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1. Definicao do objeto

1.1. Contratacio de empresa especializada na prestacdo de servigo de digitalizacdo de documentos para o
formato PDF, com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR), por meio das atividades de recebimento,
armazenamento tempordrio, preparagdo, digitalizacdo, remontagem fisica, tratamento de imagens,
conferéncia, certificagdo digital, controle de qualidade, indexacdo e armazenamento dos arquivos, com a
finalidade de atender as necessidades do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte (TRE/RN)
relativamente ao acervo de processos judiciais e administrativos do Arquivo Central, conforme as

condi¢des e exigéncias descritas no presente Termo de Referéncia, sendo:

ITEM ESPECIFICACAO UNID. DE MEDIDA QTD.

Prestacdo de servigo de digitalizacdo de documentos,
1 com certificagdo digital e indexagdo, conforme o Péagina 1.340.000
detalhamento constante deste Termo de Referéncia.

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, nos termos da legislagdo
vigente.

1.3. Os servicos objeto desta contratagdo sdao considerados como ndo continuados, tendo em vista que
visam atender a necessidade transitéria do TRE/RN.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo sera de 1 (um) ano, contado da assinatura do contrato.
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1.5. Os servicos deverdo ser prestados em sala a ser disponibilizada no edificio-sede do TRE/RN ou no
prédio onde funcionam os Cartérios Eleitorais da capital, ambos situados na Avenida Rui Barbosa, n.°
165, Tirol, no municipio de Natal.

1.6. Todos os servicos indicados no subitem 1.1 deste Termo de Referéncia serdo realizados por dnica
empresa, pelas seguintes razdes:

1.6.1. Os servigos a serem executados, tais como a preparagdo de documentos, digitalizacdo, indexacdo e
classificagdo, serdo realizados de forma simultidnea, o que prejudica o parcelamento do objeto em itens
distintos a serem contratados com empresas diferentes.

1.6.2. Outro fator a ser levado em consideracdo € a apuracdo de responsabilidade caso ocorram falhas na
execucdo dos servigos. Se forem contratadas empresas distintas, haverd dificuldades na apuragdo de
responsabilidade em servigos mal realizados, uma vez que, uma empresa poderd imputar o insucesso a
outra. Essa dificuldade deixa de existir com a contratacdo de empresa tnica para executar todo o objeto.
1.6.3. Por fim, ha servicos que possuem baixo valor. Dessa forma, esses servigos seriam pouco atrativos
ao mercado. Como a solugdo requer a execucao de todo o objeto, se um dos servicos ndo for executado,
havera prejuizo para o Contratante. Assim, a contratagdo com empresa Unica torna-se a inica opg¢ao para
o objeto deste Termo de Referéncia.

1.7. Os pregos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de 1 (um) ano contado da data
do or¢amento estimado em anexo ao Edital ou aviso de dispensa eletronica.

1.7.1. Depois do interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os precos iniciais
serdo reajustados mediante a aplicagdo, pelo Contratante, do indice IPCA, exclusivamente para as
obrigacdes iniciadas e concluidas depois da ocorréncia da anualidade.

1.7.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a partir dos
efeitos financeiros do dltimo reajuste.

1.7.3. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagari ao
Contratado a importancia calculada pela dultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo.

1.7.4. Nas afericoes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

1.7.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa
mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em

vigor.
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2. Fundamentacao da contratacao

2.1. A presente contratagdo tem por fundamento primordial a necessidade de dar cumprimento as normas
de gestao documental do Poder Judicidrio, com especial destaque para a Resolugdo CNJ n.° 469, de 31 de
agosto de 2022, que estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de documentos judiciais e

administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do Poder Judiciério.

2.2. Destaca-se ainda a significativa relevancia do processo de digitalizacio como forma de garantir e
preservar a integralidade dos documentos institucionais, sua autenticidade e confidencialidade, além da
otimizacao na recuperacio de informagdes e garantia da preservagdo da memoria institucional.

2.3. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacdes Anual de 2025, conforme o
detalhamento a seguir:

a) cédigo da demanda: SDP.POO_25.03;
b) PCA 2025 disponivel no Portal “Transparéncia e prestacdo de contas” do TRE/RN.

3. Descricao da solucao

3.1. Os Estudos Técnicos Preliminares definiram como solucdo para a digitalizagdo da massa documental
(processos judiciais e administrativos) do Arquivo Central do TRE/RN a contratacdo de empresa
especializada em digitalizacdo de documentos, com a execucao dos servigos nas dependéncias do préprio

Tribunal, consoante j fora realizado nas contratacdes que ocorreram em 2014 e 2017.

3.2. A prestacdo dos servigos indicados no subitem 1.1 deste Termo de Referéncia devera ser executada
de forma ndo continuada, uma vez que objetiva atender a uma demanda pontual do TRE/RN, que ¢é a
digitalizagdo da parte final do acervo de processos judiciais e administrativos do Arquivo Central.

3.3. Pelas razdes expostas neste Termo de Referéncia, e principalmente em virtude da especificidade dos
servigos, estes nao poderao ser realizados fora do ambiente do Tribunal, tendo em vista o grande risco de
perda, destrui¢do ou dano irreparavel aos documentos no eventual translado para localidade diversa, em
especial para aqueles de longa data cujo material j4 se encontra em estado de conservacdo mais sensivel.
Além do mais, a permanéncia dos documentos no Orgdo possibilitard o melhor controle do acesso de
terceiros aos processos que serdo digitalizados, viabilizando, assim, a adequada observéncia da Lei Geral
de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD.

3.4. Nao obstante a execugdo dos servigos objeto da presente contratagdo ocorra exclusivamente nas
dependéncias do Contratante, estes nao sdo caracterizados como de mao de obra residente, haja vista que
alguns dos elementos necessdrios a sua configuracdo, a exemplo da jornada de trabalho, ndo serdo
exigidos da Contratada, ficando a prestadora dos servigos livre para executar as tarefas de acordo com sua
disponibilidade, desde que observado, contudo, o hordrio de funcionamento estabelecido no subitem 5.6
deste Termo de Referéncia.
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3.5. A metodologia de célculo para fins de valor estimado e pagamento serd a de servigo efetivamente
executado, conforme o quantitativo de paginas digitalizadas.

3.6. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n.° 9.507, de 21 de
setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades previstas no art. 3° do aludido decreto
cuja execucao indireta € vedada.

3.7. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacio direta.

3.8. Objetivando a realizagao de pregio eletrdnico ou contratacdo direta, serd informado cédigo CATSER
de itens similares no Comprasnet. Dessa forma, as especificagdes técnicas do cédigo informado ndo
corresponderdo exatamente as especificacdes deste Termo de Referéncia e seus anexos, devendo ser
adotadas na integra as especificacdes deste Termo de Referéncia e seus anexos, que serdo exigidas e
observadas ap6s conferéncia técnica, no momento do recebimento e aceite dos servigos.

4. Requisitos da contratacao
Equipe de trabalho

4.1. Em razdo das caracteristicas e necessidades especificas do desenvolvimento das atividades objeto
deste Termo de Referéncia, a Contratada devera manter quadro de pessoal suficiente para atendimento da
demanda, capaz de executar os servigos indicados no subitem 1.1 deste instrumento sem interrup¢ao.

4.1.1. Nos termos do art. 67, I e § 6°, da Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, o profissional indicado na
fase de qualificacdo técnico-profissional deverd participar diretamente da execugcdo do objeto da
contratacdo na condicdo de responsdvel técnico, cabendo a licitante contratada comprovar o vinculo do
profissional habilitado em até 10 (dez) dias corridos depois da assinatura do contrato com o TRE/RN, que
podera ser efetuada pela apresentagdo de quaisquer dos seguintes documentos: a) cOpia da carteira de
trabalho (CTPS) em que conste a licitante vencedora como contratante; b) contrato social do licitante em
que conste o profissional como sécio; e ¢) contrato de prestacdo de servigos pelo profissional ao licitante,
mesmo que sem vinculo trabalhista.

4.1.1.1. Caso o responsdvel técnico habilitado no certame licitatério ndo possa realizar o servigo, a
Contratada devera formalmente requerer junto a Administragdo a substitui¢do do profissional por outro de
igual habilitacdo técnica, segundo os critérios estabelecidos no subitem 10.16 e seguintes deste Termo de
Referéncia.

4.1.2. O profissional responsdvel técnico deverd supervisionar os trabalhos, sendo responsavel pela
classificagdo dos documentos conforme o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) contidos na Resolucdo TRE/RN n.° 26, de 13 de agosto de 2020, ou
norma(s) que venha(m) a alterd-los, podendo, por decisdo da Equipe de Fiscaliza¢do, serem utilizados o
PCD e o TTD elaborados pelo CNJ ou CONARQ.

4.1.2.1. A necessidade desse profissional responsdvel técnico justifica-se pelo valor agregado ao servico a
ser contratado e pela seguranca da realizacdo de um trabalho que garanta o acesso e a qualidade do
material produzido. E imprescindivel a presenca do arquivista ou bibliotecario no minimo 1 (uma) vez
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por semana para averiguar o andamento das atividades, tendo em vista que este profissional sera
responsavel pela supervisdo geral, com capacidade para responder pela parte técnica e sobre assuntos
relacionados a execugdo dos servigos. O profissional deverd desempenhar suas funcdes até o
encerramento do Contrato, ficando a Contratada encarregada pelo cronograma de atividades do referido
trabalhador frente ao cronograma de execugdo dos servigos contratados.

4.1.2.2. Esse profissional responsivel técnico também deverd comparecer ao local de execucdo dos
servigcos, em prazo nao superior a 1 (um) dia util depois de convocagdo emitida pela equipe de execugdo
dos servicos da Contratada ou pelo fiscal ou Equipe de Fiscalizacdo do Contrato. Essa convocagédo serd
realizada por e-mail, aplicativos de mensagens instantineas ou outro meio idoneo, no caso de
impossibilidade de utilizacdo dos dois primeiros meios descritos.

Recursos a serem disponibilizados pelo Contratante

4.2. O Contratante disponibilizard os recursos abaixo especificados, que poderdo ser utilizados pela
Contratada durante o horéario de prestagdo dos servigos, sendo tudo de acesso restrito a funciondrios da
empresa contratada e servidores e colaboradores autorizados pelo Contratante:

a) sala com infraestrutura da rede elétrica (tomadas) e energia para iluminag@o do espago fisico;
b) mobilidrios, tais como mesas e cadeiras, além de estantes de ago para a disposicdo das caixas-arquivo e
processos.

Materiais e equipamentos de responsabilidade da Contratada

4.3. Cabera a Contratada fornecer os materiais e equipamentos necessarios para a execucio dos servicos
(microcomputadores com configuragdo compativel com a digitalizag¢do, scanners com velocidade ndo
inferior a 5S0ppm e capazes de suportar o volume mensal de digitalizagdes, estabilizadores, copiadoras,
nobreaks, softwares, cabos elétricos e/ou adaptadores compativeis com o padrio existente no ambiente
de prestacdo dos servigos etc.), além dos demais itens que entender necessarios a prestagdo dos servigos

contratados, devendo observar a compatibilidade e suficiéncia quanto a qualidade de captura das
imagens originais e a meta de produtividade estabelecida por més.

N

4.3.1. A Contratada deverd manter equipamentos € demais materiais necessarios a prestacdo dos
servicos em bom estado de funcionamento, evitando danos as pessoas e ao estado das instalagdes
fisicas, hidrossanitarias e elétricas dos prédios do Contratante.

4.4. A Contratada serd responsavel pelas eventuais despesas decorrentes do uso dos equipamentos e
materiais, tais como: manutencdo corretiva e preventiva, substituicdo, renovagdo do parque de
equipamentos, deslocamento, transporte e seguro, dentre outras necessdrias a perfeita execucdo
contratual.

4.5. Ao término do contrato, todos os materiais e equipamentos instalados pela Contratada deverdo ser
retirados do local onde os trabalhos foram realizados, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis a partir
da comunicacdo do Contratante, podendo o referido prazo ser prorrogado a critério da Administracdo
mediante solicitacdo formal da Contratada dirigida ao Gestor do Contrato.

4.6. Todos os computadores e equipamentos de informatica fornecidos pela Contratada estardo sujeitos
a politica de seguranca da informagdo do Contratante.

Garantia da contratacao
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4.7. Nao havera exigéncia da garantia da contratacio dos artigos 96 e seguintes da Lei n.° 14.133, de 2021.
Sustentabilidade

4.8. A empresa Contratada deveré seguir as disposi¢cdes contidas na Instru¢do Normativa n.° 01, de 19 de
janeiro de 2010 — SLTI/MPOG.

4.9. A empresa Contratada deverd ter conhecimento do Plano de Logistica Sustentavel — PLS do TRE/RN
disponivel no link https://www.tre-rn.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/sustentabilidade-e-
acessibilidade-1/sustentabilidade.

Vistoria

4.10. Antes da formacio de sua proposta, o licitante podera realizar visita técnica ao Arquivo Central do
TRE/RN, acompanhado por servidor designado para esse fim, para o pleno conhecimento das condi¢des e
peculiaridades do objeto a ser contratado. A vistoria deverd ser previamente agendada por meio dos
telefones n.%s (84) 3654-5432/5431/5297, da Secdo de Documentagdo e Protocolo (SDP), ou do e-mail
sdp@tre-rn.jus.br, de segunda a quinta-feira, das 8 as 19h, e na sexta-feira, das 8 as 14h.

4.11. O prazo para vistoria iniciar-se-4 no dia ttil seguinte ao da publicacido do Edital, estendendo-se até
o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.

4.12. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsével técnico deverd estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa
comprovando sua habilitagcdo para a realizag@o da visita técnica.

4.13. O fato de ndo haver sido efetuada a visita prévia ndo poderd, em qualquer hipdtese, vir a ser alegado
como causa de desconhecimento de fatores e condigdes locais, em favor de eventuais pretensdes de
acréscimo aos pregos propostos e aceitos na licitacdo, além de ndo eximir a Contratada da
responsabilidade pelo fiel cumprimento do objeto, ndao sendo admitidas declaragdes posteriores de
desconhecimento de fatos que venham a dificultar ou a impedir a execucdo dos servigos.

4.14. Para efeito de participagdo ou habilitagdo das empresas participantes do procedimento licitatério,
ndo sera exigida a apresentac@o de atestado de visita e vistoria comprovando que efetuaram vistoria dos
locais de execucdo dos servicos.

Preposto e demais Empregados

4.15. A empresa Contratada deverd obrigatoriamente indicar um preposto responsavel pelo
acompanhamento da execucdo do contrato. A indicacdo do preposto deverd ser oficializada em
documento devidamente assinado por seu representante legal. Neste documento deverdo ser informados
os contatos do preposto, tais como: telefone, endereco eletrdnico, nimero de contato para aplicativo de
mensagens instantdneas e local para atender seus empregados, bem como a indicagdo dos poderes e
deveres do preposto em relagdo a execucao do objeto contratado.

4.15.1. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencdo do
preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

4.16. A empresa Contratada deverd apresentar relacdo dos empregados, contendo nome completo,
nimero da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), para fins de
controle de acesso nas dependéncias fisicas do Contratante.
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5. Modelo de execucdo do objeto

5.1. A execugdo dos servicos sera iniciada na data indicada na ordem de servico, que serd encaminhada
pelo fiscal ou Equipe de Fiscalizagdo do Contrato por correio eletrébnico ou outro meio em caso de
impossibilidade técnica.

5.2. O cronograma de execugdo obedecerd ao planejamento apresentado pelo fiscal ou Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, além do que ja dispde este Termo de Referéncia.

5.3. O prazo para a conclusio definitiva dos servigos sera de até 8 (oito) meses, contados a partir da data
de inicio dos trabalhos.

5.4. Os processos judiciais e administrativos serdo disponibilizados a Contratada por meio de lotes, de
acordo com o cronograma formado pela Equipe de Fiscalizacdo do Contrato.

5.5. O prazo para a conclusio parcial dos trabalhos ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias corridos para
cada lote de até 167.500 (cento e sessenta e sete mil e quinhentas) paginas, contados a partir da data de
inicio das atividades.

5.6. Os servigos serdo prestados de segunda a quinta-feira, entre o intervalo das 8 as 19h, e na sexta-feira,
das 8 as 14h, excetuando-se os dias em que ndo houver expediente no Tribunal.

5.7. A Contratada fornecera certificado de garantia dos servigos realizados com prazo de validade de 6
(seis) meses, a contar da data do recebimento definitivo do arquivo digitalizado.

5.8. O Contratante, no periodo de vigéncia da garantia, podera verificar a qualidade dos servigos
realizados, podendo rejeitar digitalizagcdes que ndo produzam o resultado esperado e/ou a leitura do
documento digital em compara¢do com o documento original, como imagens desfocadas, ilegiveis ou
sobrepostas total ou parcialmente e também no caso de desconformidades, tais como:

a) resolucdo na digitalizagdo em niveis inferiores ao contratado;

b) preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos arquivos ou indexadores;
¢) paginas sequenciadas na ordem incorreta;

d) auséncia de documentos ou paginas;

e) nomeacdo de arquivos ndo correspondente a imagem gravada.

5.9. A Contratada podera ser acionada no periodo da garantia para digitalizar novamente os documentos
que ndo estejam de acordo com a qualidade solicitada, sem custos adicionais para o Contratante.

5.10. Os servicos incluem o fornecimento, pela Contratada, de toda a mao de obra especializada,
ferramentas, equipamentos e demais insumos necessarios a prestacdo integral, tempestiva e adequada para
o cumprimento do objeto deste Termo de Referéncia.

5.11. Nao serd admitida a prestagdo de servigco parcial ou sua execucdo em desconformidade com as
especificagdes técnicas e normas apontadas neste Termo de Referéncia. Assim, os valores or¢ados para a
proposta correspondem aos Unicos valores que a Contratada receberd para o cumprimento do objeto desta
contratac¢ao.

5.12. Para a perfeita execug¢do do objeto, a Contratada devera observar:
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5.12.1 Caracteristicas do papel do acervo

a) Papel de cor branca em tamanho A4 e “oficio”, com 75 g/m2 de gramatura; ha, porém, outros
documentos de gramaturas e formatos diferentes e também de papel reciclado.

b) As capas dos processos judiciais e administrativos podem ser de cores variadas e deverdo ser
digitalizadas.

¢) Alguns processos podem conter fotografias, gréaficos, planilhas, cupons fiscais etc.

d) Existéncia de folhas com documentos colados, além de grampos, clipes e colchetes.

e) Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados etc.

f) Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de conservacdo e de documentos em frente e
Verso.

g) Legibilidade ruim, boa e 6tima.
5.12.2. Rotinas de execucao
5.12.2.1. Preparacao dos documentos

a) Os documentos serdo entregues a Contratada por meio de lotes e mediante recibo contendo o
quantitativo de caixas-arquivo e a relagao respectiva de processos.

b) O preparo e o manuseio da documentagdo original deverao ser feitos com a observancia de medidas de
prevencdo e corretivas de riscos, com higienizac¢do prévia a digitalizag@o, sob supervisao e orientagdo de
profissional com formacdo superior em Arquivologia ou Biblioteconomia, consoante a disposi¢cdo do
subitem 10.16 e seguintes deste Termo de Referéncia.

¢) Os documentos estdo encartados em forma de processos judiciais e administrativos, com volumes de
200 (duzentas) a 300 (trezentas) folhas, aproximadamente, e deverdo ser desmontados e remontados para
posterior guarda fisica em arquivo proprio.

5.12.2.2. Acoes de preparacao:

a) higieniza¢do dos documentos;

b) retirada de grampos, clipes, presilhas plasticas ou qualquer tipo de objeto que prejudique o acesso do
documento ao escaner;

¢) conferéncia da numeragao das folhas;

d) ordenacdo dos documentos, com todas as folhas posicionadas na mesma dire¢ao;

e) deverd ser observada a existéncia de dados nos versos e mantida a ordem original;

f) desmontagem das pastas e processos;

g) retirada de dobras e amassados, para que ndo haja ocultagdo de acesso ao contetdo;

h) indicagdo dos documentos manchados, para que recebam atencdo especial no momento da
digitalizagdo;

i) verificacdo da existéncia de folhas soltas.

5.12.2.3. Digitalizacao

a) No processo de digitalizacdo dos documentos, sera gerada a matriz digital e, simultaneamente, serdo
preenchidos e armazenados os dados do Formulédrio de Metadados do CONARQ constante do Anexo 11
deste Termo de Referéncia, a saber: identificador inico da pagina, data da criagdo, responsavel, formato
do arquivo, dimensdo, modo de cores, resolugdo, tamanho do arquivo, software e hash da imagem.

b) Em seguida, a Equipe de Fiscalizacdo do Contrato avaliard a qualidade da digitalizag¢@o, assim como o
correto preenchimento da tabela supracitada.
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¢) Na sequéncia, sera realizado o processo de OCR, gerando a derivada de acesso.

d) Posteriormente a andlise da Equipe de Fiscalizagdo quanto ao indice de acerto do processo de OCR,
deverd ser realizada pela Contratada a gravagc@o dos metadados, bem como a vinculagdo aos dados
indexados e a certificagdo dos representantes digitais.

5.12.2.4. Indexacio

a) A indexacdo dos documentos deverd observar as normas emitidas pelo CNJ e o Manual de
Digitalizacdo do Poder Judiciario, este dltimo disponivel no link: https://www.cnj.jus.br/wp-content
/uploads/2023/03/proname-manual-digitalizacao-15-03-2023.pdf, aplicando-se, no que couber, as
alteragdes posteriores a este Termo de Referéncia.

b) Sera necessaria a indexacdo dos documentos com a extragdo e superior inser¢do das informagdes em
banco de dados: identificador tinico do processo (chave primdria), n.° do protocolo, n.° do processo,
classe processual, tipo de processo, data de criagdo/autuacdo, unidade de origem, partes demandantes,
partes demandadas, relator(a) e grau de sigilo. A Contratada também deverd extrair informagdes no que
tange a localizacdo do processo/documento no Arquivo Central do TRE/RN.

¢) Dos dados acima mencionados, o Contratante fornecerd a Contratada os seguintes: n.® do protocolo, n.°
do processo, classe processual, tipo de processo, data de criacdo/autuacdo, unidade de origem, partes
demandantes, partes demandadas, relator e grau de sigilo. O referido fornecimento nao exime a
Contratada da necessidade de conferir tais dados, comparando-os as informagdes contidas no processo
/documento fisico.

d) A quantidade média de caracteres de cada um dos campos acima definidos sera a seguinte:

d.1) identificador tinico do processo (chave primdria): 7, composto por nimero sequencial;
d.2) n.° do protocolo: 9;

d.3) n.° do processo: 20;

d.4) classe processual: 18;

d.5) tipo de processo: 19;

d.6) data de criacdo/autuacio: 10;

d.7) unidade de origem: 26;

d.8) partes demandantes: 48. Cerca de 1,5 nome completo de pessoa;

d.9) partes demandadas: 56. Cerca de 2 nomes completos de pessoas;

d.10) relator: 28. Cerca de 1 nome completo de pessoa;

d.11) localizacdo do processo/documento no Arquivo: 2 (n.° da caixa) + 1 separador + 3 (n.° da
estante) + 1 separador + 1 (letra referente a prateleira) = 8;

d.12) campo referente ao grau de sigilo do processo: 1.

5.12.2.5. Classificacao

a) Os processos/documentos deverdo ser classificados conforme o Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD) e a Tabela de Temporalidade Documental (TTD) do TRE/RN, contidos na Resolu¢ao TRE/RN n.°
26, de 2020, ou norma(s) alteradora(s), podendo, por decisdo da Equipe de Fiscalizacdo, serem utilizados
PCDs e TTDs, ou documentos equivalentes, elaborados pelo CNJ ou CONARQ. Os elementos de
identificacdo dos processos/documentos serdo armazenados em banco de dados, com as seguintes
informacdes: identificador Gnico do processo; cédigo de classificagc@o (identificando classes, subclasses,
grupos, subgrupos e divisdes); tipo documental e data de arquivamento.

b) A quantidade média de caracteres de cada um dos campos acima definidos serd a seguinte:
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b.1) identificador tinico do processo (chave primadria): 7, composto por nimero sequencial;

b.2) cédigos de classificagdo: 1 (n.° da classe) + 1 separador + 1 (n.° da subclasse) + 1 separador +
1 (n.° do grupo) + 1 separador + 1 (n.° da subgrupo) + 1 separador + 1 (n.° da divisdo) =9;

b.3) tipo documental: 22;

b.4) data de arquivamento: 10.

5.12.2.6. Remontagem dos processos/documentos

a) Os processos deverdo ser remontados em sua configuracio original, observando-se rigorosamente a
ordem da numeracdo das folhas; no trabalho de remontagem, grampos trilhos e colchetes metilicos
deverdo ser substituidos por outros de material que ndo oxide, como por exemplo, de plastico,
disponibilizados pelo Contratante.

b) Os processos retornardo para suas caixas-arquivo de origem, devendo a empresa Contratada dar
tratamento adequado para que todo material seja devolvido acondicionado em embalagens plasticas
transparentes, disponibilizadas pelo Contratante, respeitando ainda a sequéncia determinada pela Equipe
de Fiscalizacdo do Contrato.

5.12.2.7. Mediante ajuste prévio com a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato, o fluxo de servigo
apresentado na sequéncia dos subitens 5.12.2.1 a 5.12.2.6 podera ser adequado para melhor execugdo das
atividades.

5.12.3. Informacdes técnicas
5.12.3.1. Digitalizacao

a) Os equipamentos da Contratada deverdo possibilitar a captura digital dos documentos, de forma a
garantir a geracio de representantes digitais que reproduzam a mesma dimensio fisica (escala 1:1) e cores
do original.

b) As imagens digitalizadas deverdo exibir qualidade uniforme. Para tanto, caso haja necessidade,
permite-se o alinhamento, a remog¢@o de bordas pretas, o ajuste de contraste e brilho, a eliminagdo de
ruidos e a rotagdo automadtica. Na digitalizagdo de documentos originados em papel reciclado, devera ser
utilizado recurso de limpeza do fundo e compressdo da imagem. A verificacdo quanto a necessidade
desses ajustes possibilitara a redigitalizacdo em caso de erro.

c) As imagens digitalizadas deverdo manter a plena fidelidade com o documento original, devendo a
Contratada digitalizar os documentos tantas vezes quantas forem necessarias para se atingir a referida
fidelidade, além de devolvé-los em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo
produzido a ser pago.

d) Os documentos que possuem informagdes e anotagdes no verso das paginas deverdo ser digitalizados
em frente e verso. J4 as pdginas em branco, dos versos que ndo possuem informagdo, deverdo ser
eliminadas durante o controle de qualidade da digitalizacao.

e) Todos os documentos deverdo gerar dois representantes digitais: (i) uma matriz digital em formato
TIFF, de mdltiplas paginas, com resolugdo minima de 300 dpi, e (ii) uma derivada de acesso, em formato
PDF, com resolu¢ao minima de 300 dpi, para fins de consulta/acesso/pesquisa.

f) A solucdo fornecida devera possibilitar a impressdo total ou em parte do documento, a fim de propiciar
a obtencdo de uma cépia do material arquivado.

5.12.3.2. OCR
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a) As derivadas de acesso deverdo ser processadas com OCR, de forma a possibilitar a pesquisa textual
nos documentos digitalizados.

b) Sera realizada, por amostragem, a verificacdo para controle de qualidade do reconhecimento do OCR.
A taxa de acerto devera ser maior que 90% (noventa por cento), caso contrario, serd necessaria a correciao
do servico.

¢) Nos casos em que reste comprovado que a taxa de reconhecimento ocorreu aquém do esperado em
virtude de ma qualidade do documento original, a Equipe de Fiscalizacdo do Contrato podera autorizar o
aceite do servigo.

5.12.3.3. Representantes Digitais, Formatos de arquivo e Resoluciao de Imagens

a) A matriz digital serd em formato TIFF de multiplas paginas, com resolucdo de captura das imagens de,
no minimo, 300 dpi em tons de cinza, somente utilizando preto e branco quando esta for a forma que
possibilite melhor qualidade da digitalizagao.

b) A derivada de acesso devera ser gerada em PDF, a partir da matriz digital, apds feito o processo de
OCR. O resultado do OCR devera manter o layout original do documento, ou seja, apds o processo de
reconhecimento, o software deverd manter a formatagao original do documento, preservando a disposicao
dos textos e das imagens.

¢) As derivadas de acesso deverao ter resolucdo de captura de imagem de, no minimo, 300 dpi, e deverao
ser pesquisdveis, permitindo a cépia do texto reconhecido através de '"selecionar/copiar/colar",
tradicionais das ferramentas Windows.

d) O tamanho médio das paginas dos representantes digitais deverd ser de 700 KBytes, para as matrizes
digitais, e de 100 KBytes, para as derivadas de acesso, sendo o tamanho maximo da soma desses
representantes digitais de 01 MByte. Caso esses limites sejam ultrapassados, a Contratada devera
encontrar solu¢do que mantenha a qualidade e atenda aos parimetros estabelecidos. Diante de eventual
impossibilidade de atenc¢do ao limite ora determinado, a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato podera
autorizar o aceite do servigo.

5.12.3.4. Certificacao Digital

a) O processo de certificacdo digital deverd ser aplicado tanto as matrizes digitais quanto as derivadas de
acesso, sem alteragdo de seu formato, de modo que a certificagdo possa ser visualizada utilizando
softwares padrdes disponiveis no mercado.

b) A certificacdo realizada deverd ser compativel com o padrao PDF e TIFF, de maneira que o
visualizador possa exibir o certificado incluso.

¢) Cada arquivo gerado devera ser certificado digitalmente com base em certificado digital emitido por
entidade certificadora registrada junto ao ICP-Brasil.

d) Os softwares ou ferramentas necessarios para que a certificagdo seja efetivada serdo de
responsabilidade da Contratada. J4 o certificado e a assinatura eletronica ficardao a cargo do TRE/RN e de
servidor designado pelo Contratante, respectivamente.

5.12.3.5. Entrega e Meios de Armazenamento

a) Deverdo ser entregues duas cdpias, uma original e outra de backup, dos representantes digitais (matriz
digital e derivada de acesso) e das bases de dados de indices (referente aos processos digitalizados), de
classificacdo (conforme a Tabela de Temporalidade) e dos metadados do CONARQ, em dois discos
rigidos distintos.
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a.1) As bases de dados de indices, de classificacdo e dos metadados do CONARQ deverao ser
entregues em formato de export de banco de dados ORACLE, versdo 11g ou superior.
a.2) Os discos rigidos deveriao ser fornecidos pela Contratada.

a.2.1) Cada disco rigido devera possuir a capacidade de, pelo menos, S00GB, para cada
grupo de 315.000 documentos.

a.2.2) Os discos rigidos deverdo ser novos, de primeiro uso para o projeto, e sem problemas
ou defeitos fisicos ou ldgicos.

a.2.3) Os discos rigidos deverdo ser formatados com sistema de arquivos NTFS.

a.2.4) Os discos rigidos deverdo ser do tipo SSD (Solid State Drive) e possuir interface
SATA3.

a.3) A critério do Contratante, a midia poder4 ser alterada, devendo a Contratada ser informada por
escrito, pelo fiscal ou Equipe de Fiscalizacdo do Contrato, com, pelo menos, 10 (dez) dias de
antecedéncia, para adog¢io das providéncias pertinentes.

b) Os discos rigidos utilizados pela Contratada para armazenamento dos representantes digitais no
decorrer do processo de digitalizagdo deverdo ser entregues ao final dos trabalhos ao TRE/RN, sendo
estes diferentes dos discos mencionados na letra “a” do subitem 5.12.3.5.

5.12.3.6. Metadados

a) Os metadados técnicos deverdo estar inseridos ou encapsulados nos representantes digitais e no banco
de dados (relacionados no Formulario de Metadados do CONARQ - Anexo II deste Termo de
Referéncia).

b) Serdo obrigatdrios os metadados técnicos com as seguintes informagdes: identificagio tnica da pagina,
data de criagdo, responsavel pela criacdo (empresa), formato do arquivo, dimensdo, modo de cores,
resolugdo, tamanho do arquivo, software de captura e hash da imagem.

5.12.3.7. Softwares

a) A Contratada devera possuir todos os softwares necessirios para a execug¢do dos servigos
(digitalizagdo, certificacdo, criagdo de base de dados de indice, classificagdo e metadados, bem como para
a adequacdo da base de dados legada). Contudo, ndo serd necessario o fornecimento desses sistemas ao
Contratante.

b) Os softwares deverdo armazenar as informagdes de indexacdo, classificagio e metadados dos
representantes digitais em banco de dados, conforme especificado nos subitens 5.12.2.3 (Digitalizagdo),
5.12.2.4 (Indexacdo) e 5.12.2.5 (Classificacdo) deste Termo de Referéncia.

¢) A Contratada deverd fazer as transferéncias dos representantes digitais e das bases de dados de
indexacdo, classificacdo e metadados para o ambiente de producdo do TRE/RN.

d) Em nenhuma hipétese sera fornecido a Contratada acesso a nivel de administracdo de sistema
operacional, bem como de bancos de dados do Contratante.

e) A indexacgdo dos representantes digitais devera ser feita de forma a possibilitar a busca pelos campos
indexados através do software de consulta utilizado pelo TRE/RN.

5.12.3.8. Infraestrutura de Tecnologia da Informacao

5.12.3.8.1. Disponibilizada pelo Contratante
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a) Apés encerrados os trabalhos de digitalizagdo, o TRE/RN disponibilizarad os seguintes componentes de
infraestrutura para a implantac¢do dos representantes digitais e das bases de dados:

a.l) um servidor, disponibilizado em sistema de virtualizacdo de servidores, com sistema
operacional Linux Redhat;
a.2) espaco de armazenamento de até 3TB, no servidor mencionado na letra anterior.

5.12.3.8.2. Disponibilizada pela Contratada

a) A Contratada devera fornecer todos os equipamentos necessdrios para a realizagdo dos servigos de
digitalizac@o e indexagdo, bem como para o controle de qualidade e o armazenamento dos representantes
digitais.

b) O ambiente para a execucdo dos servigos deverd ser montado em uma rede logica independente e nio
poderd, em hipdtese alguma, ser conectada a rede do TRE/RN.

5.12.4. Critérios de Aceitacio do Objeto
5.12.4.1. Taxa de reconhecimento do OCR

a) Etapa: serd realizada, por amostragem, ao longo da execugdo do servigco de digitalizagao, verificacao
para controle de qualidade do reconhecimento do OCR.

b) Indicador: percentual de acertos obtidos considerando o total de palavras da imagem analisada.

¢) Valor minimo aceitdvel: as palavras reconhecidas corretamente através do OCR deverdo ser superiores
a 90% (noventa por cento) do total de expressdes da imagem (pigina), caso contrario, serd necessaria a
correcdo do servigo.

5.12.4.2. Tamanho maximo da soma dos representantes digitais

a) Etapa: seré realizada, por amostragem, ao longo da execugdo do servico de digitalizacdo, a verificacao
para controle de tamanho maximo da soma dos representantes digitais.

b) Indicador: percentual de soma dos representantes digitais por imagem digitalizada com tamanho
maximo inferior a 1 (um) Mbyte.

¢) Valor minimo aceitdvel: 99% (noventa e nove por cento) dos representantes digitais verificados
deverdo ter a soma do tamanho da matriz digital (TIFF) e da derivada de acesso (PDF), observando-se o
limite estabelecido no indicador.

5.12.4.3. Resolucio linear (dpi)

a) Etapa: serd realizada, por amostragem, ao longo da execugdo do servico de digitalizacdo, a verificacao
para controle de tamanho minimo da resolug@o linear dos representantes digitais.

b) Indicador: percentual dos representantes digitais com tamanho minimo de 300 (trezentos) dpi.

¢) Valor minimo aceitidvel: 100% (cem por cento) dos representantes digitais verificados deverdo
observar o tamanho minimo definido no indicador.

6. Modelo de gestao do Contrato

6.1. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencgadas e as
normas da Lei n.° 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucdo total
ou parcial.

13 de 33



UASG 70008 Termo de Referéncia 121/2024

6.2. As comunicacdes entre Contratante e Contratada deverao ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade e se limita expressamente aos termos do Contrato firmado e as obrigacdes a serem
cumpridas. Outras formas de comunicagdo serdo a emissdo/recebimento de oficios e de e-mails
institucionais, vedada a comunicagdo através de e-mails privados. Admite-se o uso de comunicagdo por
aplicativo de mensagens instantineas.

6.3. Apds a assinatura do Contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa Contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizacdo, que
conterd informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execugao do objeto, do plano complementar de execucdo da Contratada, quando houver, do método
de aferi¢do dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

6.4. A execugdo do Contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) ou Equipe de
Fiscalizagdo do Contrato ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizacao Técnica

6.5. Fiscalizagdo Técnica € o acompanhamento do Contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com as exigéncias contidas neste Termo de Referéncia, para
efeito de pagamento conforme o resultado.

6.6. O Fiscal Técnico do Contrato acompanhard a execucdo dos servigos para que sejam cumpridas todas
as condigdes estabelecidas no Contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao
Contratante.

6.7. Durante a execugdo do objeto, na fase do recebimento provisorio, o Fiscal Técnico designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos, devendo intervir para requerer a Contratada
a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.8. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n.° 5, de 26 de maio de 2017, aplicdvel no que for pertinente a
presente contratacio, por forca da Instru¢do Normativa SEGES/ME n.° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.9. O Fiscal Técnico do Contrato anotard no histérico de gerenciamento todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do Contrato, com a descrigdo do que for necessirio para a regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados.

6.10. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o Fiscal Técnico emitird notifica¢des para a
correta execugdo do Contrato, determinando prazo para a correcao.

6.11. O Fiscal Técnico do Contrato informara ao Gestor do Contrato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adog¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
providéncias necessdrias e saneadoras, se for o caso.

6.12. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do Contrato nas datas e/ou hordrios
aprazados, o Fiscal Técnico do Contrato comunicara o fato imediatamente ao Gestor do Contrato.
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6.13. O Fiscal Técnico do Contrato comunicara ao Gestor, em tempo hébil, o término do Contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagio ou a prorrogagdo contratual.

Fiscalizacdo Administrativa

6.14. Fiscalizagdo Administrativa €é o acompanhamento do Contrato no que tange aos aspectos
administrativos da execugdo dos servigos.

6.15. A fiscalizagdo administrativa do Contrato verificard a manutenciao das condicdes de habilitagdo da
Contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdérios pertinentes, se
necessario.

6.16. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o Fiscal Administrativo do Contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao Gestor do Contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato

6.17. O Gestor do Contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
Contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento da contratagio, a
exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do Contrato para fins de
atendimento da finalidade da Administragao.

6.18. O Gestor do Contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do Contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.19. O Gestor do Contrato acompanhard a manutencao das condi¢des de habilitagdo da Contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.20. O Gestor do Contrato emitird documento comprobatorio da avaliacio realizada pelos fiscais técnico
e administrativo quanto ao cumprimento de obrigagcdes assumidas pela Contratada, com menc¢do ao seu
desempenho na execugd@o contratual e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.21. O Gestor do Contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n.° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.22. O Gestor do Contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecuciao dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao.

6.23. O Gestor do Contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de Contratos para a
formalizac¢do dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo, nos termos do Contrato.
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7. Obrigacoes do Contratante

7.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigac¢des assumidas pela Contratada, de acordo com o Contrato e
Seus anexos.

7.2. Receber os servigos no prazo e condigdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.

7.3. Prestar aos empregados da Contratada todas as informagdes e esclarecimentos que eventualmente
venham a ser solicitados.

7.4. Notificar a Contratada, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades
constatadas no curso da execugdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao.

7.5. Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecdes verificados nos servigos
executados, para que sejam por ela substituidos, reparados ou corrigidos, no total ou em parte, as suas
expensas.

7.6. Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato e o cumprimento das obrigagcdes assumidas pela
Contratada.

7.7. Comunicar a Contratada para emissdo de Nota Fiscal no que se refere a parcela incontroversa da
execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucio
do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n.° 14.133, de 2021.

7.8. Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente a execucgdo dos servi¢os, no prazo, forma
e condi¢des estabelecidos no presente Termo de Referéncia e no Contrato.

7.8.1. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da Contratada, no que
couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n.° 5, de
2017.

7.9. Aplicar a Contratada as sangdes previstas na lei e neste Termo de Referéncia.

7.10. Cientificar as instancias juridicas do TRE/RN para adocdo das medidas cabiveis quando do
descumprimento de obrigacdes pela Contratada.

7.11. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execugao dos
servicos, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de
nenhum interesse para a boa execugio do ajuste.

7.11.1. A Administragdo Contratante terd o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do
protocolo do requerimento, para decidir, admitida a prorrogacdo motivada, por igual periodo.

7.12. Responder eventuais pedidos de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feitos pela
Contratada, no prazo médximo de 30 (trinta) dias corridos.

7.13. Notificar os emitentes das garantias, caso exigidas no edital, quanto ao inicio de processo
administrativo para apuragdo de descumprimento de cldusulas contratuais.

7.14. Fornecer por escrito as informagdes necessdrias para o desenvolvimento dos servigos objeto da
contratagao.
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7.15. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.

7.16. Arquivar, entre outros documentos, orcamentos, termos de recebimento provisério e definitivo,
Contratos e aditamentos, relatérios de inspe¢des técnicas apds o recebimento do servico e notificagdes
expedidas.

7.17. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalacdes, apresentem
condi¢des adequadas ao cumprimento, pela Contratada, das normas de seguranga e satdde no trabalho,
quando o servico for executado em suas dependéncias ou em local por ela designado.

7.18. Nao responder por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com terceiros, ainda que
vinculados a execu¢do do Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de
ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7.19. Previamente a expedicdo da ordem de servigo (ver subitem 5.1), verificar pendéncias, liberar 4dreas e
/ou adotar providéncias cabiveis para a regularidade do inicio da sua execugao.

7.20. Em caso de necessidade, solicitar eventuais adequagdes de horarios e escalas de execugdo dos
servigos para melhor atender as necessidades do TRE/RN.

7.21. Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contrata¢do previr o atendimento
direto;

b) direcionar a contrata¢do de pessoas para trabalhar na empresa Contratada;

¢) promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante a utiliza¢do destes
em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacio e em relacdo a funcgdo especifica para
a qual o trabalhador foi contratado;

d) considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do Contratante.

8. Obrigacoes da Contratada

8.1. A Contratada devera cumprir todas as obrigacdes constantes deste Termo de Referéncia e de seus
anexos e do Contrato, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e
perfeita execugdo dos servicos, observando, ainda, as obrigacdes dispostas neste topico.

8.2. A Contratada deverd efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes, conforme especificagdes,
prazo e local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal e declaracdo de
optante pelo Simples (se for o caso).

8.3. Manter preposto aceito pelo Contratante para representi-la na execug¢do do Contrato.

8.3.1. A indicac¢do ou a manuten¢do do preposto da Contratada podera ser recusada pelo Contratante,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

8.4. Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal ou Equipe de Fiscalizagcdo do Contrato ou
autoridade superior do Contratante.
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8.5. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das disposicdes contidas neste Termo de
Referéncia e no Contrato, com habilitacio e conhecimentos adequados, fornecendo os insumos
eventualmente demandados, cuja quantidade, qualidade e especificacdo técnica deverdo atender as
recomendag¢des de mercado e da legislacdo de regéncia.

8.5.1. Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade os empregados necessdrios a perfeita
execucdo dos servicos contratados.

8.6. Manter vinculo empregaticio formal e expresso com os seus empregados, sendo responsavel pelo
pagamento de saldrios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos sociais e
trabalhistas, além de seguros e indenizagdes, taxas e tributos pertinentes, bem como por quaisquer
acidentes ou mal stbito de que possam ser vitimas, quando em servigo, consoante expresso na legislacao
trabalhista.

8.7. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal ou Equipe de Fiscalizacdo do Contrato, os servicos nos quais se verificarem vicios,
defeitos ou incorre¢des resultantes da execug@o ou dos materiais empregados.

8.8. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com o Cédigo
de Defesa do Consumidor (Lei n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990), bem como por todo e qualquer
dano causado ao Contratante ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execug@o contratual pelo Contratante, que ficard autorizado a descontar dos
pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida no edital, o valor correspondente aos danos sofridos.

8.9. Efetuar comunicagdo ao Contratante, assim que tiver ciéncia da impossibilidade de realizagdo dos
servigos no prazo estabelecido, para adocdo de acdes de contingéncia cabiveis.

8.10. Nao contratar, durante a vigéncia do Contrato, cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do Contratante ou do fiscal, da Equipe de
Fiscalizacdo ou do Gestor do Contrato, nos termos do artigo 48, pardgrafo unico, da Lei n.° 14.133, de
2021.

8.11. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convengdo, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo Contrato, por todas as obrigacoes
trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributdrias e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante.

8.12. Comunicar ao fiscal ou Equipe de Fiscalizagao do Contrato, no prazo de até 24 (vinte e quatro)
horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

8.13. Prestar todo esclarecimento ou informacgdo solicitada pelo Contratante, garantindo-lhe o acesso, a
qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugdo dos servigos.

8.14. Paralisar, por determinacdo do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de
acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

8.15. Promover a guarda e vigilancia dos materiais e tudo o que for necessario a execugdo dos servigos,
durante a vigéncia do Contrato.
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8.16. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores
condig¢des de seguranca, higiene e disciplina naquilo que lhe for cabivel.

8.17. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para andlise e aprovacdo, quaisquer mudangas
nos métodos executivos que fujam as especificagdes deste Termo de Referéncia, da proposta comercial
ou instrumento congénere.

8.18. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho de menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de
aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizagdo do trabalho de menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

8.19. Manter durante toda a vigéncia do Contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condicdes exigidas para habilita¢do na licitacao.

8.20. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer
assunto de interesse do Contratante ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execugdo do
objeto do Contrato, devendo orientar os seus empregados nesse sentido.

8.20.1. A Contratada devera observar, no que couber, as diretrizes, normas e procedimentos estabelecidos
na Resolucdo TRE/RN n.° 110, de 10 de agosto de 2023, que trata da Politica de Seguranca da
Informagdao (PSI), disponivel no link: https://www.tre-rn.jus.br/legislacao/legislacao-compilada
/resolucoes-do-tre-rn/resolucoes-por-ano/2023/tre-rn-resolucao-n-o-110-de-10-de-agosto-de2023.

8.20.2. A Contratada devera assinar o termo de compromisso de manutencdo de sigilo e de normas de
seguranca anexo a este Termo de Referéncia (Anexo I).

8.21. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nio seja satisfatrio para o atendimento
do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, II, d, da Lei n.°
14.133, de 2021.

8.22. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca do Contratante.

8.23. Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha.

8.24. Apresentar ao Contratante, no inicio da execug@o dos servigos e sempre que houver substitui¢do, a
relacdo nominal dos empregados que adentrardo no local de prestagdo dos servicos.

8.25. Observar os preceitos da legislacio sobre a jornada de trabalho, conforme a categoria profissional.
8.26. Instruir seus empregados quanto a necessidade de se observar as normas internas do Contratante.

8.26.1. A Contratada devera ter conhecimento e adotar as praticas de prevencdo e combate ao assédio
definidas pelo TRE/RN;

8.26.2. A Contratada devera ter conhecimento das praticas de sustentabilidade adotadas no Plano de
Logistica Sustentdvel do Contratante.
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8.27. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo
executarem atividades ndo abrangidas pelo Contrato, devendo a Contratada relatar ao Contratante toda e
qualquer ocorréncia nesse sentido, a fim de evitar desvio de funcgio.

8.28. Instruir os seus empregados quanto a prevencdo de incéndios nas dreas do Contratante.

8.29. Providenciar, em caso de greve ou paralisacdo no sistema de transporte coletivo urbano
/interurbano, bem assim nas ocasides em que se requeira a prestagdo de servigos extraordindrios, o
transporte dos empregados ao servigo e o retorno as suas residéncias, sem qualquer dnus para o
Contratante.

8.30. Adotar as providéncias e precaugdes necessdrias a fim de que ndo venham a ser danificadas as redes
hidrossanitarias, elétricas e de comunicacdo do Contratante.

8.31. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execucao do Contrato.

8.32. Obter junto aos 6rgios competentes, conforme o caso, as licencas necessarias e demais documentos
e autorizagdes exigiveis, na forma da legislac@o aplicavel.

8.33. Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais ocasionados ao
Contratante e/ou a terceiros por seus empregados, dolosa ou culposamente, nos locais de trabalho.

Obrigacdes pertinentes a LGPD

8.34. As partes deverdo cumprir a Lei n.° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a todos os
dados pessoais a que tenham acesso em razdo do certame ou do Contrato administrativo, a partir da
apresentacdao da proposta no procedimento de contratacdo, independentemente de declaracdo ou de
aceitacdo expressa.

8.35. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso e de
acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

8.36. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses permitidas em
Lei.

8.37. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever da Contratada elimina-
los, com excecdo das hipdteses previstas no art. 16 da referida norma, incluindo aquelas em que houver
necessidade de guarda de documentacio para fins de comprovagdo do cumprimento de obrigacdes legais
ou contratuais e somente enquanto ndo prescritas essas obrigacdes.

8.38. E dever da Contratada orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

8.39. O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento das disposi¢des exigidas na
LGPD, devendo a Contratada atender prontamente eventuais pedidos de comprovagao formulados.

8.39.1. A Contratada devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogdvel justificadamente,
quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a
eventual descarte realizado.

8.40. Bancos de dados formados a partir de Contratos administrativos, notadamente aqueles que se
proponham a armazenar dados pessoais, deverdo ser mantidos em ambiente virtual controlado, com
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registro individual rastredvel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabiliza¢do em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.

8.40.1. Os referidos bancos de dados deverdo ser desenvolvidos em formato interoperdvel, a fim de
garantir a reutilizacdo desses dados pelo Contratante nas hipéteses previstas na LGPD.

8.41. O Contrato estd sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados
pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em especial a ANPD, por meio de opinides
técnicas ou recomendacdes editadas na forma da LGPD.

8.42. Os Contratos e Convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverao ser comunicados a
autoridade nacional.

9. Critérios de medicao e pagamento
Recebimento do Objeto

9.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de até 10 (dez) dias corridos, pelo fiscal ou
fiscais técnico e administrativo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo.

9.1.1. O prazo da disposi¢do do subitem anterior serd contado do recebimento de comunicagdo de
cobranca oriunda da Contratada com a comprovacgao da prestagdo dos servigos mensais a que se referem a
parcela a ser paga.

9.2. O objeto poderd ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagcdes
constantes neste Termo de Referéncia ou por qualquer outro motivo desde que justificado, inclusive antes
do recebimento provisério, devendo ser substituido em prazo ndo superior a 5 (cinco) dias corridos,
contados a partir da notificagdo enviada a Contratada por e-mail ou outro meio, em caso de
impossibilidade técnica.

9.3. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
todo ou em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execugao
ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo néo atestar a dltima e/ou Gnica medicao de servicos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
provisorio.

9.3.1. A fiscalizago ndo efetuara o ateste da dltima e/ou tinica medic¢do de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

9.4. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em
havendo mais de um a ser feito, com a entrega do dltimo.

9.5. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados do
recebimento provisorio, pelo Gestor do Contrato, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo
e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo aos procedimentos a seguir.
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9.5.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelo fiscal ou fiscais técnico e
administrativo no cumprimento de obrigacdes assumidas pela Contratada, com mencdo ao seu
desempenho na execug¢do contratual e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigacdes.

9.5.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacgdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas correcdes.

9.5.3. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com
base nos relatérios e documentacdes apresentados.

9.5.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo e um relatério das imagens processadas a que faz referéncia.

9.5.4.1. A Contratada dever4 apresentar a nota fiscal com os servicos discriminados, com o detalhamento
do(s) lote(s) e o(s) respectivo(s) quantitativo(s) de paginas digitalizadas.

9.5.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor competente para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagado e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

9.6. No caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n.° 14.133, de 2021, comunicando-se a Contratada para
emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de
liquidagdo e pagamento.

9.7. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pela Contratada, de
inconsisténcias verificadas na execucao dos servigos ou no instrumento de cobranga.

9.8. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidacao

9.9. Recebida a nota fiscal, correrd o prazo de 10 (dez) dias Uteis para fins de liquidacéo, na forma deste
Termo de Referéncia, prorrogdveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, § 3°, da Instru¢do Normativa
SEGES/ME n.° 77, de 4 de novembro de 2022.

9.10. O prazo de que trata o subitem anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
que trata o inciso II do art. 75 da Lei n.° 14.133, de 2021.

9.11. Para fins de liquidacéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal apresentada expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como: o prazo de validade, a data da emissdo, os
dados do Contrato e do 6rgido Contratante, o periodo respectivo de execugdo do Contrato, o valor a pagar
e eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

9.12. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou circunstancia que impega a liquidacdo da despesa,
esta ficard sobrestada até que a Contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo
ap6s a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.
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9.13. A nota fiscal deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
o

mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n.
14.133, de 2021.

9.13.1. A Contratada também deverd estar regular perante o Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis
por Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica, bem como no Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), ambos
mantidos pela Controladoria-Geral da UniZo.

9.14. A Administragao Contratante devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencio das
condicdes de habilitagdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em
licitagdo, no ambito do Contratante, proibi¢cdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

9.15. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da Contratada, serd providenciada sua
notificag@o, por escrito, para que, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
do Contratante.

9.16. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera
comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo 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.

9.17. Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessdrias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a Contratada ampla defesa.

9.18. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente até que se
decida pela rescisdo do Contrato, caso a Contratada nio regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de Pagamento

9.19. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias tteis, contados da finalizagdo da
liquidacdo da despesa, nos termos da Instru¢io Normativa SEGES/ME n.° 77, de 2022. Nos casos de
eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nio tenha concorrido de alguma forma para
tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira devida pelo Contratante, entre a data do
vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, serd calculada mediante a aplicacdo da seguinte
férmula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratoérios;

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 compensacio financeira = 0,00016438, assim apurado:
I =(TX), sendo: I = [(6/ 100)]/365 com I = 0,00016438 e TX = 6% (percentual da taxa anual)

9.20. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso
IT do art. 75 da Lei n.° 14.133, de 2021, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias uteis,
contados da liquidagdo da despesa, nos termos do art. 7°, § 2°, da Instru¢cdo Normativa SEGES n.° 77, de
2022.
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Forma de Pagamento

9.21. O pagamento serd realizado através de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pela Contratada.

9.22. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.

9.23. Quando do pagamento, serd efetuada a retenc¢ao tributiria prevista na legislagdo aplicdvel.

9.24. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente. A
Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n.° 123, de 14
de dezembro de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos
por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagio, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei

Complementar.
Cessao de Crédito

9.25. E admitida a cessdo fiduciaria de direitos crediticios com institui¢do financeira, nos termos e de
acordo com os procedimentos previstos na Instru¢do Normativa SEGES/ME n.° 53, de 8 de julho de 2020
e conforme as regras deste Termo de Referéncia.

9.26. As cessdes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

9.27. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢Ges
de habilitagdao por parte da Contratada (cedente), a celebracdo da cessdo de crédito e a realizacdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem
como a certificacdo de que o cessiondrio ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder
Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,
direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n.° 8.429, de 2 de junho de 1992, tudo nos termos do
Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

9.28. O crédito a ser pago a cessiondria ¢ exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratada)
pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excecdes ao
pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime juridico de
direito publico incidente sobre os Contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em
conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovagdo do fato gerador, quando for o caso, e o
desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

9.29. A cessdo de crédito ndo afetard a execugdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade da Contratada.

10. Critérios de selecao do fornecedor

10.1. A futura Contratada serd selecionada por meio da realizagdo de procedimento de licitagdo, na
modalidade pregdo, sob a forma eletronica, com adogdo do critério de julgamento pelo menor preco
(menor valor global por item).
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Exigéncias de habilitacio juridica
10.2. Para fins de habilitag@o juridica, devera a licitante comprovar os seguintes requisitos:

10.2.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei, tenha
validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional.

10.2.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede.

10.2.3. Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor

Individual — CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

10.2.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada — EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou
Contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.

10.2.5. Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

10.2.6. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de
sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.

10.2.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da
filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Piblico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro
onde tem sede a matriz.

10.3. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagao
respectiva.

10.4. A licitante devera comprovar a inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso.

10.5. A licitante devera comprovar a regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e
a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social,
nos termos da Portaria Conjunta RFB/PGFN n.° 1.751, de 2 de outubro de 2014.

10.6. A licitante deverd comprovar a regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigco
(FGTS).

10.7. A licitante deverd comprovar a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidac¢do das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 5.452, de 1° de maio de
1943.
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10.8. A licitante também devera estar regular perante o Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por
Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justiga, bem como no Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas e no Cadastro de Nacional de Empresas Punidas, ambos mantidos pela
Controladoria-Geral da Unido.

Exigéncias de qualificacio econémico-financeira

10.9. A licitante devera apresentar certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede da licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na
licitagdo (art. 5°, inciso II, alinea “c”, da Instru¢do Normativa SEGES/ME n.° 116, de 21 de dezembro de
2021), ou de sociedade simples.

10.10. A licitante deverd apresentar certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da
licitante.

10.11. A licitante deverad apresentar o balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e
demais demonstrac¢des contdbeis dos 2 (dois) dltimos exercicios sociais, comprovando:

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

10.11.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

10.11.3. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita
Federal do Brasil para transmissao da Escrituracdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

10.11.4. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices
de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), serd exigido para fins de
habilitagd@o capital minimo ou patrimdnio liquido minimo de 10% (dez por cento) do valor total estimado
da contratacdo ou valor total estimado da parcela pertinente.

10.12. Caso solicitado, o atendimento dos indices econdmicos previstos neste topico deverd ser atestado
mediante declaracio assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pela licitante.

Exigéncias de qualificacdo técnico-operacional e técnico-profissional

10.13. A licitante devera comprovar aptiddo para execucdo de servico de complexidade equivalente ou
superior com o objeto desta contratacio, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas
juridicas de direito publico ou privado.

10.14. Para fins da comprovagdo de que trata o subitem anterior, as certiddes ou atestados deverdo dizer
respeito a Contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

10.14.1. Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade compativel com o objeto desta licitagao
na quantidade minima de 300.000 (trezentas mil) digitaliza¢des de imagens de acervos em institui¢des
publicas ou privadas, desde que essas digitalizagdes tenham ocorrido dentro do periodo de 1 (um) ano
entre si.

10.14.2. Ser4 admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo e o
somatdrio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagdo
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equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma tnica contrata¢do, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n.° 5, de 26 de maio de
2017, aplicavel por forca da Instru¢do Normativa SEGES/ME n.° 98, de 26 de dezembro de 2022.

10.15. Apresentacdo de profissional de nivel superior, Arquivologista ou Biblioteconomista, reconhecidos
pelos respectivos conselhos de classe, se for o caso, detentor de atestados de capacidade técnica que
comprovem ter o profissional executado para 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresa privada, servigos
relativos a: digitalizacGes de imagens de acervos em instituicdes publicas ou privadas na quantidade
minima de 300.000 (trezentas mil).

10.15.1. Para o caso de indicagdo de profissional formado em Arquivologia, a empresa licitante também
deverd apresentar o seguinte documento: registro do profissional junto a Delegacia Regional do Trabalho
do Ministério do Trabalho, nos termos previstos no art. 4° da Lei n.° 6.546, de 4 de julho de 1978, bem
como no art. 4° do Decreto Federal n.° 82.590, de 6 de novembro de 1978.

10.15.2. Na hipétese de indicag@o de profissional de Biblioteconomia, a empresa licitante também devera
apresentar o seguinte documento: registro do profissional no Conselho Regional de Biblioteconomia, nos
termos do art. 26 da Lei n.° 4.084, de 30 de junho de 1962 e do art. 4° e incisos do Decreto Federal n.°
56.725, de 16 de agosto de 1965.

10.15.3. No caso de dois ou mais licitantes apresentarem atestado de um mesmo profissional como
responsdvel técnico, como comprovagdo de qualificacdo técnica, todos deverao ser inabilitados.

10.15.4. Sera admitido o somatério de atestados de capacidade técnica para obtengdo do quantitativo
minimo necessario as habilitagdes técnico-profissional desde que concomitantemente no prazo de 1 (um)
ano.

10.16. As certiddes ou atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da
filial da empresa licitante.

10.17. Caso solicitado, a licitante disponibilizara todas as informacdes necessdrias a comprovacdo da
legitimidade das certiddes/atestados, apresentando, quando solicitado pelo pregoeiro, cépia do Contrato
que deu suporte a contratacdo, endereco atual da Contratante e local em que foram prestados os servigos,
entre outros documentos.

10.18. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hdbeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

10.19. A apresentagdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio
do qual a licitante tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11,
da Lei n.° 14.133, de 2021 e regulamentos sobre o tema.

10.20. Apresentar declaracdo afirmando conhecer todas as condi¢des locais para execugdo do objeto,
inclusive mercadoldgicas, e que tem pleno conhecimento das condi¢des e peculiaridades inerentes a
natureza do trabalho, assumindo total responsabilidade por este fato, e que nao utilizard deste para

quaisquer questionamentos futuros que ensejem desavencas técnicas ou financeiras com o Contratante.
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11. Estimativa do Valor da Contratacao

11.1. O custo estimado total da contratagdo encontra-se anexo ao Edital do certame licitatério ou aviso de
contratagdo direta.

12. Adequacdo orcamentaria

12.1. As despesas decorrentes da presente contratag@o correrdo a conta de recursos especificos
consignados no or¢amento ordinirio do TRE/RN.

13. Infracoes e sancoes administrativas

13.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n.° 14.133, de 2021, a Contratada/Licitante
/Participante que:

13.1.1. Der causa a inexecugdo parcial do Contrato.

13.1.2. Der causa a inexecucdo parcial do Contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo.

13.1.3. Der causa a inexecugio total do Contrato.
13.1.4. Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame.
13.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado.

13.1.6. Nao celebrar o Contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratagdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.

13.1.7. Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado.

13.1.8. Apresentar declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragio falsa
durante a licitagao ou a execucdo do Contrato.

13.1.9. Fraudar a licita¢@o ou praticar ato fraudulento na execucio do Contrato.

13.1.10. Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

13.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacao.

13.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n.° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

13.2. Serdo aplicadas a Contratada que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangdes:

13.2.1. Adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecug¢do parcial do Contrato, sempre que nio se
justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave.

13.2.2. Impedimento de licitar e contratar pelo prazo méximo de 3 (trés) anos no ambito da
Administracio Puablica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a san¢@o, quando praticadas
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as condutas descritas nos subitens 13.1.2, 13.1.3, 13.1.4, 13.1.5, 13.1.6 ¢ 13.1.7 deste Termo de
Referéncia, sempre que nio se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave.

13.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar pelo prazo minimo de 3 (trs) anos e maximo

de 6 (seis) anos no ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos,

quando praticadas as condutas descritas nos subitens 13.1.8, 13.1.9, 13.1.10, 13.1.11 e 13.1.12, bem como
nos subitens 13.1.2, 13.1.3, 13.1.4, 13.1.5, 13.1.6 e 13.1.7 deste Termo de Referéncia, que justifiquem a
imposicao de penalidade mais grave que a sancio referida no subitem anterior.

13.2.4. Multa:

13.2.4.1. 0,5% (cinco décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execucao

dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Ap6s o décimo quinto dia e a critério da

Administracdo Contratante, no caso de execu¢do com atraso, poderd ocorrer a ndo-aceitagdao do objeto, de

forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugdo total da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisio

unilateral da avenca.

13.2.4.2. 0,5% (cinco décimos por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de

atraso na execugdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem anterior, ou de inexecugdo

parcial da obriga¢do assumida.

13.2.4.3. 0,5% (cinco décimos por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso

de inexecugdo total da obrigacdo assumida.

13.2.4.4. 0,5% (cinco décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso injustificado na

apresentacdo da garantia (caso exigida no edital), seja para refor¢co ou por ocasido de prorrogacio,

observado o médximo de 5% (cinco por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias corridos

autorizard a Administracao Contratante a promover a rescisao do contrato.

13.2.4.5. 0,5% a 4,0% sobre o valor do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas seguintes:

GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,5% sobre o valor do contrato
2 1,0% sobre o valor do contrato
3 2,0% sobre o valor do contrato
4 3,0% sobre o valor do contrato
5 4,0% sobre o valor do contrato

Tabela 1: grau da infragdo e percentual a ser aplicado.
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Infracio Descricao GRAU
1 Deixar de encaminhar, quando exigido, documentagdo que o Contratante 01
possa efetuar o pagamento pelos servigos prestados.
2 Substituir o preposto sem notificar o Contratante. 01
2 Falha no processo de OCR. 01
3 Falha da producgao da derivada de acesso. 01
4 Falha na indexacdo de processo. 01
5 Falha na classificagdo de documentos. 01
6 Preenchimento incompleto na tabela de metadados. 01
7 Falha na digitalizacdo e criagc@o dos representantes digitais. 01
8 Erro no vinculo entre os dados indexados e os representantes digitais. 01
9 Falha na certificagdo digital. 01
10 Nao atingir 90% da meta mensal definida no item 5.5. 01
11 Deixar de cumprir determina¢do formal ou instru¢do complementar de 02
Orgio fiscalizador.
12 Nao Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo 02
atenda as necessidades do servigo (aplicagdo de multa por funcionario/dia).
13 Deixar de cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo 02
previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia formalmente notificada
pelo Contratante.
14 Erro na remontagem dos processos. 03
15 N3o atingir 70% da meta mensal definida nos item 5.5. 03
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16 Danos repardveis nos documentos manuseados (pontuacdo por cada 03
documento).

17 Manter funciondrio sem qualificacdo para executar os servigcos contratados 04
(aplicacdo de multa por funciondrio/dia).

18 Deixar seus funciondrios sem os materiais adequados para a realizacio dos 04
servicos (aplica¢do de multa por dia).

19 Recusar-se a executar os servigos determinados pela fiscalizagdo. 05

20 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo 05
corporal ou consequéncias letais (aplicacdo de multa por ocorréncia).

21 Suspender ou interromper, salvo motivo justificado, os servigos contratuais 05
(aplicag@o de multa por ocorréncia).

22 Deixar de cumprir as determinagdes contidas na Resolugdo n.° 110, de 05
2023 — TRE/RN, que trata da Politica de Seguranca da Informacao (PSI).

23 Nao atingir 50% da meta mensal definida no subitem 5.5. 05

24 Danos irrepardveis nos documentos manuseados (pontuacdo por cada 05
documento).

Tabela 2: condutas e grau de infragdo correspondente.

13.3. A aplicac@o das sang¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a

obrigacdo de reparacdo integral do dano causado ao Contratante.

13.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com

a de multa.

13.4.1. Antes da aplicacdo da multa, sera facultada a defesa do Contratado no prazo de 15 (quinze) dias

Uteis, contados da data de sua intimacao.

13.4.2. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento

eventualmente devido pelo Contratante a Contratada, além da perda desse valor, a diferenca serad

descontada da garantia prestada (caso exigida no edital) ou serd cobrada judicialmente.

N

13.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa poderd ser recolhida

administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do recebimento da

comunicacio enviada pela autoridade competente.
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13.5. A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a
ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto no capute paragrafos do art. 158 da
Lei n.° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar.

13.6. Na aplicagdo das sang¢des serdo considerados:
13.6.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida.
13.6.2. As peculiaridades do caso concreto.

13.6.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes.
13.6.4. Os danos que dela provierem para o Contratante.

13.6.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes
dos 6rgdos de controle.

13.7. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n.° 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagdes e Contratos da Administracao Ptblica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n.
© 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

13.8. A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso
do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de
Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a
pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e s6cios com poderes de administragdo, a
pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou
de direito, com a Contratada, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de anélise juridica prévia.

13.9. O Contratante deverd, no prazo maximo 15 (quinze) dias tteis, contado da data de aplicagdo da
sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (C), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal.

13.10. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitacdo, na forma do art. 163 da Lei n.° 14.133, de 2021.

13.11. Os débitos da Contratada para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizag¢des, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6érgdo decorrentes do Contrato ou de outros Contratos
administrativos que a Contratada possua com o Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES
/ME n.° 26, de 13 de abril de 2022.

1. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.
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JOSE EDUARDO RAQUEL DOS SANTOS

Membro da comissdo de contratagao

1Y
tf Assinou eletronicamente em 07/05/2025 as 16:32:44.

SANDERSON LELIS DE MACEDO COSTA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 07/05/2025 as 18:04:02.
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO E DE NORMAS DE SEGURANCA

INTRODUGCAO

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, sediado na Av. Rui Barbosa,
165 - Tirol, Natal/RN — CEP: 59.015-290, CNPJ n.° 05.792.645/0001-28 doravante
denominado CONTRATANTE, e, de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em
<ENDERECO>, CNPJ n.° <CNPJ>, doravante denominada CONTRATADA,;

CONSIDERANDO que, em razao do CONTRATO N2 XXXXX doravante denominado
INSTRUMENTO DE CONTRATACAO, a CONTRATADA poderd ter acesso a informagdes
sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi¢des de revelagao destas informagdes
sigilosas, bem como definir as regras para o seu uso e protecao;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da Informacdo do CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO e
NORMAS DE SEGURANCA, doravante TERMO, vinculado ao INSTRUMENTO DE
CONTRATACAO, mediante as seguintes clausulas e condicdes:

1-OBIJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condicGes especificas para
regulamentar as obrigacGes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao
trato de informagdes sigilosas disponibilizadas pela CONTRATANTE e a observancia as
normas de seguran¢a da informacao e privacidade por forga dos procedimentos necessarios
para a execugdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes e em acordo
com o que dispdem a Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei n2 13.709, de 14 de agosto
de 2018, e os Decretos 7.724, de 16 de maio de 2012, e 7.845, de 14 de novembro de 2012,
que regulamentam os procedimentos para acesso e tratamento de informacdo classificada
em qualquer grau de sigilo.

2 — CONCEITOS E DEFINICOES

Para os efeitos deste TERMO, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢oes:

INFORMACAO: dados, processados ou n3o, que podem ser utilizados para producdo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

INFORMACAO SIGILOSA: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico
em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquela
abrangida pelas demais hipoteses legais de sigilo.

CONTRATO PRINCIPAL: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.



3 — DA INFORMAGAO SIGILOSA

Serdo consideradas como informacao sigilosa, toda e qualquer informacdo classificada ou
ndao nos graus de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado. O TERMO abrangera toda
informacdo escrita, verbal, ou em linguagem computacional em qualquer nivel, ou de
qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se
limitando a: know-how, técnicas, especificacdes, relatdrios, compilacbes, cédigo fonte de
programas de computador na integra ou em partes, formulas, desenhos, copias, modelos,
amostras de ideias, aspectos financeiros e economicos, definicdes, informagdes sobre as
atividades da CONTRATANTE e/ou quaisquer informagdes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou ndo ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante denominados
INFORMACGCOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a CONTRATADA venha a ter
acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser confiada durante e em razao das atuacdes de
execugcao do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes.

| 4-DOS LIMITES DO SIGILO

As obrigacdes constantes deste TERMO n3o serdo aplicadas as INFORMACOES que:

| — sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelacdo, exceto se tal
fato decorrer de ato ou omissdo da CONTRATADA,;

Il — tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao
presente TERMO;

Il — sejam reveladas em razdo de requisicdo judicial ou outra determinacdo valida do
Governo, somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer
medida de protegdo pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem,
previamente e por escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear
medidas de protegao que julgar cabiveis.

| 5 - DIREITOS E OBRIGAGOES

As partes se comprometem a nao revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar, transportar
ou dar conhecimento, em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a ndao permitir que
qualquer empregado envolvido direta ou indiretamente na execucdo do CONTRATO
PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer
alegacdes, faca uso dessas INFORMACOES, que se restringem estritamente ao cumprimento
do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de cdpia
da informacao sigilosa sem o consentimento prévio e expresso da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal
da direcao e empregados que atuarao direta ou indiretamente na execu¢ao do CONTRATO
PRINCIPAL sobre a existéncia deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informacdes.

| — A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir
o cumprimento de todas as disposi¢cées do presente TERMO e dara ciéncia a CONTRATANTE
dos documentos comprobatorios.



Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a
protecdo da informacdo sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelacdo
a terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecerda como fiel depositaria das informacoes
reveladas a outra parte em funcdo deste TERMO.

| — Quando requeridas, as INFORMAGOES deverdo retornar imediatamente ao proprietério,
bem como todas e quaisquer cépias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas,
coligadas, representantes, procuradores, sécios, acionistas e cotistas, por terceiros
eventualmente consultados, seus empregados, contratados e subcontratados, assim como
por quaisquer outras pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter
sigilo, bem como a limitar a utilizagdo das informagdes disponibilizadas em face da execugao
do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto — A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também
se obriga a:

| — N3o discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor
das INFORMACOES, no territério brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou
juridica, e para nenhuma outra finalidade que ndo seja exclusivamente relacionada ao
objetivo aqui referido, cumprindo-lhe adotar cautelas e precaug¢des adequadas no sentido
de impedir o uso indevido por qualquer pessoa que, por qualquer razdo, tenha acesso a elas;

Il — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com
todos os custos do impedimento, mesmos judiciais, inclusive as despesas processuais e
outras despesas derivadas, a divulgacdo ou utilizacdo das INFORMACOES por seus agentes,
representantes ou por terceiros;

Il — Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer
divulgacdo, caso tenha que revelar qualquer uma das INFORMACOES, por determinacgdo
judicial ou ordem de atendimento obrigatério determinado por érgdo competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informacoes
sigilosas.

| 6 - VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratdvel, permanecendo em vigor desde a
data de sua assinatura até expirar o prazo de classificagdo da informagao a que a
CONTRATADA teve acesso em razao do CONTRATO PRINCIPAL.

| 7 - PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das INFORMACOES, devidamente comprovada,
possibilitara a imediata aplicacdo de penalidades previstas conforme disposicdes contratuais
e legislacbes em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisdao do
CONTRATO PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita,
por acdo ou omissdo, ao pagamento ou recomposi¢cdo de todas as perdas e danos sofridos



pela CONTRATANTE, inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e
criminal, as quais serdo apuradas em regular processo administrativo ou judicial, sem
prejuizo das demais san¢des legais cabiveis, conforme Art. 156 da Lei n2. 14.133/2021

| 8 — DISPOSICOES GERAIS

Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretagao do disposto neste
instrumento, ou quanto a execucdo das obrigacdes dele decorrentes, ou constatando-se
casos omissos, as partes buscarao solucionar as divergéncias de acordo com os principios de
boa fé, da equidade, da razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Pardgrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida
e, salvo expressa determinagdo em contrario, sobre eventuais disposi¢des constantes de
outros instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informagdes, tal
como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua
concordancia no sentido de que:

| — A CONTRATANTE terd o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar e
monitorar as atividades da CONTRATADA,;

I — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela
CONTRATANTE, todas as informacdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL.

Il — A omissdo ou tolerancia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condicoes
estabelecidas neste instrumento, ndo constituird novacdo ou renuncia, nem afetara os
direitos, que poderdo ser exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condic¢des, termos e obrigacOes ora constituidos serdo regidos pela legislagdo e
regulamentacdo brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente poderd ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas
partes;

VI — AlteragGes do numero, natureza e quantidade das informacdes disponibilizadas para a
CONTRATADA ndo descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as obrigacdes pactuadas
neste TERMO, que permanecerd valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das
situagdes tipificadas neste instrumento;

VIl — O acréscimo, complementacdo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer uma das
informagdes, conforme definicdo do item 3 deste documento, disponibilizadas para a
CONTRATADA, serdo incorporados a este TERMO, passando a fazer dele parte integrante,
para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecdo descrita para as
informacdes iniciais disponibilizadas, sendo necessario a formalizagdao de TERMO aditivo ao
CONTRATO PRINCIPAL;

VIl — Este TERMO nao deve ser interpretado como criacdo ou envolvimento das Partes, ou
suas filiadas, nem em obrigacdo de divulgar INFORMACOES para a outra Parte, nem como
obrigacdo de celebrarem qualquer outro acordo entre si.



| 9-FORO

A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANTE>, onde esta localizada a sede
da CONTRATANTE, para dirimir quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com
renlncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

‘ 10 — ASSINATURAS

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢des, o presente TERMO DE
COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas partes em 2 vias de igual teor
e um so efeito.

CONTRATADA CONTRATANTE
<Nome> <Nome>
<Qualificacao> <Qualificagdo>
TESTEMUNHAS
<Nome> <Nome>
<Qualificagao> <Qualificacdo>

<Local>, <dia> de <més> de <ano>.



Anexo I1

Formulario de Metadados do CONARQ

Identificacdo tnica da | Data de . Formato Dlmepsoes em | Modo de Cores Resolugaq Tamanho | Software Hash da o
ITEM B . Responsavel do pixel: (P&B, Escala de linear (dpi . Observacoes
pégina criacdo arquivo Jargura/altura cinza, RGB) ou ppi) do arquivo | de captura | Imagem
1 A B C D E F G H I J K
2
3

A — Cédigo de identificacdo da pagina.

B — Data em que o documento estd sendo digitalizado (dia/més/ano).

C — Pessoa responsavel pela digitalizacdo do documento.

D — TIFF, PDF pesquisével.

E — As dimensdes que aparecem no scanner apds a defini¢do da drea a ser digitalizada.
F — E/C (escala de cinza).

G - 300 dpi.

H - O tamanho do arquivo em kb.

I — Nome do software.

J — O hash da imagem.

K — As observagdes que se fizerem necessdrias quanto ao estado do documento fisico e de ajustes de brilho ou outro que tornaram a imagem mais nitida.




