antecedera
a convocacao das licitantes que mantiveram sua proposta, componentes do cadastro referido
no subitem 17.3.2.2.

17.4.2. A convocacao das licitantes do cadastro de reserva que mantiveram sua proposta,
componentes do cadastro referido no subitem 17.3.2.2, observada a ordem de classificacgéo,
sera para negociacdo com vistas a obtencdo de preco melhor, ainda que acima do prego do
adjudicatario.

17.4.3. Se as negociag¢fes com todas as licitantes do cadastro de reserva que mantiveram sua
proposta forem frustradas, a Administracdo podera, observada a ordem de classificacao,
contratar nas condicdes inicialmente ofertadas.

17.5. A Ata de Registro de Precos implicara compromisso de fornecimento nas condicGes
estabelecidas, apds a sua disponibilizacdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP),
conforme previsto no art. 174, 82°, 1V, da Lei n° 14.133/2021.

17.5.1. A recusa injustificada de fornecedor beneficiario classificado em assinar a ata
ensejara a aplicacao das penalidades previstas neste edital e seus anexos.

17.6. A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as contratacdes
que deles poderdo advir, facultando-se-lhe a realizacéo de licitacdo especifica para a aquisicao
pretendida.
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17.7. Nas hipoteses previstas pelos subitens 17.2.1 e 17.4, devera ser observado o disposto no
Capitulo XI — Da Amostra (para o item 3), no Capitulo XIl — Da Aceitabilidade da Proposta e
no Capitulo XI1Il — Da Habilitac&o.

CAPITULO XVIII — DA VIGENCIA E DA EFICACIA DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

18.1. A vigéncia da Ata de Registro de Preco proveniente deste Pregdo serd de 1 (um) ano
contado do primeiro dia Gtil subsequente a data de divulgacdo no Portal Nacional de
ContratacOes Publicas (PNCP) ou até o término das quantidades registradas.

18.2. Ser& admitida a prorrogacdo do prazo de vigéncia da Ata de Registro de Preco por mais
12 (doze) meses, desde que comprovado que 0s precos registrados permanecem vantajosos.

18.3. No caso de prorrogacao do prazo de vigéncia da ata de registro de precos as quantidades
registradas serdo renovadas sem cumulacdo com quantitativos ndo utilizados no primeiro ano,
observado o disposto no §1° do art. 40-A do Ato da Diretoria-Geral n° 14, de 2022.

18.4. Caso as partes ndo se interessem pela prorrogacao da Ata de Registro de Precos, deverao
manifestar sua vontade, no minimo, 120 (cento e vinte) dias antes do término de sua vigéncia.

18.5. Os pregos registrados poderdo ser reajustados apos 12 (doze) meses de vigéncia,
observada a variacdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC ou por outro
indicador que venha a substitui-lo.

18.6. O reajuste levara em conta, para fins de célculo, a variacdo do indice pactuado entre a
data de apresentacédo da proposta e a data do primeiro aniversario de vigéncia da Ata de Registro
de Precos.

CAPITULO XIX- DA PARTICIPACAO E ADESAO AO REGISTRO DE PRECO

19.1. O Senado Federal é o Orgdo Gerenciador responsavel pela conducdo do conjunto de
procedimentos do certame para registro de precos e gerenciamento da Ata de Registro de Precos
dele decorrente.

19.2. Ndo serdo admitidas adesGes a(s) Ata(s) de Registro de Precos decorrente(s) desta
licitacdo.

CAPITULO XX— DA ADMINISTRACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

20.1. A Secretaria de Administracdo de Contratacfes do SENADO sera a unidade responsavel
pelos atos de controle e administracdo da Ata de Registro de Precos decorrentes desta licitagéo,
incluindo a afericdo e comprovacédo da continuidade da vantajosidade dos pre¢os registrados,
observando-se o disposto no art. 40, no art. 46 e no Anexo I1X do Ato da Diretoria-Geral n°
14/2022.
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20.2. A convocagao do fornecedor beneficiario pelo SENADO sera formalizada e conterd o
endereco e 0 prazo maximo em que deverd comparecer para assinar o contrato e atender ao
pedido.

20.3. O fornecedor beneficiario convocado na forma do item anterior que ndo comparecer, ndo
assinar o contrato, ndo atender ao pedido no prazo estipulado ou ndo cumprir as obrigacoes
estabelecidas na Ata de Registro de Precos, estara sujeito as sancOes previstas neste edital e
Seus anexos.

20.4. Quando comprovada a hip6tese acima o SENADO podera convocar o proximo fornecedor
ao qual sera destinado o pedido, obedecida a ordem de classificacdo do certame, na forma dos
itens 17.2 e 17.3 deste edital, sem prejuizo da abertura de processo administrativo para
aplicacdo de penalidades.

CAPITULO XXI — DO CONTROLE E DAS ALTERACOES DE PRECOS

21.1. Durante a vigéncia da ARP, os precos registrados poderdo ser alterados nas hipdteses
devidamente comprovadas decorrentes das situacdes previstas nos artigos 25, | e 11, 26 e 27 do
Decreto Federal n°® 11.462/2023 e observados 0s requisitos estabelecidos nos artigos 47 e 48 do
Ato da Diretoria-Geral n® 14/2022.

21.2. Mesmo comprovada a ocorréncia de situacdo prevista no item 21.1, a Administracéo, se
julgar conveniente, podera optar por cancelar a Ata e iniciar outro procedimento licitatorio.

CAPITULO XXII — DO CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PRECOS DO
FORNECEDOR BENEFICIARIO

22.1. O fornecedor beneficiario tera seu registro de precos cancelado na Ata, por intermédio de
processo administrativo especifico, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, nas seguintes
hipdteses:

22.1.1. a pedido, quando comprovar estar impossibilitado de cumprir as exigéncias da Ata,
por ocorréncia de casos fortuitos ou de forca maior devidamente comprovados;

22.1.2. por iniciativa do SENADO, quando:
22.1.2.1. o fornecedor:

a. ndo aceitar reduzir o preco registrado, na hipotese de este se tornar superior aqueles
praticados no mercado;

b. perder quaisquer das condic¢des de habilitacdo exigidas no processo licitatério;

c. deixar de cumprir as obrigacGes decorrentes da Ata de Registro de Precos;
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d. ndo comparecer ou se recusar a retirar, no prazo estabelecido, os pedidos e as
respectivas notas de empenho ou assinar os contratos decorrentes da Ata de Registro
de Precos;

e. sofrer sancdo que acarrete a impossibilidade de licitar e contratar com o Senado
Federal, em especial nas hipoteses previstas nos incisos 11 ou IV do art. 156 da Lei n°
14.133/2021, nos incisos 111 ou 1V do caput do art. 87 da Lei n°® 8.666/1993, ou no art.
7° da Lei n° 10.520, de 2002.

22.1.2.2. configuradas razdes de interesse publico devidamente motivadas e justificadas;

22.1.2.3. caracterizada qualquer hip6tese de inexecucdo total ou parcial das condi¢des
estabelecidas na Ata de Registro de Precos ou nos pedidos dela decorrentes.

22.1.3. Verificada qualquer uma das hipoteses acima, concluido o respectivo processo e apos
garantido o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo das san¢des eventualmente cabiveis,
0 SENADO formalizard o cancelamento do registro correspondente e informara ao
fornecedor beneficiario e aos demais a nova ordem de registro.

22.2. A Ata de Registro de Preco, decorrente desta licitacdo, sera cancelada automaticamente:
22.2.1. por extingdo da totalidade do seu objeto; e

22.2.2. quando néo restarem fornecedores registrados.

CAPITULO XXIII - DA ASSINATURA DO CONTRATO (PARA O GRUPO 1)

23.1. Durante a vigéncia da Ata de Registro de Precos o0 SENADO podera convocar 0
fornecedor beneficiario para assinar o contrato, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis de sua
convocacdo, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das san¢des previstas neste
edital.

23.1.1. O prazo de convocacdo de que trata o item 23.1 podera ser prorrogado 1 (uma) vez,
por igual periodo, mediante solicitacdo do fornecedor beneficiario durante seu transcurso,
devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela Administracéo.

23.1.2. Sera permitida a assinatura eletrénica do contrato, mediante uso da certificacdo
digital ICP Brasil, caso o representante legal do fornecedor beneficiario a possua, no mesmo
prazo indicado no item 23.1.

23.1.3. O SENADO podera enviar o contrato para assinatura do fornecedor beneficiario, que
deveréa devolvé-lo assinado no prazo previsto no item 23.1.

23.1.4. A falta de manifestacéo no prazo estabelecido acima autoriza 0 SENADO a convocar
os fornecedores integrantes do cadastro de reserva constante do anexo da Ata de Registro de
Precos, observada a ordem de classificacdo, para, nos termos do item 17.2.1, assinar a Ata
de Registro de Precos e, posteriormente, assinar o contrato em iguais condigoes.
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23.2. Para a assinatura do contrato referida no item 23.1, o fornecedor beneficiario terd que
comprovar documentalmente que o faz por meio de seu representante legal, com poderes para
tal.

23.3. Por ocasido da assinatura do contrato, verificar-se-a, por meio do SICAF e de outros
meios, se a licitante vencedora mantém as condicOes de habilitacdo e, ainda, se atende ao
disposto no 84° do art. 91 da Lei n°® 14.133/2021.

23.4. O contrato vincula-se aos termos do edital do Pregdo Eletrénicon® __ / , constante
do Processo n° 00200.007185/2024-11, da Ata de Registro de Precos e da proposta vencedora.

CAPITULO XXIV - DANOTA DE EMPENHO (PARA O ITEM 3)

24.1. Durante a vigéncia da Ata de Registro de Precos o SENADO podera convocar 0
fornecedor beneficiario para retirada da nota de empenho, dentro do prazo de 5 (cinco) dias
Uteis de sua convocacéo, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das sanc¢des
previstas neste edital.

24.1.1. O prazo de convocacéo de que trata o item 24.1 podera ser prorrogado 1 (uma) vez,
por igual periodo, mediante solicitacdo do fornecedor beneficiario durante seu transcurso,
devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela Administracéo.

24.1.2. A falta de manifestacéo no prazo estabelecido acima autoriza 0 SENADO a convocar
os fornecedores integrantes do cadastro de reserva constante do anexo da Ata de Registro de
Precos, observada a ordem de classificacdo, para, nos termos do subitem 17.2.1, assinar a
Ata de Registro de Precos e, posteriormente; retirar a Nota de Empenho em iguais condi¢es.

24.2. Por ocasido da emissdo da nota de empenho, verificar-se-a por meio do SICAF e de outros
meios se o fornecedor beneficiario mantém as condic¢des de habilitacao.

24.3. A nota de empenho vincula-se aos termos do edital do Pregao Eletrdnico n® 90030/2025,
constante do Processo n® 00200.007185/2024-11, da Ata de Registro de Precos e da proposta
vencedora.

24.4. O fornecedor beneficiario obriga-se a fornecer o objeto licitado, nas condicdes
estabelecidas no edital e na Ata de Registro de Precos, independentemente de sua transcri¢ao
na nota de empenho, substitutiva do contrato.

24.5. Para a retirada da nota de empenho referida no item 24.1, o fornecedor beneficiario tera
que comprovar documentalmente que o faz por meio de seu representante legal, com poderes
para tal.

24.5.1. Sera permitido o envio da nota de empenho por meio eletrénico (e-mail) ou via fax,
desde que o fornecedor beneficiario acuse, por meio eletrénico (e-mail) ou documento oficial
e N0 mesmo prazo estabelecido no item 24.1, o recebimento da mesma.
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24.5.1.1. O fornecedor beneficiario devera informar seu endereco eletrénico (e-mail) para
fins do subitem anterior.

24.6. A nota de empenho da despesa tera forca de contrato, conforme prevé o art. 95, 1l, da Lei
n® 14.133/2021.

CAPITULO XXV- DA FORMA DE PAGAMENTO (PARA O ITEM 3)

25.1. O pagamento sera feito por intermédio de depdsito em conta bancéria do fornecedor
beneficiario no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota fiscal/fatura
discriminada, em 2 (duas) vias, acompanhada da nota de empenho, da ordem de fornecimento,
bem como do termo de recebimento definitivo do objeto, emitido previamente pelo gestor, nos
termos do subitem 26.3.2, CAPITULO XXVI, ndo sendo, em nenhuma hipGtese, permitida a
antecipagédo de pagamentos e o pagamento de fornecimentos ndo executados ou executados de
forma incompleta.

25.2. Cabera ao fornecedor beneficiario apresentar, juntamente com a nota fiscal, 0s
comprovantes atualizados de regularidade com a Fazenda Publica Federal, com a Previdéncia
Social, com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), sob pena de aplicacio das penalidades previstas no CAPITULO
XXX.

25.3. As eventuais despesas bancarias decorrentes de transferéncia de valores para outras pragas
ou agéncias sdo de responsabilidade do fornecedor beneficiario.

25.4. Havendo vicio a reparar em relacgdo a nota fiscal apresentada ou em caso de
descumprimento pelo fornecedor beneficiario de suas obrigacbes e responsabilidades
pertinentes a este edital, o prazo constante do item 25.1 poderd ser suspenso até que haja
reparacao do vicio ou adimplemento da obrigacéo.

25.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que o fornecedor beneficiario néo
tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que 0s encargos moratorios
devidos pelo SENADO, entre o término do prazo referido no item 25.1 e a data do efetivo
pagamento da nota fiscal/fatura, a serem incluidos em fatura prépria, sdo calculados por meio
da aplicacdo da seguinte féormula: EM =1 x N x VP, onde:

EM = Encargos Moratérios;

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

VP = Valor da parcela em atraso;

| = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=i/365 1=6/100/365 | =0,00016438

Onde i = taxa percentual anual no valor de 6%.
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CAPITULO XXVI - DO PRAZO E DO LOCAL DE ENTREGA DOS MATERIAIS
(PARAOITEM 3)

26.1. O prazo de entrega dos materiais solicitados pelo SENADO ao fornecedor beneficiario é
de no méximo 30 (trinta) dias corridos, contados da data do recebimento da nota de empenho
que deverd estar acompanhada da ordem de fornecimento, conforme volumes a serem
identificados.

26.2. Os materiais deverdo ser entregues na Coordenacdo de Arquivo, situada na Avenida N2,
SENADO, Bloco 14, Brasilia — DF, em dias Uteis, durante o horario das 9h as 12h e das 14h as
17h, devidamente acondicionados.

26.2.1. O material sera fornecido em embalagens lacradas e sem apresentar sinais de
violacdo, contendo a sua discriminacgdo, prazo de validade, nome do fabricante, endereco e
registro no érgdo competente.

26.3. - Efetivada a entrega referente ao item 3 (fornecimento de caixas arquivo), o objeto sera
recebido:

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

26.3.2. Definitivamente, pelo gestor do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados da data do recebimento provisorio, mediante termo habil, apos verificacdo do
relatorio detalhado e da documentacdo apresentada pelos fiscais do contrato.

26.4. Constatadas irregularidades no material entregue, 0 SENADO podera:

26.4.1. se disser respeito a especificacdo, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando sua
substituicdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis, manifestando-se o0 gestor
motivadamente sobre o assunto, cabendo ao fornecedor beneficiario providenciar a
substituicdo em conformidade com a indicagdo do gestor, no prazo maximo de 10 (dez) dias
Gteis, contados da notificacdo por escrito;

26.4.2. se disser respeito a diferenca de quantidade ou de partes, determinar sua
complementacdo, devendo o fornecedor beneficidrio fazé-lo em conformidade com a
indicacdo do gestor, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados da notificacdo por
escrito, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

26.5. Ao SENADO ndo caberd qualquer 6nus pela rejeicdo de materiais considerados
inadequados pelo gestor.

26.6. Independentemente da aceitagdo, o fornecedor beneficiario garantird a qualidade do
produto fornecido pelo prazo estabelecido na respectiva garantia, obrigando-se a repor aquele
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que apresentar defeito no prazo méximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da notificagdo do
gestor.

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

CAPITULO XXVII- DA FISCALIZACAO

27.1. Cabera aos gestores designados pela autoridade competente do Senado Federal promover
todas as acOes necessarias ao fiel cumprimento dos ajustes decorrentes da Ata de Registro de
Precos, observado o disposto no Ato da Comissao Diretora n® 02, de 2008 e no Ato da Diretora-
Geral n° 14 de 2022.

27.2. O fornecedor beneficiario devera indicar preposto, durante o periodo de vigéncia, para
representa-lo sempre que for necessario.

CAPITULO XXVIII — DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

28.1. E vedado efetuar acréscimos ou supresses nos quantitativos fixados na Ata de Registro
de Precos, inclusive o acréscimo de que trata o art. 125 da Lei n® 14.133/2021

28.2. As contratacOes decorrentes da Ata de Registro de Precos poderdo ser alteradas nas
hipdteses e condicOes estabelecidas no art. 124 da Lei n° 14.133/2021.

CAPITULO XXIX - DA RESCISAO

29.1. A inexecucdo total ou parcial de eventual ajuste que venha a ser firmado em razédo da Ata
de Registro de Precos podera ensejar a rescisdo do ajuste e o cancelamento do registro de precos
do fornecedor beneficiario responsavel pela inexecucao, conforme disposto nos. artigos 137 a
139 da Lei n° 14.133, de 2021.

29.2. A extingdo do ajuste/contrato podera ser:

29.2.1. determinada por ato unilateral e escrito do SENADO, exceto no caso de
descumprimento decorrente de sua prépria conduta;

29.2.2. consensual, por acordo entre as partes; ou
29.2.3. determinada por deciséo judicial.

29.3. A rescisdo administrativa ou a consensual devera ser precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente do SENADO.

29.4. Os casos de rescisdo contratual deverdo ser formalmente motivados nos autos do
processo, assegurados o contraditério e a ampla defesa.
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CAPITULO XXX — DAS PENALIDADES

30.1. A recusa injustificada da adjudicataria e/ou do fornecedor beneficiario em assinar a Ata
de Registro de Pregos, retirar a respectiva nota de empenho ou assinar o contrato no prazo
estabelecido nos itens 17.1, 23.1 e 24.1 caracterizara o descumprimento total do compromisso
assumido e o(a) sujeitara a multa de 20% (vinte por cento) sobre o seu valor total, sem prejuizo
das outras sancGes previstas em lei e no instrumento convocatério.

30.2. Os fornecedores do cadastro de reserva que, na hip6tese de aceitarem as convocacdes
previstas neste edital e, posteriormente, recusarem-se a assinar a Ata de Registro de Precos ou
retirar a nota de empenho ou o contrato, ficardo também sujeitos as san¢des referidas no item
30.1.

30.3. Caso a licitante e/ou o fornecedor beneficiario/contratada, por acdo ou omisséo, venha a
praticar alguma das condutas infracionais previstas no art. 155 da Lei n° 14.133/2021,
observado o devido processo administrativo sancionatério e as disposi¢des do Ato da Diretoria-
Geral n° 15, de 9 de junho de 2022, ficara sujeita as sanc¢des previstas no art. 156 da Lei n°
14.133/2021.

30.3.1. Em conjunto com as sangdes previstas no art. 156 da Lei n® 14.133/2021, a autoridade
competente podera:

30.3.1.1. aplicar multa punitiva entre 0,5% (cinco décimos por cento) e 30% (trinta por
cento) do valor total da nota de empenho; e

30.3.1.2. determinar a resciséo unilateral do ajuste.

30.4. Para o Item 3, o atraso injustificado na execugdo do ajuste sujeitard o fornecedor
beneficiario a multa de mora, que sera aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de
calculo o valor da ordem de fornecimento concluida com atraso:

30.4.1. 5% (cinco por cento) pelo 1° (primeiro) dia de atraso;

30.4.2. 0,10% (um décimo por cento) por dia de atraso, a partir do dia 2° (segundo) até o 15°
(décimo quinto);

30.4.3. 0,25% (vinte e cinco centésimos porcentuais) por dia de atraso, a partir do dia 16°
(décimo sexto) até o 30° (trigésimo).

30.4.4. Findo o prazo do subitem 30.4.3 sera aplicada, de forma cumulada, multa punitiva
nos limites fixados no subitem 30.3.1.1 e observados os critérios de dosimetria previstos no
Ato da Diretoria-Geral n® 15/2022.

30.5. Ocorrendo alguma das hipoteses previstas nos itens 30.3 a 30.4 deste edital, a nota de

empenho e a propria Ata de Registro de Precos poderdo, a qualquer tempo, ser canceladas, sem
prejuizo das demais san¢oes.
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30.6. A multa, aplicada apds regular processo administrativo e garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa, serd descontada das faturas emitidas pelo fornecedor
beneficiario ou, em ultimo caso, cobrada judicialmente.

30.7. Sem prejuizo das sangdes previstas neste edital e seus anexos, os atos lesivos a
administragdo puablica previstos no inciso 1V, do artigo 5°, da Lei n® 12.846/2013, sujeitardo o0s
infratores as penalidades previstas na referida lei.

30.8. Em qualquer hipétese de aplicacdo de san¢BGes administrativas assegurar-se-a o direito ao
contraditorio e & ampla defesa.

CAPITULO XXXI — DA IMPUGNACAO AO EDITAL

31.1. Até as 17h (horéario de Brasilia/DF) do terceiro dia atil anterior a data fixada para abertura
da sessdo publica, qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o ato convocatorio deste
Pregdo mediante peticdo a ser enviada exclusivamente para o endereco eletrdnico
licita@senado.leg.br

31.2. Compete ao Pregoeiro, auxiliado pelo setor técnico competente, decidir sobre a
impugnacao.

31.2.1. A impugnacdo ndo enseja efeito suspensivo automatico, devendo a Administracdo
respondé-la em ate 3 (trés) dias uteis, limitado ao ultimo dia atil anterior a data prevista para
a abertura do certame.

31.3. Acolhida a impugnacéo contra este edital, sera designada nova data para a realizacdo do
certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacdo das
propostas.

31.4. Os pedidos de esclarecimentos deverdo ser enviados ao Pregoeiro até as 17h (horério de
Brasilia/DF) do terceiro dia util anterior a data fixada para abertura da sessdo publica,
exclusivamente para o endereco eletrénico licita@senado.leg.br.

31.4.1. O Pregoeiro, auxiliado pelo setor técnico competente, prestara os esclarecimentos
solicitados em até 3 (trés) dias uteis, limitado ao Gltimo dia Gtil anterior a data prevista para
a abertura do certame.

31.5. As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos solicitados serdo disponibilizadas, em
campo proprio, na plataforma Compras.gov.br.

CAPITULO XXXII - DO REGIME DE EXECUCAO (PARA O ITEM 3)

32.1. O fornecedor beneficiario devera fornecer o objeto a ele adjudicado, nas quantidades
solicitadas pelo SENADO, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, ap0s o recebimento
da nota de empenho, que devera estar acompanhada da ordem de fornecimento.
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32.2. As ordens de fornecimento indicardo detalhadamente: local de entrega, prazo, érgdo
requisitante, especificacfes, quantidades, e todas as informacdes que se fizerem pertinentes.

32.3. Cabera ao fornecedor beneficiario o recolhimento de materiais por ele fornecidos e
considerados inadequados pelo gestor.

32.4. - O fornecedor beneficiario fornecerd o(s) produto(s) novo(s), em perfeito estado,
conforme a(s) marca(s) e especificacdo(6es) discriminada(s) em sua proposta.

32.5. - As ordens de fornecimento indicardo detalhadamente: local de entrega, prazo, érgéo
requisitante, especificacdes, quantidades, além de todas as informacdes que se fizerem
pertinentes.

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

32.7. - Independentemente da aceitacdo, a CONTRATADA garantira 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 Uteis, contados do recebimento da
notificacdo do gestor e/ou do fiscal.

CAPITULO XXXIII - DAS OBRIGACOES DO FORNECEDOR BENEFICIARIO
(PARA O ITEM 3)

33.1. Sdo obrigacdes do fornecedor beneficiario, além de outras previstas neste edital ou
decorrentes da natureza do ajuste:

33.1.1. manter durante a execucdo deste ajuste as condic¢fes de habilitacdo e de qualificacdo
que ensejaram sua contratacdo;

33.1.2. apresentar cOpias autenticadas das alteracdes do ato constitutivo, sempre que houver;

33.1.3. efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas com a execucdo deste ajuste;

33.1.4. responsabilizar-se por todo o 6nus relativo ao fornecimento, inclusive fretes e
seguros desde a origem até sua entrega no local de destino.

33.2. O fornecedor beneficiario responsabilizar-se-4 por quaisquer danos causados ao
SENADO ou a terceiros, por acdo ou omissdo de seus empregados ou prepostos, decorrentes
da execucdo do ajuste.

33.3. O fornecedor beneficiario ndo poderd ceder os créditos, nem sub-rogar direitos e
obrigacdes do ajuste decorrente da Ata de Registro de Pregos a terceiros.

32

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



SENADO FEDERAL

33.4. N&o podera o fornecedor beneficiario veicular publicidade acerca do objeto a que se refere
0 presente ajuste, salvo autorizacdo especifica do Senado.

33.5. Aplicam-se ao ajuste decorrente da Ata de Registro de Precos as disposi¢fes do Codigo
de Protecdo e Defesa do Consumidor instituido pela Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990.

33.6. A comunicacdo entre 0 SENADO e o fornecedor beneficidrio se dard pelo e-mail
sgidoc.gestaodecontratos@senado.leg.br, visando a formalizacdo de procedimentos, sendo
permitida comunicacdo verbal para situagdes informais ou para realizacdo de reunides de
ajustes técnicos, sendo estas registradas em relatorios, uma vez que 0s servicos serao realizados
nas dependéncias da Coordenacédo de Arquivo.

CAPITULO XXXIV - DO TRATAMENTO E DA PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

34.1. O Senado Federal e o fornecedor beneficiario se obrigam a observar fielmente as
disposicOes da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) e a
proteger os direitos fundamentais de liberdade, de privacidade e de livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais a que tiverem acesso
em razdo da execucdo do presente ajuste.

34.2. O fornecedor beneficiario declara que tem ciéncia dos termos da Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD) e, nas situacbes em que houver o compartilhamento de dados
pessoais pelo SENADO, compromete-se a adequar todos os procedimentos internos ao disposto
na legislacéo.

34.3. E vedada as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado pessoal compartilhado em
decorréncia da execucdo deste ajuste para finalidade distinta daquela do objeto da presente
contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

34.4. As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas as informacées —
em especial os dados pessoais e 0s dados pessoais sensiveis — compartilhados em decorréncia
da execucdo deste ajuste, em consonancia com o disposto na Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais - LGPD), sendo vedado o compartilhamento das informacdes a
outras empresas ou pessoas, salvo o decorrente de obrigacfes legais ou para viabilizar o
cumprimento do presente ajuste.

34.5. O fornecedor beneficiario fica obrigado a comunicar ao SENADO em até 24 (vinte e
quatro) horas qualquer incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais, situaces
acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito, bem como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

34.6. Descumprimentos havidos em razdo do uso inadequado ou ilicito em rela¢do aos dados
pessoais serdo apurados conforme estabelecido neste ajuste e nos termos do que dispéem a
Secdo 11, Capitulo VI e o art. 52 da Lei n° 13.709/2018 (LGPD).
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CAPITULO XXXV - DAS DISPOSICOES GERAIS

35.1. O encaminhamento de proposta por meio do sistema eletronico implica aceitagdo plena e
irrestrita das condicOes e termos que regem o presente Pregédo Eletronico por parte da licitante.

35.2. Integram este edital os seguintes anexos:

Anexo 1 - Termo de Referéncia;

Anexo 2 - Especificacdes;

Anexo 3 - Minuta de Contrato;

Anexo 4 - Minuta da Ata de Registro de Precos;

Anexo 5 - Modelo de Apresentacdo de Proposta;

Anexo 6 - Modelo de Termo de Vistoria e de Declaragdo de Dispensa De Vistoria;
Anexo 7 - Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo — TCMS;

Anexo 8 - Questionarios de Avaliacdo Qualitativa dos Servicos para o Item 1;
Anexo 9 - Fiscalizagdo do Servico de Tratamento Documental;

Anexo 10 - Modelo de Autorizacdo de Tratamento Documental pelas Unidades de
Origem da Documentacéo;

Anexo 11 - Modelo de Ordem de Servico — Tratamento Documental (formulario);

Anexo 12 - Modelo de Ordem de Servico — Movimentacdo/Transporte do Acervo
(formulério);

Anexo 13 - Modelo de Relatério de Conclusdo da Ordem de Servico do Item 1 —
Tratamento Documental;

Anexo 14 - Legislacao a ser atendida; e

Anexo 15 - Planejamento da Contratacao.

35.3. Os atos normativos do Senado Federal referenciados neste edital podem ser consultados
no sitio eletrénico https://www12.senado.leg.br/transparencia/leg/legislacao-relacionada.

35.4. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do pregdo, promover diligéncias destinadas a
esclarecer, sanear ou complementar a instrugdo do processo desta licitagdo, constituindo meio
legal de prova os documentos obtidos.
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35.5. No julgamento das propostas e na fase de habilitacdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou
falhas que ndo alterem a substancia das propostas e dos documentos e a sua validade juridica,
mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes
validade e eficacia para fins de classificacdo e habilitagéo.

35.6. As decisdes do Pregoeiro durante os procedimentos do Pregédo serdo fundamentadas e
registradas no sistema com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

35.7. A aplicacdo dos normativos expedidos pela Secretaria de Gestdo do Ministério da
Economia limitar-se-4& aos aspectos operacionais inerentes a parametrizacdo do Sistema
Eletronico Compras.gov.br, prevalecendo os normativos regulamentares do Senado Federal no
tocante a disciplina da fase preparatéria da contratacdo, da atuacdo do Pregoeiro, prazos e
procedimentos atinentes ao envio de documentacdo pelas licitantes, diligéncias e saneamento
de falhas, aplicacéo de sancdes e procedimentos posteriores a homologacao do certame.

35.8. As limitagdes operacionais porventura existentes no Sistema Eletrénico Compras.gov.br
decorrentes de imposi¢des normativas restritas ao ambito do Sistema de Servicos Gerais - SISG,
de que trata o Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, ndo vinculam o Senado Federal,
podendo ser adotadas medidas para a sua superacgdo, prevalecendo, nesses casos, a instrucao
constante do processo administrativo correspondente ao certame.

35.9. Os casos omissos e as duvidas suscitadas em qualquer fase do presente Pregdo serdo
resolvidos pelo Pregoeiro.

CAPITULO XXXVI - DO FORO

36.1. Para dirimir qualquer controvérsia decorrente da realizacdo do presente Pregdo que nédo
possa ser resolvida administrativamente, fica definido o foro da Justica Federal, na cidade de
Brasilia, Secdo Judiciaria Federal do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro.

Brasilia, 10 de fevereiro de 2025.

PAULA PARENTE CANTUARIA RAMOS
Pregoeira
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n°00200.007185/2024-11)

ANEXO 1

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

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/atualizacdo, acondicionamento, preparagédo
de guias e listagens, higienizacdo, busca de documentos no acervo
em tratamento, movimentacdo/transporte do acervo dentro do
complexo arquiteténico do Senado Federal, fornecimento de caixas-
arquivo, materiais e equipamentos necessarios a prestagdo dos
servicos, entre outras atividades correlatas.

ESTIMATIVA DE
QUANTIDADES A
SEREM
ADQUIRIDAS
POR ORGAOS
PARTICIPANTES
E NAO
PARTICIPANTES

N&o havera outros 6rgdos participantes nesta licitacdo, havera apenas
0 Senado Federal como 6rgéo gerenciador.

Né&o serdo admitidas adesdes a Ata de Registro de Precos decorrentes
desta licitacao.

ESPECIFICACAO

Conforme Anexo 2 do edital.

DO OBJETO
CATMAT / Item 1: 14036
CATSER Item 2: 15407

Item 3: 459409

JUSTIFICATIVA

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, 0s riscos da demora
no tratamento documental e os custos envolvidos, faz-se necessaria
contratacdo de servico para realizacdo de atividades de tratamento
técnico arquivistico de documentos das diversas unidades do Senado
Federal.
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ADJUDICACAO

Menor preco por grupo e por item.

PRECOS(S)
ESTIMADO(S) e
QUANTIDADE

GRUPO 1

Preco
Unitério
(R$)

Uni- | Quanti- Descrigéo
dade dade resumida

Preco Total

Item (RS)

1 Metros 2338 Tratamento

. 750,60 | 1.754.902,80
lineares documental

Metros Transporte/
2 . 4.676 | Movimentagdo | 74,00 346.024,00

lineares
do acervo

Total do Grupo 1 2.100.926,80

ITEM AVULSO

. . - Preco
Uni Quanti Descricdo Unitario Preco Total

dade dade resumida (R9) (R$)

3 Unidade | 12.000 | Caixas arquivo | 14,75 177.000,00

Item

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

Obs: Em que pese constar do sistema Compras.gov.br unidade
distinta, para fins de formulacdo da proposta deverdo ser
consideradas as unidades de medida informadas na tabela acima,
nos termos do item 1.1.1 deste edital.

PRAZO DE
ENTREGA

Conforme Clausula Quarta da minuta de contrato (Anexo 3 do edital).

PRAZO DE
GARANTIA

o Dos servigos referentes ao item 1 (tratamento documental):
garantia de correcdo do tratamento documental durante a vigéncia
contratual, se necessario for, mesmo apos recebimento definitivo do
objeto, uma vez que a conferéncia se dard por amostragem, podendo
ser posteriormente verificada alguma inconsisténcia no servico
executado em parcela da documentagdo ndo verificada anteriormente
durante a inspecdo para recebimento definitivo do objeto, além de
corrigir erros verificados nas amostras inspecionadas, quando
solicitado, garantindo a solidez de seus servicos.

o Dos materiais referentes ao item 3 (fornecimento de caixas-
arquivo): de, no minimo, 6 (seis) meses, contados a partir do
recebimento definitivo do objeto.
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VIGENCIA DA | De 1 (um) ano contado do primeiro dia Gtil subsequente & data de
ATA DE divulgacdo no Portal Nacional de Contratacfes Publicas (PNCP) ou
REGISTRO DE | até o término das quantidades registradas, admitida a prorrogacao, na
PRECOS forma do item 18.2 do edital.
FORMA DE , . .
PAGAMENTO Conforme Clausula Sexta da minuta de contrato (Anexo 3 do edital).
LOCAL DE Complexo arquiteténico do SENADO, na Praca dos Trés Poderes,
EXECUCAO/ Brasilia-DF, e suas adjacéncias
ENTREGA ! J '

FISCALIZACAO

Conforme Clausula Décima Primeira da minuta de contrato (Anexo
3 do edital).

PAULA PARENTE CANTUARIA RAMOS
Pregoeira
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025

REGISTRO DE PRECOS

(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 2

ESPECIFICACOES

CAPITULO XXXVIIEspecificacdes técnicas do objeto

37.1. Os itens deverdo atender aos seguintes requisitos:
. . CATMAT/ e
Item | Quantidade | Unidade CATSER Especificacbes
Metros Tratamento documental, com fornecimento de
1 2.338 . 14036 - . .
lineares* todos 0s materiais e equipamentos necessarios**.
2 4.676 IMetros 15407 |Movimentacdo/transporte do acervo
ineares
3 12.000 Unidade 459409 |Caixas-arquivo

* Contabilizado antes do tratamento documental.
** Com excec¢ao de caixas-arquivo, a serem fornecidas no item 3 da contratacao.

37.1.1. Observagoes:

37.1.1.1. E possivel que ndo seja acionado todo o volume identificado para tratamento
documental, pois grande parte dos documentos ainda se encontram nas unidades de
origem, dependendo de concordancia dessas unidades com a realizacdo do tratamento
documental e da inexisténcia de impedimentos ou restricdes em relacdo ao acesso aos
documentos, o que sera verificado com as unidades a medida que estas forem

contempladas.

37.1.1.2. Ha ainda a possibilidade de serem identificados outros conjuntos documentais
pendentes de tratamento, ndo contemplados nos diagnosticos da situacdo arquivistica ja
realizados, os quais poderdo ser objeto de tratamento documental, substituindo parcela de
algum outro conjunto inicialmente previsto.

37.2. O servico de tratamento documental (item 1) devera atender aos seguintes requisitos
técnicos:

37.2.1. Deve contemplar todos os custos de materiais, equipamentos € EPI’s necessarios.
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37.2.2. Atividades bésicas:

37.2.2.1. Triagem: analise dos materiais existentes nas caixas e do estado de conservagao
dos documentos nelas contidos, separando os documentos que serdo objeto de tratamento
documental (documentos arquivisticos textuais em papel) dos documentos/materiais que
ndo serdo (documentos arquivisticos diferentes de textuais em papel ou documentos ndo
arquivisticos) ou ndo poderdo momentaneamente ser objetos do tratamento, por alguma
situacdo pontual que leve ao adiamento de sua execucdo até que o problema identificado
seja solucionado (tais como documentos que apresentem danos em sua estrutura fisica,
ou documentos com ataques de agentes biolégicos, como brocas e/ou fungos, entre
outros).

37.2.2.2. ldentificacéo e classificacéo arquivistica: analise e identificacdo do contetdo
de documentos textuais em papel, atribuindo-lhes cddigo, conforme Plano de
Classificacdo de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional.
Os documentos que ndo puderem ser identificados ou que ndo tenham codigo de
classificagcdo correspondente devem ser separados e entregues ao fiscal do contrato em
caixas devidamente identificadas pelo tipo de pendéncia e unidade de origem. Os
documentos sem valor arquivistico devem ser entregues ao fiscal do contrato em caixas
devidamente identificadas com indicacdo da unidade de origem. Os codigos de
classificacdo devem ser anotados na primeira pagina do documento ou na capa do
processo com lapis 6B e registrados em sistema proprio, quando do cadastro/atualizagédo
cadastral, conforme o caso. Os macos devem ser identificados com o codigo de
classificacdo e datas-limite dos documentos contidos nele.

37.2.2.3. Avaliacao e Separacao de documentos arquivisticos: aplicacdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional,
separando os documentos de acordo com sua destinacdo final (ELIMINACAO ou
PERMANENTE). Entre os de destinacdo final ELIMINACAO, separar os que ainda
cumprem prazo corrente, 0s que ainda cumprem prazo intermediario e 0S que ja
cumpriram prazo de guarda (ja podem ser eliminados). Entre os de eliminacdo que
cumprem prazo corrente, separar aqueles da funcdo de Gestdo de Pessoas dos demais.
Entre os de destinacdo final PERMANENTE, separar os que ainda cumprem prazo
corrente, 0s que ainda cumprem prazo intermediario e 0s que ja cumpriram prazos de
guarda (ja sdo permanentes); devem ser separados como PENDENCIAS documentos que
tenham alguma situacdo especial que impacte a destinacdo (se ndo esclarecidos pelo
fiscal).

a. Segue quadro-resumo da separacao, referente as fases de triagem, identificacdo,
classificacdo e avaliacao:

QUADRO RESUMO DA SEPARACAO

Separados na fase de triagem:
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Separados na fase de identificacéo e classificacao:

Separados na fase de avaliacéo:

DOCUMENTOS DIFERENTES DE TEXTUAIS EM PAPEL - Documentos que,
embora possam ser arquivisticos, exigem tratamento especial, em decorréncia das
especificidades de preservacao de seu suporte ou da necessidade de midias especificas
para acesso, exigindo requisitos diferentes do tratamento de documentos textuais em
papel, tais como plantas, fotografias, documentos sonoros e audiovisuais, documentos
contidos em CDs, DVDs etc.

DOCUMENTOS COM SITUAQAO IMPEDITIVA PARA TRATAMENTO
DOCUMENTAL - Documentos com fungos ativos, com insetos, com sérios danos
em sua estrutura, etc., os quais poderdo retornar ao tratamento documental apds
sanadas as situagdes impeditivas identificadas (obs.: situacbes impeditivas
eventualmente encontradas seréo sanadas pelo Senado Federal).

PENDENCIAS - Documentos que ndo tenham um codigo de classificacio
correspondente no PCD, ou outra situacdo que impeca ou dificulte a definicdo de sua
destinacéo final.

DOCUMENTOS NAO ARQUIVISTICOS - Documentos sem valor arquivistico
para 0 Senado Federal (ndo refletem as atividades do Orgéo); documentos fora de
contexto e copias que sabidamente tenham seus originais preservados no arquivo;

ELIMINACAO - Documentos cuja destinacao final é ELIMINACAO:

o FASE CORRENTE - Documentos com destinacéo final eliminacdo, mas que
ainda cumprem prazo corrente:

= DOCUMENTOS DE PESSOAL
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE MEIO
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM

o FASE INTERMEDIARIA - Documentos com destinacio final eliminagao,
mas que ainda cumprem prazo intermediario:

= DOCUMENTOS DE PESSOAL
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE MEIO
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM

o ELIMINAVEIS - Documentos que ja cumpriram prazos de guarda e ja
podem ser eliminados.
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¢ GUARDA PERMANENTE - Documentos cuja destinacdo final ¢ GUARDA
PERMANENTE:

o FASE CORRENTE - Documentos com destinacdo final de guarda
permanente, mas que ainda cumprem prazo corrente:

= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE MEIO
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM

o FASE INTERMEDIARIA - Documentos com destinacao final de guarda
permanente, mas que ainda cumprem prazo intermediario:

= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE MEIO
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM

o FASE PERMANENTE - Documentos que ja cumpriram prazos de guarda e
ja podem ser recolhidos ao Arquivo Permanente para guarda definitiva.

= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE MEIO
= DOCUMENTOS DA ATIVIDADE FIM

e PENDENCIAS - Documentos com situagio que impeca ou dificulte a definicio de
sua destinacdo final — se ndo sanado pelo fiscal.

b. Os documentos arquivisticos deverdo também ser separados em ordem de codigo
de classificacdo e nestes por data de producéo.

37.2.2.4. Enderecamento e preparacdo de espelhos: associacdo da localizacao fisica
dos documentos ou outro localizador com referéncia virtual (informacéo a ser registrada
em sistema) e preparacdo de espelhos correspondentes, em modelo a ser apresentado pelo
Senado para serem colados nas caixas.

37.2.2.5. Cadastro/atualizacdo: cadastro dos documentos que ainda ndo estejam
registrados no sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos do Senado
Federal (SIGAD), preenchendo, no minimo, todos os metadados obrigatorios, revisdo e,
se necessario, correcao do cadastro daqueles que ja estao registrados no sistema (revisao,
atualizacdo e correcdo dos metadados obrigatérios).

a. Os metadados obrigatérios sdo: Espécie/Formato; Classificacdo Arquivistica;
Numero de origem; Data do documento; Tipo de suporte; Interessado; Assunto;
Numero de folhas; Sigilo; Cadastro de anexos, se houver.
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b. Na atualizagio deve ser conferido o NUP (Numero Unico de Protocolo) e o
Assunto, inserido/corrigido o cddigo de classificacdo, nimero de folhas e corrigidos
demais dados inconsistentes.

c. Para atualizagdo, pode ser necessario alterar a unidade de localizacdo do documento
no sistema (alteragdo de carga).

37.2.2.6. Conferéncia da conformidade documental: conferéncia da integridade dos
documentos/processos e do cumprimento de normas de protocolo (nimero total de folhas,
numeracéo individual das folhas, carimbos e rubricas de autuagéo, documentos/processos
juntados fisicamente e em sistema); tipos de juntada e conferéncias correlatas;
conferéncia da concluséo do objetivo do documento e seu arquivamento, registrando em
campo proprio do sistema ou nas listagens as pendéncias encontradas. Esses
procedimentos devem ser feitos tanto em documentos que tenham a guarda permanente
como destinacao final quanto nos que devam ainda cumprir prazo de guarda no Senado,
conforme Tabela de Temporalidade de Documentos. N&o é necessario conferir nimero
de folhas de anexos avulsos ndo numerados/rubricados, mas identificar sua existéncia.
Para os documentos eliminaveis deve ser conferida a existéncia de documentos/processos
juntados fisicamente e em sistema.

37.2.2.7. Acondicionamento: consiste na guarda dos documentos em macos (papel
almaco), pastas e/ou caixas e identificacdo desses elementos acondicionantes, conforme
modelos a serem apresentados pelo Senado. Para o acondicionamento, a Contratada
devera observar a quantidade de documentos colocados dentro das caixas, de forma que
figuem completamente cheias, mas ndo abarrotadas, possibilitando o manuseio
confortavel da documentacéo (o ideal é deixar uma margem de 2 cm de folga dentro das
caixas):

a. Sempre que necessario, quando houver caixa com espaco vazio, devem ser
utilizados espacadores para evitar deformacdo e ondulacdo dos documentos, dando
apoio ao suporte. Os espacadores deverdo ser feitos de papel polionda rigido ou outro
material com o mesmo efeito e qualidade e inseridos nas caixas, ocupando possiveis
espacos vazios, evitando que os documentos se curvem/dobrem.

b. As caixas devem seguir padrdo definido pelo Senado, visando a compatibilidade
com as estantes (objeto do item 3).

c. Os macos devem ser feitos de papel branco alcalino, devem envolver os conjuntos
documentais de um mesmo cddigo ou grupo de cddigo de classificacdo (em caso de
muitos documentos avulsos), separando-os ainda por data de producao, evitando seu
contato direto com a caixa em que estdo inseridos.

d. Os documentos, depois de acondicionados no papel almaco, deverao ser acomodados
dentro das caixas-arquivo com a lombada para baixo, a fim de evitar danos, como
amassamentos, dobras e dissocia¢do de documentos.
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e. Os documentos permanentes ou que devam cumprir longo prazo de guarda deverao
sempre ser acondicionados em caixas novas.

f. Os documentos das fases corrente e intermediaria que devam cumprir curto prazo de
guarda poderdo ser acondicionados em caixas-arquivo reutilizadas, desde que as
mesmas estejam seminovas, limpas e permitam manter os documentos organizados e
protegidos, aguardando sua destinacao.

g. Os documentos a serem encaminhados para eliminagéo deverdo ser acondicionados
em caixas-arquivo reutilizadas, devendo as mesmas estarem integras (sem rasgos) e
em condigdes de serem reutilizadas, para que os documentos ndo tenham risco de cair
das caixas, permanecendo protegidos durante a conferéncia pela fiscalizacdo e
encaminhamento para sua destinagao final.

h. Na auséncia de caixas em condicOes de serem reutilizadas, poderdo ser utilizadas
caixas novas, devendo ser registrada a motivacao nos relatérios de conclusao da ordem
de servigo.

37.2.2.8. Preparacdo de listagens e guias: producdo de listagens correntes para
documentos ainda em fase corrente; producéo de guias de transferéncia para documentos
que devem cumprir prazo intermediario e que ainda ndo tenham sido transferidos para o
Arquivo; producdo de listagem de intermediarios para documentos em fase intermediaria
que ja estejam no Arquivo; producéo de listagens de eliminacdo para documentos que ja
cumpriram prazo de guarda corrente e intermediario e ttm como destinacdo final a
eliminacdo; producéo de guias de recolhimento para documentos que ja cumpriram prazos
de guarda corrente e intermediario e ttm como destinacdo final a guarda permanente que
ainda ndo tenham sido recolhidos ao Arquivo; producdo de listagens de pendéncias e, se
necessario, de documentos nao arquivisticos.

37.2.2.9. Higienizacao: consiste nas atividades de retirada, por meio de técnicas e
materiais apropriados, de poeira e outros residuos que se depositam sobre os documentos,
além de materiais estranhos, como grampos, clips, fitas adesivas, residuos de insetos,
capas de processo, etc., substituindo-os, quando for o caso, por materiais apropriados,
com o objetivo de estabilizar o suporte e interromper o processo de deterioragcdo, assim
como retirada de vincos dos documentos.

a. O procedimento deve ser feito folha a folha, em documentos que devam cumprir
prazos de guarda superiores a 2 (dois) anos no Senado Federal.

b. Caso se encontre, entre os documentos que estdo sendo higienizados, algum
apresentando contaminacdo por fungos, todo o material utilizado na limpeza devera
ser lavado com agua e sabdo e, apos, desinfetado com alcool 70%, podendo ser
reutilizados somente depois de completamente secos. Jamais devera ser utilizado
material infectado e sujo na limpeza de outros documentos ndo contaminados.
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c. A retirada de poeira e outros residuos deve ser feita por meio de trinchamento sobre
mesa de higienizacdo com succdo de ar e filtro. A higienizacdo do acervo devera ser
realizada folha a folha, com utilizacdo de escova tipo juba (para desenhista/arquiteto)
ou pincel chato, largo, todos com pelo macio.

d. Os materiais metalicos e outros estranhos aos documentos (grampos, clips,
bailarinas, trilhos metalicos e plasticos), devem ser retirados com o uso exclusivo de
espatulas de metal.

e. Residuos de excrementos, metal oxidado e de ferrugem superficiais nos documentos
devem ser retirados levemente com a ponta de um bisturi.

f. Caso sejam identificadas etiquetas que estiverem se soltando, a Contratada podera
removeé-las. Entretanto, se tiverem algum tipo de anotacdo, as mesmas devem ser
coladas no mesmo lugar com cola branca PVA neutra ou, caso ndo seja possivel, o
conteudo devera ser transcrito no documento, exatamente da mesma forma que constar
na etiqueta.

g. No caso de qualquer papel que apresente acidez, é evidente a tendéncia de migracao
para outros documentos. Assim, devem ser isolados, providenciando uma barreira com
papel alcalino em ambos os lados, para evitar o contato direto do papel acido com
outras folhas.

37.2.2.10. Relatdrios: apresentacdo de relatérios com descricdo dos resultados do
tratamento documental, com registro de eventuais ocorréncias, registro de reunides
realizadas com a fiscalizacdo e demais informacbes julgadas relevantes, conforme
modelo disponivel no Anexo 13 do edital.

37.2.2.11. Busca de documentos no acervo em tratamento: quando demandado, para
atendimento a pesquisa.

37.2.2.12. Os procedimentos podem ser alterados em decorréncia das proprias
especificidades do acervo tratado, de limitacGes do sistema disponivel, da criacdo ou
alteracdes de atos normativos que impactem no tratamento documental, orientagcdes da
CPAD ou de qualquer outro érgdo que tenha poder de orientacdo sobre praticas
arquivisticas a serem adotadas pelo Senado Federal.

37.2.2.13. Podem haver outras atividades correlatas ndo mencionadas acima, como
movimentacao das caixas entre os locais designados para tratamento documental e salas
adjacentes destinadas a guarda dos documentos em tratamento (area para movimentagédo
do estoque de documentos disponibilizados para tratamento documental), ndo se
configurando objeto de acionamento do item 2.

37.2.2.14. A retirada e a guarda de documentos de salas adjacentes a sala reservada
para realizacdo do tratamento documental ndo configuram demanda objeto de
acionamento do item 2, pois estas salas serdo utilizadas como area de movimentacao do
estoque de documentos disponibilizados para tratamento documental (guardam
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documentos ja trazidos de outras unidades ou recebem documentos recém tratados,
visando liberar espaco na sala de execucéo do tratamento documental).

37.3. O fornecimento de materiais e equipamentos devera atender aos seguintes requisitos
técnicos:

37.3.1. Cabera a contratada fornecer todos os EPI’s, insumos, materiais e equipamentos
necessarios para o tratamento dos documentos (com exce¢do das caixas-arquivo, que
compdem item separado — item 3), tais como (lista ndo exaustiva):

a)
b)

37.3.1.1. EPI’s:

Luvas de latex;

Luvas de vinil (obrigatdrio para higienizacdo e manuseio de documentos permanentes);
Toucas;

Jalecos descartaveis;

Mascaras descartaveis;

Mascaras PFF2 (para higienizacao);

Oculos
37.3.1.2. Insumos:

Papel Almaco;

Preenchedores de papel polionda rigido (papelao) para completar espagos “vazios” das

caixas (para evitar que os documentos se curvem/dobrem);

c)
d)
e)
f)

9)

a)
b)
c)
d)
e)

Papel A4 (impressdo de espelhos);
Cola (colagem de espelhos nas caixas);
Cola branca PVA neutra (colagem de etiquetas soltas dos documentos)

Barbante;
Grampo trilho plastico na cor branca.
37.3.1.3. Materiais especializados para higienizaco:

Trinchas de cerdas macias para varredura de poeira dos documentos;

Bisturi para remocdo de sujidades;

Pinca e espatula de aco para ajudar na remoc¢do de grampos e remocao de vincos;
Base de apoio para capas de livros e encadernados;

Papel mata-borrdo para apoiar os documentos;

46

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



‘a

SENADO FEDERAL

f)  Alcool 70% para higienizacio dos materiais;

g) Mesas de higienizagéo e respectivas cadeiras (compativeis com a altura das mesas)
— vide especificacfes no item 1.3.2;

h) Finalizado o contrato, as mesas de higienizacdo e respectivas cadeiras ora
disponibilizadas serdo restituidas a Contratada;
i) Sacos de lixo para as mesas de higienizacgéo.

37.3.1.4. Materiais de escritério:

a) Lapis 6B;
b) Borracha macia branca;
c) Régua;

d) Tesoura.
37.3.1.5. Movimentacgéo do acervo:

a) Carrinhos manuais com rodas pneumaticas, para pequenas distancias.
a.1l) Prever cobertura para o carrinho visando a protecdo dos documentos em caso de
manuseio em chuva.

37.3.2. Em relacdo a mesa de higienizacdo requerida no item 1.3.1.3, alinea “g”, sugere-se
as seguintes especificacoes:

a) Altura max.: 155 cm;

b) Variacdo da altura do tampo da mesa 25 cm;

c) Grelha de aluminio na area de succ¢éo;

d) Tampa basculante em acrilico transparente;

e) Locomocdo por meio de rodizios com freio;

f) Confeccionada em madeira, revestida com material laminado;

g) Lampada fluorescente (20 Watts) com filtro UV;

h) Painel frontal com interruptores para lampada e liga/desliga e indicadores eletrénicos
para controle do nivel da dgua do filtro;

i)  Filtro que utiliza &gua como elemento filtrante, evitando o contato direto do operador
com os residuos coletados (ndo ha necessidade de instalagdes hidraulicas especiais para o
funcionamento do filtro);

J) Possuir reservatorio proprio (sistema de seguranca que impede o funcionamento do
motor quando o nivel da dgua ndo estiver adequado);

k) Exaustor tipo axial, pintado eletrostaticamente com tinta epoxi, com rotor em nylon;
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1) Motor 220 Volts - (50 Watts).

37.4. A movimentacdo/transporte do acervo (item 2) devera atender aos seguintes requisitos
técnicos:

37.4.1. A Contratada devera realizar a movimentagdo do acervo, objeto do item 2, dentro do
complexo arquitetdnico do Senado Federal, em veiculos cedidos pela Casa e/ou em carrinhos
manuais, a medida que seja necessario, em conjuntos parciais, conforme acionamento
pelo(s) fiscal(is) em datas e horarios agendados com 1 (um) dia util de antecedéncia.

37.4.1.1. A Contratada deverd buscar documentos nos setores de trabalho (nas
dependéncias do Senado Federal) e levar até o local designado para que sejam tratados
(também nas dependéncias do Senado Federal), quando e conforme volume demandado.

37.4.1.2. A Contratada devera levar os documentos, apos tratamento documental, para
outras unidades destinatarias (nas dependéncias do Senado Federal), quando e conforme
volume demandado.

37.4.2. O transporte do acervo podera demandar uso de escadas e de elevadores em alguns
locais, além de trajeto dentro dos edificios e entre edificios, da unidade de origem até o local
destinatario.

37.4.3. Quando necessario o uso de veiculos, seu carregamento e descarregamento de
documentos sera feito pela Contratada.

37.4.4. As caixas deverdo ser colocadas ordenadamente em estantes nos locais designados
nas unidades destinatarias (sala de tratamento documental ou outro local indicado).

37.4.5. A movimentacdo do acervo devera ser realizada com cautela, visando a protecdo da
documentacéo.

37.4.6. Os acionamentos da movimentacdo das caixas para envio para tratamento
documental serdo realizados conforme a capacidade de armazenamento do local onde sera
executado o servico, com expectativa de recebimento de 36 metros lineares (cerca de 200
caixas de 0,18 m) por vez. A medida que os documentos forem tratados, podera haver
acionamento para envio das caixas ja tratadas para outras unidades destinatarias ou envio
para eliminacéo (dentro do rito de eliminacéo), abrindo-se espa¢o para recebimento de novas
caixas a serem buscadas nos setores de trabalho, demandando sucessivos acionamentos de
movimentacao de caixas.

37.4.7. Serdo transportados apenas documentos que estiverem em caixas.

37.5. As caixas-argquivo a serem fornecidas (item 3) devem atender aos seguintes requisitos
técnicos:
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37.5.1. Caracteristicas:

*—180mm ___

Até 5% para menos

37.5.2. Medidas externas: 180 mm x 300 mm x 405
mm (largura x altura x profundidade), podendo a
largura e a profundidade variarem em até 5% para
menos e a altura variar em até 5% para mais ou para
menos;

300mm

37.5.2.1. Material: papeldo sem revestimentos;

'

37.5.2.2. Gramatura minima: 410 gramas/mz;

405mm
Ate 5% para menos

37.5.2.3. Caixa com abertura no topo, contendo
aba de fechamento; .

37.5.2.4. Devera possuir furos de manuseio com 25 mm de didmetro no topo, nas laterais
e na aba de fechamento;

37.5.2.5. Cor parda;
Critérios e praticas de sustentabilidade

37.6. Tendo em vista as especificidades do objeto da presente contratacdo, ndo é aplicavel a
exigéncia de critérios e praticas de sustentabilidade a serem comprovados durante a fase
licitatoria, embora devam ser adotados critérios de sustentabilidade por toda a equipe durante a
prestacdo dos servicos, tais como: reutilizagédo de caixas usadas em bom estado de conservacéo
para documentos eliminaveis ou que devam cumprir prazos de guarda; descarte de caixas
inserviveis em containers disponibilizados em diversos locais do Senado Federal para
reciclagem; maior eficiéncia na utilizacdo de recursos naturais como agua e energia nas
dependéncias do Senado Federal; fornecimento de EPI para seus empregados; uso de
equipamentos, quando for o caso, com baixa emissdo de ruido e baixo consumo de energia; uso
adequado dos equipamentos, mobiliarios e dependéncias do Senado Federal, entre outros.

PAULA PARENTE CANTUARIA RAMOS

Pregoeira
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 3

MINUTA DE CONTRATO - PARA O GRUPO 1

CONTRATON° __ /

Que entre si celebram, de um lado, a
UNIAO por intermédio do SENADO
FEDERAL e, do outro, ,
objetivando a prestagdo de servigos de
tratamento da massa documental acumulada
das diversas unidades do Senado Federal,
contemplando atividades meio e fim,
compreendendo  triagem, classificagdo,
avaliacdo, separacdo, conferéncia da
conformidade documental, enderecamento,
cadastro/atualizacdo,  acondicionamento,
preparacdo de guias e listagens,
higienizacdo, busca de documentos no
acervo em tratamento,
movimentagdo/transporte do acervo dentro
do complexo arquitetbnico do Senado
Federal, fornecimento de caixas-arquivo,
materiais e equipamentos necessarios a
prestacdo dos servigos, entre outras
atividades correlatas.

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO ou
CONTRATANTE, com sede na Praca dos Trés Poderes, em Brasilia-DF, CNPJ n°
00.530.279/0001-15, neste ato representado pela sua Diretora-Geral, , €
, com sede na , telefone n°® (__ ) e , CNPJ-MF n°
/-, doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada
pelo Sr. , CL. , expedida pela __, CPF n° , resolvem
celebrar o presente contrato, decorrente do PREGAO ELETRONICO n° _ /20, homologado
pela Senhora Diretora-Geral, documento digital n° do Processo
n° 00200.007185/2024-11, incorporando o edital e a proposta apresentada pela
CONTRATADA, documento digital n° , aeste instrumento, e sujeitando-se as partes
as disposicdes da Lei n°® 14.133 de 1° de abril de 2021, bem como da Lei Complementar n°® 123,
de 14 de dezembro de 2006, do Decreto Federal n° 11.462, de 31 de marc¢o de 2023, da Politica
de ContratagOes do Senado Federal, Anexo V do Regulamento Administrativo do Senado
Federal, e dos Atos da Diretoria-Geral n° 14 de 2022 e 15 de 2022, e das clausulas seguintes:
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a prestacdo de servigos 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, preparacao de guias e listagens, higienizagao, 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 prestacdo dos servicos, entre outras atividades correlatas,
durante 30 (trinta) meses consecutivos, de acordo com os termos e especificagcdes constantes
deste contrato e do edital.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Sé&o obrigacdes da CONTRATADA, aléem de outras previstas neste contrato ou decorrentes da
natureza do ajuste:

I. manter durante a execucdo deste contrato efetuar o pagamento de seguros, tributos,
encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, comerciais, assim como quaisquer outras
despesas diretas e/ou indiretas relacionadas com a execucao deste contrato;

Il. manter, durante a realizacdo de servicos nas dependéncias do SENADO, 0s seus
empregados e prepostos uniformizados, devidamente identificados e munidos dos
equipamentos de protecédo e seguranca do trabalho, quando for o caso;

I11. manter preposto para este contrato, que ird representa-la sempre que for necessario;

IV. dispor de carrinhos para movimentacao do acervo e de mesas de higienizacdo, além de
fornecer todos os materiais e 0s Equipamentos de Protecdo Individuais (EPIs) necessarios a
realizacdo dos servigos, conforme descritos no Anexo 2 do edital;

V. atender a legislacdo arquivistica vigente em ambito federal, quando aplicavel ao
SENADO, assim como normas e diretrizes estabelecidas pelo proprio SENADO ou por
Orgdo externo competente sobre as quais opte por incorporar em suas praticas arquivisticas
atendendo, no minimo, ao previsto no Anexo 14;

V1. dispor de 1 (um) profissional com graduacdo em Arquivologia, conforme disposicdes
do item 13.3.1.2 do edital, em tempo integral para acompanhamento das atividades
realizadas, ndo obstante haver outros profissionais na equipe;

VII. disponibilizar 1 (um) responsavel técnico pela equipe e pelos servigos, conforme
disposicbes do item 13.3.1.3 do edital, o qual devera assinar os relatérios apresentados,
consolidar as informac6es, representar tecnicamente a empresa junto ao SENADO, reunir-
se sempre que necessario com os fiscais do SENADO, a fim de atender as orientagdes
apresentadas, assim como apresentar eventuais problemas a serem sanados pelo SENADO
(relacionados, por exemplo, a indisponibilidade de sistemas, questdes que envolvam melhor
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entendimento das atividades refletidas nos documentos, classificagdo arquivistica, aplicacdo
da tabela de temporalidade, etc.,), promovendo a perfeita execucdo do objeto;

a. Nao se confundem as funcgdes do responsavel técnico com a do profissional arquivista,
citado no inciso VI, nem com a do preposto, citado no inciso 11, podendo as fungdes
serem exercidas por pessoas diferentes ou pela mesma pessoa, a critério da
CONTRATADA, desde que se atenda aos requisitos, quando houver, para que a fungéo
seja exercida;

VII1. manter a disciplina nos locais dos servigos, devendo retirar empregado com conduta
julgada inconveniente;

IX. manter confidencialidade sobre todo o contetdo dos documentos acessados durante o
tratamento documental, devendo todos 0s seus empregados atuantes no contrato assinarem
Termo de Compromisso de Manutencéo de Sigilo, disponivel no Anexo 7.

X. abster-se de manter sob seu dominio quaisquer documentos fisicos ou digitais do
SENADO acessados em decorréncia desta contratacao.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA responsabilizar-se-a por quaisquer danos
causados ao SENADO ou a terceiros, por acdo ou omissdo de seus empregados ou prepostos,
decorrentes da execucédo deste contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO - N&o podera a CONTRATADA veicular publicidade acerca do
objeto a que se refere o presente contrato, salvo se houver autorizacao especifica do SENADO.

PARAGRAFO TERCEIRO - A CONTRATADA ndo podera ceder os créditos, nem sub-
rogar direitos e obrigacOes deste contrato a terceiros.

PARAGRAFO QUARTO - Aplicam-se a este contrato as disposi¢des do Cadigo de Protecio
e Defesa do Consumidor, instituido pela Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990.

PARAGRAFO QUINTO - Os pleitos, reclamacdes e esclarecimentos formulados pela
CONTRATADA deverao ser instruidos pelo SENADO no prazo de 30 (trinta) dias e decididos
pela autoridade competente no prazo de até 30 (trinta) dias, admitida a prorrogacdo de ambos
0S prazos caso necessario para o adequado deslinde da matéria.

PARAGRAFO SEXTO — O prazo de instruco referido no Paragrafo Quinto desta Clausula
somente tera inicio ap6s a verificacdo por parte do Gestor da avenca acerca dos pressupostos
de admissibilidade do pedido previstos no art. 123 da Lei n° 14.133/2021.

PARAGRAFO SETIMO - A comunicacio entre 0 SENADO e a CONTRATADA, 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.

52

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



SENADO FEDERAL

PARAGRAFO OITAVO - A comunicagio entre 0 SENADO e a CONTRATADA, quando se
tratar de questdes relacionadas a fiscalizac&o, se dara pelo e-mail coarqg@senado.leg.br, visando
a formalizacéo de procedimentos, sendo permitida comunicacao verbal para situac6es informais
ou para realizacdo de reunides de ajustes técnicos, sendo estas registradas em relatorios, uma
vez que os servigos serdo realizados nas dependéncias da Coordenacgédo de Arquivo.

I. Os relatorios de conclusdo das ordens de servico deverdo ser entregues por e-mail, quando
nato digitais, ou em papel, diretamente aos fiscais técnicos centrais.

PARAGRAFO NONO - Novos enderecos de e-mails e/ou telefones podem ser adicionados,
suprimidos ou alterados, caso 0 SENADO entenda como necessario.

I. Essas mudancas deverdo ser informadas a CONTRATADA.

PARAGRAFO DECIMO - S#o obrigacdes do SENADO, além de outras previstas neste
contrato ou decorrentes da natureza do ajuste:

I. administrar, por intermédio da Coordenacdo de Arquivo, o processo de eliminacdo da
massa documental do SENADO, seguindo rito de eliminacéo;

Il. fornecer infraestrutura para o tratamento documental, composto por espaco fisico e
mobiliarios: estacGes 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 arquitetonico;

I11. permitir 0 acesso e a permanéncia dos empregados da CONTRATADA as suas
dependéncias para a execucdo dos servicos contratados;

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

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

V1. fornecer cracha de acesso as suas dependéncias, de uso obrigatdrio pelos empregados da
CONTRATADA,;

VII. solicitar a CONTRATADA a substituicdo de qualquer produto, material, utensilio ou
equipamento cujo uso considere prejudicial a boa conservacdo de seus pertences,
equipamentos ou instalagdes ou, ainda, que ndo atendam as necessidades do SENADO.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO - E vedada qualquer ingeréncia de agentes publicos
vinculados ao SENADO na administracdo da CONTRATADA, inclusive no que se refere a
proibicdo de direcionamento ou de indicacdo de pessoas para trabalharem na CONTRATADA.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Todos o0s recursos disponibilizados pela
CONTRATADA deverao ser retirados das instalagdes do SENADO em no maximo 10 (dez)

dias Gteis apds o término da vigéncia do contrato.
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CLAUSULA TERCEIRA - DO TRATAMENTO E DA PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

O SENADO e a CONTRATADA se obrigam a observar fielmente as disposigdes da Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) e a proteger os direitos
fundamentais de liberdade, de privacidade e de livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais a que tiverem acesso em razdo da
execucdo do presente Contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA declara que tem ciéncia dos termos da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e, nas situagdes em que houver o
compartilhamento de dados pessoais pelo SENADO, compromete-se a adequar todos os
procedimentos internos ao disposto na legislacéo.

PARAGRAFO SEGUNDO - E vedada as partes a utilizagio de todo e qualquer dado pessoal
compartilhado em decorréncia da execucdo contratual para finalidade distinta daquela do objeto
da presente contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

PARAGRAFO TERCEIRO - As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade
de todas as informaces — em especial os dados pessoais e 0s dados pessoais sensiveis —
compartilhados em decorréncia da execugdo contratual, em consonancia com o disposto na Lei
n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD), sendo vedado o
compartilhamento das informagfes a outras empresas ou pessoas, salvo o decorrente de
obrigacdes legais ou para viabilizar o cumprimento da presente avenca.

PARAGRAFO QUARTO - A CONTRATADA fica obrigada a comunicar a0 SENADO em
até 24 (vinte e quatro) horas qualquer incidente de acessos nao autorizados aos dados pessoais,
situacOes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma
de tratamento inadequado ou ilicito, bem como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

PARAGRAFO QUINTO - Descumprimentos havidos em raz&o do uso inadequado ou ilicito
em relacdo aos dados pessoais serdo apurados conforme estabelecido neste contrato e nos
termos do que dispdem a Secao |11, Capitulo VI e o art. 52 da Lei n° 13.709/2018 (LGPD).

CLAUSULA QUARTA - DO REGIME DE EXECUCAO

A CONTRATADA executara os servicos objeto do contrato, por meio dos trabalhadores
alocados nas dependéncias do SENADO, sob orientacdo, subordinacdo e supervisao direta da
CONTRATADA, devendo sua instalacdo nos locais designados para execucdo do
Grupo 1 dar-se em até 20 (vinte) dias corridos contados da assinatura do contrato inicial, ja
incluidos os prazos de credenciamento de seus empregados para acesso as dependéncias do
SENADO e alocacdo de equipamentos e materiais necessarios para a perfeita execucdo do
objeto.
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I. Os servigos objeto deste contrato deverdo ser prestados no complexo arquitetonico do
SENADO, na Praga dos Trés Poderes, Brasilia-DF, e suas adjacéncias.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA devera sinalizar a conclusdo de sua
instalacdo aos fiscais técnicos do SENADO, para que se inicie 0s procedimentos a cargo da
Coordenacdo de Arquivo, a qual promovera treinamento inicial para os trabalhadores da
CONTRATADA ligados a execucdo 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 gestdo documental em uso (Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos do SENADO e do Congresso Nacional), acdo esta com previséo de 4 (quatro)
dias Uteis de duracéo.

I. Em caso de substituicdo de empregados ou admissdo de novos empregados apoOs
treinamento inicial, caberd a CONTRATADA transmitir conhecimento entre membros de
sua equipe.

PARAGRAFO SEGUNDO - Os itens 1 (tratamento documental) e 2 (movimentacio/
transporte do acervo) serdo acionados por ordem de servigo, a serem emitidas pelo fiscal/gestor
do contrato e enviadas diretamente para a CONTRATADA, via mensagem eletronica (e-mail),
indicando detalhadamente o servigo, o local, o volume, o0 prazo e a data para inicio, a partir da
qual se iniciam os prazos de execucdo, além de indicacdo para o item 2 (movimentacéo/
transporte do acervo) da data de realizacdo e horario em que o0s veiculos, se necessario, seréo
disponibilizados.

I. As ordens de servigo para o item 1 (tratamento documental) serdo acionadas conforme
disponibilidade dos espacos na sala de execucgdo do servico de tratamento documental e na
sala para armazenamento da documentacdo, limitados a capacidade de fiscalizacdo do
SENADO caso a producéo seja maior do que a média esperada.

a. A média esperada para o item 1 (tratamento documental) é o volume total (2.338)
dividido pelo tempo de 24 (vinte e quatro) meses, ou seja, 97,41 metros lineares (ou 541
caixas por més).

Il. O item 2 (movimentacdo/ transporte do acervo) sera acionado por meio de ordem de
servigo, conforme necessidade de busca de documentos nas unidades setoriais e transporte
para 0 local de execucdo do tratamento documental, limitados a capacidade de
armazenamento e envio de documentos para as unidades destinatarias da documentacao apds
tratamento documental (acdo ap6s conferéncia pelos fiscais dos conjuntos tratados).

PARAGRAFO TERCEIRO - Durante a primeira semana ap6s abertura da primeira ordem de
servigo para o item 1 (tratamento documental), os fiscais técnicos estardo disponiveis in loco
para sanar duvidas e orientar sobre solu¢cfes daquilo que dependa do SENADO.

PARAGRAFO QUARTO - Durante o primeiro més de execucdo, serdo realizadas reunides
semanais entre os fiscais técnicos e o responsavel técnico da CONTRATADA, a fim de se
apresentar eventuais problemas encontrados e identificar solucGes, sendo realizadas
posteriormente reunides de alinhamento apenas quando necessario.
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PARAGRAFO QUINTO - A ordem de servico para o item 1 (tratamento documental) é
concluida com envio de Relatério de conclusdo da ordem de servico, emitido pela
CONTRATADA, enviado para os fiscais, conforme modelo no Anexo 13, data em que serd
considerada finalizada a ordem de servico para contagem de prazos, se entregue de boa-fé.

PARAGRAFO SEXTO - Os prazos de execucdo dos servicos referentes ao Grupo 1 (itens 1
e 2) sdo:

I. 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 util para cada 1,8 metro linear
demandado, a ser definido proporcionalmente ao volume apresentado em cada ordem de
servico, devendo ser arredondado para o nimero inteiro imediatamente posterior em caso de
resultado fracionario - proporcéo de execu¢do minima de 200 (duzentas) caixas a cada 20
(vinte) dias Uteis - periodo equivalente a 1 (um) més;

a. Ndo se confunde a producdo minima (prazo maximo) de execucdo do tratamento
documental com a média mensal esperada, a qual é estimada em 97,41 metros lineares ou
541 (quinhentas e quarenta e uma) caixas de 0,18m de largura - a media é o total do
escopo dividido por 24 (vinte e quatro) meses;

b. A diferenca de prazos se da em decorréncia de esperada variacdo da complexidade da
documentacdo, visando minimizar riscos de atraso para a CONTRATADA quando da
execucdo de conjuntos documentais mais complexos;

c. Ja é esperado que conjuntos de diferentes complexidades se equilibrem durante a
execucdo do contrato, resultando na média indicada no inciso | acima;

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

e. A CONTRATADA devera fazer as correcdes solicitadas no tratamento documental,
mesmo ap0s recebimento provisorio ou definitivo do objeto, se necessario e quando
demandado, em um prazo de 5 (cinco) dias Uteis da notificacao do fiscal/gestor, podendo
incidir penalizacdo em caso de descumprimento contratual, conforme Clausula Décima
Segunda deste contrato, ndo obstante a aplicacdo de outras penalidades contratuais.

Il. Item 2 (movimentacdo/transporte do acervo): inicio em data e horario previamente
agendados, com envio da ordem de servi¢co com pelo menos um dia util de antecedéncia da
execucdo dos servicos, com prazo de execucdo de 1 (um) dia Gtil para cada 54 (cinquenta e
quatro) metros lineares - cerca de 300 (trezentas) caixas - demandados.

a. O servico poderd demandar uso de veiculos do SENADO, os quais devem ser
solicitados pelo fiscal responsavel com 1 (um) dia Gtil de antecedéncia, motivo pelo qual
a execucdo desse item deve se dar em data e horario agendados previamente.
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b. O fiscal responsavel devera fazer todos os pedidos de veiculos necessarios, podendo
compreender mais de uma viagem e mais de 1 (um) dia de execugdo, conforme volume
acionado.

PARAGRAFO SETIMO - Em relagio ao item 1 (tratamento documental), sendo identificada
presenca de fungos ativos, brocas etc., e/ou documentos com danos sérios em sua estrutura, que
impecam a continuidade do tratamento documental, a CONTRATADA devera dar ciéncia ao
fiscal técnico central, devendo este suspender a ordem de servico parcial ou totalmente,
conforme o volume do acervo afetado.

I. Sobre a parcela suspensa, devera ser feito pagamento de 10% (dez por cento) de sua
proporc¢do correspondente no conjunto documental, a titulo de pagamento da etapa triagem
ora executada, uma vez que o tratamento da parcela suspensa fora descontinuado, podendo
ser retomado apos ser solucionado o problema originario;

Il. Em caso de suspensdo parcial da ordem de servico, a parcela remanescente (ndo
suspensa) passara pelo tratamento documental, incidindo sobre ela 0 pagamento sobre o
trabalho completo, proporcional ao volume efetivamente tratado, a qual sera submetida a
aplicagéo de IMR, conforme Clausula Quinta;

I1l. A CONTRATADA devera gerar relatério de conclusdo de cada ordem de servico,
conforme modelo ao Anexo 13, ainda que seja totalmente suspensa, indicando os resultados;

IV. A parcela suspensa podera ser posteriormente tratada caso o problema que gerou sua
suspensdo tenha sido resolvido, quando sera demandada ordem de servico complementar
pelo(s) fiscal(is), com prazos reiniciados para execucao do tratamento documental da parcela
retomada.

a. Sobre a parcela suspensa retomada, incidird o pagamento correspondente a propor¢édo
de seu volume, a serem submetidos a aplicacdo de IMR, conforme Clausula Quinta, com
posterior desconto dos valores anteriormente pagos a titulo de triagem.

PARAGRAFO OITAVO - A CONTRATADA devera realizar a movimentagio do acervo
dentro do complexo arquitetbnico do SENADO, em veiculos cedidos pela Casa e/ou em
carrinhos manuais, a medida que seja necessario, em conjuntos parciais, conforme acionamento
pelo(s) fiscal(is) em datas e horarios agendados com 1 (um) dia Util de antecedéncia.

PARAGRAFO NONO - A retirada e guarda de documentos de salas adjacentes a sala
reservada para a realizacdo do tratamento documental ndo configura demanda objeto de
acionamento do item 2 (movimentacdo/ transporte dos acervos), porquanto estas salas serdo
utilizadas como area de movimentacdo 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.
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PARAGRAFO DECIMO - Como prética de sustentabilidade e economia, a CONTRATADA
devera 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 substituicdo por
caixas novas nestes casos.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO - A CONTRATADA deverd separar as caixas
inserviveis para reciclagem, colocando-as em containers existentes no SENADO.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - A CONTRATADA nio podera, em qualquer
hip6tese, eliminar ou descartar documentos por iniciativa prépria.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - Todos os documentos deverdo ser entregues ao(s)
fiscal(is) ap0s o tratamento documental, inclusive documentos e materiais néo arquivisticos ou
para eliminacédo - documentos arquivisticos que ja cumpriram prazos de guarda e tenham como
destinacéo final a eliminacéo -, sendo devidamente registrados em relatorios, conforme modelo
no Anexo 13 do edital.

PARAGRAFO DECIMO QUARTO - O processo de eliminagdo é administrado pela
Coordenacéo de Arquivo do Senado Federal, seguindo rito de eliminacéo.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO - A CONTRATADA devera oferecer garantia de
correcdo do tratamento documental durante a vigéncia contratual, se necessario for, mesmo
apos recebimento definitivo do objeto, uma vez que a conferéncia se dard por amostragem
(minima de 10%, conforme IMR apresentado na Clausula Quinta, podendo ser superior,
conforme a capacidade de fiscalizacdo), podendo ser posteriormente verificada alguma
inconsisténcia no servigco executado em parcela da documentacdo ndo verificada anteriormente
durante a inspecdo para recebimento definitivo do objeto, além de corrigir erros verificados nas
amostras inspecionadas, quando solicitado, garantindo a solidez de seus servicos.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO — Caso em qualquer uma das atividades avaliadas no item
1 haja inexecucdo total ou parcial ou execucdo em desconformidade em taxas superiores a 10%
(dez por cento) da amostra verificada, devera a fiscalizacdo rejeitar o objeto, continuando a
contagem dos prazos de execucdo da respectiva ordem de servico a partir da data de
manifestacdo da rejeicdo feita pelos fiscais, podendo a ordem de servico recair em atraso.

| — 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.

Il — Em caso de nova entrega do objeto anteriormente rejeitado apds a correcdo do
tratamento documental, havendo constatacdo de reincidéncia de inexecucdo parcial ou total
ou execucdo com desconformidades superiores a 10% na amostra verificada da ordem de
servigo, serd considerado inexecucdo do objeto, sujeitando a Contratada as
san¢Oes/penalidades cabiveis.

I11 — Nova entrega do objeto anteriormente rejeitado com reincidéncia de desconformidades
em niveis inferiores aos limites maximos estabelecidos ndo impede seu recebimento,
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devendo ser aplicadas as faixas de ajuste indicadas no Anexo V, ndo obstante a Contratada
corrigir os erros identificados e serem realizadas todas as verificagdes necessarias (prazo,
intercorréncias, etc).

PARAGRAFO DECIMO SETIMO - Em caso de solicitagio de correcdo de erros apontados
para 0 item 1 do tratamento documental apds solicitado pela fiscalizagdo, mesmo apos
recebimento provisorio ou definitivo, a CONTRATADA devera fazer as correcbes em até 5
(cinco) dias Uteis da notificacdo do fiscal/gestor, sob pena de multa, conforme Clausula Décima
Segunda, aplicavel sobre o valor da ordem de servigo originéaria.

PARAGRAFO DECIMO OITAVO - As ordens de servico ainda estdo sujeitas ao
atendimento de prazos e verificacdo de outras ocorréncias, conforme Clausula Décima
Segunda.

PARAGRAFO DECIMO NONO - O prazo de entrega podera ser prorrogado, desde que
devidamente justificado o motivo, nos termos do § 2°, do art. 80, do Ato da Diretoria-Geral
(ADG) n° 14/2022.

I. Para os fins do paragrafo acima, a CONTRATADA devera protocolar o seu pedido, com
a devida motivacdo e comprovacdo dos fatos alegados, antes do vencimento do prazo
inicialmente estabelecido.

PARAGRAFO VIGESIMO - Os servigos serdo prestados e os materiais entregues em
consonancia com os requisitos técnicos estabelecidos no Anexo 2 do edital.

PARAGRAFO VIGESIMO PRIMEIRO — Efetivada a prestacdo do servico referente ao
item 1 (tratamento documental), o objeto sera recebido:

I. Provisoriamente, pela equipe de fiscalizacdo, apds aplicacdo do Questionario de
Avaliacdo Qualitativa dos Servicos para o Item 1 - Anexo 8, por meio de relatorio detalhado
contendo o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execucdo do contrato,
o qual devera ser encaminhado ao gestor do contrato para recebimento definitivo, juntando
documentos comprobatorios, quando for o caso, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis do
recebimento do relatdrio de conclusdo da ordem de servico, emitido pela CONTRATADA,;

1. Definitivamente, pelo gestor do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
contados da data do recebimento provisorio, mediante termo habil, ap6s verificacdo do
relatorio detalhado e da documentacdo apresentada pelos fiscais do contrato.

PARAGRAFO VIGESIMO SEGUNDO - Efetivada a prestacdo do servico referente ao
item 2 (movimentacao/ transporte do acervo), o objeto sera recebido:

I. Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico, a ser
enviado para o gestor do contrato em até 2 (dois) dias Uteis contados da conclusdo pela
CONTRATADA da respectiva ordem de servigo;
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PARAGRAFO VIGESIMO TERCEIRO - O recebimento provisorio ou definitivo ndo
excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servico, nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, nos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

CLAUSULA QUINTA - DO INSTRUMENTO DE MEDICAO
DE RESULTADO (IMR)

A CONTRATADA deveré prestar os servigos definidos neste contrato, no edital e seus anexos,
de acordo com os niveis de servico abaixo especificados, estando sujeita a glosas no pagamento
pelo descumprimento do Instrumento de Medi¢cdo de Resultado (IMR), entre outras possiveis
formas de controle de qualidade.

I. Os niveis de servico abaixo apresentados tém como funcdo definir os indicadores de
acompanhamento da qualidade dos servicos prestados durante a contratagéo;

I1. 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

Garantir a qualidade do tratamento documental, conforme

Finalidade especificagbes do contrato, do edital e seus anexos.

Tratamento completo e correto em todas as etapas previstas,

Meta a cumprir T
P conforme a destinacdo dos documentos.

Acompanhamento pelos fiscais técnicos, abrangendo:

e Conferéncia dos relatorios de execucdo da ordem de
servico e das guias e listagens correspondentes, gerados
pela CONTRATADA,

e Conferéncia da documentacdo tratada pela fiscalizacéo
Instrumento de técnica - amostragem minima de 10% (dez por cento);

medicdo e forma de e Aplicagdo dos Questionarios de Avaliagdo Qualitativa dos
acompanhamento Servicos para o Item 1 (Anexo 8 do Edital), sobre
amostragem  aleatéria de documentos de cada
destinacdo/separacdo, abrangendo no minimo 10% (dez
por cento) dos itens documentais, ou, excepcionalmente,
no minimo 10% (dez por cento) da quantidade de caixas
resultantes de cada destinagcdo/separacdo, caso nao possa
ser aplicado o primeiro critério.

Periodicidade Por ordem de servigo
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Item 1: Tratamento documental

Indicador 1: Qualidade total do tratamento documental

Item Descricao

Aplicacdo do Questionario de Avaliacdo Qualitativa dos Servicos
para o Item 1 (Anexo 8).

Acordo de Nivel de Servico:

e Aceitacdo do objeto com incidéncia de desconformidade
em até 10% da amostra verificada, aplicavel sobre cada
atividade avaliada.

o O Questionario de Avaliacdo Qualitativa dos
Servicos 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 desconformidade, limitada a 15% do total da
fatura, ainda que seu somatorio total seja superior.

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

Destaca-se que uma mesma ordem de servico podera ter como
resultado diversas destinacdes/separacdo, devendo o Questionario
de Avaliacdo Qualitativa dos Servicos para o Item 1 ser aplicado
sobre os resultados de cada destinacdo/separacédo, de cada ordem
se servico.

Cada ordem de servico sera valorada individualmente.

A ordem de servico ainda estara sujeita a verificacdo de prazos e
outras ocorréncias, conforme Clausula Décima Segunda.

Mecanismo de céalculo

Tratamento documental objeto do item 1 da contratacao podera ser
iniciado a partir da emissdo da ordem de servico correspondente,
conforme prazos apresentados no Pardgrafo Sexto da Clausula
Quarta.

Inicio de Vigéncia Conferéncia pelos fiscais sobre a qualidade dos servicos sera
realizada a partir da data de entrega dos Relatdrios de conclusao
da ordem de servico emitidos pela CONTRATADA e
formalmente entregues, conforme prazos apresentados no
Paragrafo Vigésimo Primeiro da Clausula Quarta.

O valor da glosa a ser aplicada se dard pela soma das glosas
previstas no Questionario de Avaliagdo Qualitativa dos Servicos
para o Item 1 para cada atividade executada em desconformidade,

Faixas de ajuste no
pagamento
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Item 1: Tratamento documental

Indicador 1: Qualidade total do tratamento documental

ltem

Descricao

limitada a 15% do total da fatura, ainda que seu somatério total
seja superior.

Observacdes/ Sancoes

Para fins de pagamento, os volumes s&o aqueles mensurados antes
do inicio do tratamento documental (apds tratamento pode haver
alteragdo do numero de caixas em decorréncia de movimentagdo
e reordenacdo do acervo).

Caso em qualquer uma das atividades avaliadas haja inexecucao
total ou parcial ou execucdo em desconformidade em taxas
superiores a 10% (dez por cento) da amostra verificada, devera a
fiscalizacdo rejeitar o objeto, continuando a contagem dos prazos
de execucdo da respectiva ordem de servico a partir da data de
manifestacdo da rejeicdo do objeto feita pelos fiscais, podendo a
ordem de servico recair em atraso.

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 inexecucdo do objeto,
sujeitando a Contratada as san¢des/penalidades cabiveis previstas
na Clausula Décima Segunda.

Nova entrega do objeto anteriormente rejeitado com reincidéncia
de desconformidades em niveis inferiores aos limites maximos
estabelecidos ndo impede seu recebimento, devendo ser aplicadas
as faixas de ajuste indicadas no Anexo 8, ndo obstante a
Contratada corrigir os erros identificados e ser realizadas todas as
verificacbes necessarias (prazo, intercorréncias, etc).

Em caso de solicitacdo de correcdo de erros apontados no
tratamento documental apds solicitado pela fiscalizacdo, mesmo
apos recebimento provisério ou definitivo, a CONTRATADA
devera fazer as correcdes em até 5 (cinco) dias uteis da notificacdo
do fiscal/gestor, sob pena de multa conforme o Paragrafo Quinto
da Clausula Décima Segunda, aplicavel sobre o valor da ordem de
Servico originaria.

As ordens de servico ainda estdo sujeitas ao atendimento de prazos
e verificacdo de outras ocorréncias, conforme Clausula Décima
Segunda.
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Item 2: Movimentacao/Transporte do acervo

Indicador 1: Qualidade dos servigos de movimentacao/ transporte do acervo

Item Descricao
Garantir cuidados adequados na execucdo do servico de
Finalidade movimentacdo/transporte do acervo, conforme especificactes

do Anexo 2 do Edital.

Meta a cumprir

Movimentacdo da documentacdo de forma segura e ordenada,
da unidade de origem até a unidade destinataria.

Instrumento de medicéo
e forma de
acompanhamento

Acompanhamento pelos fiscais técnicos, abrangendo:

e Conferéncia do volume de documentos na unidade de
origem e seu recebimento integral na unidade destinataria;

e Conferéncia dos cuidados aplicados na
movimentacdo/transporte  do  acervo,  conforme
especificagdes constantes no Anexo 2 do Edital.

Periodicidade

Por ordem de servico

Mecanismo de calculo

Identificacdo de ocorréncias de desconformidade em relacdo aos
cuidados com a documentacéo;

Cada ordem de servico sera valorada individualmente.

Inicio de Vigéncia

* Movimentacdo/transporte do acervo objeto do Item 2 da
contratacdo devera ser iniciado em data e horario previamente
agendados para inicio, uma vez que requer uso de veiculos a
serem previamente solicitados, e executados conforme prazos
apresentados no inciso Il do paragrafo sexto da Clausula Quarta.

Faixas de ajuste no

pagamento

*Se atendidos os critérios, paga-se 100% do valor da ordem de
Servico.

*Caso sejam descumpridos critérios de cuidados com a
movimentacao/transporte do acervo ou uso de equipamentos
inadequados ensejados pela CONTRATADA para execuc¢do do
item 2, sera aplicada glosa de 5% (cinco por cento) sobre o valor
da ordem de servico correspondente, por ocorréncia (por caixa
mal manuseada ou por equipamento inadequado, conforme o
caso), limitado a 15% (quinze por cento), ndo obstante aplicacao
de penalidades em caso de prejuizos ao SENADO.

* O pagamento da ordem de servico tera valor proporcional ao
volume efetivamente movimentado/transportado.

Observacges/ Sangoes

Em caso de 5 ou mais ocorréncias na execucdo de uma mesma
ordem de servico,b a CONTRATADA estard sujeita a

63

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF

Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



‘a

SENADO FEDERAL

penalidades por descumprimento contratual (insuficiéncia no
atendimento).

As ordens de servi¢o ainda estdo sujeitas ao atendimento de
prazos e verificagdo de outras ocorréncias, conforme Clausula
Décima Segunda.

CLAUSULA SEXTA - DO PRECO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O SENADO pagard a CONTRATADA, pelo objeto deste contrato, os valores unitarios a seguir,
conforme proposta da CONTRATADA, documento digital n° , hdo sendo
permitida em nenhuma hipdtese a antecipacdo de pagamentos e o pagamento de fornecimentos
nédo executados ou executados de forma incompleta.

Preco Preco
Item | Unidade | Quantidade Especificacao Unitario Total
(R9) (R9)

PARAGRAFO PRIMEIRO - O valor total do presente instrumento é de
R$ ( ), compreendendo todas as
despesas e custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execucdo deste contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO - O pagamento efetuar-se-a por intermédio de depdsito em conta
bancaria da CONTRATADA, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar do
recebimento da nota fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas) vias, condicionado ao termo
detalhado de recebimento definitivo do objeto, conforme previsto nos Paragrafos Vigésimo
Primeiro e Vigésimo Segundo da Clausula Quarta, conforme o caso, e a apresentacdo da
garantia na forma da Clausula Décima.

I. O pagamento serd individualizado por ordem de servico ou ordem de fornecimento,
conforme o item em referéncia;

Il. O pagamento estara sujeito a ajustes, conforme estabelecido no Instrumento de Medicéo
de Resultados (IMR) de que trata a Clausula Quinta;

I1l. A ndo apresentacdo da garantia na forma prevista na Clausula Décima ndo impede o
pagamento do objeto, mas autoriza 0 SENADO a adotar a medida prevista no Paragrafo
Décimo daquela Clausula.
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PARAGRAFO TERCEIRO - Cabera 8 CONTRATADA apresentar, juntamente com a nota
fiscal, os comprovantes atualizados de regularidade com a Fazenda Publica Federal, com a
Previdéncia Social, com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), e a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sob pena de aplicacdo das penalidades especificas
previstas na Clausula Décima Segunda.

PARAGRAFO QUARTO — As eventuais despesas bancarias decorrentes de transferéncia de
valores para outras pragas ou agéncias séo de responsabilidade da CONTRATADA.

PARAGRAFO QUINTO — Havendo vicio a reparar em relagio a nota fiscal/fatura
apresentada ou em caso de descumprimento pela CONTRATADA de obrigacdo contratual, o
prazo constante do Paragrafo Segundo desta Clausula podera ser suspenso até que haja
reparacao do vicio ou adimplemento da obrigacéo.

PARAGRAFO SEXTO — Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
CONTRATADA néo tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que 0s
encargos moratérios devidos pelo CONTRATANTE, entre o término do prazo referido no
Paragrafo Segundo e a data do efetivo pagamento da nota fiscal/fatura, a serem incluidos em
fatura propria, sdo calculados por meio da aplicacdo da seguinte formula: EM =1 x N x VP,
onde:

CLAUSULA SETIMA - DO REAJUSTE

O preco podera ser reajustado apos 12 (doze) meses contados da data de celebracdo deste
contrato, observada a variacdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC ou por
outro indicador que venha a substitui-lo.

PARAGRAFO PRIMEIRO — O primeiro reajuste levara em conta para fins de calculo a
variacdo do indice pactuado entre a data de apresentacéo da proposta e do primeiro aniversario
do contrato, sendo que 0s reajustes subsequentes ocorrerdo sempre nos aniversarios seguintes,
aplicando-se a variacdo ocorrida no Gltimo periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO - O arredondamento dos precos reajustados deste contrato reger-
se-a da seguinte forma, nos termos do Ato do Primeiro-Secretario n° 20, de 2010:

I. Para os valores utilizados em operacdes matematicas de somatorio serdo utilizadas duas
casas decimais e para aplicacdo de indices de correcdo monetéaria serdo utilizadas sete casas
decimais; e

Il. Quando a casa decimal imediatamente posterior a definida no Inciso | deste Paragrafo for
igual ou superior a cinco aumenta-se a casa decimal anterior em uma unidade, e quando for
inferior a cinco permanecera a mesma inalterada.

CLAUSULA OITAVA - DOS ACRESCIMOS E DAS SUPRESSOES

A CONTRATADA obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, 0s acréscimos ou
supressdes até o limite legal estabelecido no art. 125 da Lei 14.133/2021.
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CLAUSULA NONA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo a conta de dotacdo orgamentéria
classificada como Programa de Trabalho e Natureza de Despesa ,
tendo sido empenhadas mediante a Nota de Empenho n® __, de de de 20 .

PARAGRAFO UNICO - Para os exercicios futuros, 0 SENADO emitira notas de empenho
indicando a dotacdo orgcamentéaria a conta da qual correrdo as despesas, independentemente de
celebracéo de termo aditivo.

CLAUSULA DECIMA - DA GARANTIA

A CONTRATADA prestara garantia destinada a assegurar a plena execuc¢do do contrato, no
valor de R$ ( ), correspondente a 4% (quatro por
cento) do valor total deste contrato, nos termos do art. 96 da Lei n® 14.133/2021, em uma das
seguintes modalidades:

I. caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econémicos,
conforme definido pelo Ministério da Economia;

Il. seguro-garantia; ou

I11. fianca bancaria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a
operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A CONTRATADA dever4 efetivar a prestacdo da garantia e
formalizar a entrega do comprovante respectivo, exclusivamente por meio de registro no
Servico de Protocolo Administrativo do Senado Federal enderecado ao Gestor do contrato, no
prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis contados do inicio da vigéncia contratual, podendo esse
prazo ser prorrogado por igual periodo, mediante justificativa a ser apreciada pela
Administracéo.

I. Quando a CONTRATADA optar pela modalidade prevista no inciso Il do caput, o prazo
para apresentacdo da garantia sera de 1 (um) més, contado da data da homologacdo da
licitacdo.

PARAGRAFO SEGUNDO — A garantia sera recalculada, nas mesmas condicbes e
proporcdes, sempre que ocorrer modificacdo no valor deste contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO — A partir do vencimento, utilizacdo ou recalculo da garantia, a
CONTRATADA tera o prazo de 10 (dez) dias uteis, prorrogavel por igual periodo, para renova-
la ou complementa-la, mediante justificativa a ser apreciada pela Administracao.

PARAGRAFO QUARTO — A garantia sera liberada ap6s a execucio plena deste contrato no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, de acordo com a legislagdo em vigor.
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PARAGRAFO QUINTO - A garantia a que se refere esta clausula tera vigéncia durante todo
0 prazo de execucéo do contrato.

PARAGRAFO SEXTO — O valor da garantia ndo podera ser decrescente em funcdo da
execucdo gradual do contrato, nem podera a garantia estar condicionada a elementos externos
a relacdo entre 0 SENADO e a CONTRATADA.

PARAGRAFO SETIMO — A garantia, inclusive na modalidade seguro-garantia, devera
assegurar ressarcimento, indenizagao e pagamento de, no minimo:

I. prejuizos advindos do ndo cumprimento do contrato;
I1. multas aplicadas pelo SENADO a8 CONTRATADA,;

I11. prejuizos diretos causados ao SENADO decorrentes de culpa ou dolo da
CONTRATADA durante a execucao do contrato.

PARAGRAFO OITAVO — No caso de a CONTRATADA optar pelo seguro-garantia, devera
apresentar cobertura para todos os riscos elencados no Paragrafo Sétimo desta Clausula,
correspondente a 4% (quatro por cento) do valor atualizado do contrato.

PARAGRAFO NONO — A CONTRATADA que prestar a garantia na modalidade caucio
podera optar pelo seu parcelamento.

I. Autorizado pela Administracdo o parcelamento da garantia na modalidade caucédo, a
empresa contratada podera optar pela retengdo mensal de seus créditos até a integralizacao
do valor correspondente a garantia.

I1. O parcelamento podera ser feito em até 5 (cinco) prestacdes mensais e devera observar 0
periodo de vigéncia remanescente do contrato, de modo que o valor a ser garantido esteja
plenamente integralizado antes do encerramento da avenca.

PARAGRAFO DECIMO - Caso a garantia contratual ndo seja apresentada de acordo com as
exigéncias previstas nesta clausula, o SENADO fica autorizado a reter parte do pagamento
mensal 8 CONTRATADA para formacao de reserva financeira, em valor equivalente ao da
regular garantia contratual, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

I. As retences de crédito realizadas pelo Senado Federal para a formacdo de reserva
financeira em valor suficiente para suprir a constituicdo de garantia contratual regular
poderdo ser parceladas mediante solicitacdo da empresa contratada, observado o disposto no
Paragrafo Nono.

I1. Os valores retidos ficardo reservados em conta orcamentaria, a titulo de garantia, e, por
esta razdo, ndo serdo objeto de qualquer atualizacdo monetaria, salvo no caso de a
CONTRATADA abrir conta bancéria apta a receber depdsito caucao.
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I11. A liberacdo dos valores retidos fica condicionada a execucgdo plena do contrato ou a
apresentacao de garantia idonea por parte da CONTRATADA, nos termos dos incisos | a Ill
do caput desta clausula.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO - Havendo alteragio contratual, a CONTRATADA
devera comunicar o fato e encaminhar a seguradora o respectivo documento que formalize a
alteracdo para fins de emissdo do respectivo endosso, devendo a CONTRATADA apresentar
ao SENADO, no prazo maximo do 10 (dez) dias Uteis a contar da formalizacdo da alteracdo
contratual, a comprovacao da referida comunicacdo e a anuéncia da seguradora, sob pena de
multa diaria de 0,1% (um décimo por cento) sobre o valor total remanescente deste contrato até
o limite de 30 (trinta) dias, ap6s o qual sera aplicada, cumulativamente, multa de 1% (um por
cento) sobre o valor total da contratacao.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Quando da abertura de processos para eventual
aplicacdo de penalidade, para fins de configuracdo de “expectativa de sinistro”, o SENADO
deverd comunicar o fato a seguradora e/ou fiadora t&o logo ocorra a instauragdo do processo
administrativo sancionatorio.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - O garantidor no € parte interessada para figurar em
processo administrativo instaurado pelo SENADO com o objetivo de apurar prejuizos e/ou
aplicar sancbes a CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA FISCALIZACAO

Cabera aos gestores designados pela autoridade competente do Senado Federal promover todas
as acOes necessarias ao fiel cumprimento deste contrato, observado o disposto no Ato da
Comissdo Diretora n° 02, de 2008 e no Ato da Diretora-Geral n° 14 de 2022.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS PENALIDADES

A contratada sera responsabilizada pelas condutas em desacordo com o disposto neste contrato
ou no edital de licitacdo, sujeitando-se as seguintes penalidades:

I. adverténcia;

1. multa;

I11. impedimento de licitar e contratar; e

IV. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A penalidade de adverténcia serd aplicada quando a
CONTRATADA der causa a inexecucéo parcial do contrato e ndo for justificavel a aplicacao
de penalidade mais grave.
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PARAGRAFO SEGUNDO — A sancio de impedimento de licitar e contratar consistira em
impedimento de licitar ou contratar no &mbito da Administracdo Publica direta e indireta da
Unido por até 3 (trés) anos e sera aplicada, sempre que ndo se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave, quando a CONTRATADA:

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

I1. der causa a inexecucdo total do contrato;
I11. deixar de entregar a documentagéo exigida para o certame;

IV. ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

V. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacéo,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

V1. ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado.

PARAGRAFO TERCEIRO — A sangdo de declaracio de inidoneidade para licitar ou
contratar consistird em impedimento de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Pablica
direta e indireta de todos os entes federativos por um periodo minimo de 3 (trés) e maximo de
6 (seis) anos e sera aplicada nas hipdteses do Paragrafo Segundo que justificam a aplicacdo de
penalidade mais grave ou, ainda, quando a CONTRATADA:

I. apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo
falsa durante a licitacdo ou a execucdo do contrato;

Il. fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

I11. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

IV. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacéo;

V. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

PARAGRAFO QUARTO — Em conjunto com as san¢des dos Paragrafos Primeiro, Segundo
ou Terceiro a autoridade competente podera:

I. aplicar multa entre 0,5% (cinco décimos por cento) e 30% (trinta por cento) do valor do
contrato; e

I1. determinar a rescisdo unilateral do contrato.
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PARAGRAFO QUINTO — O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitard o
contratado a multa de mora, que serd aplicada nos seguintes percentuais, tendo como base de
calculo o valor da ordem de servico concluida com atraso:

I. 5% (cinco por cento) pelo 1° (primeiro) dia de atraso;

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

I11. 0,25% (vinte e cinco centésimos porcentuais) por dia de atraso, a partir do dia 16°
(décimo sexto) até o 30° (trigésimo);

PARAGRAFO SEXTO - O SENADO avaliara se o atraso no adimplemento parcial ou total
do objeto configura simples impontualidade, passivel de multa moratoria, ou inexecucdo do
contrato, que sujeitara a contratada as demais sangfes administrativas previstas, avaliando as
circunstancias do caso concreto e a utilidade ou aproveitamento do objeto para a administrag&o.

PARAGRAFO SETIMO - A aplicacio de multa de mora n&o impedira que a Administracio
a converta em compensatoria e promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicacao
cumulada das demais sang¢des previstas neste contrato.

I. A multa compensatdria ndo obsta a apuragdo e cobranca das perdas e danos decorrentes
do descumprimento do contrato.

PARAGRAFO OITAVO - Pelo descumprimento das obrigaces contratuais, o0 SENADO
aplicara sancdes punitivas em percentuais definidos nos quadros a seguir, sem prejuizo das
demais sancdes previstas neste contrato:

I. 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
Deixar de manter seus empregados )
1 e cento, aplicada por empregado,
identificados, por empregado. :
por dia.
Deixar de manter a disciplina nos locais dos
2 Servicos e nao retirar o empregado com 0,5% (cinco décimos cento) por
conduta julgada inconveniente, por dia.
empregado.
3 Manter ou apresentar profissional sem a 0,5% (cinco décimos por cento),
qualificacdo minima exigida. por empregado, por dia.
Deixar de comunicar formalmente ao gestor
e de registrar em meio fisico ou eletronico, . -
- 0,5% (cinco décimos cento), por
4 conforme definido pelo Senado, qualquer -
) e « ocorréncia.
anormalidade verificada na execucdo dos
SEervigos.

70

Via N2 | Senado Federal | Bloco 16 | 1° Pavimento | COPEL | CEP 70165-900 | Brasilia | DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | licita@senado.leg.br



A

SENADO FEDERAL

ITEM INFRACAO Penalidade aplicada
Deixar de fornecer a seus empregados
5 equipamentos de protecédo e seguranca do 0,5% (cinco décimos por cento),
trabalho, de acordo com a legislagédo em por empregado, por dia.
vigor, devendo exigir-lhes o0 uso em servico.
Deixar de fornecer produtos, materiais,
ferramentas, equipamentos, instrumentos de | 0,5% (cinco décimos por cento)
6 USO necessario a execucao do objeto do por produto ndo fornecido, por
contrato, de acordo com o especificado no ordem de servico.
edital.
! 0 aso ce danos causados por sews | D8 L% (uminteiroesete
7 « décimos por cento) a 3,2% (trés
empregados ou prepostos em razdo da o AR
~ inteiros e dois décimos por cento)
execucdo do presente contrato.
8 Utilizar as dependéncias do SENADO para | 0,5% (cinco décimos por cento),
fins diversos do objeto do Contrato. por ocorréncia

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

I1. Incidente sobre o valor da ordem de servico originaria da demanda:

ITEM INFRACAO Penalidade aplicada
Deixar de executar, injustificadamente, . L
. e . ~ 0,5% (cinco décimos por cento)
1 servico especificado, conforme orientacdes oF OCOITENCia
dos fiscais técnicos. P '

PARAGRAFO NONO - A ndo apresentacio da documentagdo prevista no Paragrafo Terceiro
da Clausula Sexta ou constatada qualquer irregularidade relativa as demais condigdes de
habilitacdo e qualificacdo que ensejaram a presente contratacdo sujeitard a CONTRATADA a
pena de adverténcia e na sua notificacdo para sanear o vicio ou irregularidade.

I. O inadimplemento da obrigacdo no prazo assinalado na notificacdo sujeitara a
CONTRATADA ao disposto nos incisos | e Il do Paragrafo Quarto.

PARAGRAFO DECIMO — O atraso na apresentacdo da garantia contratual prevista na
Clausula Décima sujeitard a CONTRATADA a multa moratoria de 5% (cinco por cento) sobre
a parcela do valor anual do contrato correspondente ao periodo que este ficar com a garantia
em aberto, considerando sempre 0 maior prazo constante na Clausula de vigéncia, contando-se
0 prazo a partir da data limite para apresentacdo da garantia até o dia da efetiva prestacdo da
garantia ou da retencdo prevista no Paragrafo Décimo da Clausula Décima.
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PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO — O atraso no adimplemento de outras obrigacoes
acessorias, ndo previstas expressamente nos paragrafos anteriores, sujeitarda a CONTRATADA
a multa moratéria de 0,05% (meio décimo por cento) a 0,1% (um décimo por cento), ao dia,
sobre o valor total do contrato, até o limite de 30 (trinta) dias, a critério do SENADO,
observando-se os critérios constantes do Paragrafo Décimo Quinto e sem prejuizo das demais
sancoes.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Durante o periodo de 30 (trinta) dias previsto nos
Paragrafos Quinto e Décimo Primeiro, a critério do SENADO, este contrato poderd ser
rescindido, sem prejuizo das demais sangoes.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO - Ressalvadas as penalidades do inciso | do Paragrafo
Quarto, o somatorio das demais multas previstas nesta Clausula ndo poderédo superar, em cada
més, 0 maximo de 15% (quinze por cento) de 1/12 avos do valor anual do contrato.

PARAGRAFO DECIMO QUARTO — A reincidéncia na aplicacdo do percentual maximo
previsto no paragrafo anterior podera ensejar a rescisao unilateral do contrato.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO — Nos processos de apuracdo de infragdes, serdo
assegurados o direito ao contraditorio e a ampla defesa, observadas as disposicdes legais e
regulamentares, e serdo levados em consideracao na aplicacdo das sancdes:

I. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

I1. as peculiaridades do caso concreto;

I11. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV. os danos que dela provierem para o Senado Federal;

V. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacdes dos orgaos de controle.

V1. a ndo reincidéncia da infracao;

VII. a atuacdo da CONTRATADA em minorar 0s prejuizos advindos de sua conduta
omissiva ou comissiva;

VII1. a execucdo satisfatoria das demais obrigacGes contratuais.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO - A multa moratéria de valor irrisorio podera ser
convertida em pena de adverténcia, a critério da autoridade competente.

PARAGRAFO DECIMO SETIMO — Em casos excepcionais, caso a multa moratdria se
mostre desproporcional a gravidade da infracdo e ao prejuizo ou risco de prejuizo dela
decorrente, a autoridade competente poderd, justificadamente, reduzi-la, em atendimento ao
disposto no Paragrafo Décimo Quinto.
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PARAGRAFO DECIMO OITAVO — A multa aplicada, apds regular processo administrativo
e garantido o direito de ampla defesa, serd descontada das faturas emitidas pela
CONTRATADA ou recolhida por meio de GRU — Guia de Recolhimento da Unido.

PARAGRAFO DECIMO NONO — Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem
superiores ao valor de pagamento eventualmente devido pelo SENADO a CONTRATADA,
além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA RESCISAO

A inexecucdo total ou parcial deste contrato pode ensejar a sua rescisao, conforme disposto nos
artigos 137 a 139 da Lei n° 14.133/2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A extingdo do contrato podera ser:

I. determinada por ato unilateral e escrito do SENADO, exceto no caso de descumprimento
decorrente de sua propria conduta;

I1. consensual, por acordo entre as partes ; ou
I11. determinada por deciséo judicial.

PARAGRAFO SEGUNDO - A rescisdo administrativa ou a consensual devera ser precedida
de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade competente do SENADO.

PARAGRAFO TERCEIRO — Os casos de rescisdo contratual deverdo ser formalmente
motivados nos autos do processo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente contrato terd vigéncia por 30 (trinta) meses consecutivos ou até a execucao plena do
objeto, aquela que ocorrer primeiro, observando-se a possibilidade de prorrogacdo automatica
prevista no art. 111 da Lei n°® 14.133/21.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO

Fica definido o foro da Justica Federal em Brasilia-DF, com excluséo de qualquer outro, para
dirimir questdes decorrentes do cumprimento deste contrato.

Assim ajustadas, firmam as partes o presente instrumento, em duas vias, na presenca das
testemunhas adiante nomeadas, que também o subscrevem.

Brasilia-DF, de de20

DIRETORA-GERAL

SENADO FEDERAL
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Representante da Contratada
RGn.?
CPFnN°
TESTEMUNHAS:

DIRETOR DIRETOR
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 4

‘ MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS ‘

No dia de de 20__, a Unido, por intermédio do Senado Federal — Orgéo
Gerenciador, situado na Praca dos Trés Poderes - Brasilia DF, inscrito no CNPJ sob 0 n°
00.530.279/0001-15, representado pelo , nos termos da Lei n°

14.133, de 1° de abril de 2021, bem como da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006, do Decreto Federal n° 11.462, de 31 de marco de 2023, da Politica de Contratacdes do
Senado Federal, estabelecida no Anexo V do Regulamento Administrativo do Senado Federal,
do Ato da Diretoria-Geral n° 14, de 9 de junho de 2022, e do Ato da Diretoria-Geral n° 15, de
9 de junho de 2022, e demais normas legais aplicaveis, em face da classificacdo da proposta
apresentada no Pregdo Eletronico n® _ /20, RESOLVE registrar o(s) preco(s) ofertado(s)
pelo fornecedor beneficiario, conforme precgos abaixo descritos:

Valor Valor
Item | Unidade | Quantidade Especificacao Unitario Total
(R$) (R$)

Este Registro de Precos tem vigéncia de 1 (um) ano contado do primeiro dia til
subsequente a data de divulgacdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) ou até
o término das quantidades registradas, admitida a prorrogacao, na forma do item 18.2 do edital.

N&o serdo permitidas adesdes a presente Ata de Registro de Precos.

O Edital do Pregdo Eletronicon® /20 __ e seus anexos integram esta Ata de Registro
de Preco, independentemente de transcricao.

A presente Ata, ap6s lida e achada conforme, € assinada pelos representantes legais do
Senado Federal e do fornecedor beneficiario acima indicado, assim como pelas testemunhas
abaixo arroladas.

Brasilia-DF, de de20 .
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Fornecedor beneficiério:
Representante legal:
Cl:

CPF:

Instrumento de outorga de poderes:

TESTEMUNHAS:
Diretor

Diretor
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 5

| MODELO DE APRESENTACAO DE PROPOSTA |

A licitante devera enviar sua proposta de precos, juntamente com o instrumento de outorga de
poderes do representante legal da empresa que assinara a Ata de Registro de Precos, conforme
modelo abaixo, a Coordenacdo de Processamento Externo de Licitagdes, nos termos do
Capitulo XII - DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA.

PREGAO ELETRONICON®  /

Data de abertura:

Nome da empresa:

CNPJ:

Endereco:

CEP:

Telefone: (DDD)

E-mail:

Dados Bancérios:

Nome do Representante legal da empresa: (que ird assinar Ata de Registro de Precos)

CPF: (do representante legal da empresa que ird assinar a ARP)

RG/érgdo emissor: (do representante legal da empresa que ird assinar a ARP)

Instrumento de outorga de poderes: (encaminhar cépia do instrumento de outorga de poderes)
Certificacdo digital: O representante legal da empresa que assinard o contrato possui certificacdo digital
ICP Brasil? ( )Sim () Néo

X VALOR VALOR
ITEM | QUANT. | UNIDADE ESPECIFICACAO MARCA UNITARIO | TOTAL
R$ R$
R$ R$
R$ R$
VALOR TOTAL R$

Instrucdes de preenchimento:
A licitante devera informar os precos por item, total do item, por grupo (quando for o caso) e
total global da proposta, seguindo a numeracdo constante no edital.

O instrumento de outorga de poderes ao representante legal que ira assinar a Ata de Registro de
Precos devera ser encaminhado em anexo a proposta de precos.

Os valores unitarios e totais deverdo ser grafados somente até os centavos.

A proposta de precos devera estar datada e assinada.
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 6

MODELO DE TERMO DE VISTORIA E DE DECLARACAO DE DISPENSA DE
VISTORIA

MODELO DE TERMO DE VISTORIA

Declaro, em atendimento ao previsto no Edital do Pregdo Eletrénico [ldentificacdo do
Pregao], que a empresa [Identificacdo da licitante], por intermédio do(a) Sr(a) [Identificacao
do Representante da Empresa], portador(a) do CPF n° [NUmero do CPF] e RG n° [NUmero
do RG], vistoriou os locais onde serdo executados 0s servicos objeto da licitagdo em questéo.

Local e data

Assinatura e carimbo
(Representante do Senado Federal)
(Matricula n°: )

MODELO DE DECLARACAO DE DISPENSA DE VISTORIA

Declaro, em atendimento ao previsto no Edital do Pregdo Eletrénico [ldentificacdo do
Pregao], que eu, [Nome completo do Responsavel Técnico ou Representante da Empresa],
[Profissdo], portador(a) do CPF n° [Namero do CPF], responsavel técnico ou representante
da empresa [Nome da Empresa Licitante], estabelecida no(a) [Endereco constante dos
documentos de constituicdo da empresa], ndo considero necessario vistoriar o local, pois as
informacdes constantes do Edital da licitacdo sdo suficientes para avaliar as condicGes e grau
de dificuldade para a plena execucéo do servico.

Local e data

Assinatura

(Responsavel Técnico ou Representante da Empresa)
(CPF ne: )
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 7

‘ TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO - TCMS ‘

[Qualificacdo: nome, nacionalidade, CPF, identidade (n°, data e local de expedicdo), filiacdo e
enderego], perante Senado Federal, declaro ter ciéncia inequivoca da legislagcdo sobre o
tratamento de informacéo classificada cuja divulgacao possa causar risco ou dano a seguranca
da sociedade ou do Estado e de informacgfes pessoais, e me comprometo a guardar o sigilo
necessario, nos termos da Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011, e a:

a) tratar as informacdes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de
acesso restrito que me forem fornecidos pelo Senado Federal e preservar o seu sigilo, de acordo
com a legislacéo vigente;

b) preservar o conteddo das informacdes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo,
ou dos materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacdes
pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo: (i) informacgdes pessoais ou
classificadas em qualquer grau de sigilo; (ii) informacdes relativas aos materiais de acesso
restrito do Senado Federal, salvo autorizacao da autoridade competente.

E por estar de acordo com o presente Termo, 0 assino na presenca das testemunhas abaixo
identificadas.

[Brasilia-DF, data e assinatura]

[Duas testemunhas identificadas]
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES
PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 8

‘ QUESTIONARIO DE AVALIACAO QUALITATIVA DOS SERVICOS PARA O ITEM 1

Item 1:

O questionario devera ser preenchido, informando, quando possivel, quantidade de ocorréncias de inexecucdo, execucao incorreta e/ou incompleta,
além do volume total da amostra verificada.

Os critérios avaliados ndo sdo taxativos, podem ser observados outros critérios, limitados as especificacbes do objeto, dentro da Etapa
correspondente avaliada.

Legenda:
S = Sim — para atividades realizadas em total conformidade.

N = Né&o — para atividades ndo realizadas em conformidade, seja parcial ou totalmente, seja por ocorréncia de: inexecucdo e/ou por execucao
incompleta e/ou incorreta.

N.A. = N&o se aplica — para situacdes nao aplicaveis.
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Etapa
correspondente

Critérios

Atividade
realizada em
conformidade?

Observacdes

S | N | NA

Fiscais

Ajustes no pagamento

(a ser indicado pelo fiscal
técnico central)

Triagem

1. Atriagem foi feita corretamente?

Identificar as falhas para
solicitagdo de  corregBes
posteriores.

Se marcada a opcdo NAO,
aplicar glosa de 1% sobre a
ordem de Servico,
independentemente do volume
de ocorréncias de
desconformidade, desde que o
objeto seja recebido.

Inexecucdo total ou parcial em
volume elevado

configura motivo de rejeicdo
do objeto.

Aplicével a qualquer ocorréncia na amostra avaliada

Classificacdo

2. A classificagdo e seu registro foram feitos de forma
correta e adequada nos documentos, nos magos, nas
guias, nas listagens e no sistema?

Informar  quantidade  de
documentos em
desconformidade na amostra e
volume total de documentos
da amostra

Se marcada a opgdo NAO,
aplicar ajustes de pagamento:
*Até 5% de ocorréncia — Sem
descontos.

*Acima de 5% até 8% de

ocorréncia — Desconto de 3%
da ordem de servico referente
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Etapa
correspondente

Critérios

Atividade
realizada em
conformidade?

Observacoes

S | N | NA

Fiscais

Ajustes no pagamento

(a ser indicado pelo fiscal
técnico central)

a parcela da documentacdo
tratada.

*Acima de 8% até 10% de
ocorréncia — Desconto de 6%
da ordem de servico referente
a parcela da documentacédo
tratada.

*Acima de 10% - Rejeicdo do
objeto.

Aplicével por item documental (amostra minima de 10% dos
itens documentais de cada destinacao)

Separacdo e
destinacéo

3. Os documentos foram separados e/ou destinados de
forma correta (destinagdo correta, agrupamento

correto)?

Informar  quantidade de
documentos em
desconformidade na amostra e
volume total de documentos
da amostra

Se marcada a opcdo NAO,
aplicar glosa de 0,05% por
documento em
desconformidade.

Limitado a 2% de glosa.

Aplicéavel por item documenta

I (amostra minima de 10% dos

itens documentais de cada destinacao)

Informar  quantidade de
Documentos em

Se marcada a opcdo NAO,
aplicar glosa de 0,05% por
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Atividade
realizada em Observacoes
Etapa conformidade?
Critérios :
correspondente Ajustes no pagamento
S| N | NA Fiscais (a ser indicado pelo fiscal
técnico central)
desconformidade naamostrae | documento em
4. Os itens identificados nas guias e listagens foram volume total de documentos | desconformidade.
enviados e localizados no endereco indicado na da amostra Limitado a 1% de glosa.
guia/listagem correspondente? — -
Aplicével por item documental
Se marcada a opcdo NAO,
aplicar glosa de 0,05% por
o 3 Informar volume da amostra ancia. d x
Cadastro/ 5. Foi feito cadastro correto de documentos nao verificada e quantidade de gcorrer}ua _dedexeCUGao em
X cadastrados e/ou atualizagdo de dados correta de ocorréncias na amostra escontformidade, por
atualizagdo i4 sri documento. Limitado a 2% de
documentos ja cadastrados (caso necessario)? : 0
glosa.
Aplicével por item documental (amostra minima de 10%)
o _ Se marcada a opcdo NAO,
_ 6. Foram identificadas e reg|§tra_das corretamente as inf | g aplicar glosa de 0,05% por
Registro de pendéncias documentais (auséncia de anexos ou item nformar volume da amostra | /. a0 o 4o execucdo em

pendéncias de
conformidade

documental, divergéncia do numero de folhas,
inconformidades na numeracdo de folhas, presencga

verificada e quantidade de
ocorréncias na amostra

desconformidade, por
documento. Limitado a 2% de

documental de algum anexo ndo identificado etc.) nas glosa.
guias/listagens e no sistema? — - —
Aplicével por item documental (amostra minima de 10%)
Higienizacdo 7. Foram removidos dos documentos objetos Informar quantidade de caixas | Se marcada a opg¢do NAO,

estranhos (prendedores metélicos (clips), etiquetas,

com ocorréncias na amostra e

aplicar glosa de 0,1% por
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Etapa
correspondente

Critérios

Atividade
realizada em
conformidade?

Observacoes

Ajustes no pagamento

S| N | NA Fiscais (a ser indicado pelo fiscal
técnico central)
fitas adesivas, excrementos de insetos, poeira, etc.) e volume total de caixas da | caixa com ocorréncia de

substituidos, quando necessario, por material amostra verificada desconformidade.
apropriado? - . -
Aplicavel por caixa (amostra minima de 10%)
) Informar quantidade de caixas | Se marcada a opcdo NAO,
8. Os  documentos  foram  devidamente inadequadas verificadas e | aplicar glosa de 0,1% por
acondicionados (caixas adequadas, espelhos corretos, quantidade de caixas | caixa com qualquer
Acondicionamento | distribuicdo adequada dos documentos nas caixas, analisadas, além de outras | desconformidade de

utilizacdo de preenchedores em espagos vazios, se
necessario, etc.)?

observagdes, se necessario

acondicionamento.

Aplicével por caixa (amostra minima de 10%)

Guias/listagens

9. As guias e listagens foram preenchidas
corretamente (registro da unidade produtora, dos
NUPs, do cddigo de classificacdo, da temporalidade,
das datas- limite, da destinacdo, registro das
pendéncias documentais e outras Observacoes
julgadas relevantes)?

Se marcada a opcdo NAO,
solicitar correcdo das guias e
listagens.

A auséncia de correcdo

enseja glosa de 0,5% por
guia/listagem.

Aplicével por guia/listagem.

Relatorios

10. O Relatério de conclusdo da ordem de servigo
emitido pela contratada foi preenchido corretamente

Se marcada a opcdo NAO,
solicitar correcdo do Relatério
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Atividade
realizada em Observacoes
Etapa o conformidade?
Critérios .
correspondente Ajustes no pagamento
S| N | NA Fiscais (a ser indicado pelo fiscal
técnico central)
(registro adequado de dados e informacGes de conclusdo da ordem de
complementares)? Servico.
A auséncia de correcdo enseja
glosa de 0,5% por Relatério
Aplicével por Relatério de conclusdo da ordem de servico.
11. Caso tenha sido demandado, foi realizada busca Se marcada a opcdo NAO,
Busca de de documentos no acervo em tratamento? aplicar glosa de 0,5% por
documentosno | Obs.: A Contratada devera fazer as buscas, recusa de atendimento.
acervo em respondendo inclusive sobre a ndo localizacdo do
tratamento documento, se for o caso, situacdo em que sera

considerado atendido o pedido de busca.

Aplicéavel por documento ou demanda

Data da andlise:

/

Fiscal Técnico responsavel

Em qualquer das atividades, caso haja ocorréncia de execucdo em desconformidade em volume superior a 10% para qualquer das atividades,
quando mensuravel, ou inexecucdo parcial (em volume que afeta a qualidade geral dos servicos) ou total de quaisquer dos itens, a ser verificado
por amostragem (amostra minima de 10%), o servicgo sera rejeitado, podendo sujeitar a empresa Contratada a penalidades, devendo a Contratada
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corrigir as inconsisténcias, continuando a contagem dos prazos a partir da data de devolucédo feita pelos fiscais, podendo a ordem de servico recair
em atraso.
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 9

| FISCALIZACAO DO SERVICO DE TRATAMENTO DOCUMENTAL |

1. Item 1 — Tratamento documental.
1.1. Fiscalizac&o devera ser feita por Comisséo de servidores.

1.2. Para promover a fiscalizacdo de forma adequada, as atividades serdo preferencialmente
divididas entre os fiscais da Comissao de servidores, conforme atividades abaixo discriminadas,
ndo obstante contribuirem entre si para o fiel cumprimento dos normativos e clausulas
contratuais vigentes:

1.2.1. Atividades comuns para todos os fiscais da Comissao:

1.2.1.1. Participar de reunides para sanar duvidas e prestar orientacdes a Contratada quando
necessario;

1.2.1.2. Prestar treinamento, quando definido pelo Fiscal Técnico Central, para empregados da
contratada, a fim de nivelar conhecimento de procedimentos adotados pelo Senado Federal e
orientar sobre seus sistemas e instrumentos de gestdo arquivistica;

1.2.1.2.1. Senado Federal dara treinamento inicial. Em caso de mudanca de empregados ap0s o
treinamento inicial do Senado Federal, a prépria Contratada devera transmitir conhecimento
entre membros de sua equipe;

1.2.1.3. Reunir-se periodicamente e sempre que necessario com demais membros da comissdo
de fiscalizacdo técnica para decisdes conjuntas sobre temas que impactem no tratamento
documental como um todo (especialmente pendéncias de classificacdo, destinacdo de
documentos, correcdes de procedimentos, etc.).

37.6.1.1. Observar as competéncias de Fiscal Técnico, previstas no ADG n° 14/2022,
Anexo X, promovendo seu cumprimento, além do cumprimento das clausulas contratuais.

37.6.2. Atribuicdes do(s) Fiscal(is) técnico(s) central(is):

1.2.1.4. Planejamento das unidades a serem contempladas, ordem de atendimento, confirmacéo
do volume de caixas a ser tratado, envio do termo de autorizacdo do tratamento documental
para as unidades a serem contempladas, sanando eventuais davidas;
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1.2.1.5. Organizacdo, abertura e controle das ordens de servi¢co (acompanhamento de prazos de
execucéo);

1.2.1.6. Promocédo de treinamento inicial da empresa, com colaboragdo dos demais fiscais
técnicos;

1.2.1.7. Acompanhamento in loco da prestacdo do servigo, indicando possiveis corregdes e
tirando duvidas, demandando apoio dos demais fiscais quando necessario;

1.2.1.8. Promover reuniGes semanais no inicio do contrato e sempre que houver necessidade
com o responsavel técnico da Contratada;

1.2.1.9. Promover reunides periddicas com os demais fiscais técnicos, consolidando em ata as
decisdes tomadas;

1.2.1.10. Demandar as unidades de origem da documentacao sobre esclarecimentos necessarios
para realizacéo do tratamento documental, especialmente sobre a identificagdo dos documentos;

1.2.1.11. Conferéncia dos relatérios de concluséo da ordem de servico emitidos pela contratada,
distribuindo os documentos para as unidades destinatarias correspondentes;

1.2.1.12. Consolidacdo dos relatdrios de fiscalizacdo com registro do recebimento provisorio
para envio ao gestor para recebimento definitivo do objeto;

1.2.1.13. Prestar informacGes a respeito da execucdo dos servi¢os e apontar ao gestor do
contrato eventuais irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos pagamentos devidos
a contratada;

1.2.1.14. Centralizar informacdes recebidas dos demais fiscais para encaminhamento ao
Gestor;

1.2.1.15. Qutras atividades correlatas ao controle da execucéo.

1.2.2. Atribuic6es do(s) Fiscal(is) de documentos para guarda intermediaria e eliminacao
1.2.2.1. Aplicacdo do IMR sobre documentos de guarda intermediaria e de eliminacéo;

1.2.2.2. Receber no SIGAD os itens de transferéncia e promover os procedimentos de
eliminacdo (atribuicGes inerentes ao Servico de Gestdo de Arquivo Intermediario);

1.2.2.3. Informar ao(s) fiscal(is) técnico(s) central(is) sobre necessidade de envio dos
documentos para outras unidades, quando necessario, para que abra ordem de servico para o
item 2 — movimentac&o/transporte do acervo;

1.2.2.4. Contribuir para o fiel cumprimento do contrato, informando ao(s) fiscal(is) técnico(s)
central(is), ou na auséncia deste para o gestor, sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
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qualidade dos produtos ou servicos fornecidos pela contratada; além de propor solucBes para
regularizacéo das faltas e problemas observados;

1.2.3. Atribuic6es do(s) Fiscal(is) de documentos para guarda permanente:
1.2.3.1. Aplicagéo do IMR sobre documentos para guarda permanente;

1.2.3.2. Receber no SIGAD os itens de recolhimento e promover os procedimentos de
preservacdo (atribuicGes inerentes ao SEGAP).

1.2.3.3. Informar ao(s) fiscal(is) técnico(s) central(is) sobre necessidade de envio dos
documentos para armazenamento em outros locais, quando necessario, para que ele abra ordem
de servico para o item 2 — movimentacdo/transporte do acervo;

1.2.3.4. Contribuir para o fiel cumprimento do contrato, informando ao(s) fiscal(is) técnico(s)
central(is), ou na auséncia deste(s) para o gestor, sobre eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos produtos ou servicos fornecidos pela contratada; além de propor solucdes
para regularizacao das faltas e problemas observados;

37.6.3. Atribuicbes do(s) Fiscal(is) de documentos para guarda corrente, documentos
nao arquivisticos e documentos diferentes de “textuais em suporte papel”:

37.6.3.1. Aplicacdo do IMR sobre documentos correntes, se houver;

37.6.3.2. Aplicacdo do IMR sobre itens ndo arquivisticos e documentos diferentes de
“textuais em suporte papel”, se houver;

37.6.3.3. Acompanhamento junto as unidades de origem sobre a finalizacdo dos
procedimentos de transferéncia e recolhimento, promovendo suas conclusoes;

37.6.3.4. Informar ao(s) fiscal(is) técnico(s) central(is) sobre necessidade de envio dos
documentos para outras unidades, quando necessario, para que abra ordem de servico
para o item 2 — movimentacdo/transporte do acervo;

37.6.3.5. Contribuir para o fiel cumprimento do contrato, informando ao(s) fiscal(is)
técnico(s) central(is), ou na auséncia deste(s) para o gestor, sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade dos produtos ou servi¢os fornecidos pela Contratada;
além de propor solucdes para regularizacdo das faltas e problemas observados.

CAPITULO XXXVIIlItem 2 — Movimentac&do/transporte do acervo

38.1. A fiscalizacdo sera exercida pelo(s) fiscal(is) técnico(s) central(is) designado(s) para o
item 1 — Tratamento documental, o(s) qual(is) sera(do) responsavel(is) pelas seguintes
atividades:

38.1.1. Organizacdo, abertura e controle das ordens de servigo;
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38.1.2. Contato com as unidades de origem para agendamento (recebimento do termo de
autorizacdo do tratamento documental — sé serdo movimentados documentos em caixas);

38.1.3. Verificagéo de barreiras no trajeto dos locais de onde os documentos serdo retirados
e até a unidade destinataria da movimentacao/transporte;

38.1.4. Solicitacdo de veiculos para transporte do acervo;

38.1.5. Orientag0es iniciais a contratada;

38.1.6. Conferéncia do volume a ser movimentado;

38.1.7. Acompanhamento do recebimento ordenado dos documentos no local de destino;

38.1.8. Envio de relatério para o gestor para recebimento definitivo do objeto (parcela
contemplada na ordem de servigo);

38.1.9. Outras atividades correlatas ao controle de execugdo do item 2 —
Movimentagédo/Transporte do acervo.

CAPITULO XXXIXItem 3 — Fornecimento de caixas

39.1. A fiscalizagéo sera exercida pelos fiscal(is) técnico(s) central(is) designado(s) para o item
1 — Tratamento documental da contratacdo, o(s) qual(is) serd(do) responsavel(is) pela
verificacdo dos volumes a serem acionados e fazer o recebimento provisorio apos conferéncia
dos materiais recebidos.

39.2. Os fiscais indicados poderdo assinar isoladamente sobre 0s servi¢os de sua competéncia
técnica.

39.3. E necessario que os fiscais de conferéncia da documentagio fagam as manifestacdes de
sua competéncia ao(s) fiscal(is) técnico(is) central(is) em até 12 dias uteis, para que o(S)
fiscal(is) técnico(is) central(is) tenha(m) no minimo 3 dias Uteis para consolidacdo dos
relatorios e envio ao gestor.

39.4. A auséncia de manifestacdo dos fiscais de conferéncia da documentacédo sobre a qualidade
técnica dos servicos de sua algada nos prazos indicados no item 5 acima, representara indicacédo
tacita do atendimento em conformidade, devendo o fiscal central registrar a situacdo no relatorio
consolidado para envio ao gestor, visando ao recebimento definitivo do objeto.
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 10

MODELO DE AUTORIZACAO DE TRATAMENTO DOCUMENTAL PELAS
UNIDADES DE ORIGEM DA DOCUMENTACAO

Autorizo o tratamento dos documentos da Unidade (identificacdo da Unidade que recebera o
tratamento documental), compostos por XX caixas de documentos textuais em suporte papel,
a ser executado no &mbito do Contrato n® XXXX.

Declaro ciéncia de que o tratamento documental serd realizado nas dependéncias da
Coordenacgdo de Arquivo, a qual providenciard a movimentacdo do acervo junto a empresa
Contratada, cabendo a unidade de origem acondicionar a documentacado em caixas para que seja
realizada movimentacdo/transporte em data previamente agendada com esta Unidade (COARQ
fornecera as caixas).

Comprometo-me a fornecer informacgdes, quando demandado, para identificacdo dos
documentos, autorizo o acesso da Contratada ao SIGAD no perfil da unidade
, com delegacdo de acesso aos documentos com dados pessoais, Unica e
exclusivamente para tratamento dos documentos ora encaminhados.

Opcional: Delego a competéncia de acompanhamento do tratamento documental ao servidor
(identificacéo do servidor).

Comprometo-me a dar os encaminhamentos necessarios a documentacdo para fins de guarda e
eliminacdo, conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos do Senado Federal e do
Congresso Nacional, assim como receber de volta documentos em fase corrente, documentos e
materiais ndo arquivisticos e documentos diferentes de textuais em suporte papel.

Brasilia, de  de 202 .

Assinatura do responsavel pela unidade
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR RESPONSAVEL
IDENTIFICACAO DA UNIDADE
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Assinatura do servidor delegado

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR DELEGADO
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 11

MODELO DE ORDEM DE SERVICO - TRATAMENTO DOCUMENTAL
(FORMULARIO)

Contrato n°

Nome da Contratada
CNPJ

Objeto Item 1 — Tratamento Documental

Ordem de servico n°

Unidade contemplada

Volume demandado (metros

lineares)

Prazo de execucao

Data de inicio

Data final prevista para concluséo

Observagoes:

A ordem de servico devera ser submetida a aplicacdo de instrumentos de medicdo de
resultados e outros critérios de verificacdo de qualidade, se houver, podendo sofrer ajustes
em relacdo ao valor total estimado.

Brasilia, / /20
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES
PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 12

MODELO DE ORDEM DE SERVICO - MOVIMENTACAO/TRANSPORTE DO
ACERVO (formulério)

Contrato n°

Nome da Contratada
CNPJ

Objeto Item 2 — Transporte / Movimentacéo ordenada do acervo

Ordem de servico n°

Local de origem da documentagéo

Local de destino da documentacéo

Prazo de execucao

Data e horario de inicio da

execucao

Volume demandado (metros

lineares)

Observagcdes:

Brasilia, _ / /20
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 13

MODELO DE RELATORIO DE CONCLUSAO DA ORDEM DE SERVICO DO
ITEM1-TRATAMENTO DOCUMENTAL

Contrato n°

Nome da Contratada

CNPJ

Objeto Item 1 — Tratamento Documental

Ordem de servigo n°

Unidade contemplada

Prazo de execucao

Inicio da contagem do prazo
de execucédo

Quantidade de caixas

Correspondéncia em metros
lineares

Resultados do tratamento documental (conforme destinagdo/separacéo):

e Documentos com impedimentos para tratamento documental
o Quantidade de caixas:

o ldentificacdo da ocorréncia: Identificar se problemas na estrutura do documento,

se ataque de fungos, etc. e quantidade de caixas com cada ocorréncia.
o Observagoes:

e Materiais e documentos ndo arquivisticos
o Quantidade de caixas:

o Identificacdo da ocorréncia: Identificar se problemas na estrutura do documento,

se ataque de fungos, etc. e quantidade de caixas com cada ocorréncia.
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o Observacoes

Documentos diferentes de “textuais em suporte papel”
o Quantidade de caixas:
o ldentificacdo da ocorréncia: ldentificar o suporte/ formato.
o Observacdes

Documentos atividade meio em fase corrente
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos de pessoal em fase corrente
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos atividade fim em fase corrente
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos atividade meio em fase intermediaria
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos de pessoal em fase intermediaria
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos atividade fim em fase intermediaria
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacoes
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Documentos atividade meio em fase permanente
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacoes

Documentos atividade fim em fase permanente
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos eliminaveis
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes

Documentos com pendéncia de classificacdo e/ou avaliacéo
o Quantidade de caixas:
o Quantidade de itens documentais:
o Observacdes: Indicar ocorréncias

Total de caixas:

Total de itens documentais:

Reunibes realizadas no periodo:

Data

Assunto Participantes

Ocorréncias (indicar informacdes necessarias, conforme o caso):
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Observacdes adicionais

Indicar, entre outras coisas, se houve uso de caixas novas para destinacdes diferentes de
permanente e quantidades utilizadas.

Brasilia, de de 20

Assinatura do supervisor

NOME DO SUPERVISOR EM CAIXA ALTA
Identificacdo do Cargo

Identificagdo da empresa
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SENADO FEDERAL
COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES
PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 14

LEGISLACAO A SER ATENDIDA |

A prestacdo 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 quais o Senado Federal opte por incorporar
em suas praticas arquivistica, atendendo no minimo:

Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica Federal;

Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012 - Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos;

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

Lei n® 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 8§ 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da 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 dispde sobre o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII
do caput do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no 8 2° do art. 216 da Constituicéo;

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

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

Ato da Comisséo Diretora n° 18, de 2023 (Senado Federal): Aprova a reestruturacédo

do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do
Senado Federal e do Congresso Nacional.
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e Ato da Diretoria-Geral n° 12, de 2015 (Senado Federal): Aprova os procedimentos
gerais para a producdo de documentos e processos e o desenvolvimento das atividades
de protocolo no Senado Federal.

Podem haver outras normas ndo mencionadas aqui.

Os normativos supracitados poderdo sofrer alteracdes durante a vigéncia do contrato, assim
como poderdo surgir novos normativos e diretrizes.
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO EXTERNO DE LICITACOES

PREGAO ELETRONICO N° 90030/2025
REGISTRO DE PRECOS
(Processo n° 00200.007185/2024-11)

ANEXO 15

‘ PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

1. Pretende-se realizar o primeiro contrato resultante da ARP contemplando:
39.5. Item 1: cerca de 1.170 metros lineares (cerca de 50% do total);

39.6. Item 2: cerca de 2.340 metros lineares (50% do total — considera 2 viagens para cada
caixa);

39.7. Item 3: cerca de 2.000 caixas.

2. A medida que esses itens forem executados, far-se-a planejamento para novos contratos de
acionamento da Ata de Registro de Precos, gerando contratos com condic¢des de execucdo dos
volumes contemplados.

3. Em cada contrato decorrente do Registro de Precos, os itens 1 e 2 serdo acionados por Ordem
de Servico, de acordo com a capacidade de recebimento dos documentos pela Coordenacéo de
Arquivo, visando ainda a manutencdo da capacidade de fiscalizacdo do Senado frente a
capacidade de execucdo da contratada, com estimativa de execucdo de cerca de 97,41 metros
lineares por més para o item 1.

4. Os demais itens poderdo sofrer maior variacao, ndo sendo possivel apresentar estimativa total
ou mensal a ser acionada.

5. Para o item 1 devera ser apresentado pela contratada Relatorio de execucdo para cada ordem
de servico concluida.
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