fcine Bl

Agéncia Nacional
do Cinema

Avenida Graca Aranha 35, sala 207 - Centro, Rio de Janeiro/R]J - CEP 20030-002
Telefones: (21) 3037-6259 - www.ancine.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 01416.003996/2017-42
1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos complementares de gestao
arquivistica, para o Escritério Central da Agéncia Nacional do Cinema, no Rio de Janeiro/R],
conforme condicoes e especificacoes do presente Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA E DO OBJETIVO

2.1. A gestao de documentos compreende o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a producdo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Tem por base
legal a Constituicao Federal de 1988, em seus artigos 23, [ll e 216, IV, § 2° e 4°; a Lein.° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos; o Decreto n.c 4.073, de 03
de janeiro de 2002, que regulamenta a Lein.© 8.159/1991; dentre outras.

2.2. A necessidade de uma eficiente gestdo documental, além de ser um dever constitucional,
conforme supracitado, encontra amparo ainda na Lei n.° 12.527, de 18/11/2011, também conhecida
como Lei de Acesso a Informacdo e no Decreto n.° 7.724 de 16/05/2012, onde consta sua
regulamentacdo, determinando aos 6rgaos publicos o dever de fornecer informag¢des com rapidez e
eficiéncia.

2.3. A ANCINE ja possui 15 anos de existéncia, tendo um substancial acervo, parte dele
necessitando ainda de tratamento. Além do acervo que ja se encontra no Arquivo, as suas Unidades
Organizacionais possuem intimeras caixas-arquivos, contendo documentos que ainda nao tiveram o
devido tratamento arquivistico. H4, também, demandas constantes no que concerne aos servicos de
Protocolo, Arquivo e a prestacdo de assisténcia técnica arquivistica, treinamento e apoio as
atividades de melhoria no Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD),
intitulado na ANCINE como Sistema de Gestao Documental (SIGA), implantado em 02/09/2013, bem
como ao processo eletronico, denominado Sistema Eletronico de Informacées (SEI), cujo inicio de
utilizacado ocorreu em outubro de 2015, sendo implantando por etapas, denominadas ondas de
desmaterializacao.

2.4. Com o advento do processo eletronico, o trabalho da gestdo documental foi intensificado
devido a necessidade de alteracdo nos procedimentos, regras e normas de aplicacdo. Alia-se a estes
fatos que, as areas redirecionardo os processos fisicos ao Arquivo, onde nova area estd sendo
preparada para a efetiva organizacdo do acervo da Agéncia, com sua devida classificacdao
arquivistica, trabalho este que precisa do apoio técnico e operacional.



2.,5. A ANCINE é ainda responsdvel pela guarda, preservacao e acesso ao acervo documental dos
orgaos extintos do Audiovisual Brasileiro, conforme o Art. 7°, XI do Decreto n.° 4.456, de 04/11/2002,
a saber, Empresa Brasileira de Filmes S.A. — EMBRAFILME, Conselho Nacional do Cinema -
CONCINE, Instituto Nacional do Cinema - INC, Secretaria para o Desenvolvimento do Audiovisual —
SDAV e Secretaria da Cultura da Presidéncia da Reptblica — SEC-PR.

2.6. Obijetivos e resultados esperados com a contrata¢ao:
a) Garantia de uma eficiente e imediata recuperacdo da informacao;
b) Obediéncia a legislacao vigente;
¢) Racionalizacdo da producdao documental;
d) Reducdo do volume de documentos através de uma politica de avaliacao e descarte;

e) Acompanhamento e supervisdo de arquivos especificos das Unidades Organizacionais,
evitando que se acumulem de forma irracional;

f) Uniformizacdo de procedimentos em todas as Unidades Organizacionais e otimizacoes
operacionais com a assisténcia técnica arquivistica;

g) Armazenagem adequada e organizada de documentos de valor permanente em qualquer
suporte (papel, CD, DVD, Blu-Ray, fitas, etc.);

h) Inibicdo da eliminacdo de documentos de valor permanente;
i) Usoadequado dos sistemas de gestao documental e arquivistica implantados;
j) Apoio aos Escritérios da ANCINE; e

k) Auxilio na definicdo e avaliacdo das atividades desenvolvidas por organizacdes ou empresas
contratadas para guarda, conservacao e tratamento dos acervos documentais dos 6rgaos extintos
do audiovisual brasileiro, de responsabilidade da ANCINE.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. Trata-se de servicos de natureza comum nos termos do pardagrafo unico do art. 1°, da Lei n.°
10.520, de 2002, conforme os padroes de desempenho e qualidade objetivamente definidos neste
Termo de Referéncia, por meio de especificacdes usuais verificadas no mercado.

3.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n.c 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a drea
de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos, de natureza continuada, conforme demonstrado ao longo deste Termo
de Referéncia.

3.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e
a Administracdao Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade
e subordinacao direta.

4. FORMA DE PRESTACAO DE SERVICOS
Os servicos serdo executados conforme as especificacoes discriminadas abaixo:

4.1. Especificacoes Técnicas

4.1.1. Suporte a gestdo de documentos: abrange procedimentos, técnicas e instrumentos



de gestdo dos documentos de arquivos correntes compreendendo o recebimento, producao,
identificacdo, codificacao, classificacao, digitalizacao, tramitacdo, expedi¢do, arquivamento e
transferéncia para o arquivo intermediario.

4.1.2. Suporte a gestdao de arquivos: abrange os procedimentos e instrumentos de gestdo
de documentos destinados a guarda intermedidria e permanente, compreendendo a realizacao e
controle de consultas, desarquivamentos, empréstimos, pesquisas, devolu¢des e arquivamentos
de documentos em papel e em outras midias ou suportes, atendendo solicitacoes e as
necessidades das Unidades Organizacionais da ANCINE.

4.1.3. Assisténcia Técnica: compreende as atividades de prestar assisténcia técnica
arquivistica as Unidades Organizacionais da ANCINE na producgdo, tramitacdo, classificacdo,
avaliacao e arquivamento dos documentos em fase corrente, intermedidria e permanente, em
qualquer suporte, bem como o apoio no desenvolvimento de procedimentos, politicas e técnicas
para atingir a eficiente gestao de documentos.

4.1.4. Processamento Técnico: compreende as atividades de emitir relatérios dos
documentos cadastrados e tramitados; de receber os documentos cadastrados pelas Unidades
Organizacionais; na higienizac¢ao, catalogacao, digitalizacdo e cadastro de documentos, processos,
volumes e anexos em vdrios formatos; no controle de qualidade de imagens digitalizadas; na
tramitacao e distribuicdo do documento, processo e anexo digitalizado para a Unidade de destino.

4.1.5. Atendimento ao usudrio: compreende as atividades de atender e fornecer
orientacOes técnicas sobre Normas e Procedimentos de Gestdo Arquivistica de Documentos e
sobre a operacionaliza¢dao dos sistemas de documentacao utilizados pela Agéncia, bem como
esclarecer duvidas oriundas dos usudrios externos.

4.1.6. Suporte a Organizacdo e Tratamento dos Acervos Historicos: consiste em auxiliar a
definicdo e avaliacdo das atividades desenvolvidas por organizagdes ou empresas contratadas
para guarda, conservacdo e tratamento técnico dos fundos arquivisticos dos 6rgdos extintos do
audiovisual e acompanhamento dos trabalhos, caso necessario.

4.2. Descricao das atividades

4.2.1. Suporte a Gestdao de Documentos, processamento técnico e atendimento ao
usudrio:
4.2.1.1. Documentacao Recebida e Expedida
a) Malotes:
a.l) No recebimento: consiste nas atividades de receber e conferir o conteido dos
malotes, provenientes dos Escritérios da ANCINE, os documentos/objetos constantes em
cada malote, fazer a triagem dos documentos por usudrios/Unidade Organizacional de
destino e seu registro no sistema de gestao documental.
a.2) Na expedicao: consiste nas atividades de preparar, encaminhar documentos/objetos
das diversas unidades da ANCINE, conferindo, controlando e pesando o conteido dos
malotes, com a emissdo de guias de remessa contendo a numeracao do lacre que sera
utilizado, e o arquivamento e controle dessas guias de remessa por unidade e data, com
os devidos registros em sistema ou outro procedimento utilizado.
b) Correspondéncias:
b.1) No recebimento: consiste nas atividades de receber, conferir as correspondéncias,
separé-las por Unidade Organizacional, cadastrar nos sistemas utilizados e providenciar a
remessa (repassar para entregadores ou pelos sistemas de gestdo arquivistica de



documentos utilizados pela ANCINE). Deve-se também redirecionar as correspondéncias
entregues equivocadamente para outras unidades.
b.2) Na expedicdo: consiste nas atividades de preparar, conferir, controlar e postar as
correspondéncias, separando-as por tipo de servico (SEDEX, cartas simples, registradas
etc.), devolver as listas de postagem ap6s recebimento e assinatura pelos Correios (ECT)
as unidades produtoras dos documentos, realizando ainda os registros necessarios nos
sistemas de gestdo arquivistica de documentos utilizados. Corrigir enderecos
equivocadamente inseridos ou incompletos, conforme tabela de enderecamento
fornecida pela ANCINE.
c¢) Protocolo: consiste nas atividades de receber documentos dos usudrios internos e
externos por atendimento presencial, telefone, mensagem eletronica ou outro meio de
comunicacao, preparar processos, catalogar, digitalizar, cadastrar, tramitar ou promover 0s
encaminhamentos e acompanhar o andamento processual, sempre de acordo com a rotina
de trabalho da Unidade, devidamente informada pela ANCINE, com seus correspondentes
registros nos sistemas de gestao arquivistica de documentos utilizados.
d) Entrega Direta: consiste em entregar e registrar a entrega (de acordo com o modelo
indicado pela ANCINE) dos documentos/objetos aos destinatdrios.
4.2.2. Suporte a gestdo de arquivos, treinamentos e assisténcia técnica:
4.2.2.1. Arquivos
a) Organizacao dos espacos disponiveis para arquivo da ANCINE de acordo com as
técnicas arquivisticas;

b) Recebimento de transferéncia de documentos das diversas unidades administrativas
da ANCINE;
c) Separacdo dos documentos produzidos e recebidos pela Unidade Organizacional,

em funcdo de suas atividades;

d) Eliminacdo, na prépria Unidade Organizacional, de cépias cujos originais serdao
encaminhados para arquivamento ou que permanecerdo arquivados na propria Unidade
Organizacional;

e) Higienizacdo dos documentos, retirando qualquer objeto (bailarinas, clipes,
grampos metdlicos, etc.) que possa comprometer a vida util e/ou afetar o estado fisico do
documento;

f) Classificacdo dos documentos de acordo com o Coédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da ANCINE;

g Identificacao, na tabela de temporalidade de documentos, o respectivo prazo de
guarda dos documentos, conforme o c6digo atribuido;

h) Separacao dos documentos em fase corrente ou intermedidria, visando encaminhar
a eliminacdo ou guarda permanente;

i) Organizacdo dos documentos em fase corrente na Unidade Organizacional,
procedendo ao acondicionando em pastas e caixas-arquivos, utilizando o melhor método de
arquivamento (alfabético, numérico, geogréfico ou assunto);

)] Recebimento, catalogacdo e arquivamento dos documentos fisicos oriundos do
Protocolo da ANCINE que estejam tramitando exclusivamente por meio do processo
eletronico;



k) Organizacdo da massa documental acumulada no Arquivo, com a atualizacao e
adequacao dos dados no sistema de gestao documental utilizado;

1) Suporte as unidades organizacionais nos procedimentos de utilizacao do sistema de
gestdo arquivistica de documentos;

m) Suporte na definicdo e avaliacdo das atividades desenvolvidas por organizacoes ou
empresas contratadas para guarda, conservacao e tratamento dos acervos documentais dos
orgaos extintos do audiovisual de responsabilidade da ANCINE.

4.2.2.2. Assisténcia Técnica:
a) Dar continuidade ao trabalho de andlise tipolégica da documentacdo arquivistica da
ANCINE, sua classificacdo, aplicacdo das normas referentes, quer seja em meio fisico ou
eletronico;

b) Proposicdo de alteracoes e atualizagoes do Codigo de Classificagdo de Documentos,
Tabela de Temporalidade dos Documentos de Arquivo e posterior orienta¢do na aplicacao
dos mesmos;

c) Conscientizacdo dos servidores e colaboradores da importancia da documentacao
para a eficiéncia do 6rgdo na tomada de decisOes, preservacdo da memoria institucional,
acesso a informacao e transparéncia das acoes publicas;

d) Auxilio técnico: nas questoes de configuracao de sistemas de gestdo arquivistica de
documentos, de definicdo de procedimentos nestes sistemas para aplicacdo das normas
documentais e arquivisticas; na definicdo das melhores técnicas de digitalizacdo processos;
na aplica¢do das técnicas e normas documentais e arquivisticas em geral.

4.3 Identificacao dos postos de trabalho e quantitativos para a realizacao das atividades
4.3.1. Para a execucao dos servicos serao necessarios os seguintes quantitativos distribuidos nos
postos:

Fungo g:;r(l)tsidade de
Arquivista Sénior 1
Arquivista 2
Apoio de Gestao Documental 26

4.3.2. Como parametro de rotina de trabalho, segue projecio das atividades a serem
desenvolvidas pela drea de documenta¢dao da ANCINE para o ano de 2017:

Atividades desenvolvidas LT (e
(documentos)

Recebimento, registro (higienizacao, cadastro, classificacdo) e 50.000
tramitacao )
Processo de digitalizacdo de acervo arquivistico 600.000
Controle das correspondéncias postadas demandadas das

. LR 19.500
Unidades Organizacionais e Malotes




Confg:ren(:la, Registro, Higienizacdo, Acondicionamento e 4.000.000
Arquivamento
Consultas, Empréstimos, Desarquivamentos e Atendimentos 200
em Geral

5. QUALIFICACI\O DOS PROFISSIONAIS

5.1. Servico de Arquivista Sénior: destinado ao estudo conceitual, técnico e procedimental das
atividades a serem desenvolvidas, bem como a supervisdao da execucdo das atividades da equipe
Contratada; orientacdo técnica referente a gestdo documental e arquivistica; operacionalizacdao da
gestdo de documentos, principalmente eletronica, com a aplicacdo das normas inerentes ao assunto
e apoio a aplicacdo, melhorias e orientacdes dos sistemas de gestao documental utilizados na
Agéncia.

5.1.1. Requisitos:

a) Profissional Sénior com formac¢dao no curso de Arquivologia ou Arquivista
provisionado, de acordo com a Lein.? 6.456, de 04.07.78 e Decreto n.c 82.590, de 06.11.78;

b) Profissional com, no minimo, 5 (anos) anos de experiéncia comprovada, pertinente e
compativel com as caracteristicas da prestacdo do servico previstas neste documento (item
4);

c) Conhecimento e pratica em Windows, pacote Office e internet; gestdo eletronica de

documentos (processo eletronico, digitalizacdo, etc.), sistema informatizado de gestao
arquivistica e a legislacao a eles relacionadas.
5.1.2. Justificativa: O tempo de experiéncia exigido foi estabelecido em face da complexidade
das atividades inerentes ao servico e devido a diversidade de assuntos especificos geridos nessa
funcdo, tanto na gestdo de equipes e, principalmente, na drea de gestdo documental. Nesse
sentido, tal capacidade é adquirida pelo profissional no decorrer de anos de trabalho e
desenvolvimento de atividades na &4rea de Arquivologia, considerando que a curva de
aprendizado e maturidade do profissional para essa matéria gira em torno de 5 (anos) anos.
5.2. Servicos de Arquivista: destinados a execucdo de atividades de gestdo de documentos,
relacionadas a higienizacdo, classificacao, descricdo de documentos e seu arquivamento de acordo
com as técnicas arquivisticas; auxilio na operacionalizacdo da gestdo eletronica de documentos;
acompanhamento da digitalizacdo e conferéncia dos expedientes; aplicacdo de treinamentos
referentes a nocoes técnicas de arquivo/documentacdo; a utilizacdo de sistemas relacionados a
atividade e aplicagdo de normas e procedimentos referentes a gestio de documentos da Agéncia.
5.2.1. Requisitos:

a) Profissionais com formacado no curso de Arquivologia, Arquivista provisionado, de
acordo com a Lein.? 6.456, de 04.07.78 e Decreto n.c 82.590, de 06.11.78;
b) Profissional com, no minimo, 4 (quatro) anos de experiéncia comprovada em gestao

arquivistica de documentos, pertinente e compativel com as caracteristicas da prestacao do
servico previstas neste documento (item 4);
c) Conhecimento e prética Windows, pacote Office e internet; gestdo eletronica de
documentos (processo eletronico, digitalizacdo, etc.), sistema informatizado de gestao
arquivistica e a legislacao a eles relacionadas.
5.2.2. Justificativa: O tempo de experiéncia exigido foi estabelecido em face da complexidade
das atividades inerentes ao servigo e devido a diversidade de assuntos especificos geridos nessa
funcao, na drea de gestdao documental. Nesse sentido, tal capacidade é adquirida pelo profissional



no decorrer de anos de trabalho e desenvolvimento de atividades na drea de gestdo arquivistica de
documentos, considerando que a curva de aprendizado e maturidade do profissional para essa
matéria gira em torno de 4 (quatro) anos.
5.3. Servicos de Apoio de Gestdao Documental: executar atividades de recebimento, higienizacao,
catalogacdao, classificacdo, digitalizacdo (com controle da qualidade de imagens de
documento/processo/anexos digitalizados), cadastramento e distribuicdo/tramitacao; expedicao;
tratamento de acervos documentais, abrangendo atividades de indexac¢do, -classificagdo,
digitalizacdo, tramitacdo, transferéncias, arquivamento, desarquivamentos e recolhimento de
acervos para os arquivos intermedidrios e permanentes; atendimento a consultas, empréstimos e
devolucgdes de originais de documentos a usudrios internos e externos; utilizacao dos sistemas de
gestdo documental para a realizacdo destas atividades.
5.3.1. Requisitos:
a) Profissionais com ensino médio completo;
b) Profissionais com 2 (dois) anos de comprovada experiéncia em execucao de servicos
pertinentes e compativeis com as caracteristicas da prestacdo do servico previstas neste
documento (item 4), ou de atividades administrativas similares de controle e organizacao de
informacoes/documentos; e
¢) Conhecimento e pratica em Windows, pacote Office e internet.
5.3.2 Justificativa: O tempo de experiéncia exigido foi estabelecido em face da complexidade das
atividades inerentes ao servigo e devido a diversidade de assuntos especificos geridos nessa
funcdo. Nesse sentido, tal capacidade é adquirida pelo profissional no decorrer de anos de
trabalho e desenvolvimento de atividades na 4rea de gestao de documentos e arquivologia,
considerando que a curva de aprendizado e maturidade do profissional para essa matéria gira em
torno de 2 (dois) anos.
5.4. A escolaridade de cada profissional deverd ser comprovada pela Contratada mediante a
apresentacdo de diploma ou certificado emitido por instituicio legalmente credenciada pelo
Ministério da Educacao.
5.5. A comprovacdo da experiéncia profissional no exercicio de atividades compativeis com o
objeto deste certame devera ser feita pela Contratada mediante registro em carteira de trabalho ou
declaracdo emitida por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

6. DA QUALIFICACAO TECNICA
6.1. A capacidade técnica da Licitante deverd ser comprovada através de atestados expedidos
por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, comprovando bom desempenho da empresa
em prestacdo de servico pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto desta licitagdo, por periodo nao inferior a 03 (trés) anos.
6.1.1. Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secundéria especificadas no contrato social vigente;
6.1.2. Somente serdao aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdao do contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo
inferior.
6.1.3. Para a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos, serd aceito o somatorio de
atestados de periodos diferentes.
6.1.4. Havendo duvidas quanto a autenticidade, legitimidade dos documentos apresentados, o
pregoeiro podera solicitar ao licitante a disponibilizacdo de todas as informacoes necesséarias a
comprovacdo da legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros



documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e
local em que foram prestados os servicos.

6.1.5. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome e CNP] da matriz
e/oufilial da empresa licitante.

6.2. O licitante deverda comprovar que tenha executado contrato com um minimo de 20 (vinte)
postos.
6.3. Para a comprovacao do nimero minimo de postos exigido, serd aceito o somatorio de

atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de terceirizacao
compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos, nos termos do art. 19, §12°
daIN n.c02/2008.

7. DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS

7.1. A remuneracao dos profissionais envolvidos na prestacdao dos servigos nao deve ser inferior
ao atualmente praticado:

a) deR$5.009,40 para o cargo de Arquivista Sénior;
b) deR$4.561,41 para o cargo de Arquivista; e
c) deR$ 1.824,56 para o cargo de Apoio de Gestao Documental.

7.2. O Arquivista Sénior, responsdvel pela qualidade dos servicos prestados pelos demais
profissionais alocados, ndo deverd receber remuneracao inferior a remuneracao dos Arquivistas.

8. DO LOCAL DA EXECUCAO DOS SERVICOS E CARGA HORARIA
8.1. Os servicos serdo executados nas unidades dos Escritérios da ANCINE no Rio de Janeiro/R],
localizadas nos seguintes enderecos:

a) Unidade 1: Escritério Central - Av. Graca Aranha, n.° 35 — Centro;

b) Unidade 2: Rua Teixeira de Freitas, n.° 31 — Lapa;

¢) Unidade 3: Rua Moraes e Vale, n.c 111 - Lapa,

d) Unidade 4: Av. Graca Aranha, n.° 57 — Centro, e outras unidades que possam ser instaladas

préoximas a estas quatro unidades, no centro da cidade do Rio de Janeiro.
8.2. Os servicos serdo executados nas dependéncias da ANCINE, observando-se o horario de 08 as
19 horas, preferencialmente no horério de expediente da Agéncia: das 09 as 18 horas, de segunda a
sexta-feira.
8.3. Os servicos terdo carga hordria semanal minima de 40 (quarenta) e maxima de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira, dentro do hordrio normal de
funcionamento da Contratante, conforme as necessidades desta, respeitadas as disposicoes da CLT.

9, ORIENTACOES TECNICAS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1. A ANCINE transmitird a Contratada, previamente a execu¢do dos servicos objeto deste
Termo de Referéncia, todas as informacoes necessarias a realizacao dos trabalhos.

9.2. Os produtos e servigos desenvolvidos durante a vigéncia do contrato serdo de propriedade
exclusiva da ANCINE, ndao cabendo a Contratada, nem aos profissionais neles envolvidos, nenhum
direito de propriedade, sendo-lhes vedada ainda a transferéncia a terceiros, a qualquer titulo.

9.3. Os servicos e produtos a serem apresentados, no cumprimento das atividades listadas neste



instrumento, deverdo obedecer a metodologias, técnicas e procedimentos decorrentes da teoria
arquivistica moderna, aceita e praticada no Brasil, bem como aos normativos legais que tratam de
documentacdo e arquivo, e ainda aquelas emanadas e bibliografia produzida pelo Arquivo Nacional.

10. PROCESSO DE EXECUQAO DOS SERVICOS
10.1. Fase Preliminar:

10.1.1. A Contratada deverd, no prazo de até 10 (dez) dias tuteis, contados da assinatura do
Contrato, apresentar a ANCINE a equipe de trabalho para execucao dos servicos;

10.1.2. Nesse periodo, a ANCINE repassara as informacoes e orientacdoes necessdrias a
execucao das atividades, cabendo a Contratada a retirada de dividas que, por ventura, venham a
existir, para que possa assumir os servigos de forma segura, organizada e produtiva.

11. SIGILO DAS INFORMACOES

11.1. Todas as informacoes obtidas ou extraidas pela Contratada quando da execucdo dos
servicos deverao ser tratadas como de cunho sigiloso, sendo vedada qualquer divulgacdo a terceiros
que ndo autorizada, devendo a Contratada zelar por si e por seus sdcios, empregados e
subcontratados pela manutencdo do sigilo absoluto sobre os dados, informacées, documentos,
especificacoes técnicas e comerciais de que eventualmente tenham conhecimento ou acesso em
razdo dos servicos executados, conforme previsto na Lei n.c 12.527, de 18/11/2011, no Decreto n°.
7.724,de 16/05/2012, e no Decreto n.c 7.845,de 14/11/2012.

11.2. A Contratada responderd solidariamente com seus empregados, no caso de violacdo do
compromisso de sigilosidade ora assumido, sujeitando-se a arcar com indeniza¢des de natureza
civil, sem prejuizo das responsabilidades administrativas e penais.

11.3. A Contratada deverad restituir imediatamente a ANCINE, quando do término do servigo ou
quando for solicitada, qualquer informacao sigilosa obtida em razao da execucdo dos servicos objeto
deste Termo de Referéncia. Em caso de perda de quaisquer informacoes confidenciais da ANCINE, a
Contratada deverd notifica-la imediatamente por escrito.

12. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

12.1. O custo total estimado para a presente contratacdo é de R$ 1.990.113,40 (um milhao,
novecentos e noventa mil e cento e treze reais e quarenta centavos).

13. DO PAGAMENTO

13.1. O pagamento serd efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
apresentacdao da Nota Fiscal/Fatura contendo o detalhamento dos servicos executados, através de
ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

13.2.  Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata
o inciso II do art. 24 da Lein.° 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis, contados da data da apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da citada
Lei.



13.3. A apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devera ocorrer no prazo de 10 (dez) dias, contados da
data final do periodo de adimplemento da parcela da contratacdo a que aquela se referir, devendo
estar acompanhada dos documentos mencionados no §1° do art. 36 da IN/SLTI n° 02, de 2008,
necessarios ao processo de pagamento.

13.4. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto” pelo servidor
competente, condicionado este ato a verificacdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura
apresentada em relacdo aos servicos efetivamente prestados, devidamente acompanhada das
comprovacoes mencionadas no §1° do art. 36, da IN/SLTI n° 02, de 2008.

13.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como por exemplo,
obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento
ficard sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo
para pagamento iniciar-se-4 ap6s a comprovacao da regularizacdo da situacdo, nao acarretando
qualquer 6nus para a Contratante.

13.6. Caso se constate o descumprimento de obrigacoes trabalhistas ou da manutencdo das
condicoes exigidas para habilitacdo podera ser concedido um prazo para que a Contratada regularize
suas obrigacdes, quando nao se identificar méa-fé ou a incapacidade de corrigir a situacao.

13.7. Nao sendo regularizada a situa¢do da Contratada no prazo concedido, ou nos casos em que
identificada ma-fé, se nao for possivel a realizacao desses pagamentos pela propria Administracao,
os valores retidos cautelarmente serao depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem
como das contribui¢coes sociais e FGTS decorrentes.

13.8. Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, sera
efetuada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sancoes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

a) ndo produziu os resultados acordados;

b) deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade
minima exigida;
c) deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico,

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

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

13.10. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutencdo das condicoes de habilitacao exigidas no edital.

13.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situa¢do de irregularidade da contratada, serd
providenciada sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias, regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério da contratante.

13.12. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.



13.13. Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessdrias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

13.14. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situa¢do junto ao
SICAF.

13.15. Somente por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro interesse publico de
alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela méxima autoridade da contratante,
ndo serd rescindido o contrato em execuc¢do com a contratada inadimplente no SICAF.

13.16. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributéria prevista na legislacdo aplicavel,
em especial a prevista no artigo 31 da Lei8.212, de 1993.

13.17. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente para as
atividades de prestacdo de servigos previstas no §5°-C, do artigo 18, da LC 123, de 2006, ndo sofrerd a
retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicoes abrangidos por aquele regime, observando-
se as excecoes nele previstas. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

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

EM=1xNx VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

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

I=(TX) 1= (6/100) 1=0,00016438
B - 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%
14. DAS OBRIGA(;OES DA CONTRATADA

14.1. Encaminhar a ANCINE Nota Fiscal/Fatura dos servicos prestados, que devera ser
apresentada no prazo de até 10 (dez) dias, contados da data final do periodo de adimplemento da
parcela da contratacdo a que aquela se referir, devendo estar acompanhada dos documentos
mencionados no §1° do art. 36 da IN/SLTIn° 02, de 2008, necessarios ao processo de pagamento.

14.2. Manter, sigilo e confidencialidade quanto aos trabalhos executados, bem como nao utilizar,
em beneficio préprio ou de terceiros, informacoes nao divulgadas ao publico e as quais tenha acesso
por forca de suas atribuicoes contratuais.

14.3.  Atender as solicitacoes de servicos da ANCINE, com observancia das normas técnicas e
legais aplicdveis e de acordo com as especificacoes, procedimentos de controle administrativo e
cronogramas que venham a ser estabelecidos.

14.4. Apresentar previamente a relacdo dos profissionais designados para a prestacdo dos
servicos, incluindo a respectiva avaliacdo individual, atendendo a qualificacdo obrigatéria prevista no
item 5 deste Termo de Referéncia. Recomenda-se, porém, que sejam observadas as seguintes



caracteristicas no processo seletivo:

a) Perfil - Arquivista Sénior: Profissional com experiéncia em gerenciamento, organizacao,
controle, lideranca, treinamento, solucdao de problemas, desenvolvimento e orientacdo de equipes
em gestdo documental, principalmente eletronica, e da legislacio de documentacao publica, que
apresente dinamismo na busca de solucoes para melhoria da qualidade dos servicos.

b) Perfil — Arquivista: Profissional com conhecimento em processo eletronico, documentos
digitais e legislacdo relacionada a gestao documental na 4rea publica.

c) Perfil — Apoio: Profissional com experiéncia nas tarefas de recebimento, conferéncia,
higienizacao, digitalizacao, registro/cadastramento, arquivamento, empréstimo, desarquivamento
de documentos e processos.

14.5.  Utilizar pessoal adequadamente capacitado e contratado regularmente na forma da CLT, em
locais e instalacoes determinados pela ANCINE, com o grau de escolaridade e a experiéncia
requeridos para a prestacao dos servigos.

14.6.  Zelar pela seguranca, limpeza e conservacdo dos equipamentos e instalacbes da ANCINE a
disposicdao dos empregados da Contratada;

14.7.  Cumprir as determinacoes, instrucoes e orientagdes emanadas das autoridades da ANCINE
e do Fiscal do Contrato;

14.8. Respeitar as normas de acesso as dependéncias da ANCINE e normas de higiene e
seguranca do trabalho.

14.9. Instalar rel6gio de ponto eletronico nas unidades 1, 2 e 3 do Escritorio Central da ANCINE,
em modelo especificado na legisla¢ao vigente, com a finalidade de exercer o controle de frequéncia.
Ainstalacdo nas unidades 2 e 3 se dard mediante necessidade e indicagdo da Agéncia.

14.10. Manter seu pessoal portando crachda de identificacao, fornecido pela prépria Contratada.

14.11. Refazer servicos quando apresentarem padrdes de qualidade inferiores aos definidos, sem
onus adicionais para a ANCINE.

14.12. Substituir por profissional de nivel equivalente, sempre que exigido pela ANCINE, qualquer
empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento seja julgado prejudicial, inconveniente,
incompativel ou insatisfatério a disciplina da reparticdo ou ao interesse do servico publico, ou ainda
com o exercicio das funcgdes e atividades que lhe foram atribuidas e estdo relacionadas neste Termo
de Referéncia.

14.13. Suprir, no prazo de 24 horas, todo e qualquer afastamento temporario do posto de servico,
mediante designacao de outro profissional que atenda aos requisitos técnicos necessdrios, mediante
comunicacdo da ANCINE, que poderd, eventualmente, prescindir da substituicio de profissional
enquadrado numa das situacdes anteriores, inclusive o preposto, e, nessa hip6tese, as horas nao
utilizadas serdo deduzidas da fatura.

14.14. Encaminhar a ANCINE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a relacdao dos empregados que
fruirao férias no periodo subsequente, assim como daqueles previstos de substitui-los.

14.15. Efetuar o pagamento dos funciondrios até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao dos
servicos prestados, conforme previsdo da legislacdo trabalhista vigente, estando disponibilizado em
conta corrente bancdria previamente aberta pela Contratada, devendo seus funciondrios receber os
respectivos contracheques com, no minimo, 1 (um) dia de antecedéncia a respectiva data de



pagamento.

14.16. Fornecer ao profissional o auxilio-refeicio e o auxilio-transporte previamente ao inicio da
prestacdo de servico na ANCINE.

14.17. Fornecer Vale-Transporte, Vale Refeicao ou Vale-Alimentacao, Assisténcia Médica, Seguro
de Vida em Grupo, observando os seguintes parametros:

a) Vales-Transporte e Vales-Refeicdo deverao ser entregues, nos postos de servigos, no ultimo
dia do més vencido ou no primeiro dia do més seguinte, impreterivelmente;

b) O valor do Vale-Transporte terd por base o estabelecido na Lein.c 7.418, de 16 de dezembro
de 1985, regulamentada através do Decreto n.° 95.247, de 17 de novembro de 1987;

c¢) Vale Refeicdo ou Vale-Alimentacao deverd observar o valor e as condicoes estabelecidas na
convenc¢do ou acordo coletivo do sindicato dos quais os funciondrios da CONTRATADA sejam
filiados;

d) A Assisténcia Médica devera ser estabelecida de acordo com a legislacdo vigente e o
determinado na Convencgo Coletiva de Trabalho da categoria;

e) O Seguro de Vida em Grupo deverd ter cobertura para auxilio funeral, indeniza¢do por
acidente e morte e serd comprovado até 30 (trinta) dias contados a partir da assinatura do
contrato.

14.18. Em relacdo aos seus profissionais, a Contratada ficard responsavel por todas as despesas
decorrentes da execucdo dos servicos contratados, tais como: saldrios, seguros de acidentes, taxas,
impostos e contribuicoes, indenizacoes, auxilio-refeicao, auxilio-transporte, assisténcia médica,
exames médicos obrigatorios (admissional, demissional, periddicos, etc.), bem como quaisquer
outras obrigagdes que porventura venham a ser criadas ou exigidas na legislacao.

14.19. Assumir as responsabilidades por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando for vitima qualquer de seus empregados no
desempenho dos servicos ou em conexdes com eles, ainda que ocorrido nas dependéncias da
ANCINE.

14.20. A Contratante nao possui vinculo empregaticio de nenhuma natureza com os profissionais
da Contratada, mas se reserva o direito de recusar aqueles que nao preencherem as condicoes
necessdrias para o bom desempenho do servico.

14.21. Assumir todos os encargos de eventual demanda trabalhista, civel ou penal, relacionadas aos
servicos, originariamente ou vinculada por prevencao, conexao ou continéncia.

14.22. Manter todas as condicoes de habilitacao e qualificacao técnicas exigidas.

14.23. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo deste Instrumento, nos termos do art. 71 da Lei n.° 8.666/93, assim como
pelo integral cumprimento das obrigacdes decorrentes da relacdo de emprego mantida com os
profissionais alocados aos servicos, inclusive e especialmente aquelas estipuladas em Convenc¢do ou
Dissidio Coletivo de trabalho da respectiva categoria.

14.24. Arcar com o 6nus decorrente de eventuais danos causados, direta ou indiretamente a
ANCINE ou a terceiros, em func¢ao da execugdo deste Contrato.

14.25. Deverd manter um preposto nas dependéncias da ANCINE, no hordrio comercial, de
segunda a sexta-feira, que serd responsavel pelo gerenciamento dos servigos prestados, dotado de



amplos poderes para controlar frequéncia, pontualidade, dirimir dividas e tratar de quaisquer
assuntos relacionados com a execucao do Contrato, estando este custo incluido na rubrica Custos
Indiretos da Planilha de Custos e Formacao de Precos.

14.26. O preposto da Contratada devera assegurar que os profissionais registrem adequadamente
os horérios de prestacdo de servicos, informando diariamente os hordrios de entrada e de saida
efetivamente praticados.

14.27. Devera apresentar mensalmente, juntamente com as faturas relativas aos servicos
executados, os comprovantes de recolhimento do FGTS e INSS, referentes aos seus empregados, em
atividade nas dependéncias da ANCINE, sem os quais ndao serdo liberados os pagamentos das
faturas apresentadas.

14.28. Deverd apresentar mensalmente, juntamente com as faturas relativas aos servigos
executados, o Relatério de Atividades com a descricao detalhada dos servicos que foram prestados,
com resultados qualitativos e quantitativos de acordo com o plano de trabalho da contratante.

14.29. Comunicar a ANCINE qualquer fato extraordinédrio ou anormal que ocorra durante a vigéncia
do Contrato e prestar os esclarecimentos solicitados.

14.30. Por ocasido do encerramento do Contrato, conforme previsto no art. 12 da Instrucao
Normativa SLTI/MP n.c 02, de 30 de abril de 2008, a Contratada se compromete a promover a
transicdo contratual repassando a nova Contratada tecnologia, técnicas e metodologias de trabalho
utilizadas sem perda de informacao, a fim de se evitar perda de continuidade dos trabalhos.

14.31. Para a realiza¢do do objeto da licitacdo, a Contratada deverd entregar declaracdo de que
instalara escritério no municipio do Rio de Janeiro, a ser comprovado no prazo méaximo de 60
(sessenta) dias contado a partir da vigéncia do Contrato, dispondo de capacidade operacional para
receber e solucionar qualquer demanda da Contratante, bem como realizar todos os procedimentos
pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e demissao dos funcionarios.

14.32 A Contratada se compromete a, sempre que couber, realizar suas atividades observando
boas praticas de sustentabilidade ambiental, tais como economia de energias, reducdo de uso de
papel, etc., em conformidade com o conjunto da legislacao vigente aplicavel a matéria.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

15.1. Acompanbhar e fiscalizar a execucao dos servicos e atestar as Faturas correspondentes por
meio do Fiscal do Contrato, que anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao, sob os aspectos quantitativos e qualitativos.

15.2.  Proporcionar as condi¢des para que a Contratada possa executar os servicos objeto do
presente Termo de Referéncia.

15.3.  Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada.

15.4. Efetuar o pagamento nas condicoes e precos pactuados, mediante a apresentacao da Fatura,
depois de constatado o cumprimento das obrigacdes da Contratada.

15.5.  Verificar a regularidade da situacdo fiscal e trabalhista da Contratada, antes de efetuar o
pagamento devido.

15.6.  Verificar mensalmente a regularidade da entrega do Relatorio de Atividades.



15.7. Suspender o pagamento da Fatura sempre que houver obrigacdo contratual pendente por
parte da empresa Contratada, até que seja efetuada a devida regularizacdao, observadas as condigoes
previstas no item 13 deste Termo de Referéncia.

15.8. Rejeitar os servicos executados em desacordo com as obrigacoes assumidas pela
Contratada, exigindo sua correcdo, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de
suspensdo do contrato, ressalvados os casos fortuitos ou de for¢a maior, devidamente justificado e
aceito pela ANCINE e observadas as condi¢oes previstas no item 13 deste Termo de Referéncia.

15.9. Notificar, por escrito, a Contratada qualquer, ocorréncia de eventuais imperfeicoes no curso
da execucdo dos servicos, fixando prazo para sua correcao, aplicando, se for o caso, as penalidades
previstas no Item 22 deste Termo de Referéncia.

15.10. Verificar o cumprimento dos requisitos minimos de qualificacdo profissional exigidos no
item 5 deste Termo de Referéncia, aliado ao desenvolvimento satisfatério das atividades elencadas
no item 4, exigindo a Contratada a substitui¢ao, se for o caso.

15.11. Exigir o imediato afastamento ou substituicio de qualquer empregado da empresa
Contratada que nao merec¢a confianca no trato dos servicos, que adote postura inconveniente ou
incompativel ou que produza complicacoes para a supervisao e fiscalizacdo do contrato.

15.12. Proceder as adverténcias, multas e demais cominacoes legais pelo descumprimento das
obrigacoes assumidas pela Contratada.

16. DA SUBCONTRATACAO

16.1. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatério.

17. DA ALTERACAO SUBJETIVA

17.1.  E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacao exigidos na
licitacdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢oes do contrato; nao haja prejuizo a
execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do
contrato.

18. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

18.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessdrios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes
da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n.° 8.666, de 1993, e do
art. 6° do Decreto n.c2.271, de 1997.

18.1.1. A fiscalizacdo dos contratos, no que se refere ao cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideracao
falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

18.2. O representante da Contratante deverd ter a experiéncia necessdria para o



acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do contrato.

18.3.  As disposicOes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo IV (Guia de
Fiscalizacao dos Contratos de Terceirizacdo) da Instrucao Normativa SLTI/MPOG n.° 02, de 2008.

18.4. A verificacdo da adequacdo da prestacdao do servico deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

18.5. A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle, que compreendam a mensuracao dos aspectos mencionados no art. 34 da Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n.c 02, de 2008, quando for o caso.

18.6. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servigo, deverd comunicar a
autoridade responsavel para que esta promova a adequacdao contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos valores contratuais previstos no §
1° do artigo 65 da Lein.c 8.666, de 1993.

18.7. O representante da Contratante deverd promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessdrias ao fiel cuamprimento das cldusulas contratuais, conforme o
disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lein.c 8.666, de 1993.

18.8. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas contratacoes com
dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-4, dentre outras, as comprovacoes
previstas no §5° do art. 34 da Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n.° 02, de 2008.

18.9. O fiscal do contrato também poderd solicitar ao preposto que forneca os seguintes
documentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdao
contratante;

b) coépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

c) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos
servicos ou, ainda, quando necessério, copia de recibos de depdsitos bancérios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de
trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer empregado; e

e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato;

18.9.1. Tal solicitacao serd realizada periodicamente, por amostragem, isto é, abrangendo, a
cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses
de execucdo contratual, todos ou a maior parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos
ao menos uma vez.

18.9.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa devera instruir
seus empregados, no inicio da execug¢do contratual, quanto a obtencao de tais informacdes, bem
como oferecer os meios necessarios para que obtenham tais extratos, preferencialmente por meio
eletronico, quando disponivel.

18.9.3. Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificacoes



periodicamente e comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade, independentemente de
solicitacao por parte da fiscalizacao.

18.10. O fiscal do contrato podera solicitar ao preposto os documentos comprobatérios da
realizacdo do pagamento de vale-transporte e auxilio alimentacido em nome dos empregados,
relativos ao periodo de execucdo contratual, para fins de conferéncia pela fiscalizacao.

18.10.1. Tal solicitacdo serd realizada periodicamente, inclusive por amostragem, isto é€,
abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de
12 (doze) meses de execucao contratual, todos ou a maior parte dos empregados alocados tenham
sido abrangidos ao menos uma vez.

18.11. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacoes e responsabilidades assumidas
pela Contratada, incluindo o descumprimento das obrigacoes trabalhistas ou a ndo manutencao das
condicoes de habilitacdo, ensejard a aplicacao de sancdes administrativas, previstas no instrumento
convocatorio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdao contratual, conforme disposto
nos artigos 77 e 80 da Lein.° 8.666, de 1993.

18.12. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apés a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacoes trabalhistas, sociais e previdencidrias referentes a
mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

18.13. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicOes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lein.° 8.666, de 1993.

18.14. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos ou em razdao da dispensa de
empregado vinculado a execucdo contratual, a contratada deverd entregar no prazo de 30 (trinta)
dias a seguinte documentacao pertinente a cada trabalhador:

a) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisoes
contratuais;

C) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado; e

d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

18.15. Os documentos necessdrios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais,
trabalhistas e previdencidrias poderdao ser apresentados em original ou por qualquer processo de
copia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracao.

19. DA VIGENCIA

19.1. O prazo de vigéncia do Termo de Contrato serd aquele fixado no Edital, com inicio na data de
........... [.ccecil ........ € encerramento em .........../........./.........., podendo ser prorrogado por interesse
das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja autorizacdo formal da autoridade
competente e observados os seguintes requisitos:



a) Os servigos tenham sido prestados regularmente;
b) A Administracdo mantenha interesse na realizacdo do servico;
¢) Ovalor do contrato permaneca economicamente vantajoso para a Administracdo; e

d) A contratada manifeste expressamente interesse na prorrogacao.Tal solicitacdao sera
realizada periodicamente, inclusive por amostragem, isto é, abrangendo, a cada ocasido,
determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses de
execucdo contratual, todos ou a maior parte dos empregados alocados tenham sido

abrangidos ao menos uma vez.

19.2. A Contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogacao contratual.

19.3. A prorrogacdo de contrato deverd ser promovida mediante a celebracdo de termo
aditivo.

20. DA GARANTIA

20.1. O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias ap6s a assinatura do Termo de Contrato, prestara
garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do total Contrato, que serd liberada
de acordo com as condigOes previstas neste Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n.° 8.666, de
1993, desde que cumpridas as obrigacoes contratuais. O prazo para apresenta¢do da garantia poderd
ser prorrogado por igual periodo a critério da Administracao contratante.
20.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a
aplicacao de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do Contrato por dia de
atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).
20.1.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Contratante a promover a
rescisdo do Contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas, conforme
dispoem os incisos [ e [l do art. 78 da Lein.° 8.666 de 1993.
20.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd abranger um
periodo de mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual.
20.3. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

20.3.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do Contrato;

20.3.2. prejuizos diretos causados a Administracao decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucdo do Contrato;

20.3.3. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a Contratada; e

20.3.4. obrigacoes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, nao adimplidas pela

Contratada, quando couber.
20.4. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, mencionados no art. 19, XIX, b da IN SLTI/MPOG n.°c 02/2008, observada
alegislacdo que rege a matéria.

20.5. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na
Caixa Econdmica Federal, com correcao monetaria.

20.6. No caso de alteracao do valor do Contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia deverd
ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

20.7.  Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer



obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis, contados da data em que for notificada.

20.8. A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacao que rege a matéria.

20.9. Apo6s a execucao do Contrato, serd verificado o pagamento das verbas rescisOrias
decorrentes da contratacdo, ou a realocacdo dos empregados da Contratada em outra atividade de
prestacao de servicos, sem que ocorra a interrupcao dos respectivos contratos de trabalho.
20.9.1. Caso a Contratada nao logre efetuar uma das comprovacgoes acima indicadas até o
fim do segundo més ap6s o encerramento da vigéncia contratual, a Contratante poderd utilizar o
valor da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes a 1 (um) més de servicos
para realizar o pagamento direto das verbas rescisérias aos trabalhadores alocados na execucao
contratual, conforme arts. 19-A e 35 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n.° 2, de 2008, conforme
obrigacao assumida pela Contratada.
20.10. Sera considerada extinta a garantia:
20.10.1. com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacao para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as cldusulas do
Contrato;
20.10.2. no prazo de 03 (trés) meses ap6s o término da vigéncia do Contrato, caso a
Administracdo ndao comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo serd ampliado, nos
termos da comunicacao.

21. DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

21.1. A ANCINE poderd acrescentar ou suprimir até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do Contrato, mantidas as mesmas condicoes estipuladas, sem que caiba a Contratada
qualquer recusa ou reclamacao;

21.2.  Efacultada a supressdo além do limite acima estabelecido mediante acordo entre as partes.

22, DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

22.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n.° 8.666, de 1993 e da Lei n.c 10.520, de
2002, a Contratada que:

22.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia
da contratacio;

22.1.2. ensejar o retardamento da execugao do objeto;

22.1.3. fraudar na execucdo do contrato;

22.1.4. comportar-se de modo inidoneo;

22.1.5. cometer fraude fiscal;

22.1.6. ndo mantiver a proposta.

22.2, Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenca, sem prejuizo da
aplicacao de sancdo pecunidria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do
art. 7° da Lein.c 10.520, de 2002, aquele que:
22.2.1. ndo promover o recolhimento das contribuicoes relativas ao FGTS e a Previdéncia
Social exigiveis até o momento da apresentacao da fatura;
22.2.2, deixar de realizar pagamento do saldrio, do vale-transporte e do auxilio alimentac¢ao
no dia fixado.



22.3. A Contratada que cometer qualquer das infracoes discriminadas nos subitens acima ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancoes:

22.3.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem prejuizos
significativos para a Contratante;

22.3.2. multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias;
22.3.2.1. em se tratando de inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da

garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacdo), aplicar-se-a4 multa de 0,07% (sete
centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois
por cento), de modo que o atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administracao
contratante a promover a rescisdo do Contrato;
22.3.2.2. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.
22.3.3. multa compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso
de inexecuc¢ao total do objeto;
22.3.3.1. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo
percentual do subitem acima, serd aplicada de forma proporcional a obrigacao inadimplida;
22.3.4. suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até 02
(dois) anos;
22.3.5. impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 05 (cinco) anos;
22.3.6. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a préopria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre
que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;
22.4. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, IIl e IV da Lei n.c 8.666, de 1993, a
Contratada que:

22.4.1. tenha sofrido condenacao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

22.4.2. tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;

22.4.3. demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude

de atos ilicitos praticados.
22.5. A aplicacao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento
previsto na Lein.c 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lein.° 9.784, de 1999.
22.6. A autoridade competente, na aplicacdo das sancoes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observado o principio da proporcionalidade.
22.7. Aspenalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

23. DA MODALIDADE SUGERIDA PARA CONTRATACAO

23.1. Para a contratacdo objeto deste Termo de Referéncia, propoe-se Pregdo Eletronico com
fulcro no artigo 1°, pardgrafo unico, da Lei n.°c 10.520/02, pois se trata de servicos comuns, cujos
padroes de desempenho e qualidade estdo objetivamente definidos neste Termo de Referéncia, por



meio de especificacoes usuais verificadas no mercado pertinente ao objeto a ser contratado.

24. DA RESPONSABILIDADE PELO TERMO DE REFERENCIA

24.1. Este Termo de Referéncia foi elaborado pelo servidor abaixo assinado, no uso de suas
atribuicoes legais e profissionais, estando em consonéncia com as disposicoes legais e normativas
aplicdveis, sendo objeto de exame e concordancia da Coordenadora de Documentacdo e Acervo, da
Gerente Administrativa e aprovacao do Secretério de Gestao Interna da ANCINE.

1 ,
assinatlura
eletréonica

Documento assinado eletronicamente por Rafael Da Silva Pereira, Técnico
Administrativo, em 13/04/2017, as 16:57, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 11 da RDC/ANCINE n° 66 de 1° de outubro de 2015.

1 ,
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Renata Altoé De Angeli, Coordenador (a),
em 13/04/2017, as 16:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
11 da RDC/ANCINE n° 66 de 1° de outubro de 2015.

1 ,
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Zelia Maria Barreto, Gerente
Administrativo, em 13/04/2017, as 17:04, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 11 da RDC/ANCINE n° 66 de 1° de outubro de 2015.

1
Sel o
assinatlura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Glénio Franca, Secretéario de Gestao
Interna, em 13/04/2017, as 17:34, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 11 da RDC/ANCINE n° 66 de 1° de outubro de 2015.

H http://sei.ancine.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo
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