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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
CENAF, Lote 7, Variante 2 - Bairro Capucho - CEP 49081-000 - Aracaju - SE - http://www.tre-se.jus.br

EDITAL DE PROCEDIMENTO LICITATORIO
PREGAO 2/2020 - ELETRONICO

PROCESSO 0007886-09.2020.6.25.8000

ATENCAO

O Acordio 754/2015 TCU-Plenario determina aos 6rgdos da Administracdo Piblica que: "(...)
autuem processo administrativo com vistas a apenacéo das empresas que praticarem,
injustificadamente, ato ilegal tipificado no art. 7° da Lei 10.520/2002 e alertem-nos de que tal
dispositivo tem cardter abrangente e abarca condutas relacionadas ndo apenas a contratacdo em
si, mas também ao procedimento licitatdrio e a execugdo da avenca(...)".

Em cumprimento a determinac@o, alerta-se para que o licitante analise detalhadamente o edital e
seus anexos para formular proposta/lance passivel de cumprimento.

A pritica injustificada de atos tais como ndo manter a proposta (ex. desisténcia, ndo envio de
amostra, planilha, laudos) e deixar de enviar documentacgdo exigida (ex. documentos de
habilitacdo), sem prejuizo de outras infracdes cometidas na licitagdo/contratacdo, sujeitard o
licitante as penalidades cabiveis, apuradas em regular processo administrativo, garantidos o
contraditério e a ampla defesa.

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, doravante denominado TRE-SE, CNPJ 06.015.356/0001-85, com sede no
Centro Administrativo Governador Augusto Franco (CENAF), Variante 2, Lote 7, Capucho, 49.081-000, Aracaju/SE, comunica aos interessados que realizara licitagdo
na modalidade PREGAO, em meio ELETRONICO, dirigida por seu Pregoeiro, auxiliado pela Equipe de Apoio, designados pela Portaria TRE-SE 886/2019, ¢ regida
pela Lei 10.520/2002, pelo Decreto 10.024/2019, pela Lei Complementar 123/2006, pelo Decreto 7.892/2013, pelo Decreto 8.538/2015, pelo Decreto 9.507/2018,
pelo Decreto 7.174/2010, pela Lei n° 13.874/2019, pelo Decreto 10.278/2020, pelas Resolugdes 120/2015 e 25/2019, ambas do TRE/SE, pela Resolugdo TSE
23.234/2010 e, subsidiariamente, pela Lei 8.666/1993, bem como subordinada as condigdes e exigéncias estabelecidas neste Edital e em seu(s) Anexo(s), objetivando
o REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL CONTRATACAO DE SERVICOS DE HlGlENIZACAO E DlGlTALlZACAO DE DOCUMENTOS
FiSICOS, CONSTANTES DAS PASTAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE (TRE-SE), NO QUE
SE REFERE AO ACERVO LEGADO, ALEM DA ASSINATURA DA VERSAO DIGITAL RESULTANTE, COM O EMPREGO DE CERTIFICADO
PADRAO ICP-BRASIL, TENDO EM VISTA A FORMAC;\O DE DOSSIES DIGITAIS (ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD).

Este Pregdo Eletronico sera julgado pelo tipo de licitaghio MENOR PRECO, segundo o fator PRECO UNITARIO POR ITEM, modo de disputa ABERTO, e tera
como fonte para o seu pagamento recursos or¢amentdrios e financeiros oriundos do Orgamento Geral da Unido, a conta do Programa de Trabalho
02.122.0033.20GP.0028/Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa na Justi¢a Eleitoral - PTRES: 167686, Grupo Natureza de Despesa (GND) — Outras Despesas
Correntes.

A sessdo publica, com o uso de recursos de tecnologia da informagéo, ocorrera as 9h (NOVE HORAS), HORARIO DE BRASILIA/DF, DE 7 DE MAIO DE 2020, no
site www.comprasgovernamentais.gov.br.

CLAUSULA PRIMEIRA
OBJETO DA LICITACAO

1.1 Esta licitag@o tem por objeto o registro de precos para eventual contratagiio de servigos de higienizacdo e digitalizacio de documentos fisicos, constantes das
pastas funcionais dos servidores do TRE-SE, no que se refere ao acervo legado, além da assinatura da versao digital resultante, com o emprego de certificado
padrio ICP-Brasil, tendo em vista a formacéo de dossiés digitais (assentamento funcional digital — AFD), conforme descri¢do complementar constante do Anexo I
- Termo de Referéncia.

1.1.1 O TRE-SE ndo se obriga a adquirir o servigo do licitante vencedor, podendo proceder a contratagdo na forma da legislagdo licitatoria, resguardado o direito de
preferéncia do beneficiario do registro, em idénticas condi¢des.

CLAUSULA SEGUNDA
CONDICOES DE PARTICIPACAO
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2.1 Para participar do Pregdo Eletronico, o licitante devera se credenciar no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e obter chave de
identificac@o e senha, pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema (www.comprasgovernamentais.gov.br).

2.1.1 O credenciamento junto ao provedor do sistema (www.comprasgovernamentais.gov.br) implica a responsabilidade legal do licitante ou de seu representante legal e
a presuncao de sua capacidade técnica para realizagdo das transagdes inerentes a este Pregdo Eletronico.

2.1.2 Para participagdo neste Pregdo Eletronico, o licitante devera manifestar, em campo proprio do sistema (www.comprasgovernamentais.gov.br), que cumpre
plenamente os requisitos de habilitag@o e que sua proposta estd em conformidade com as exigéncias deste Edital.

2.2 O uso da senha de acesso ao sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br) ¢ de inteira e exclusiva responsabilidade do licitante, incluindo qualquer
transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao TRE/SE responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso
indevido, ainda que provocados por terceiros.

2.3 Os licitantes ou seus representantes legais deverdo estar previamente credenciados junto ao 6rgéo provedor no prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis antes da data de
realizagdo deste Pregao Eletronico.

2.4 Nio sera admitido o consorcio de licitantes.
2.5 Nio poderao participar deste certame:
2.5.1 Empresarios cujos estatutos ou contratos sociais ndo incluam o objeto deste Pregéo.

2.5.2 Empresas que tenham entre seus empregados conjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de
ocupantes de cargos de dire¢do e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao TRE/SE.

2.5.3 Pessoa juridica que tenha em seu quadro societario, ainda que sem fungdo gerencial, servidor, conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, dos magistrados ocupantes de cargos de dire¢do ou no exercicio de fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes
de cargos de direcdo, chefia e assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area encarregada da licitagao.

CLAUSULA TERCEIRA
DA FORMA DE APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

3.1 A participagdo neste Pregao Eletronico dar-se-a por meio da digitacdo da senha privativa do licitante e subsequente encaminhamento da proposta, com a descri¢do do
objeto ofertado e o prego, acompanhada dos documentos de habilitagao previstos na clausula quarta, a partir de 24 DE ABRIL DE 2020, data da publica¢@o do Aviso de
Licitagdo no Diario Oficial da Unido (DOU), Se¢do 3, at¢ 7 DE MAIO DE 2020, antes da abertura da sessdo publica, em formulario especifico, exclusivamente por
meio do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br).

3.1.1 Até a abertura da sessdo publica, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta anteriormente apresentada e os documentos de habilitacdo anteriormente
inseridos no sistema.

3.1.2 Os licitantes poderdo deixar de apresentar os documentos de habilitagdo validos que constem do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos
dados constantes do sistema.

3.1.3 As Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a documentagéo de habilitagdo, ainda que haja alguma restricdo de regularidade fiscal e
trabalhista, nos termos do art. 43, § 1° da LC n° 123, de 2006.

3.2 O licitante se responsabilizara por todas as transagdes que forem efetuadas em seu nome no sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), assumindo
como firmes e verdadeiras suas propostas, assim como os lances inseridos durante a sessdo publica.

3.3 Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br) durante a sessdo publica, ficando responséavel pelo 6nus
decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de qualquer mensagem emitida pelo sistema ou de sua desconexao.

3.4 Nas propostas serdo considerados obrigatoriamente:

3.4.1 Pregos, em moeda nacional, observando-se as especificagdes necessarias indicadas no Anexo I (Termo de Referéncia) e inclusos os encargos ou despesas que
incidam ou venham a incidir sobre o objeto licitado, tais como: impostos, taxas, transportes, seguros, encargos fiscais e todos os 6nus diretos.

3.4.2 Especificagdes do objeto e prazos conforme item 5 deste Edital ¢ Anexos I ¢ III (Termo de Referéncia e Minuta de Contrato, respectivamente).

3.4.2.1 O encaminhamento da proposta implica adesdo a descri¢gdo complementar constante dos Anexo I e III (Termo de Referéncia e Minuta de Contrato,
respectivamente).

3.4.2.1.1 E desnecesséria a repetigdo dos termos constantes da descrigdo complementar.
3.4.2.1.2 Nao sera considerado o preenchimento do campo em desconformidade com a descrigdo complementar.

3.4.3 A declaragdo firmada no campo proprio de que atende os requisitos do art. 3°, I ou 11, da Lei Complementar 123/2006, sob pena de decadéncia do direito de pleitear
os beneficios previstos na referida Lei.

3.5 Nao sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificagdo entre as propostas apresentadas, o que somente ocorrera apos a realizagdo dos procedimentos
de negociagdo e julgamento da proposta.

3.6 Os documentos que compdem a proposta ¢ a habilitagdo do licitante melhor classificado somente serfo disponibilizados para avaliagdo do Pregoeiro e para acesso
publico apds o encerramento do envio de lances.

CLAUSULA QUARTA
FORMA DE HABILITACAO

4.1 O licitante, para habilitar-se, deve apresentar os seguintes documentos:

4.1.1 Comprovacao de cadastramento feita mediante apresentagdo do Certificado de Registro Cadastral (CRC) expedido por qualquer orgdo ou entidade da
administracdo publica ou, em sua falta, apresentag¢do dos documentos estipulados a seguir, conforme o caso:

4.1.1.1 Registro comercial, no caso de empresario.

4.1.1.2 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de
documentos de elei¢do de seus administradores.

4.1.1.2.1 O documento referido no item 4.1.1.2 deve contemplar o objeto deste Pregéo.

4.1.1.3 Inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedades simples, acompanhada de prova da diretoria em exercicio.
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4.1.1.4 Prova de inscrigdo no cadastro nacional de pessoa juridica.

4.1.1.5 Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente a seu ramo de atividade e compativel com o objeto
deste Instrumento.

4.1.2 Prova de regularidade para com as Fazendas federal (certiddo negativa ou positiva com efeitos de negativa de tributos e contribui¢des federais e certiddo negativa
ou positiva com efeitos de negativa da divida ativa da Unido) e municipal (do domicilio ou sede do licitante ou outra equivalente, na forma da lei).

4.1.3 Prova de regularidade relativa a seguridade social ¢ ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situag¢do regular no cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei.

4.1.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a apresentagdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), nos
termos do Titulo VII-A do Decreto-Lei 5.452/1943 (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT).

ordenarPor=nome&direcao=asc.

4.1.6 Prova de ndo inclusio no Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa (CNIA), disponivel
em: https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php.

4.1.7 1 (um) ou mais atestado(s) ou declaragdo(des) de capacidade técnico-operacional, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove a
execugao satisfatoria de servigos de digitalizagdo de documentos, adotando-se como referéncia a quantidade minima de 200 (duzentas) mil paginas (em folhas frente e
Verso).

4.1.7.1 Para fins de atendimento a exigéncia constante do item 4.1.7, o TRE-SE admitira a soma de atestados ou declara¢des, desde que referentes a contratos executados
em periodos concomitantes.

4.1.7.2 Nao serdo considerados os atestados/declaragdes de capacidade técnico-operacional emitidos por pessoas juridicas integrantes do mesmo grupo comercial,
industrial ou de qualquer atividade econdmica de que faga parte o licitante.

4.1.7.3 O TRE-SE podera realizar diligéncia a fim de comprovar a veracidade das informagdes prestadas, podendo requerer copias de contratos, notas fiscais ou
quaisquer outros documentos que comprovem inequivocamente a prestagdo dos servigos, desconsiderando a documentagdo caso constatada divergéncia entre as
informagdes atestadas e os servigos efetivamente realizados.

4.2 Os empresarios ou sociedades com Niveis I (Credenciamento), II (Habilitagao Juridica), IIT (Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal), IV (Regularidade Fiscal
Municipal) e V (Qualificagdo Técnica) validos no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ficam dispensados de apresentar os documentos
exigidos nos itens 4.1.1 a 4.1.4 e 4.1.7, devendo cumprir as demais exigéncias.

4.3 A regularidade do licitante no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) sera constatada por meio de consulta on-/ine, na fase de habilitagao.

4.4 No sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), ao assinalar o campo especifico no qual declara estar ciente e concordar com as condigdes contidas no
Edital e em seu Anexo I — Termo de Referéncia, o licitante também estara declarando que ndo viola a proibi¢ao do art. 7°, XXXIII, da CF/1988, ou seja, que ndo
emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo na condi¢do de aprendiz, ¢ que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre,
ficando, assim, dispensado do encaminhamento da declaragdo em referéncia.

CLAUSULA QUINTA
PRAZOS

5.1 O prazo de validade da Proposta sera de 60 (sessenta) dias, contados de sua recepgdo, considerando-se para este fim a data da sessdo publica estabelecida no
preambulo deste Instrumento.

5.1.1 O prazo de validade da Proposta Registrada corresponde ao do Registro de Precos (12 meses), considerando-se para este fim a data da publicagdo da Ata de
Registro de Pregos.

5.2 O TRE-SE, observando o prazo de validade da proposta, convocara o adjudicatario para, no prazo maximo de 2 (dois) dias tuteis contados da data em que receber a
convocagao, assinar o contrato.

5.2.1 Integram o Contrato, independentemente de sua transcri¢do, o Edital deste Pregdo Eletronico, seu(s) Anexo(s) e a proposta da Contratada.

5.3 O prazo e o local de execugdo do objeto deste Pregéo, bem como as demais condi¢des de execugdo contratual encontram-se definidos nos Anexos I e III (Termo de
Referéncia e Minuta de Contrato, respectivamente).

CLAUSULA SEXTA
PROCEDIMENTO DA LICITACAO

6.1 Esclarecimentos e Impugnacio do Edital:

6.1.1 Qualquer pessoa podera, até 3 (trés) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, exclusivamente por meio do enderego
eletronico licitacoes@tre-se.jus.br, apresentar pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatorio e/ou impugna-lo.

6.1.2 O Pregoeiro, auxiliado pela Secao de Licitagdes, decidira sobre o esclarecimento ou impugnagéo no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

6.1.2.1 O pedido de esclarecimento ou impugnag@o enviado depois do encerramento das atividades do dia sera considerado recebido no primeiro dia util de expediente
seguinte, no TRE-SE, cujo horario de funcionamento ¢ das 7h as 13h.

6.1.2.2 O pedido de esclarecimento ou impugnagdo e sua resposta estardo disponiveis nos sites www.comprasgovernamentais.gov.br e  http:/www.tre-
se.jus.br/transparencia/licitacoes-e-contratos/pregoes-2020.

6.1.3 As respostas aos pedidos de esclarecimento e as impugnagdes serdo divulgadas pelo sistema e vinculardo os participantes e a administragio.

6.1.4 As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no certame.

6.1.4.1 A concessdo de efeito suspensivo a impugnagdo ¢ medida excepcional e devera ser motivada pelo pregoeiro, nos autos do processo de licitago.

6.1.5 Acolhida a impugnacao e se ela afetar a formulac@o das propostas, sera designada nova data para a realizagdo do certame.

6.2 Abertura da Sessao, Classificacdo das Propostas e Formulagido dos Lances:

6.2.1 O Pregoeiro, via sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), dara inicio a Sessdo Publica, na data e horario previstos neste Edital, com a divulgagdo
das propostas recebidas em conformidade com o item 3.1.

6.2.1.1 O Pregoeiro procedera a verificagdo da conformidade das propostas quanto ao objeto, desclassificando fundamentadamente as que ndo atenderem as exigéncias
deste Edital.

6.2.1.2 A proposta somente sera classificada para a etapa competitiva se atender aos requisitos do item.

6.2.2 Aberta a sessdo publica, na fase de lances, o licitante podera encaminhé-los exclusivamente por meio do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br),
sendo imediatamente informado de seu recebimento e respectivo horario de registro e valor.

6.2.2.1 O modo de disputa sera aberto e os lances serdo ofertados pelo valor unitario do item.
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6.2.2.2 O licitante podera oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado e as regras de aceitagdo dos mesmos.

6.2.2.3 O licitante somente podera oferecer valor inferior ao ultimo lance por ele ofertado e registrado no sistema eletronico
(www.comprasgovernamentais.gov.br), observado o intervalo de diferenca entre os lances de, no minimo, 4% (quatro por cento), tanto em relagdo aos lances
intermediarios, quanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

6.2.2.4 Em havendo mais de um lance de igual valor, prevalecera aquele que for recebido e registrado primeiro.

6.2.3 Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificagio do seu detentor.

6.2.4 A etapa de lances na sessao publica durard 10 (dez) minutos, e apds isso, serd prorrogada automaticamente pelo sistema eletronico quando houver lance ofertado
nos ultimos 2 (dois) minutos do periodo de duragao da sessdo publica.

6.2.5 A prorrogagdo automatica da etapa de envio de lances, de que trata o item 6.2.4, serd de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances
enviados nesse periodo de prorrogagdo, inclusive quando se tratar de lances intermediarios.

6.2.6 Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens 6.2.4 e 6.2.5, a sessdo publica encerrar-se-a automaticamente.

6.2.7 Encerrada a fase competitiva sem que haja prorroga¢ao automatica pelo sistema, nos termos do disposto no item 6.2.5, podera o pregoeiro, assessorado pela equipe
de apoio, justificadamente, admitir o reinicio da sessdo publica de lances, em prol da consecug@o do melhor preco.

6.3 Aceitabilidade das Propostas e Habilitacao:

6.3.1 Condicdes Gerais de Aceitabilidade:

6.3.1.1 Apos o encerramento da fase de lances, e antes de examinar a aceitabilidade da proposta, o Pregoeiro devera encaminhar contraproposta, via chat do sistema
eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), ao licitante cuja proposta esteja classificada em primeiro lugar para o item, a fim de:

6.3.1.1.1 Obter prego mais vantajoso para a Administragao.

6.3.1.1.2 Ajustar o(s) prego(s) que se encontre(m) superior(es) ao(s) valor(es) de referéncia, caso em que o licitante sera convocado a fazé-lo, até o limite e no prazo
informados pelo Pregoeiro, podendo esse prazo ser prorrogado, se houver justificativa plausivel do licitante.

6.3.1.2 Serdo recusadas as propostas:

6.3.1.2.1 Cujo(s) preco(s) ndo seja(m) ajustado(s) conforme o item 6.3.1.1.2.

6.3.1.2.2 Cujo(s) preco(s) seja(m) manifestamente inexequivel(is), assim considerado(s) aquele(s) que ndo venha(m) a ter demonstrada sua viabilidade por meio de
documentagdo que comprove que os custos dos insumos sejam coerentes com os praticados no mercado.

6.3.1.2.3 Cujas caracteristicas ndo sejam compativeis as especificagdes do objeto.

6.3.1.3 Havendo necessidade de esclarecimentos complementares ou indicios de inexequibilidade da proposta (incapacidade para o cumprimento das obrigagdes a serem
assumidas), o licitante sera convocado, via chat, para que se manifeste, no prazo estipulado pelo Pregoeiro, sob pena de desclassificagdo, podendo esse prazo ser
prorrogado, se houver justificativa plausivel do licitante.

6.3.1.3.1 Para efeito de comprovagdo da exequibilidade da proposta de pregos poderdo ser adotados, dentre outros, os seguintes procedimentos:

6.3.1.3.1.1 Questionamentos junto a proponente para a apresentagio de justificativa e comprovagdes em relagdo aos custos com indicios de inexequibilidade.

6.3.1.3.1.2 Pesquisas em orgdos publicos ou empresas privadas.

6.3.1.3.1.3 Verificagdo de outros Contratos que o proponente mantenha com a Administragdo ou com a iniciativa privada.

6.3.1.3.1.4 Demais verificagdes que porventura se fizerem necessarias.

6.3.2 Do Tratamento Diferenciado e Favorecido (Lei Complementar 123/2006 e Decreto 8.538/2015):

6.3.2.1 Apos a etapa de envio de lances, havera a aplicagdo dos critérios de desempate previstos nos art. 44 e art. 45 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006.

6.3.2.2 Os critérios de desempate serdo aplicados nos termos do item 6.3.2.1, caso ndo haja envio de lances apos o inicio da fase competitiva.

6.3.2.3 Na hipotese de persistir o empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletronico dentre as propostas empatadas.

6.3.3 Do Direito de Preferéncia (Decreto 7.174/2010)

6.3.3.1 Sera assegurada preferéncia na presente contratagdo, nos termos do disposto no Art. 5° do Decreto 7.174, de 12/5/2010, ao licitante que apresente a(s) seguinte(s)
caracteristica(s), observada a ordem adiante:

6.3.3.1.1 Bens e servigos com tecnologia desenvolvida no Pais e produzidos de acordo com o Processo Produtivo Basico (PPB).

6.3.3.1.2 Bens ¢ servigos com tecnologia desenvolvida no Pais.

6.3.3.1.3 Bens e servigos produzidos de acordo com o PPB.

6.3.3.2 Para o exercicio do direito de preferéncia, o licitante devera declarar em campo proprio, para o item, que atende aos requisitos do Art. 5° do Decreto 7.174, de
12/5/2010, sob pena de decadéncia do direito de pleitear os beneficios previstos no referido Decreto.

6.3.3.2.1 De acordo com a declaragdo prestada, o licitante serd convocado para oferecer lance igual ou inferior ao da melhor proposta valida, no prazo fixado pelo
sistema eletronico(www.comprasgovernamentais.gov.br), sob pena de preclusdo do seu direito.

6.3.3.3 O exercicio do direito de preferéncia disposto no item 6.3.3 serd concedido e operacionalizado por meio do sistema eletronico
(www.comprasgovernamentais.gov.br), observando-se os seguintes procedimentos, sucessivamente:

6.3.3.3.1 Aplicagdo das regras previstas no item 6.3.3.1, com a classificagdo dos licitantes cujas propostas finais estejam situadas até dez por cento acima da melhor
proposta valida, conforme o critério de julgamento, para o exercicio do direito de preferéncia.

6.3.3.3.2 Convocagao dos licitantes classificados que estejam enquadrados no item 6.3.3.1.1, na ordem de classificag@o, para que possam oferecer nova proposta ou novo
lance para igualar ou superar a melhor proposta valida para o item.

6.3.3.3.3 Caso a preferéncia ndo seja exercida na forma do item 6.3.3.3.2, por qualquer motivo, serdo convocadas as empresas classificadas que estejam enquadradas no
item 6.3.3.1.2, na ordem de classificagdo, para a comprovagao e o exercicio do direito de preferéncia, aplicando-se a mesma regra para o item 6.3.3.1.3, caso esse direito
ndo seja exercido.

6.3.3.4 A comprovagdo do atendimento ao PPB ou aos bens e servicos com tecnologia desenvolvida no Pais sera feita mediante apresentagdo do documento
comprobatorio da habilitacdo a frui¢do dos incentivos fiscais regulamentados pelo Decreto no 5.906, de 26 de setembro de 2006, ou pelo Decreto no 6.008, de 29 de
dezembro de 2006.

6.3.3.4.1 A comprovacdo sera feita:

6.3.3.4.1.1 Eletronicamente, por meio de consulta ao sitio eletronico oficial do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes
(http://www.mctic.gov.br/portal) ou da Superintendéncia da Zona Franca de Manaus - SUFRAMA (http:/site.suframa.gov.br/); ou

6.3.3.4.1.2 Por documento expedido para esta finalidade pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes ou pela SUFRAMA ou por outro 6rgdo ao
qual seja legalmente atribuida tal competéncia, mediante solicitagdo do licitante.

6.3.3.4.2 Nao serdo aceitos como meio de comprovagdo documentos e/ou declaragdes emitidos pelo proprio licitante ou pelo fabricante.

6.3.3.5 Na hipotese de nenhum dos licitantes preencher os requisitos elencados no item 6.3.3.1, prevalecera o resultado inicialmente apurado pelo sistema eletronico.

6.3.4 Condicdes de Habilitagdo:

6.3.4.1 Os documentos relativos a habilitagdo, exigidos na clausula quarta e remetidos via sistema eletrénico (www.comprasgovernamentais.gov.br) por ocasido do
encaminhamento da proposta, conforme indicado no item 3.1, poderdo ser complementados quando se fizer necessaria essa providéncia.

6.3.4.1.1 A documentagdo complementar deve ser encaminhada pelo licitante apos o encerramento do envio de lances, observando-se o prazo estipulado pelo Pregoeiro,
que sera de no minimo 2 (duas) horas, podendo esse prazo ser prorrogado, se houver justificativa plausivel do licitante.

6.3.4.1.1.1 O encaminhamento da documentagdo deve ser feito por intermédio do recurso "Enviar Anexo" do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br).
6.3.4.1.2 Tem-se por complementares a proposta e a habilitagdo os documentos necessarios a confirmagao daqueles exigidos na clausula quarta, destacando-se que ndo
se tratam de documentos novos.

6.3.4.2 Sera admitida a comprovagdo de regularidade via Internet, por meio de consulta "on-line" a sitios oficiais, inclusive para suprir data vencida em algum
documento.

6.3.4.3 A irregularidade fiscal das microempresas ou empresas de pequeno porte podera ser sanada, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, prorrogavel por igual periodo, se
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houver justificativa plausivel do licitante.
6.3.4.3.1 A néo regularizagdo referida no item 6.3.4.3 implicara decadéncia do direito & contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 87 da Lei 8.666/93
(Art.4°, §5° do Decreto 8.538/2015).

6.3.5 Outras Disposicdes:

6.3.5.1 Na hipotese de a proposta ou de o lance de menor valor nao ser aceito, ou se o licitante vencedor desatender as exigéncias habilitatorias, o Pregoeiro examinara a
proposta ou lance subsequente, verificando a sua aceitabilidade e procedendo a sua habilitagdo na ordem classificatoria, segundo o critério do menor preco, e assim
sucessivamente até a apuragdo de uma proposta ou lance que atenda ao Edital.

6.3.5.1.1 Na situagdo prevista no item 6.3.5.1, o Pregoeiro devera proceder conforme os itens 6.3.1,6.3.2, 6.3.3 e 6.3.4.

6.3.5.2 No julgamento das propostas e da habilitagdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua
validade juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel aos licitantes, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de classificagdo e
habilitagdo, observado o disposto na lei 9.784/99.

6.3.5.2.1 Havendo necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizagdo de diligéncias com vistas ao saneamento de que trata o item 6.3.5.2, o seu reinicio
somente podera ocorrer mediante aviso prévio no sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br) com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, e
o registro da ocorréncia em ata.

6.3.5.3 Em caso de desconexdo do Pregoeiro nas fases de lances, aceitagdo e habilitagdo, o sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br) podera permanecer
acessivel aos licitantes, retornando o Pregoeiro quando possivel, sem prejuizo dos atos realizados.

6.3.5.3.1 Verificada a desconexado por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessdo publica sera suspensa e reiniciada nos mesmos moldes indicados no item 6.3.5.2.1.
6.3.5.4 Sera declarado vencedor o licitante que apresentar a proposta de menor preco, segundo o fator preco unitario por item, desde que atendidas as exigéncias de
habilitagdo deste Edital, sendo-lhe adjudicado o objeto e homologado o certame conforme o item 8.

6.3.5.5 Quando da homologagdo, os demais licitantes serdo convocados, por intermédio do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), para, no prazo de
24 (vinte e quatro) horas, manifestarem se tém interesse em cotar o servigo com prego igual ao do licitante vencedor, seguindo-se a ordem de classificagdo do certame.
6.3.5.5.1 A convocagdo a que se refere o item 6.3.5.5 tem por objetivo a formagdo de cadastro de reserva, no caso de impossibilidade de atendimento pelo primeiro
colocado da ata.

6.3.5.5.2 Se houver mais de um licitante na mesma situagéo, serdo classificados segundo a ordem da tltima proposta apresentada durante a fase competitiva.

6.3.5.5.3 A habilitagdo dos fornecedores que compordo o cadastro de reserva sera efetuada na hipotese prevista no art. 13, paragrafo tnico, do Decreto 7.892/2013 e
quando houver necessidade de contratagido de fornecedor remanescente.

6.3.5.6 Se ndo for apurada nenhuma proposta que atenda a este Edital, a Administragdo podera fixar prazo de 8 (oito) dias Uteis para a apresentagdo de novas propostas
e/ou documentagio, escoimadas as causas que ensejarem a desclassificag@o.

CLAUSULA SETIMA
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

7.1 Todo o procedimento recursal sera realizado exclusivamente no &mbito do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), em formularios proprios.
7.2 A manifestago da intengdo de interpor recurso sera feita no final da sessio, no prazo designado pelo Pregoeiro.

7.2.1 A falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante quanto a inten¢@o de recorrer importara a decadéncia do direito de recurso e a adjudicacdo do objeto da
licitagdo pelo Pregoeiro ao vencedor.

7.3 Os recursos somente serdo acolhidos apds a verificagdo dos requisitos de admissibilidade da intengdo de recorrer, quais sejam: sucumbéncia, tempestividade,
legitimidade, interesse e motivagdo por parte do licitante (Acordao 339/2010 TCU Plenario).

7.3.1 Os requisitos de admissibilidade da intengdo de recorrer, especificados no item 7.3, devem ser interpretados da seguinte forma:
7.3.1.1 Sucumbéncia — a decisdo do Pregoeiro tem que causar prejuizo direto ao recorrente.

7.3.1.2 Tempestividade — s6 ¢ passivel de analise a intengdo de recurso apresentada nos prazos exigidos por lei.

7.3.1.3 Legitimidade — s6 o licitante credenciado podera interpor recurso.

7.3.1.4 Interesse — s ¢ passivel de analise a inten¢do de recurso que, acolhida, altere a situac@o juridica do recorrente, isto é, modifique a ordem classificatoria ou a
habilitagdo do licitante ou de seus concorrentes no certame.

7.3.1.5 Motivagao — o recorrente devera indicar de forma precisa, clara e completa, embora nio necessariamente detalhada, os equivocos ou a ilegalidade atribuidos ao
Pregoeiro, que, se corrigidos, alterariam a classificag@o das propostas ou a habilitagdo dos licitantes.

7.4 Aceita a inten¢do de recurso, sera concedido ao recorrente prazo de 3 (trés) dias para apresentacdo das razdes recursais, ficando os demais licitantes desde logo
intimados a apresentar contrarrazdes em igual prazo, que comegara a correr apds o término do prazo do recorrente.

7.5 Considerando o Pregoeiro, ao apreciar a admissibilidade da intenc@o de recurso, que a motivacdo ¢ manifestamente inconsistente ou equivocada, proferira decisao
fundamentada pelo ndo conhecimento, adjudicando o objeto da licitagdo ao vencedor.

7.5.1 Motivagao manifestamente inconsistente ¢ aquela que, mesmo instruida e fundamentada, ndo afeta o entendimento do TRE/SE sobre a questao.
7.5.2 Motivagdo manifestamente equivocada é aquela que ndo guarda pertinéncia com o item em julgamento, ¢ imprecisa, obscura ou incompleta.
7.6 Cabe ao Pregoeiro receber, examinar, instruir e decidir os recursos em até 5 (cinco) dias uteis.

7.6.1 Quando mantiver sua decisdo, o Pregoeiro devera encaminhar os autos instruidos a autoridade competente, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, tendo esta
autoridade prazo idéntico para deciso.

7.6.2 O acolhimento do recurso pelo Pregoeiro ou pela autoridade competente, importara a invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.
7.7 Fica assegurado aos licitantes:

7.7.1 O acesso ao inteiro teor das razdes, contrarrazdes e apreciagdo dos recursos, por intermédio do sitio www.comprasgovernamentais.gov.br.

7.7.2 Vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses na sede do TRE/SE, situado no Centro Administrativo Governador Augusto Franco
(CENAF), Variante 2, Lote 7, Bairro Capucho, Aracaju/SE, no horario de expediente do Tribunal.

7.8 Dos atos praticados com respeito a este Pregdo Eletronico cabe recurso no prazo de 5 (cinco) dias uteis, nos casos de:
7.8.1 Anulagdo ou revogagao deste Pregdo Eletronico, contado da publicag@o do ato no Diario Oficial da Unido.
7.8.2 Rescisdo da contratagdo e/ou aplicacdo das penas de adverténcia ou de multa, contado da intimagéo do ato pela autoridade competente do TRE/SE.

7.9 No caso especifico da pena de impedimento de licitar, a ser aplicada pela Diretoria-Geral do TRE/SE, cabe recurso, dirigido ao Presidente do TRE/SE, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contado da intimagao do licitante.
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7.10 Recurso contra decisdo do Pregoeiro ndo tera efeito suspensivo.

7.10.1 A Diretoria-Geral do TRE/SE podera, motivadamente e presentes razdes de interesse publico, atribuir ao recurso interposto eficacia suspensiva, nos casos
previstos nos itens 7.8 ¢ 7.9 desta clausula.

7.10.2 O recurso sera dirigido a autoridade competente do TRE/SE, por intermédio do Pregoeiro, o qual, em 5 (cinco) dias tuteis, o encaminhara, devidamente informado,
para apreciagdo e decisdo, em idéntico prazo.

CLAUSULA OITAVA
ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

8.1 O objeto deste Pregdo sera adjudicado ao licitante cuja proposta seja considerada vencedora para o item.

8.2 Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente deste Tribunal adjudicara (exceto no caso do item 7.5) o objeto e
homologara o procedimento licitatorio.

8.2.1 O adjudicatario, quando convocado, tera o prazo de até 2 (dois) dias tteis para assinar o Contrato, a contar da data em que receber a comunicagio, salvo
justificativa aceitavel.

8.2.2 Se o licitante vencedor recusar-se a assinar o Contrato injustificadamente sera aplicada a regra do item 8.3.

8.3 Se o licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta,ndo comprovar as condigdes de habilitagdo consignadas neste Instrumento ou
se recusar a assinar o Contrato, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes cabiveis, outro licitante podera ser convocado a fazé-lo, desde que respeitada a ordem de
classifica¢do, comprovados os requisitos para habilitacdo, analisada a proposta e eventuais documentos complementares e feita a negociagao.

8.4 E vedada ao adjudicatario a sub-rogagio (subcontratagio, cessdo ou transferéncia total) da contratagio.

8.4.1 E vedada a subcontratagdo parcial do objeto da contratagdo, a associagdo com outrem, cessdo ou transferéncia parcial, bem como a fuséo, cisdo ou incorporagio, de
modo a prejudicar a execugao, a juizo do TRE/SE.

8.5 A autoridade competente do TRE/SE podera revogar esta licitagdo em face de razdes de interesse publico, derivadas de fato superveniente devidamente comprovado,
pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anuld-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo de qualquer pessoa, mediante ato escrito e
fundamentado.

8.6 A anulagdo do procedimento deste Pregdo Eletronico por motivo de ilegalidade induzird a da contratagdo, ndo gerando obrigagdo do TRE/SE em indenizar a
Contratada, ressalvado o disposto no item 8.8 desta clausula.

8.7 A declaragdo de nulidade da contratagdo originada por este Pregdo Eletronico opera retroativamente, impedindo os efeitos juridicos que ele, ordinariamente, deveria
produzir, além de desconstituir os que porventura ja tenha produzido.

8.8 A nulidade ndo exonera o TRE/SE do dever de indenizar a Contratada pelo que esta houver executado até a data em que ela for declarada e por outros prejuizos
regularmente comprovados, contanto que nao lhe seja imputavel o motivo da nulidade, promovendo-se a responsabilidade de quem lhe deu causa.

8.9 No caso de desfazimento do processo licitatorio ficam assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

CLAUSULA NONA
ATA DE REGISTRO DE PRECOS

9.1 Homologado o resultado da licitagdo, a Ata de Registro de Precos firmara o compromisso para futura contratag@o entre as partes, com validade de 12 (doze) meses, a
partir da data de sua publicacdo.

9.1.1 Para os fins deste Edital, considera-se a Ata de Registro de Precos:

9.1.1.1 Celebrada, quando disponivel o Resultado por Fornecedor deste Pregdo Eletronico no sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), que dela fara
parte integrante.

9.1.1.2 Assinada, quando o licitante assinalar o campo obrigatorio para envio de proposta através no sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), de que
declara estar ciente e concordar com as condigdes contidas no Edital e em seus Anexos.

9.2 A Ata de Registro de Precos a ser firmada com o licitante vencedor observara o Anexo II - Minuta de Ata de Registro de Precos, podendo ser alterada nos termos
do Decreto 7.892/2013.

9.3 Sera realizada periodicamente, a cada 6 (seis) meses, pesquisa de mercado para comprovagao da vantajosidade da Ata de Registro de Precos.

CLAUSULA DECIMA
PENALIDADES EM SEDE DE SESSAO PUBLICA

10.1 O licitante que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, incidir nas condutas adiante relacionadas, ficara impedido de licitar e de contratar com a
Unifo e sera descredenciado no Sicaf ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o art. 4°, XIV, da Lei 10.520/2002, sem prejuizo das multas
previstas neste Instrumento, em seu(s) Anexo(s), ¢ das demais cominagdes legais:

10.1.1 Por até 2 (dois) meses, quando ndo entregar a documentagdo exigida para o certame.
10.1.2. Por até 4 (quatro) meses:

10.1.2.1 Quando ensejar o retardamento da execugdo do certame.

10.1.2.2 Quando nio mantiver a proposta.

10.1.3 Por até 2 (dois) anos, quando comportar-se de modo inidéneo.

10.2 O retardamento na execucdo do certame referido no item 10.1.2.1 é qualquer a¢do ou omissdo do licitante que prejudique o bom andamento do certame e/ou
evidencie tentativa de indugdo a erro no julgamento.

10.3 A ndo manutengdo da proposta referida no item 10.1.2.2 verifica-se pela recusa do envio de seu detalhamento, quando exigivel, ou ainda, pelo pedido do licitante
para desclassificacdo de sua proposta, quando encerrada a etapa competitiva, desde que ndo esteja fundamentada na demonstragdo de vicio ou falha na sua elaboracao,
que evidencie a impossibilidade de seu cumprimento.

10.4 O comportamento inidéneo referido no item 10.1.3 ¢ a pratica de atos direcionados a prejudicar o bom andamento do certame, tais como: frustrar ou fraudar o
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carater competitivo do procedimento licitatério, agir em conluio ou em desconformidade com a lei, induzir deliberadamente a erro no julgamento, prestar informagoes
falsas, apresentar documentagio com informagdes inveridicas ou que contenha emenda ou rasura destinada a prejudicar a veracidade de seu teor original.

10.5 Quando a a¢do ou omissdo do licitante ensejar o enquadramento da conduta em tipos distintos, prevalecera aquele que comina a sangéo mais grave.

10.6 Para que seja aplicada a sancdo prevista no item 10.1, deve ser instaurado processo administrativo a fim de oportunizar a defesa prévia ao interessado, mediante o
exercicio do contraditorio e da ampla defesa, no prazo de 5 (cinco) dias uteis contado de sua notificagio.

10.7 A competéncia para aplicagdo das penalidades previstas nesta clausula é da Diretoria-Geral do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
DISPOSICOES FINAIS

11.1 Integram este Edital os seguintes anexos:

11.1.1 Anexo I - Termo de Referéncia.

11.1.2 Anexo II - Minuta de Ata de Registro de Pregos.

11.1.3 Anexo III - Minuta de Contrato.

11.1.4 Anexo IV - Estimativa do Volume de Documentos a serem Digitalizados .

11.1.5 Anexo V - Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo (TCMS).

11.1.6 Anexo VI - Declarag@o de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo (TCMS).
11.1.7 Anexo VII - Dispositivos legais e normativos aplicaveis.

11.1.8 Anexo VIII - Glossario.

11.1.9 Anexo IX - Modelo de Atestado de Visita Técnica.

11.1.10 Anexo X - Modelo de Ordem de Servigo (OS).

11.1.11 Anexo XI - Modelo de Termo de Recebimento/Devolugdo de Romaneio (TRR/TDR)
11.1.12 Anexo XII - Declaragdo de Conclusio de Digitalizagdo (DCD).

11.1.13 Anexo XIII - Modelo de Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO).
11.1.14 Anexo XIV - Modelo de Atestado ou Declaragdo de Capacidade Técnica.

11.1.15 Anexo XV - Termo de Recebimento Provisorio.

11.1.16 Anexo XVI - Termo de Recebimento Definitivo.

11.2 As regras que tratam das condigdes de execugdo do objeto da licitagdo, Gestdo/Fiscalizagdo da contratagdo, forma de pagamento, alteracdo de precos e penalidades
constam dos Anexos I ¢ III (Termo de Referéncia e Minuta de Contrato, respectivamente).

11.3 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o dia do vencimento, sé se iniciando e se vencendo os referidos prazos
em dia de expediente no TRE/SE, e considerar-se-30 os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente disposto em contrario.

11.4 A Contratada obriga-se a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais os acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto deste Edital, até 25% (vinte e cinco por
cento) de seu valor.

11.4.1 O limite estabelecido no item 11.4 podera ser excedido, para supressdo, desde que resultante de acordo celebrado entre os Contratantes.

11.5 A suspensdo dos trabalhos, necessariamente registrada, quer por desconexdo superior a 10 (dez) minutos, quer por decisdo do Pregoeiro, tera seu reinicio
subordinado a comunicagdo expressa aos licitantes, observada a previsdo constante do item 6.3.5.2.1.

11.6 E facultada ao Pregoeiro ou a autoridade competente do TRE/SE, em qualquer fase desta licitagdo, a promogdo de diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instru¢do do processo, vedada a inclusdo posterior de documento ou informagao que deveria constar originariamente da proposta, observando-se para
tanto os termos do item 6.3.5.2.1.

11.7 O licitante obriga-se a declarar, sob as penalidades legais, a superveniéncia de fato impeditivo de sua habilitago.
11.8 Informagdes sobre o presente Edital poderao ser obtidas pelo telefone (79) 3209-8694 ou pelo endereco eletronico licitacoes(@tre-se.jus.br.

11.9 As questdes decorrentes da execucdo da contratagdo que ndo possam ser dirimidas administrativamente serdo processadas e julgadas na Justica Federal, Secao
Judiciaria de Sergipe, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

11.10 Aplicam-se a execugdo desta contratacdo e aos casos omissos 0s recursos operacionais do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), a Lei
10.520/2002, o Decreto 10.024/2019, a Lei Complementar 123/2006, o Decreto 7.892/2013, o Decreto 8.538/2015, o Decreto 9.507/2018, o Decreto 7.174/2010, as
Resolugdes 120/2015 e 25/2019, ambas do TRE/SE, a Resolugdo TSE 23.234/2010 e, subsidiariamente, a Lei 8.666/1993.

ANEXO1
TERMO DE REFERENCIA

1 DO OBJETO E DE SUA VIGENCIA

1.1 Registro de Precos para eventual contratagdo de servigos de higienizagdo e digitalizagdo de documentos fisicos, constantes das pastas funcionais dos servidores do
Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe (TRE-SE), no que se refere ao acervo legado, além da assinatura da versdo digital resultante, com o emprego de certificado
padrdo ICP-Brasil, tendo em vista a formagao de dossiés digitais (Assentamento Funcional Digital — AFD), nos termos e condigdes constantes deste Instrumento e de
seus anexos, conforme especificado na tabela a seguir:
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Tabela 1
Codigo Quantidade | Quantidade R:'ler‘gncge
Item Especificacao Unidade | Minima por | Maxima a P
SIASG Inima p - Unitario
Pedido adquirir
R$
Servigos de higienizagdo e digitalizagdo de documentos (em folhas frente e verso)
1 02727- | integrantes das pastas funcionais dos servidores do TRE-SE, assim como a assinatura 4oina 41.370 454.800
8 da versdo digital resultante, visando a formagdo de dossiés digitais (Assentamento pag ' ) 0,25
Funcional Digital — AFD).
TOTAL GERAL ESTIMADO PARA O QUANTITATIVO MAXIMO DO ITEM (RS) 113.700.00

1.2. A vigéncia da contratagdo sera de 12 (doze) meses, a contar da assinatura do Termo de Contrato.

1.2.1. A execugdo da avenga se dara conforme o cronograma de eventos estabelecido no item 14.6 deste Instrumento.

2 JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1 O Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe (TRE-SE) dispde de aproximadamente 400.000 documentos de assentamento funcional (documentos gerados ou produzidos
em decorréncia da vida funcional do servidor publico) em suporte papel, que estdo expostos a variados riscos, ndo obstante os cuidados tomados em seu
acondicionamento.

2.2 Esses riscos, se ndo gerenciados adequadamente, poderdo se materializar, gerando inimeros transtornos para a Administragdo, a exemplo da perda de informagoes
decorrente de acidentes (incéndio, enchente, etc.), furto ou extravio, bem como a deterioracdo dos documentos causada por poeira, ataques biologicos, radiagdes
luminosas, manuseio inadequado, dentre outros.

2.3 Outro inconveniente da manuten¢do de documentos em papel ¢ a dificuldade de recuperagdo de informagdes, pois a consulta deve ser realizada no local de
armazenamento, com o auxilio de um servidor da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), que ¢ a guardid do acervo de documentos funcionais, e a busca pela
informagao, documento a documento.

2.4 Importante destacar, do ponto de vista legal, que a responsabilidade pela preservagdo adequada dos arquivos piblicos ¢ das pessoas fisicas e juridicas que os
produziram ou os receberam no exercicio das atividades publicas. Nesse sentido, a competéncia ¢ o dever de gerenciar os documentos arquivisticos cabe exclusivamente
ao Poder Publico, por intermédio de seus orgéos e entidades, conforme estabelecido no art. 1°, da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

2.5 Esclarega-se, por oportuno, que o AFD compreende um dossi€¢, em midia digital, fonte primaria de informagdo de dados do servidor e que substituird a Pasta
Funcional ou Assentamento Funcional. Ou seja, trata-se de um repositorio central de documentos que apoiara o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for
necessario, sendo formado por elementos de hardware, software e metadados.

2.6 Nesse sentido, ¢ digno de nota que o produto final da presente contratagdo restringe-se a entrega dos documentos de assentamento funcional, em formato digital, de
acordo com as especificagdes minudenciadas neste Instrumento e em seus anexos, ndo contemplando, portanto, a aquisicdo do hardware e software necessarios para a
construgdo do repositorio central, os quais poderdo ser adquiridos em momento posterior, a partir da avaliagdo dos critérios de conveniéncia e oportunidade pela Alta
Diregdo do Tribunal.

2.7 Cabe mencionar, também, que a escolha pela adogdo do Sistema de Registro de Pregos (SRP), no presente procedimento licitatdrio, justifica-se pela incapacidade de
se estabelecer, com precisdo, o quantitativo de documentos a serem digitalizados, conforme previsdo contida no art. 3°, IV, do Decreto 7.892/2013.

2.7.1 A sistematica adotada para se estimar o niimero de paginas a serem digitalizadas consta do Anexo IV (Estimativa do Volume de Documentos a Serem
Digitalizados).

2.8 A Equipe de Gestio da Contratagdo (EGC), composta especialmente por servidores lotados na Secretaria de Gestdo de Pessoas, assumira diversas atividades durante
a execucdo da avenga, a exemplo da separacdo de pastas funcionais vinculadas a respectiva ordem de servigo e da conferéncia do contetido das pastas recebidas apos
tratamento pela empresa contratada. Essas atribuigdes, por si s0, demandario esfor¢os adicionais da ECG, num cenario em que diversas agdes especificas e preparativas
para as Elei¢des 2020 concorrem com as obrigagdes ordindrias das unidades em que os servidores encontram-se lotados. Por conta disso, e considerando que as a¢des de
eleicdes assumem carater sensivel para este Regional, implicando em maiores esfor¢os no acompanhamento das execugdes das avengas e, eventualmente, adogdo de
medidas de contingéncias para enfrentar problemas por descumprimento de obrigagdes pactuadas, tem-se por prejudicado o acolhimento da participa¢@o de outros 6rgaos
neste certame, nos termos do artigo 4°, § 1°, do Decreto 7.892/2013.

2.9 A presente contratagdo contribui para o atingimento dos seguintes objetivos estratégicos: “Melhoria da Infraestrutura de Governanga de TIC” e "Melhoria de Gestao
de Pessoas".

3 DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

3.1 O trabalho da Equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC) esta reproduzido no documento Estudos Técnicos Preliminares da Solugdo de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagio (Processo Administrativo 0013183-31.2019.6.25.8000), conforme determina a Resolugdo CNJ n°® 182/2013.

4 BENEFICIOS DIRETOS E INDIRETOS ALMEJADOS COM A CONTRATACAO
4.1 Garantia da autenticidade e integridade dos documentos gerados, mediante o emprego de assinatura digital.

4.2 Garantia da confidencialidade das informagdes, caso necessario, pois a posterior introdugdo dos dados em sistema informatizado de gestdo de documentos viabilizara
meios de armazenamento capazes de protegé-los de acesso, uso, alterago, reprodugdo e destruigdo ndo autorizados.

4.3 Melhor aproveitamento do espaco fisico da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), com a eliminagdo dos documentos em papel, cujo ciclo vital tenha vencido, em
conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), aprovada pela Resolugdo 143/2017 do TRE-SE.

4.4 Aprimoramento da qualidade do acesso as informagdes funcionais, haja vista que a utilizagdo de sistema de gestdo documental possibilitara a pesquisa, busca e
recuperagao, acesso, visualizagdo, e download (se couber) dos arquivos.

4.5 Incremento da preservacdo e seguranc¢a dos documentos arquivisticos originais, por restringir o seu manuseio.
5 REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1 A prestagdo dos servigos deve abranger a higienizagdo e digitalizagdo dos documentos fisicos constantes das pastas funcionais dos servidores ativos, inativos,
pensionistas, requisitados, cedidos, em exercicio provisorio, removidos ¢ membros do TRE-SE, bem como a assinatura digital dos documentos eletronicos resultantes.

5.1.1 Os servigos deverdo possuir garantia de 12 meses, contados a partir do aceite definitivo, no tocante a qualidade de cada um dos documentos digitais produzidos,
assegurando que todos os requisitos estabelecidos neste Instrumento tenham sido atendidos.
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5.2 Os empregados da empresa contratada devem possuir qualificag@o técnico-profissional compativel com o nivel de complexidade das atividades a serem executadas,
conforme estabelecido a seguir:

5.2.1 Possuir, no minimo, segundo grau completo, a ser comprovado mediante apresentagdo de certificado de conclusdo ou declaragdo da instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC;

5.2.2 Possuir conhecimento relativo ao tratamento de imagem ou digitalizagdo de documentos;
5.2.3 Possuir perfil profissional com as seguintes caracteristicas desejaveis:

5.2.3.1 Dominio da linguagem escrita, boa expressdo oral e bom relacionamento interpessoal;
5.2.3.2 Facilidade para se adaptar as normas e regulamentos estabelecidos.

5.3 A prestagdo dos servigos ndo gerara vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e o Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagéo direta.

5.4 Durante a prestacdo dos servigos deverdo ser observados os procedimentos, politicas e demais regulamentacdes em uso no Tribunal ou que venha a ser adotados
durante a vigéncia da contratagdo.

5.5 A contratada devera operar no espago fisico cedido pelo Tribunal, utilizando a infraestrutura elétrica e logica existente, assim como o mobiliario disponivel, a saber:
Sala de Arquivo da SGP

C 5.75 il 235 ———

GL'S

- £ -— 6§ '—I—G8'——G§'—I—G8'—i- £y

Item | Descrigao Quantidade
01 Mesa (1.0 X 0.60 metros) 07
02 Mesa (2.20 X 1.10 metros) 02
03 Mesa (2,0 X 1.20 metros) 01
04 Cadeira 20
05 Rede logica (Ponto de rede local via cabo ou sem fio) | 10
06 Rede elétrica (tomadas de 110V/10A) 10
07 Ar Condicionado 01

5.5.1 O TRE-SE disponibilizara o certificado digital a ser utilizado na assinatura eletronica dos documentos gerados.

5.6 A contratada devera dispor dos recursos materiais (microcomputador, scanner, EPIs, softwares e demais elementos), humanos e de logistica necessarios para
prestacdo dos servicos.

5.7 A Contratada deve ser responsavel pelo dimensionamento da forga de trabalho necessaria para execuc@o do objeto da contratagdo, considerando os niveis minimos de
servico exigidos pelo Contratante e o espago fisico disponibilizado.
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5.8 O desempenho da Contratada deve estar vinculado ao atendimento de niveis de qualidade, devendo haver repercussdo na prestagdo pecuniaria, proporcional ao
impacto causado, em caso de ndo atendimento da meta estabelecida.

5.9 A Contratada devera manter sigilo em relagdo aos dados, informagdes ou documentos de que tomar conhecimento em decorréncia da prestagdo dos servigos, objeto
desta contratagdo, bem como se submeter as orientagdes e normas internas de seguranga da informagdo, devendo orientar seus empregados e/ou preposto nesse sentido,
sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa.

5.10 Todos os artefatos produzidos ao longo da vigéncia da contratagdo serdo de propriedade do Tribunal.

5.11 A Contratada devera entregar ao TRE-SE toda e qualquer informagéo sigilosa gerada em consequéncia da prestagdo do servigo, destruindo de maneira irrecuperavel
todas as copias instaladas na memoria de seus equipamentos ou em qualquer outro tipo de suporte.

6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
6.1 A solugdo de tecnologia da informagdo compreende a contratagdo de empresa especializada para a prestagdo dos seguintes servigos:

6.1.1 Higienizagdo, que consiste na limpeza mecanica dos documentos (soltos ou encadernados) incluindo a planificagdo, retirada de clipes, grampos, elasticos, fitas
adesivas, poeira, fungos, insetos, dentre outros materiais que ndo fazem parte dos documentos ou que prejudiquem o trabalho de digitalizacao.

6.1.2 Digitaliza¢@o, que ¢ o processo de conversdo dos documentos fisicos em seu equivalente digital, com a utilizagdo de dispositivo apropriado (scanner, cdmera
digital, etc.), tendo em vista a garantia da fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, considerando suas caracteristicas fisicas, estado de
conservacgdo e finalidade de uso.

6.1.3 Assinatura digital dos documentos resultantes da etapa de digitalizagdo, com o emprego de certificado digital padrdo ICP-Brasil, fornecido pelo Contratante.
6.1.4 Armazenamento dos documentos digitalizados em repositorio de dados (compartilhamento de arquivos) disponibilizado pelo Contratante.
7 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1 O modelo de execucdo do objeto vincula o pagamento aos produtos efetivamente entregues, de modo que a Contratada sera responsavel pela prestagdo dos servigos,
observando niveis minimos de qualidade, sob pena de sofrer sangdes contratuais (multas) e descontos nos pagamentos (glosas) caso no atinja as metas estabelecidas.

7.1.1 O Contratante sera responsavel pela gestdo do Contrato e pela afericdo dos resultados e dos niveis de qualidade exigidos frente aos produtos entregues.

7.2 Os servigos serdo executados de acordo com o modelo representado a seguir:
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7.2.1 Papéis dos envolvidos na execugdo dos servigos

7.2.1.1 Gestor do Contrato: servidor do Tribunal com atribui¢des gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por
autoridade competente do 6rgdo.

7.2.1.2 Contratada: empresa responsavel pela prestagdo dos servicos.

7.2.1.3 Fiscais do Contrato:
7.2.1.3.1 Fiscal Técnico: responsavel por fiscalizar quanto aos aspectos funcionais e técnicos da solugio.
7.2.1.3.2 Fiscal Administrativo: responsavel quanto aos aspectos administrativos da execugao.

7.2.1.4 Equipe de Operagdo: Equipe constituida por servidores da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), responsavel direto pela guarda, preparo e manuseio das pastas
funcionais em formato fisico.

7.2.2 Atividades a serem desempenhadas:

Resultados

‘N" Atividade ‘Responsz’lvel Requisitos/Procedimentos
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Esperados
oS preenchida
Mensalmente, o Gestor do Contrato demandard os servigos a serem executados, mediante | adequadamente, conforme
Demandar Gestor  do . - \ . 1 ;
1 Servigos Contrato encaminhamento de Ordem de Servigo (OS) a empresa Contratada, por intermédio do sistema | modelo constante do
de controle de chamados (OTRS) utilizado pelo Tribunal. Anexo X ("Modelo de
Ordem de Servigo").
Efetuar . . . . ] . . Ordem de Servigo aceita pela
. Realizar o aceite dos servigos a serem realizados no periodo, registrando o ato no sistema R :
2 aceite da | Contratada Contratada em até 05 dias
OTRS. .
oS contados do recebimento.
TRR preenchido
3 Gerar Equipe de | Separar as pastas funcionais vinculadas a Ordem de Servigo. Em seguida, preencher o Termo | adequadamente, conforme
romaneio Operagdo de Recebimento de Romaneio (TRR), enviando-o para Contratada via sistema OTRS. modelo constante do Anexo
XI ao Edital.
Entregar as pastas funcionais (em suporte papel) a Contratada.
Observagdes: O Contratante podera, a qualquer momento, requisitar as pastas funcionais que
Entregar . . . N
4 pastas Equipe de | estiverem sob a guarda da Contratada. Pastas vinculadas a OS
fisicas Operagao Para tanto, ambas as ocorréncias (solicitagdo e devolugdo das pastas fisicas) deverdo ser entregues 4 Contratada.
registradas no sistema OTRS, mediante preenchimento do Termo de Registro de Incidentes e
Ocorréncias (TRIO), conforme modelo constante do anexo XIII do Edital.
Receber Conferir se o contetido das pastas recebidas corresponde ao que esté registrado no TRR. Romaneio  conferido  pela

5 . Contratada . . ) ) Contratada, conforme registro

romaneio Registrar o recebimento do romaneio no sistema OTRS. no sistema OTRS.

6 Preparar documentos digitais
A atividade Higienizar ¢ constituida pelas seguintes tarefas:

a) retirar os documentos das pastas para iniciar a atividade de higienizagdo (quando se tratar de

processo, deve-se manter o conjunto documental, obedecendo-se a ordem original, inclusive as

capas);

b) desdobrar e planificar os documentos;

¢) retirar clipes, grampos e outros prendedores;

d) remover poeira, fitas adesivas e outras sujidades superficiais, prejudiciais a clareza da

captura das informagdes;

e) limpar fisicamente os documentos; Documentos fisicos prontos
. e outras correlatas. para serem digitalizados.

6.1 | Higienizar Contratada D .
Observagdes: O documento que tiver sua integridade comprometida durante o processo de TRIQ preenchido e anexado
higienizagdo devera ser restituido & respectiva pasta funcional, devendo a ocorréncia ser | @0 sistema OTRS (quando
registrada no formulario Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO), a ser anexado | NeCessario).
no sistema OTRS.

A existéncia de documentos que exijam restauracdo, ou que ndo tenham condi¢des de serem

digitalizados, também deve, sem custo para o Tribunal, ser informada ao Contratante, mediante

preenchimento do TRIO, a ser anexado no sistema OTRS, para que as providéncias cabiveis

sejam tomadas.

Por questdes de controle, ndo serd permitida a devolugdo isolada de documentos, ou seja, os

documentos corrompidos deverdo ser todos devolvidos com a pasta funcional correspondente.

A atividade Digitalizar ¢ constituida pelas seguintes tarefas:

a) ajustar o angulo para melhoria de imagem;

b) solidificar e eliminar fundos e ruidos;

c) melhorar ou eliminar linhas verticais e horizontais para, por exemplo, ser utilizado em

reconhecimento, em formularios que possuem separadores de campos;

d) ajustar a orientagdo do documento (giro na imagem, por exemplo);

€) remover paginas em branco;

f) processar documentos em formato retrato e paisagem, conforme o caso;

g) processar documentos para o formato PDF/A (pesquisavel) com OCR, sendo que a taxa de

reconhecimento de OCR, por pagina, devera ser superior a 90%;

h) capturar imagem com resoluc¢do de, no minimo, 300 DPT;

1) capturar imagem no modo de preto e branco;

j) capturar imagem com o recorte correto;

k) capturar imagem sem inclina¢do, sem perda de nitidez, sem aspecto granulado e sem L

re?ﬂex%s- & ¢ P P & Documentos digitalizados de
’ ) o acordo com o0s requisitos

1) preencher e assinar a Declaragdo de Conclusdo de Digitalizagdo (DCD), conforme modelo | estabelecidos.

constante do Anexo XII ao Edital; R

6.2 | Digitalizar | Contratada . . TRIO preenchido e anexado
m) anexar a DCD (em formato fisico) no final da pasta funcional correspondente € 0 seu | a0 sistema OTRS (quando
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equivalente digital no final da pasta funcional digitalizada; necessario).
n) e outras correlatas. Documentos identificados de
Observacdes: A digitalizagdo devera ocorrer para cada face da pagina do documento (frente e actorgiol c%m o padrao a ser
verso) quando houver informacdo representativa no verso, a exemplo de uma assinatura, estabelecdo.
rubrica ou carimbo.
Deverao ser digitalizados todos os documentos relativos aos assentamentos funcionais fisicos,
na forma que foram entregues pelo Contratante.
O documento que tiver sua integridade comprometida durante o processo de digitalizagdo
devera ser restituido a respectiva pasta funcional, devendo a ocorréncia ser registrada no
formulario Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO), a ser anexado no sistema
OTRS.
Apos a digitalizagdo, cada romaneio devera receber uma identificagdo unica, gerando um
arquivo em formato compactado (.zip) contendo em seu nome os atributos necessarios para
identificacdo, tais como numero do Romaneio, nimero do 6rgdo, CPF, matricula do servidor,
data de ingresso, identificador de documentos, dentre outros, a serem definidos pelo
Contratante.
IMPORTANTE: Toda pasta funcional em formato digital devera vir acompanhada do
respectivo formulario "Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO)", digitalizado e
assinado digitalmente.
. Assinar digitalmente todos os documentos do romaneio utilizando o Certificado Digital | Documentos assinados
6.3 | Assinar Contratada . .
fornecido pelo Contratante. digitalmente.
Arquivos digitais
Efetuar armazenados no
6.4 upload Contratada Efetuar upload dos arquivos gerados para a unidade de rede disponibilizada pelo Contratante. compartilhamento de rede
P disponibilizado pelo
Contratante.
. Verificar a qualidade de cada um dos documentos digitais produzidos, assegurando que todos .
Inspecionar .. . .. S . . . . Romaneio pronto para ser
7 . Contratada os requisitos estabelecidos na Atividade 9 (Fiscalizar romaneio), descritas a seguir, tenham sido .
qualidade atendidos fiscalizado pelo Contratante.
lici . N . . . . Pedi fiscalizag¢a
8 So iettar < Contratada Solicitar a fiscalizagdo do romaneio mediante registro no sistema OTRS. ed_ldo de | liscaizagao
fiscalizagdo registrado no sistema OTRS.
Os seguintes atributos deverdo ser observados, durante o procedimento de fiscalizagdo, para
cada uma das paginas digitalizadas:
a) se o formato ¢ PDF/A;
b) se a taxa de reconhecimento de OCR ¢ de, pelo menos, 90%);
¢) se a resolugdo minima adotada foi de 300 DPI;
d) se a imagem esta no modo de cor preto e branco;
€) se a imagem esta com o recorte correto;
f) se a imagem ndo esta inclinada; Romaneio fiscalizado
. o conforme requisitos
g) se a imagem esta nitida; especificados.
9 Fiscalizgr Fiscai d h) se a imagem ndo possui granularidades; Nio conformidades
romaneio 1scais S . 5 : registradas no Termo de
Contrato i) se a imagem nao possui reflexos. g
- - N . . . Registro de Incidentes e
Observacdes: Os Fiscais do Contrato poderdo autorizar o aceite do servigo se a taxa de Ocorréncias (TRIO), a ser
; e o . , . S §
reconhecimento (OCR) for inferior a 90% em virtude da ma qualidade do documento original. anexado no sistema OTRS.
Os documentos que estiverem em desacordo com os requisitos estabelecidos serdo prontamente
recusados, devendo a Contratada efetuar os ajustes necessarios, sem que o Contratante tenha de
incorrer em despesas.
As ndo conformidades deverdo ser registradas no formulario Termo de Registro de Incidentes e
Ocorréncias (TRIO), a ser anexado no sistema OTRS.
Apos a realizagdo das correcdes, a Contratada devera proceder nova inspegdo de qualidade
(Atividade 7), antes de submeter o documento para reanalise do Fiscal Técnico (Atividade 8).
) ) ) Pastas que compdem o
Reorganizar as pastas que compdem o romaneio, deixando-as no mesmo estado em que foram | romaneio organizadas, no
10 Recompor Contratad, recebidas, inclusive no que se refere a ordenagao dos documentos. mesmo estado que forma
ontratada N . . ;
pastas Preencher o Termo de Devolugdo de Romaneio (TDR), constante do Anexo XI ao Edital, e recebidas do Contratante.
devolver as pastas a Equipe de Operagdo. TDR preenchido e anexado
ao sistema OTRS.
Pastas que compdem o
. o . romaneio recebidas e
. . Conferir se todos os documentos de cada uma das pastas que compdem o romaneio foram conferidas
11 Realizar ]équlpeN de | devolvidas, bem como o estado em que se encontram (confrontar com a descri¢io do TRR). :
aceite peragdo . . . o . . . I isténci ist
Registrar quaisquer inconsisténcias no Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO). neonsisténcias registradas no
TRIO, a ser anexado no
sistema OTRS.
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Encerrar . . S I . . .
Gestor  do | Encerrar a Ordem de Servigo, registrando as principais ocorréncias relacionadas ao preparo do | Ordem de Servigo preenchida
12 | Ordem de . .
Servigo Contrato romaneio. e anexada no sistema OTRS.

8 LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS

8.1 Os servigos deverdo ser prestados, das 7h as 13h, de segunda a sexta-feira, nas dependéncias da Sede do TRE-SE, situada no Centro Administrativo Augusto Franco,
Variante 2, Lote 7, Bairro Capucho, Aracaju — SE.

9 DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1 Trata-se de servico comum, sem fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregao, em sua
forma eletronica, do tipo menor preco, para formacdo de registro de pregos.

9.2 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 execugdo indireta ¢ vedada.

9.3 A prestag@o dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e o Contratante, vedando-se qualquer relag@o entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagéo direta.

10 DA HABILITACAO TECNICA

10.1 O licitante devera apresentar 1 (um) ou mais atestado(s) ou declaragdo(des) de capacidade técnico-operacional, emitido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove a execucdo de servigos de digitalizagdo de documentos, conforme modelo constante do anexo XIV ao Edital.

10.2 Considera-se apto a comprovagdo exigida o(s) atestado(s) ou declaragdo(des) que demonstre(m) a execugdo compativel com as caracteristicas e quantidades
estabelecidas no quadro a seguir, admitindo-se a soma de atestados, desde que sejam referentes a contratos executados em periodos concomitantes:

Caracteristicas Quantidade

Prestou ou tem prestado, satisfatoriamente, os servicos de digitalizagdo de documentos. | No minimo 200 mil paginas (em folhas frente e verso).

10.3 Nao serdo considerados os atestados de capacidade técnico-operacional emitidos por pessoas juridicas integrantes do mesmo grupo comercial, industrial ou de
qualquer atividade econdmica de que faga parte o licitante.

10.4 O TRE-SE podera realizar diligéncia a fim comprovar a veracidade das informagdes prestadas, podendo requerer copias de contratos, notas fiscais ou quaisquer
outros documentos que comprovem inequivocamente a prestagdo dos servigos.

10.5 Caso seja constatada divergéncia entre as informagdes atestadas e os servigos efetivamente realizados, o atestado sera desconsiderado.
11 VISTORIA PARA A LICITACAO (FACULTATIVA)

11.1 Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria nas dependéncias da Secretaria do TRE-SE, acompanhado por
servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 7 as 13 horas, em dias Uteis.

11.2 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-se até 02 (dois) dias Uteis antes da data prevista para a abertura da
sessdo publica.

11.3 O agendamento para vistoria deve ser efetuado previamente pelo e-mail coinf@tre-se.jus.br ou pelo telefone (0**79) 3209-8680.

11.4 Para efetuar a vistoria, o licitante ou o seu representante legal devera estar devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento
expedido pela empresa comprovando sua habilitagdo para tanto.

11.5 Em nenhuma hipdtese o licitante podera alegar desconhecimento, incompreensdo, dividas ou esquecimento de qualquer detalhe relativo ao objeto,
responsabilizando-se por quaisquer 6nus decorrentes desses fatos.

11.6 Em que pese o carater facultativo da vistoria, quando da sua ocorréncia, sera lavrado, para mero registro, Atestado de Vistoria, nos termos modelo constante
do Anexo IX - Atestado de Visita Técnica.

12 OBRIGACOES
12.1 Obrigacdes do Contratante
12.1.1 Proporcionar a Contratada as condigdes indispensaveis a execucéo do objeto deste Instrumento.

12.1.2 Assegurar o acesso as suas dependéncias dos profissionais incumbidos do fornecimento/execugdo contratado, desde que os mesmos se apresentem devidamente
identificados, respeitadas as normas internas (seguranca, disciplina) do Contratante.

12.1.3 Efetuar o pagamento a Contratada de acordo com as condi¢des de prego e prazo estabelecidas neste Instrumento.

12.1.4 Fiscalizar a execugo da Contratagao, em todas as suas fases, a fim de que sejam plenamente cumpridas as especificagdes do objeto pactuado.
12.1.5 Comunicar a Contratada, em até 24h, preferencialmente por meio eletronico, qualquer irregularidade constatada na execugo dos servigos.
12.2 Obrigacdes da Contratada

12.2.1 Executar os servigos conforme especificagdes deste Instrumento e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, devendo estar atenta as disposi¢cdes de normas e leis trabalhistas, além das normas e leis que venham a ser publicadas durante todo o periodo de
execucdo contratual e que tenham relagdo com o objeto contratado.

12.2.2 Dimensionar, organizar e gerenciar o quantitativo de profissionais necessarios para o cumprimento do objeto contratado de acordo com os requisitos
estabelecidos.

12.2.3 Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigagdes sociais previstos na legislagdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-
los na época propria, uma vez que os seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o Contratante.

12.2.4 Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da
espécie, forem vitimas os seus empregados quando da execuc@o do objeto ou em conex@o com ele, ainda que acontecido em dependéncia do Contratante, inclusive por
danos causados a terceiros.

12.2.5 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal subito.

12.2.6 Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal, relacionados a execugdo do objeto, originariamente ou vinculada por prevengao,
conexdo ou contingéncia, podendo a Administragdo, a seu critério, exigir a apresentagdo de documentos que comprovem os pagamentos de saldrios e encargos

https://apps.tre-se.jus.br/sei/controlador.php?acao=document...d2f2b666feba7711601c46ffb2db01ed31917a4d3dee5110d34030d69c5a Pagina 14 de 45



SEI/TRE-SE - 0845471 - Edital de Procedimento Licitatério 22/04/2020 16:14

trabalhistas e previdenciarios.

12.2.7 Responsabilizar-se pelos danos civeis e criminais causados ao TRE-SE ou a terceiros decorrentes de culpa ou dolo na execucdo da Contratagdo, por seu
representante ¢ demais funcionarios, obrigando-se, outrossim, a quaisquer responsabilidades decorrentes de agdes judiciais ou extrajudiciais de terceiros, ligadas ao
cumprimento do contrato.

12.2.8 Responsabilizar-se, nos termos legais, pelo transporte de seus empregados, por meios proprios ou mediante fornecimento de vales-transporte, de acordo com a
tarifa estabelecida para o municipio de Aracaju-SE, para a cobertura do trajeto entre residéncia e trabalho e vice-versa.

12.2.9 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pela Gestao/Fiscalizagdo da contratagdo, os servigos efetuados em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes na execugéo da avenca.

12.2.10 Manter, durante toda a execugo da contratagdo, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas.

12.2.11 Substituir qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a boa
ordem e as normas disciplinares do TRE-SE ou ao interesse do Servigo Publico, no prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas, contado do recebimento de solicitagao,
devidamente motivada, expedida pela Equipe de Gestdo da Contratagdo (EGC) através de e-mail e/ou contato telefénico, desde que assegurada reciprocidade.

12.2.11.1 O empregado substituto somente sera aceito mediante comprovagao de atendimento das qualificagdes especificadas neste Termo de Referéncia.

12.2.12 Manter quadro de pessoal — identificado(s) por meio de cracha — suficiente para atendimento dos servigos sem interrupgao, seja por motivo de férias, descanso
semanal, licenga, greve, falta ao servico e demissdo de empregados, que ndo terdo, em hipotese alguma, qualquer relagdo de emprego com este Tribunal.

12.2.13 Nao se valer, na execugdo dos servigos, de empregados conjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, de ocupantes de cargos de dire¢do e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao TRE-SE.

12.2.14 Indicar, no prazo da assinatura do contrato, 2 (dois) dias Uteis, representante para a execucdo da presente contratagdo, bem como telefone e e-mail para contato, a
fim de constar no instrumento contratual.

12.2.15 Indicar outro representante, no mesmo prazo de 2 (dois) dias teis, no caso de o TRE-SE utilizar-se do direito de determinar, a qualquer tempo, a substitui¢do da
pessoa indicada nos termos do item 12.2.14.

12.2.16 Acatar as decisdes, observagdes e sugestoes feitas pela EGC, que serdo formuladas por escrito e enviadas, preferencialmente por meio de comunicagio eletronica
(e-mail) ou via sistema OTRS.

12.2.17 Facilitar o pleno exercicio das fungdes da EGC, atendendo as suas solicitagdes e fornecendo, a qualquer momento, todas as informagdes de interesse do TRE-SE,
por ele julgadas necessarias, pertinentes ao objeto contratual, sob pena de aplicagdo das san¢des contratuais.

12.2.18 Comunicar a Gestdo/Fiscalizagdo da contratacdo, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos
Servicos.

12.2.19 Paralisar, por determinagdo 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.

12.2.20 Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.

12.2.21 Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes
que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

12.2.22 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o
local dos servigos e nas melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina.

12.2.23 Manter sigilo em relagdo aos dados, informagdes ou documentos que tomar conhecimento em decorréncia da prestacdo dos servigos objeto desta contratacao,
bem como se submeter as orientagdes € normas internas vigentes, especialmente as que tratam de seguranga da informagdo e de disciplina da utilizagdo dos recursos de
Tecnologia da Informacdo nas unidades do TRE-SE, devendo orientar seus empregados ¢ o preposto nesse sentido, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa:

12.2.23.1 Para formalizagdo da confidencialidade exigida, a Contratada devera assinar “Termo de Compromisso de Manutengdo de Sigilo” (Anexo V ao Edital),
comprometendo-se a respeitar todas as obrigagdes relacionadas com a confidencialidade e seguranca das informagdes pertencentes ao Contratante, mediante agdes ou
omissoes, intencionais ou acidentais, que impliquem na divulgagdo, perda, destruicdo, inser¢éo, cOpia, acesso ou alteracdes indevidas, independentemente do meio no
qual estejam armazenadas, em que trafeguem ou do ambiente em que estejam sendo processadas;

12.2.23.2 A Contratada devera dar ciéncia do documento mencionado no item 12.2.23.1 a seus funcionarios, assegurando que eles assinem a “Declaragdo de Ciéncia do
Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo” - Anexo VI ao Edital.

12.2.23.3 Ambos os documentos devem ser entregues ao Contratante em até 15 dias, contados da “Reunido Inicial”, conforme definido no item 14.2 e seus subitens.

12.2.23.4 Sempre que houver a substitui¢do ou inclusdo de novos profissionais no ambiente de trabalho, o preposto devera entregar a Contratada a “Declaragdo de
Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengéo de Sigilo”, assinada por eles antes do efetivo inicio da prestagao dos servigos.

12.2.24 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do
art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

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

12.2.26 Assegurar ao Contratante, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e “b”, do Anexo VII — F da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5, de
25/05/2017:

12.2.26.1 O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacdes e atualiza¢des que vierem a ser realizadas, logo apos
o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo ao Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes.

12.2.26.2 Os direitos autorais da solucdo, de suas especificagdes técnicas, da documentagdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugdo
do contrato, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa do Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

12.2.27 Realizar a transigdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagoes.

12.2.27.1 O Contratante podera exigir, caso necessario, a capacitagdo do seu corpo técnico ou, se for o caso, dos funcionarios da nova empresa que continuara a
execugdo dos servigos.

12.2.28 Abster-se de executar servigo incompleto, de baixa qualidade, paliativo, substitutivo como por carater permanente.
12.2.29 Registrar, na ferramenta eletronica OTRS, os procedimentos adotados durante a execugdo dos servigos de formagdo do Assentamento Funcional Digital (AFD).

12.2.30 Observar as normas do Codigo de Etica e Conduta Profissional do TRE/SE, instituido pela Resolugdo 120/2015 TRE/SE, disponivel em: http://www.tre-
se.jus.br/o-tre/servidores-e-normas-internas/codigo-de-etica-e-condutaprofissional/codigo-de-etica-e-conduta-profissional.

13 DA SUBCONTRATACAO

13.1 E vedada a subcontratagdo parcial do objeto da contratagdo, a associagdo com outrem, cessdo ou transferéncia parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporagio, de
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modo a prejudicar a execug¢ao, a juizo do TRE-SE.

14 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

14.1 Controle e fiscalizacio da execucio

14.1.1 Da Equipe de Gestiao da Contratacio (EGC)

14.1.1.1 A equipe responsavel pela gestdo e fiscalizagdo da execuc@o contratual, denominada Equipe de Gestdo da Contratagdo (EGC), sera constituida por membros da
Administragao especialmente designados, com as seguintes fungoes:

14.1.1.1.1 Gestor do Contrato: servidor com atribuigdes gerenciais designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo contratual. A ele cabera o
encaminhamento de indicagdo de glosas ou sangdes para a Area Administrativa; efetuar o Recebimento Definitivo; autorizar a emissdo de nota fiscal; encaminhar
eventuais pedidos de modificagdo contratual para a Area Administrativa; verificagio da manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagio;
manutengao do historico de gerenciamento do contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato.

14.1.1.1.2 Fiscais Técnicos: servidores responsaveis por fiscalizar tecnicamente o contrato. Cabe aos Fiscais Técnicos o monitoramento constante do nivel de qualidade
dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a Contratada a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas; verificagdo de
manuten¢ao das condi¢des definidas no Modelo de Execugdo do Objeto e de Gestdo do Contrato; identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais.

14.1.1.1.3 Fiscal Administrativo: servidor representante da Area Administrativa responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos. Cabe ao Fiscal
Administrativo verificagdo de aderéncia aos termos contratuais; verificagdo da manutengdo das condigdes classificatorias; verificagdo das regularidades fiscais,
trabalhistas e previdenciarias.

14.1.2 Integrantes da Equipe de Gestao da Contratagéo (EGC):

14.1.2.1 Gestor do Contrato: Adriana Silveira Sobral Mendonga e, em suas auséncias, Fabio Almeida de Souza.
14.1.2.2 Fiscais Técnicos: Catia Nunes e, em suas auséncias, Ana Claudia Alvares Dias Todt.

14.1.2.3 Fiscal Administrativo: Ricardo Loeser de Carvalho Filho e, em suas auséncias, Gilvan Meneses.

14.1.3 A Gestao/Fiscalizagdo da contratagdo sera exercida no interesse do TRE-SE, ndo excluindo ou reduzindo esta atividade a responsabilidade da Contratada pela
adequada execugdo do objeto contratado e pelos danos ou prejuizos por ela causados, por culpa ou dolo, ao TRE-SE ou a terceiros.

14.1.4 Os esclarecimentos solicitados pela EGC deverfo ser prestados em 24h, podendo ser fixado prazo diverso de acordo com a complexidade do caso.
14.1.5 A EGC determinara o que for necessario a solugdo das irregularidades detectadas durante a execugio contratual.

14.1.6 Quando as decisdes e as providéncias ultrapassarem a competéncia da EGC, esta submetera a matéria aos seus superiores hierarquicos, em tempo habil, para que
seja determinada a adogdo das medidas cabiveis.

14.1.7 Nenhuma modificagdo podera ser feita na prestagdo dos servigos sem autorizagdo expressa da EGC.

14.1.8 As normas constantes deste Instrumento ndo desobrigam a Contratada do cumprimento de outras disposi¢des legais, federais, estaduais e municipais pertinentes.
14.2 Das Reunides de Alinhamento

14.2.1 Reunido Inicial

14.2.1.1 Apos 5 dias contados da assinatura do contrato, devera ser realizada reunio inicial para tratar dos principais aspectos da contratag@o, sobretudo:

a. Do objeto do contrato.

b. Das providéncias necessarias para inser¢do da Contratada no ambiente do Tribunal, incluindo a defini¢cdo da data para o inicio da prestagdo dos servigos, que nao
podera ultrapassar os 30 dias contados da assinatura do contrato.

c. Da forma de solicitagdo dos servigos, os critérios de qualidade adotados e as situagdes que ensejardo a recusa de produtos e servigos.

d. Do modelo de execugdo do objeto.

e. Do modelo de gestdo do contrato, que inclui a forma de acompanhamento dos trabalhos.

f. Da forma de comunicagdo entre as partes, que devera ocorrer primordialmente entre os representantes do 6rgéo e o preposto da Contratada.

g. Das sangdes e glosas aplicaveis.

h. Dos procedimentos de faturamento e pagamento.

14.2.1.2 Deverao participar da reunido o responsavel legal e o preposto da empresa contratada, assim como a EGC.

14.2.1.3 A ata resultante do encontro deve ser assinada por todos os participantes, para posterior inclusdo nos autos do processo de fiscalizagao.

14.2.1.4 A Contratada devera entregar os seguintes documentos, em até 15 dias, contados da “Reunido Inicial”:

a. Relag@o dos empregados, com os respectivos comprovantes de qualificagdo técnico profissional, conforme exigéncias constantes do item 5.2 deste Instrumento.

b. Termo de Compromisso de Manutengdo de Sigilo — TCMS, conforme modelo constante do Anexo V ao Edital, comprometendo-se a respeitar todas as obrigagdes
relacionadas com a confidencialidade e seguranga das informagdes pertencentes ao Contratante, mediante agdes ou omissodes, intencionais ou acidentais, que impliquem
a divulgagdo, perda, destruicdo, inser¢do, copia, acesso ou alteragdes indevidas, independentemente do meio no qual estejam armazenadas, em que trafeguem ou do
ambiente em que estejam sendo processadas.

c. Declaragdo de Ciéncia do TCMS, presente no Anexo VI ao Edital, a ser assinado por todos os empregados diretamente envolvidos na contratagao.
14.2.2 Reunido de encerramento do Contrato e de transi¢io contratual

14.2.2.1 Com a antecedéncia minima de um més para o término da vigéncia contratual, devera ser realizada “Reunido de Encerramento do Contrato”, na qual serdo
tratados os seguintes assuntos:

a. Devolugdo dos recursos que porventura tenham sido entregues a Contratada para prestagao dos servigos.

b. Defini¢do dos procedimentos para desocupacdo do espago fisico.

c. Revogacao dos perfis de acesso a sistemas do TRE-SE e de terceiros, se pertinente.

d. Demais providéncias relacionadas ao encerramento contratual.

14.2.2.2 Deverdo participar da reunido o responsavel legal e o preposto da empresa contratada, assim como a EGC.

14.2.2.3 A ata resultante do encontro deve ser assinada por todos os participantes, para posterior inclusdo nos autos do processo de fiscalizagao.

14.3 Da Preparaciio do ambiente

14.3.1 A Contratada disponibilizara, em até 10 (dez) dias contados da “Reunido Inicial”, todos os recursos necessarios para o inicio da execugao dos servigos.

14.4 Mecanismos de comunicagio
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14.4.1 A comunicagdo entre o Contratante e a Contratada ocorrera, preferencialmente, por meio do Preposto, para tratar de assuntos relacionados a gestio e fiscalizagdo

contratual.

14.4.2 As comunicagdes devem ser realizadas por escrito, sempre que o ato exigir tal formalidade, utilizando-se das formas relacionadas a seguir:

INSTRUMENTO FUNCAO EMISSOR DESTINATARIO PERIODICIDADE

Oficio Informagdes diversas. Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Semp e que
necessario

E-mail Informagdes diversas. Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempre; . que
necessario

Verbalmente, com registro Reglstro~ das ocorréncias, deliberagdes, decisdes e Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempre; ) que

em ata conclusdes de uma reunido. necessario

Ordem de Servigo Registro de formalizagdo da demanda. Contratante Contratada Mensalmente

14.5 Metodologia de afericio e verificacio da qualidade dos servigos prestados

14.5.1 A avaliagio da qualidade dos servigos prestados sera realizada mediante apuracio do indice de Retrabalho (IR) e do indice de Produtividade Minima Mensal
(IPMM), aferidos apds o encerramento de cada Ordem de Servigo.

14.5.1.1 O encerramento da Ordem de Servigo (vide tabela constante do item 7.2.2 deste Instrumento) caracterizara o Recebimento Provisério (Anexo XV ao
Edital) do objeto e sera condi¢@o necessaria a atestacdio dos servigos pelo Contratante, para fins de pagamento das faturas.

14.5.2 O IR sera apurado conforme sistematica detalhada a seguir:

INDICE DE RETRABALHO (IR)

O que mede

A eficiéncia e a eficacia na prestagdo dos servigos de higienizagdo, digitalizagdo, assinatura digital e inspecdo, realizados pela Contratada.

Quem mede

O Contratante.

Quando medir

Mensalmente

Como medir

Considerando:

QPR = Quantidade de paginas rejeitadas;
QPA = Quantidade de paginas aceitas.

IR =(QPR/QPA) * 100

Meta

Polaridade Quanto menor, melhor.

Glosa De 2,5 % (até o limite de 10%) sobre o valor do pagamento mensal devido, para cada 1% excedido da meta.
Observagoes Tanto o QPR quanto o QPA serdo extraidos do Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO).

14.5.3 O IPMM sera apurado conforme sistematica detalhada a seguir:

INDICE DE PRODUTIVIDADE MINIMA MENSAL (IPMM)

O que mede

A produtividade minima mensal da prestagdo dos servigos de higienizagao, digitalizagdo, assinatura digital e inspecao, realizados pela Contratada.

Quem mede

O Contratante.

Quando
medir

Mensalmente

Como medir

https://apps.tre-se.jus.br/sei/controlador.php?acao=document...d2f2b666feba7711601c46ffb2db01ed31917a4d3dee5110d34030d69c5a

Calculo:

Considerando:

QPA = Quantidade de paginas aceitas.

PMM = Produtividade minima mensal de 41.370 paginas digitalizadas.
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IR = (QPA/PMM) * 100

Meta IPMM >= 100%
Polaridade Quanto maior, melhor.
Glosa De 2,5 % (até o limite de 10%) sobre o valor do pagamento mensal devido, para cada 1% abaixo da meta.

O QPA sera extraido do Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO).

Observagbes | A produtividade minima mensal (PMM) exigida é de 41.370 paginas. No entanto, em comum acordo com a Contratada, a EGC podera expedir
ordem(ns) de servigo(s) contemplando quantitativo superior ao piso estabelecido, sem que haja modificagdo no prazo de execugdo mensal.

14.5.4 A Contratada sera responsavel pelo cumprimento da meta estabelecida, cabendo ao Contratante efetuar auditorias periddicas como forma de resguardar os
interesses da Administrago.

14.5.5 Os Fiscais Técnicos deverdo submeter o resultado do indicador para conhecimento da Contratada, que dispora do prazo de cinco dias uteis, a contar da data do
recebimento da comunicagao, para apresentar as devidas justificativas.

14.5.5.1 Os Fiscais Técnicos terdo até 5 dias Uteis para avaliar as justificativas apresentadas pela Contratada. As eventuais aplicagdes de glosas ocorrerdo no proprio més
de faturamento ou, se ndo avaliadas tempestivamente, no més subsequente.

14.5.5.2 A aceitagdo ou recusa das justificativas devera ser formalizada pelos Fiscais Técnicos.

14.5.5.3 Apos o parecer definitivo dos Fiscais Técnicos, o Termo de Recebimento Definitivo (Anexo X VI ao Edital) devera ser emitido, estando a Contratada autorizada
a emitir a nota fiscal de servigos, para atestag@o e envio para pagamento.

14.5.6 A simples aplicagdo de redutor por descumprimento dos niveis minimos de servigo ndo exime a Contratada de outras sangdes estabelecidas neste Instrumento e no
Contrato.

14.6 Cronograma de eventos:

Evento | Descri¢cido Prazos Responsavel

0 Assinatura do contrato Até 2 dias uteis contados da data em que receber a convocagao. Contratante

1 Reunido Inicial Em até 05 dias contados do evento 0. Contratante ¢

Contratada

Preparagdo do ambiente Em até 10 dias contados do evento 1.

2 Contratada

3 Entrega de  documentos(item  14.2.1.4  deste Em até 15 dias, contados do evento 1. Contratada
Instrumento)

4 Inicio da prestagdo dos servigos Em até 30 dias contados do evento 0. Contratada

Apuracio do Indice de Retrabalho (IR) . . o
Em até 05 dias, contados do encerramento da Ordem de Servigos (vide item

5 Apuragio do Indice de Produtividade Minima 7.2.2 deste Instrumento). Contratante
Mensal (IPMM)

6 Apresenta_g:ao de justificativas pelo Em até 5 dias tteis, contados da notificagdo do Contratante. Contratada
descumprimento da meta do IR.

7 Andlise das  justificativas  apresentadas  pelo Em até 5 dias uteis, contados do recebimento das justificativas. Contratante
Contratante.

8 Reunido de Encerramento Em, no maximo, 1 més de antecedéncia do término do contrato. Contratante e

Contratada

15 DO PAGAMENTO E DO REAJUSTE

15.1 Pela perfeita e fiel execugdo do objeto da contratagdo, o TRE-SE efetuara o pagamento do prego, em até 20 (vinte) dias uteis, contados a partir da data de
apresentagdo da nota fiscal ou fatura da Contratada acompanhada de todos os documentos necessarios a atestagdo, através de qualquer tipo de ordem bancaria.

15.1.1 Na hipoétese de o valor a ser pago enquadrar-se no Art. 5°, § 3°, da Lei 8.666/1993, o prazo para pagamento sera de até 5 (cinco) dias uteis contados a partir da data
da atestagdo, nos mesmos moldes indicados no item 15.1.

15.1.2 O pagamento do servigo ocorrera mensalmente, com base na quantidade de paginas digitalizadas e aceitas pela Gestao/Fiscalizagdo da contratagdo, multiplicada
pelo seu valor unitario, apds verificagdo de cumprimento dos indicadores de qualidade e produtividade e aplicagdo de eventuais glosas.

15.1.3 A atestacdo sera efetuada pela EGC em até dois dias uteis, contados a partir da apresentagdo da nota fiscal ou fatura pela contratada e da comprovagdo da
regularidade necessaria para pagamento.

15.1.4 O prazo para atestagio ndo correra enquanto a conformidade depender de providéncias por parte da Contratada, comprovadamente solicitadas pela EGC.

15.1.5 Fica assegurado ao TRE-SE o direito de ndo efetivar o pagamento se ficar comprovada a imperfei¢ao dos servigos ou sua execu¢do em desacordo com as normas
técnicas, especificagdes, projetos ou demais documentos determinantes dos servigos, devendo entéo serem justificadas, por escrito, as razdes da nio aceitagdo.
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15.2 Para o(s) pagamento(s), a EGC comprovara a regularidade da contratada relativa a Seguridade Social — INSS, através da Certidao Negativa de Débitos — CND , e ao
Fundo de Garantia por tempo de Servigo — FGTS, através do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, bem como a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT.

15.2.1 A consulta a CND, a CRF e a CNDT ©podera ser realizada, respectivamente, nos seguintes enderecos na
internet http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSeg Via.asp?Tipo=1 https://consulta-
crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf e http:/www.tst.jus.br/certidao.

15.2.2 A consulta a CND devera ser realizada sempre no CNPJ da matriz, enquanto ao CRF e a CNDT serdo sempre no CNPJ efetivamente contratado (matriz ou filial,
conforme o caso).

15.2.3 O CNPJ constante da nota fiscal devera ser o mesmo indicado na proposta e no Contrato.

15.2.4 Eventual mudanga do CNPJ da contratada (matriz/filial), encarregada da execugdo da contratagdo, constante dos documentos de habilitacao, tera de ser solicitada
formal e justificadamente, no prazo méaximo de 8 (oito) dias uteis da data prevista para o pagamento da nota fiscal.

15.2.5 De acordo com os Decretos 3.393/2011 e 3.646/2011, do Municipio de Aracaju, que regulamenta e disciplina a nota fiscal eletrOnica e instituiu a substitui¢do
tributaria, respectivamente, o Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, na condi¢ao de tomador de servigo, exigira da contratada sediada fora do Municipio de Aracaju, a
apresentacdo do Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigo — RANFS, conforme modelo do anexo IV do Decreto 5.551/2017, também do Municipio de Aracaju.

15.2.6 A contratada devera previamente a emissdo da nota fiscal efetuar cadastramento na Prefeitura de Aracaju, por meio do site https://aracajuse.webiss.com.br/.
15.2.7 O pagamento dos servigos prestados esta condicionado ao aceite do RANFS no site da Prefeitura de Aracaju, pela Gestao/Fiscalizagdo da Contratagao.

15.3 Na hipétese de ndo ocorrer o pagamento no prazo previsto, conforme o caso, no item 15.1 ou 15.1.1, por causa atribuida exclusivamente a Administrago, o valor
devido devera ser acrescido de atualizagdo financeira e sua apuracgdo se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora
serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo da seguinte formula:

EM =N x VP x I, sendo:

EM = Encargos moratérios;

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

VP = Valor da parcela em atraso; e

I = Indice de atualizagio financeira:

1=6/100/365 (ou seja, taxa anual/100/365dias).

1=0,0001644.

15.3.1 Salvo a atualizagao financeira prevista no item 15.3, ndo sera devida qualquer compensagao ou penalidade por atraso de pagamento.

15.4 Enquanto pendente de liquidagdo qualquer obrigagdo financeira decorrente de inadimpléncia ou penalidade da Contratada, nenhum pagamento lhe sera devido, sem
que isso gere direito a reajustamento ou atualizagdo de pregos.

15.5 Qualquer incorre¢do nas faturas ou notas fiscais comunicada a Contratada suspendera os pagamentos até que sejam sanadas as irregularidades, sem que isto acarrete
ao TRE-SE encargos financeiros adicionais.

15.6 Conforme preceitua o art. 12, § 3°, do Decreto 7.892/2013, o contrato pode ser alterado, observado o disposto no art. 65, da Lei 8.666/1993.
16 ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

16.1 A Contratada obriga-se a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto deste Termo de Referéncia, até 25%
(vinte e cinco por cento) de seu valor.

16.2 O limite estabelecido no item 16.1 podera ser excedido, para supressdo, desde que resultante de acordo celebrado entre os contratantes.
17 DAS PENALIDADES
17.1 Pela inexecugao total ou parcial da contratagcdo o TRE-SE podera, garantidos o contraditério e a ampla defesa, aplicar a Contratada as seguintes sangdes:

17.1.1 Adverténcia por inexecucdo parcial da contratagdo que ndo trouxer prejuizo a execugdo do objeto, como atrasos injustificados no acatamento das decisdes,
observagdes e sugestdes feitas pela EGC ou inobservancia de obrigagdo que nio justifique imposi¢do de penalidade mais grave.

17.1.1.1 A adverténcia sera aplicada pela EGC, mediante aviso escrito a Contratada, apds 5 (cinco) dias uteis para sua manifestagdo, caso esta ndo apresente justificativa
ou a apresentada seja insuficiente.

17.1.2 Pelo descumprimento das obriga¢des contratuais, a Administragdo aplicard multas conforme a graduagao estabelecida nas tabelas seguintes:

Tabela 1
Grau Correspondéncia
(% do valor contratado)

1 0,07%

2 0,2%

3 0,5%

4 1,0%

5 2,0%

6 3,0%

7 4,0%

8 5,0%

Tabela 2
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Item | Descri¢do Grau | Incidéncia

1 Permitir que o servigo seja prestado por colaboradores/funcionarios nao identificados por cracha. 3 Por ocorréncia
Permitir que o servigo seja prestado por colaboradores/funciondrios sem capacidade técnica necessaria ao pleno o

2 . . 3 Por ocorréncia
atendimento do objeto contratado

3 Executar servigo incompleto, de baixa qualidade, paliativo, substitutivo como por carater permanente 4 Por ocorréncia

4 Registrar equivocadamente ocorréncias no sistema OTRS. 3 Por ocorréncia

5 Suspender ou interromper, salvo por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais 7 Por dia

6 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus colaboradores/funcionarios 5 Por ocorréncia

7 Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para fins diversos do objeto contratado 7 Por ocorréncia

8 Recusar-se a executar servigo determinado pela Gestao/Fiscalizagao da Contratagdo, sem motivo justificado 7 Por ocorréncia

9 Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar ou que cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais 8 Por ocorréncia
Retirar das dependéncias do CONTRATANTE quaisquer equipamentos ou materiais previstos para a contratagio, sem . .

10 L . . 3 Por item e por ocorréncia
autorizagdo prévia do responsavel

1 Causar qualquer indisponibilidade dos servigos do Contratante, por culpa ou dolo, na execugdo das atividades 3
contratuais. Por ocorréncia

12 Causar qualquer dano aos equipamentos do Contratante, por culpa ou dolo, na execugdo das atividades contratuais. 4 Por ocorréncia
Utilizar indevidamente os recursos de TIC (acessos indevidos, utilizagdo para fins particulares, etc.) ou utilizar A

13 . . o . . . 4 Por ocorréncia
equipamento particular, salvo em situagdo excepcional e devidamente autorizado pelo Contratante.

Por dia de atraso e até o
14 Atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para a apresenta¢do da garantia 1 maximo de 2% (dois por
cento)

PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

15 Substituir colaboradores/funcionarios que tenham conduta inconveniente ou incompativel com suas atribui¢des 4 Por ocorréncia

16 Manter a documentagao de habilitagdo atualizada 3 Por ocorréncia

17 Cumprir determinagio da Gestao/Fiscalizagdo da Contratag@o para controle de acesso de seus empregados 3 Por ocorréncia

18 Cumprir determinag@o formal ou instru¢do complementar da Gestio/Fiscalizagdo da contratagdo 4 Por ocorréncia
Registrar, na ferramenta eletronica OTRS, os procedimentos adotados durante a execucdo dos servigos de formagao do .

19 . L 2 Por ocorréncia
Assentamento Funcional Digital (AFD).

20 Apresentar nota fiscal do objeto contratado 4 Por ocorréncia.

Cumprir quaisquer dos itens do Termo de Contrato ¢ de seus anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apds
reincidéncia formalmente notificada pela Gestao/Fiscalizagdo da Contratagdo

Por item e por ocorréncia (

21 a partir do quarto evento).

17.2 O atraso injustificado na execuc@o dos servigos contratados sujeitara a Contratada a multa moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) sobre a ordem de
servico (OS), por dia de atraso apés o 30° (trigésimo) dia, limitado ao percentual maximo de 2% (dois por cento).

17.3 As multas serdo aplicadas pelo titular da Secretaria de Administragdo, Or¢amento e Finangas do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

17.4 A CONTRATADA podera ser sancionada também com a reprimenda de impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento no SICAF, ou nos
sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do artigo 4° da Lei n.° 10.520/2002, pelo prazo de até cinco anos:

17.4.1 Por até 1 (um) ano, no caso de ensejar o retardamento da execug@o de seu objeto ou de falhar na execugdo da contratagdo.

17.4.2 Por até 2 (dois) anos, na hipotese de, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo assinar o Contrato, ou, no caso de retardamento da execugao
do objeto e/ou de falha na execugédo da contratagdo, causar prejuizo ao CONTRATANTE.

17.4.3 Por até 5 (cinco) anos, quando comportar-se de modo inidoneo, cometer fraude fiscal ou na execucao da contratagdo.

17.4.3.1 Para os fins do item 17.4.3, reputar-se-do inidoneos atos tais como apresentar documentagéo e/ou fazer declaracdo falsa, bem como as condutas descritas nos
artigos 92, paragrafo unico, 96 e 97, paragrafo unico, da Lei n.° 8.666/1993

17.5 A sang@o do item 17.4 podera ser aplicada conjuntamente com as sangdes dos itens 17.1.2 e 17.2.

17.6 A sangdo prevista no item 17.4 ¢ de competéncia da Diretoria-Geral do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, facultada defesa ao interessado no respectivo
processo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados de sua notificagdo.

17.7 A culpabilidade da CONTRATADA sera aferida objetivamente, sendo o prejuizo concretamente demonstrado pela Gestdo/Fiscalizagdo da Contratagdo, que
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documentara todos os contatos e fixara os prazos de atendimento, devendo ser apreciadas pormenorizadamente, com opinativo em fungdo do grau de prejudicialidade da
atuagdo da CONTRATADA, as circunstancias que envolverem sua conduta, ensejadoras da graduagao da penalidade sugerida.

17.8 A CONTRATADA que se enquadrar em conduta penalizavel aplicar-se-do os seguintes critérios:

17.8.1 Sera penalizada com o grau minimo da escala sempre que caracterizada boa-fé e prejuizo irrelevante ao TRE/SE..
17.8.1.1 Considera-se boa-fé evidéncia concreta de atendimento as solicitagdes do TRE/SE.

17.8.1.2 Considera-se irrelevante o prejuizo que nio enseje desatendimento parcial ao objeto da contratagao.

17.8.2 Sera penalizada com o grau maximo da escala quando presentes ma-fé ou desatendimento total ao objeto da contratagdo.

17.8.3 Para as penalizagdes que ndo se enquadrem nos itens 17.8.1 ¢ 17.8.2, o escalonamento observara as circunstancias concretas, notadamente a boa-fé da
CONTRATADA ¢ a caracterizagdo de prejuizo ao TRE-SE.

17.9 O valor das multas previstas nesta clausula, bem como o valor necessario a eventual repara¢do de danos causados ao CONTRATANTE e/ou a terceiros, poderdo ser
descontados das faturas devidas 8 CONTRATADA e/ou da garantia prestada a contratagao.

17.9.1 Se o valor da fatura for insuficiente, fica a CONTRATADA obrigada a recolher a importancia devida no prazo de 15 (quinze) dias contados da comunicagio
oficial.

17.9.2 Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela CONTRATADA ao CONTRATANTE, o débito sera encaminhado para inscri¢do em
divida ativa e/ou cobrado judicialmente.

17.10 As comunicagdes de atos processuais serdo realizadas, preferencialmente, por meio do enderego eletronico (e-mail) informado pela CONTRATADA.
18 GARANTIA CONTRATUAL

18.1 O adjudicatario prestard garantia de execug@o do objeto, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da assinatura do Contrato, dentre as modalidades
a seguir:

18.1.1 Caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica.
18.1.2 Seguro-garantia.
18.1.3 Fianga bancaria.

18.2 Se a opgdo de garantia recair em caugdo em dinheiro seu valor sera depositado em conta garantia da Caixa Economica Federal, em favor do TRE-SE, a fim de
manter sua atualizagdo financeira.

18.3 Recaindo a opgdo em titulos da divida publica, os titulos deverdo ser emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidaco e de
custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda.

18.4 A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o pagamento de:

18.4.1 Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obriga¢des nele previstas.
18.4.2 Prejuizos causados a Administragdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do Contrato.

18.4.3 Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a Contratada.

18.4.4 Obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza ndo adimplidas pela Contratada.

18.5 A garantia de execugdo do objeto desta contratagdo correspondera a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato, que lhe sera liberada em até 10 (dez) dias, apds
descontados as eventuais multas e pagamento de qualquer obrigacdo, finda a vigéncia da contratagdo e ap0s atestagdo da Gestdo/Fiscalizagdo da Contratagao.

18.6 A garantia oferecida devera estar resguardada de eventuais perdas do poder aquisitivo da moeda, cabendo a Contratada reforga-la sempre que se faga necessario o
restabelecimento das condigdes iniciais, inclusive quando sobre ela incidirem descontos relacionados a multas por infragdes contratuais.

18.7 A garantia devera ser prestada contando-se sua validade a partir da data de assinatura do Contrato, estendendo-se a até 3 (trés) meses apos o término de vigéncia
contratual.

18.8 Se o valor da garantia vier a ser utilizado, a Contratada se obriga a efetuar a respectiva reposi¢ao, no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da data do recebimento da
notifica¢@o deste Tribunal, que ocorrera preferencialmente por comunicagéo eletronica (e-mail).

18.9 Em ocorrendo revisdo de pregos, o valor da garantia devera ser complementado em igual proporgao.

18.10 Na garantia devera constar compromisso da institui¢ao garantidora prevendo que somente a liberara ante a comprovacao de inexisténcia de quaisquer pagamentos
devidos pela Contratada ao Contratante.

18.11 No caso de atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para a apresentagdo da garantia, o TRE-SE, sem prejuizo do disposto no item 17.1.2, podera promover a
retencdo dos pagamentos devidos a Contratada, até o limite de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados junto a Caixa
Econdmica Federal, com corre¢do monetaria, em favor do TRE-SE.

19 SUSPENSAO DA CONTRATACAO

19.1 A contratagdo podera ser suspensa temporariamente, ficando sua fiel execugdo vinculada a disponibilidade or¢amentaria por parte do TRE-SE, caso em que sera
comunicado a Contratada.

20 DA RESCISAO

20.1 A inexecugdo total ou parcial da contratagdo enseja sua rescisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento
20.2 Constituem motivos para a rescisdo da contratagao:

20.2.1 O ndo cumprimento de obrigagdes, especificagdes ou prazos.

20.2.2 O cumprimento irregular de obrigagdes, especificagdes ou prazos.

20.2.3 A lentidao no cumprimento da contrata¢do, levando o TRE-SE a comprovar a impossibilidade de execugdo do objeto no prazo estipulado.
20.2.4 O atraso injustificado no inicio da execugdo da contratagdo.

20.2.5 A paralisacdo da execugdo, sem justa causa e prévia comunicagdo ao TRE-SE.

20.2.6 A sub-rogacdo (subcontratagdo, cessdo ou transferéncia total) da contratago.

20.2.7 A subcontratagdo parcial do objeto da contratagdo, a associagdo com outrem, cessao ou transferéncia parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporagdo de modo a
prejudicar a execugdo, a juizo do TRE-SE.

20.2.8 O descumprimento das determinagdes regulares da EGC e de seus superiores hierarquicos.
20.2.9 O cometimento reiterado de faltas na execugdo.
20.2.10 A decretagdo de faléncia.
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20.2.11 A dissolugdo da sociedade.
20.2.12 A alterag@o social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da Contratada que, a juizo do TRE-SE, prejudique a execugdo da contratagio.
20.2.13 Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas pela Autoridade competente do TRE-SE.

20.2.14 A supressao, por parte da Administragdo, de materiais e servigos, acarretando modificagdo do valor inicial da contratagdo além do limite estabelecido no item 16,
na hipdtese de ndo celebragdo do acordo previsto no item 16.1.1.

20.2.15 A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita do TRE-SE, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbac@o da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, assegurado a Contratada o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obriga¢des assumidas até que seja normalizada a situagao.

20.2.16 O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pelo TRE-SE, decorrentes de objeto ja executado e devidamente conferido, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbagdo da ordem interna ou guerra, assegurado a Contratada o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigagdes até que
seja normalizada a situagdo.

20.2.17 A ndo liberagdo da area, local ou objeto para execucdo da contratagdo, por parte do TRE-SE, nos prazos contratuais.
20.2.18 A ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da execugdo desta contratagao.
20.2.19 O descumprimento do disposto no art. 27, V, da Lei 8.666/1993, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis.

20.3 A rescisdo da contratagdo podera ser:

20.3.1 Determinada por ato unilateral e escrito do TRE-SE, nos casos enumerados nos itens 20.2.1 a 20.2.13 ¢ 20.2.18.

20.3.2 Amigavel, por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para o TRE-SE.

20.3.3 Judicial, nos termos da legislacéo.

20.4 A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de relatorio da Gestdo/Fiscalizagdo da Contratagdo e de autorizacdo escrita e fundamentada da
Autoridade competente do TRE-SE.

20.5 Quando a rescisdo ocorrer com base nos itens 20.2.13 a 20.2.18, sem que haja culpa da Contratada, sera esta ressarcida dos prejuizos regularmente comprovados
que houver sofrido, tendo ainda direito a:

20.5.1 Devolugao da garantia contratual.
20.5.2 Pagamentos devidos pela execucdo da contratagdo até a data da rescis@o.

20.6 A rescisdo motivada por qualquer das condigdes definidas nos itens 20.2.1 a 20.2.13 e 20.2.18 acarreta as seguintes consequéncias para a Contratada, sem prejuizo
das sangdes previstas neste Termo de Referéncia:

20.6.1 A retengdo dos créditos decorrentes desta contratagao, até o limite dos prejuizos causados ao TRE-SE.
20.6.2 Execugdo da garantia contratual, para ressarcimento ao TRE-SE, dos valores das multas e indenizagdes a ele devidos.
21 FORO

21.1 As questdes decorrentes da execucdo da contratagdo que ndo possam ser dirimidas administrativamente serdo processadas e julgadas na Justica Federal, Segdo
Judiciaria de Sergipe, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

22 LEGISLACAO APLICAVEL

22.1 Aplicam-se a este Termo de Referéncia e aos casos omissos os recursos operacionais do sistema eletronico (https://www.comprasgovernamentais.gov.br), a Lei
10.520/2002, o Decreto 10.024/2019, a Lei Complementar 123/2006, os Decretos 7.892/2013, 8.538/2015, 9.507/2018 e 7.174/2010, a Lei n® 13.874/2019, o Decreto
10.278/2020, a Resolugao TSE 23.234/2010, Resolugdo TRE-SE 25/2019, Resolugdo TRE/SE 120/2015 e, subsidiariamente, a Lei 8.666/1993, bem como os
dispositivos contidos no Anexo IV deste documento.

ANEXO IT
MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, CNPJ 06.015.356/000185, doravante denominado TRE-SE, com sede no
Centro Administrativo Governador Augusto Franco (CENAF), Variante 2, Lote 7, Bairro Capucho, 49.081-000, Aracaju/SE, neste ato representado por seu
Presidente, Desembargador JOSE DOS ANJOS, CPF 022.152.685-49, CI 124.727/SSP-SE, brasileiro, magistrado, domiciliado no endereco funcional acima, no uso
de suas atribui¢des legais, resolve, nos termos da Lei 8.666/1993 ¢ do Decreto 7.892/2013, face a homologagdo do PREGAO 2/2020 - ELETRONICO, registrar os
precos constantes do Resultado por Fornecedor do referido Pregdo, disponivel em www.comprasgovernamentais.gov.br, o qual faz parte integrante desta Ata por forca
do item 9.1.1.1 do Edital do referido Pregao.

1 No Anexo I - Termo de Referéncia do Edital do Pregio 2/2020 - Eletronico constam os quantitativos estimados, os quais serdo contratados de acordo com a
necessidade e conveniéncia do TRE-SE, mediante a emissdo da Ordem de Servigo.

1.1 A presente Ata sera gerenciada pela Equipe de Gestdo da Contragdo, nos termos do item 14 do Anexo I - Termo de Referéncia do Edital do Pregio 2/2020.
2 O quantitativo de paginas que vierem a ser digitalizadas serdo definidas em Contrato.

3 As definigdes, prazos e condi¢des das atividades a serem desempenhadas sdo aquelas estabelecidas na Tabela constante do item 7.2.2 do Anexo I ao Edital (Termo de
Referéncia), bem como nas demais disposi¢des integrantes do instrumento convocatorio.

4 Os servigos deverdo ser prestados na Sede do TRE-SE, localizado no CENAF, Variante 2, Lote 7, Capucho, Aracaju/SE, no horario das 7h as 13h, de segunda a sexta-
feira, sujeito a alteragdo, devidamente comunicada, com pelo menos 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

5 A existéncia de pregos registrados ndo obriga a Administragdo a contratar, sendo facultada a realizac@o de licitagdo especifica para a aquisi¢ao pretendida, assegurado
ao detentor do registro a preferéncia de fornecimento em igualdade de condigdes.

6 A presente Ata tem prazo de vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da data de sua publicagdo.

6.1 Sera realizada periodicamente, a cada 6 (seis) meses, pesquisa de mercado para comprovagdo da vantajosidade da Ata de Registro de Pregos.
7 O TRE-SE podera cancelar o Registro de Pregos, sem prejuizo das penalidades previstas no Edital do Pregdo 2/2020 - Eletronico, quando:

7.1 O fornecedor descumprir as condi¢des da ata de registro de precos.

7.2 Nao assinar o Contrato, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis a contar da data em que receber a comunicagdo, sem justificativa aceitavel.

7.3 Nao aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipotese deste se tornar superior aqueles praticados no mercado.
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7.4 Sofrer sangdo prevista no art. 7° da Lei 10.520/2002.

8 O cancelamento do registro de precos podera ocorrer por fato superveniente, decorrente de caso fortuito ou forga maior, que prejudique o cumprimento da ata,
devidamente comprovados e justificados:

8.1 Por razdo de interesse publico; ou
8.2 A pedido do fornecedor.

9 Este Instrumento estara disponivel nos autos do Pregéo 2/2020 - Eletrénico e em www.tre-se.jus.br.

Aracaju, de  de 2020.

Desembargador JOSE DOS ANJOS
Presidente

NOME DA(O) REPRESENTANTE DA CONTRATADA

Razao Social da Contratada

ANEXO 111
MINUTA DE CONTRATO

MINUTA DE CONTRATO DE FORNECIMENTO QUE ENTRE SI FAZEM A UNIAO, POR INTERMEDIO
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, E » NA FORMA
ABAIXO:

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, CNPJ 06.015.356/0001-85, com sede no Centro Administrativo Governador
Augusto Franco - CENAF, Vari'ante 2, Lote 7, Bairro Capucho, Aracaju/SE, 49.081-000, a seguir denominado CONTRATANTE, neste ato representado por seu
Presidente, Desembargador JOSE DOS ANJOS, CPF 022.152.685-49, CI 124.727/SSP-SE, domiciliado no enderego funcional acima, no uso de suas atribuigdes legais,

e , CNPJ , com sede na , adiante denominada CONTRATADA, neste ato representada
por , CI ,SSP/___, CPF/MF , (nacionalidade), (estado civil), residente e domiciliado(a)
na , celebram entre si o presente Instrumento destinado ao REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL CONTRATACAO DE

SERVICOS DE HIGIENIZACAO E DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS FfSICOS, CONSTANTES DAS PASTAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORES
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE (TRE-SE), NO QUE SE REFERE AO ACERVO LEGADO, ALEM DA ASSINATURA DA
VERSAO DIGITAL RESULTANTE, COM O EMPREGO DE CERTIFICADO PADRAO ICP-BRASIL, TENDO EM VISTA A FORMACAO DE DOSSIES
DIGITAIS (ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD), de acordo com a Lei 10.520/2002, o Decreto 10.024/2019, a Lei Complementar 123/2006, o
Decreto 8.538/2015, o Decreto 7.892/2013, o Decreto 9.507/2018, o Decreto 7.174/2010, a Lei n® 13.874/2019, o Decreto 10.278/2020, a Resolugdo CNJ 182/2013, a
Resolugao TSE 23.234/2010, a Resolugdo TRE-SE 120/2015 e, subsidiariamente, a Lei 8.666/1993 ¢ a Instrugdo Normativa SLTI/MPOG 5/2017, bem como
subordinada as condig¢des e exigéncias estabelecidas no Edital do Pregao 2/2020- Eletronico e em seu(s) Anexo(s), na proposta da Contratada e mediante as seguintes
clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO E DE SUA VIGENCIA

1.1 O presente Instrumento tem por objeto a REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL CONTRATACAO DE SERVICOS DE HIGIENIZACAO E
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS FiSICOS, CONSTANTES DAS PASTAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE SERGIPE (TRE-SE), NO QUE SE REFERE AO ACERVO LEGADO, ALEM DA ASSINATURA DA VERSAO DIGITAL RESULTANTE,
COM O EMPREGO DE CERTIFICADO PADRAO ICP-BRASIL, TENDO EM VISTA A FORMACAO DE DOSSIES DIGITAIS (ASSENTAMENTO
FUNCIONAL DIGITAL — AFD), conforme descrigéo a seguir:

1.2. A prestagdo dos servigos deve abranger a higienizacgdo e digitalizacdo dos documentos fisicos constantes das pastas funcionais dos servidores ativos, inativos,
pensionistas, requisitados, cedidos, em exercicio provisério, removidos e membros do TRE-SE, bem como a assinatura digital dos documentos eletronicos resultantes.

1.2.1 Os servigos deverdo possuir garantia de 12 meses, contados a partir do aceite definitivo, no tocante a qualidade de cada um dos documentos digitais produzidos,
assegurando que todos os requisitos estabelecidos neste Instrumento tenham sido atendidos.

1.3. A vigéncia da contratagdo sera de 12 (doze) meses, a contar da assinatura deste Instrumento.

1.3.1. A execugdo da avenga se dara conforme o cronograma de eventos estabelecido no item 2.6 deste Instrumento.

CLAUSULA SEGUNDA - DINAMICA DO CONTRATO

2.1 O modelo de execugdo do objeto vincula o pagamento aos produtos efetivamente entregues, de modo que a Contratada sera responsavel pela prestagao dos servigos,
observando niveis minimos de qualidade, sob pena de sofrer sangdes contratuais (multas) e descontos nos pagamentos (glosas) caso no atinja as metas estabelecidas.

2.1.1 O Contratante, por seu turno, sera responsavel pela gestdo do contrato e pela afericdo dos resultados esperados e dos niveis de qualidade exigidos frente aos
servigos entregues.

2.2 O contrato sera executado de acordo com o modelo representado a seguir:
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2.2.1 Papéis dos envolvidos na execugdo dos servigos

2.2.1.1 Gestor do Contrato: servidor do Tribunal com atribui¢des gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por
autoridade competente do 6rgéo.

2.2.1.2 Contratada: empresa responsavel pela prestagdo dos servigos.

2.2.1.3 Fiscais do Contrato:
2.2.1.3.1 Fiscal Técnico: responsavel por fiscalizar quanto aos aspectos funcionais e técnicos da solugao.
2.2.1.3.2 Fiscal Administrativo: responsavel quanto aos aspectos administrativos da execugao.

2.2.1.4 Equipe de Operagao: Equipe constituida por servidores da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), responsavel direto pela guarda, preparo e manuseio das pastas
funcionais em formato fisico.

2.2.2 Atividades a serem desempenhadas:
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Observacdes: O documento que tiver sua integridade comprometida durante o processo de
higienizagdo devera ser restituido a respectiva pasta funcional, devendo a ocorréncia ser
registrada no formulario Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO), a ser anexado
no sistema OTRS.

A existéncia de documentos que exijam restauragdo, ou que ndo tenham condi¢des de serem
digitalizados, também deve, sem custo para o Tribunal, ser informada ao Contratante, mediante
preenchimento do TRIO, a ser anexado no sistema OTRS, para que as providéncias cabiveis
sejam tomadas.

Por questdes de controle, ndo serd permitida a devolugdo isolada de documentos, ou seja, os
documentos corrompidos deverao ser todos devolvidos com a pasta funcional correspondente.

N° | Atividade Responsiavel | Requisitos/Procedimentos Resultados
Esperados
oS preenchida
Mensalmente, o Gestor do Contrato demandara os servigos a serem executados, mediante | adequadamente, conforme
Demandar Gestor  do . . R . g R
1 Servicos Contrato encaminhamento de Ordem de Servigo (OS) a empresa Contratada, por intermédio do sistema | modelo constante do
¢ de controle de chamados (OTRS) utilizado pelo Tribunal. Anexo X ("Modelo de Ordem
de Servigo").
Efetuar . . . . , . . Ordem de Servigo aceita pela
. Realizar o aceite dos servicos a serem realizados no periodo, registrando o ato no sistema : .
2 aceite da | Contratada Contratada em até 05 dias
OTRS. .
OS contados do recebimento.
TRR preenchido
3 Gerar Equipe de | Separar as pastas funcionais vinculadas @ Ordem de Servigo. Em seguida, preencher o Termo | adequadamente, conforme
romaneio Operagao de Recebimento de Romaneio (TRR), enviando-o para Contratada via sistema OTRS. modelo constante do Anexo
XI ao Edital.
Entregar as pastas funcionais (em suporte papel) a Contratada.
Observagdes: O Contratante poderd, a qualquer momento, requisitar as pastas funcionais que
Entregar . . . .
4 pastas Equipe de | estiverem sob a guarda da Contratada. Pastas vinculadas a OS
fisicas Operagéo Para tanto, ambas as ocorréncias (solicitagdo ¢ devolugdo das pastas fisicas) deverdo ser entregues a Contratada.
registradas no sistema OTRS, mediante preenchimento do Termo de Registro de Incidentes e
Ocorréncias (TRIO), conforme modelo constante do anexo XIII do Edital.
Receber Conferir se o contetido das pastas recebidas corresponde ao que esta registrado no TRR. Romaneio  conferido ~ pela
5 . Contratada ) ) . . Contratada, conforme registro
romaneio Registrar o recebimento do romaneio no sistema OTRS. no sistema OTRS.
6 Preparar documentos digitais
A atividade Higienizar ¢ constituida pelas seguintes tarefas:
a) retirar os documentos das pastas para iniciar a atividade de higienizagdo (quando se tratar de
processo, deve-se manter o conjunto documental, obedecendo-se a ordem original, inclusive as
capas);
b) desdobrar e planificar os documentos;
c) retirar clipes, grampos e outros prendedores;
d) remover poeira, fitas adesivas e outras sujidades superficiais, prejudiciais a clareza da
captura das informagdes;
e) limpar fisicamente os documentos; Documentos fisicos prontos
L e outras correlatas. para serem digitalizados.
6.1 | Higienizar Contratada D

TRIO preenchido e anexado
ao sistema OTRS (quando
necessario).
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A atividade Digitalizar ¢ constituida pelas seguintes tarefas:
a) ajustar o angulo para melhoria de imagem;
b) solidificar e eliminar fundos e ruidos;

c) melhorar ou eliminar linhas verticais e horizontais para, por exemplo, ser utilizado em
reconhecimento, em formularios que possuem separadores de campos;

d) ajustar a orientagdo do documento (giro na imagem, por exemplo);
¢) remover paginas em branco;
f) processar documentos em formato retrato e paisagem, conforme o caso;

g) processar documentos para o formato PDF/A (pesquisavel) com OCR, sendo que a taxa de
reconhecimento de OCR, por pagina, devera ser superior a 90%;

h) capturar imagem com resolugdo de, no minimo, 300 DPI;
i) capturar imagem no modo de preto e branco;
j) capturar imagem com o recorte correto;

k) capturar imagem sem inclinagdo, sem perda de nitidez, sem aspecto granulado e sem
reflexos;

1) preencher e assinar a Declaragdo de Conclusdo de Digitalizagdo (DCD), conforme modelo
constante do Anexo XII ao Edital;

Documentos digitalizados de
acordo com o0s requisitos
estabelecidos.
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6.2 | Digitalizar Contratada m) anexar a DCD (em formato fisico) no final da pasta funcional correspondente ¢ o seu | TRIO preenchido e anexado
equivalente digital no final da pasta funcional digitalizada; ao sistema OTRS (quando
n) e outras correlatas. necessario).
Observacdes: A digitalizagdo devera ocorrer para cada face da pagina do documento (frente e Documentos 1dent1ﬁ(~:ados de
- ~ . - acordo com o padrdo a ser
verso) quando houver informagdo representativa no verso, a exemplo de uma assinatura, tabelecid
rubrica ou carimbo. estabelecdo.
Deverdo ser digitalizados todos os documentos relativos aos assentamentos funcionais fisicos,
na forma que foram entregues pelo Contratante.
O documento que tiver sua integridade comprometida durante o processo de digitalizagdo
devera ser restituido a respectiva pasta funcional, devendo a ocorréncia ser registrada no
formulario Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO), a ser anexado no sistema
OTRS.
Apbds a digitalizagdo, cada romaneio devera receber uma identificagdo Unica, gerando um
arquivo em formato compactado (.zip) contendo em seu nome os atributos necessarios para
identificacdo, tais como numero do Romaneio, nimero do 6rgdo, CPF, matricula do servidor,
data de ingresso, identificador de documentos, dentre outros, a serem definidos pelo
Contratante.
IMPORTANTE: Toda pasta funcional em formato digital devera vir acompanhada do
respectivo formulario "Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO)", digitalizado e
assinado digitalmente.
. Assinar digitalmente todos os documentos do romaneio utilizando o Certificado Digital | Documentos assinados
6.3 | Assinar Contratada . A
fornecido pelo Contratante. digitalmente.
Arquivos digitais
Efetuar armazenados no
6.4 upload Contratada Efetuar upload dos arquivos gerados para a unidade de rede disponibilizada pelo Contratante. compartilhamento de rede
P disponibilizado pelo
Contratante.
. Verificar a qualidade de cada um dos documentos digitais produzidos, assegurando que todos .
Inspecionar .. . .. S . . . - Romaneio pronto para ser
7 . Contratada os requisitos estabelecidos na Atividade 9 (Fiscalizar romaneio), descritas a seguir, tenham sido .
qualidade atendidos fiscalizado pelo Contratante.
licit .. N . . . . Pedi fiscalizaga
8 So latar Contratada Solicitar a fiscalizagdo do romaneio mediante registro no sistema OTRS. ed}do de | lisca1zagao
fiscalizagdo registrado no sistema OTRS.
Os seguintes atributos deverdo ser observados, durante o procedimento de fiscalizagdo, para
cada uma das paginas digitalizadas:
a) se o formato ¢ PDF/A;
b) se a taxa de reconhecimento de OCR ¢ de, pelo menos, 90%);
¢) se a resolugdo minima adotada foi de 300 DPI;
d) se a imagem esta no modo de cor preto e branco;
e) se a imagem esta com o recorte correto;
f) se a imagem ndo esta inclinada; Romancio ﬁscalizgdo
) - conforme requisitos
g) se a imagem esta nitida; especificados.
9 Fiscalizgr Fiscai d h) se a imagem ndo possui granularidades; Nio conformidades
romaneio 1scais o . . x : registradas no Termo de
Contrato i) se a imagem ndo possui reflexos. gls !
~ Lo ~ . . . Registro de Incidentes e
Observacdes: Os Fiscais do Contrato poderdo autorizar o aceite do servigo se a taxa de Ocorréncias (TRIO), a ser
; v o . A . L s
reconhecimento (OCR) for inferior a 90% em virtude da ma qualidade do documento original. anexado no sistema OTRS.
Os documentos que estiverem em desacordo com os requisitos estabelecidos serdo prontamente
recusados, devendo a Contratada efetuar os ajustes necessarios, sem que o Contratante tenha de
incorrer em despesas.
As ndo conformidades deverdo ser registradas no formulario Termo de Registro de Incidentes e
Ocorréncias (TRIO), a ser anexado no sistema OTRS.
Apos a realizagdo das corregdes, a Contratada devera proceder nova inspe¢do de qualidade
(Atividade 7), antes de submeter o documento para reanalise do Fiscal Técnico (Atividade 8).
Pastas que compdem o
Reorganizar as pastas que compdem o romaneio, deixando-as no mesmo estado em que foram | fomaneio — organizadas, no
Recompor recebidas, inclusive no que se refere a ordenagdo dos documentos. mesmo  estado  que  forma
10 " Contratada . . . recebidas do Contratante.
pastas Preencher o Termo de Devolugio de Romaneio (TDR), constante do Anexo XI ao Edital, e }
devolver as pastas a Equipe de Operagio. TDR preenchido e anexado
ao sistema OTRS.
Pastas que compdem o
. . Conferir se todos os documentos de cada uma das pastas que compdem o romaneio foram f:?)rrrllt%l:ie(lizs recebidas ¢
11 Realizar Equ1pe~ de | devolvidas, bem como o estado em que se encontram (confrontar com a descri¢do do TRR). :
aceite Operagdo Inconsisténcias registradas no
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Registrar quaisquer inconsisténcias no Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO). TRIO, a ser anexado no
sistema OTRS.

Encerrar Gestor  do | Encerrar a Ordem de Servigo, registrando as principais ocorréncias relacionadas ao preparo do | Ordem de Servigo preenchida
12 | Ordem de . i
Servigo Contrato romaneio. e anexada no sistema OTRS.

2.3 Das Reunides de Alinhamento

2.3.1 Reunido Inicial

2.3.1.1 Apos 5 dias contados da assinatura do contrato, devera ser realizada reunido inicial para tratar dos principais aspectos da contratagdo, sobretudo:
a. Do objeto do contrato.

b. Das providéncias necessarias para inser¢do da Contratada no ambiente do Tribunal, incluindo a defini¢do da data para o inicio da prestagdo dos servigos, que ndo
podera ultrapassar os 30 dias contados da assinatura do contrato.

c. Da forma de solicitagdo dos servigos, os critérios de qualidade adotados e as situagdes que ensejardo a recusa de produtos e servigos.

d. Do modelo de execugdo do objeto.

e. Do modelo de gestao do contrato, que inclui a forma de acompanhamento dos trabalhos.

f. Da forma de comunicagdo entre as partes, que devera ocorrer primordialmente entre os representantes do 6rgéo e o preposto da Contratada.
g. Das sangdes e glosas aplicaveis.

h. Dos procedimentos de faturamento e pagamento.

2.3.1.2 Deverao participar da reunidio o responsavel legal e o preposto da empresa contratada, assim como a EGC.

2.3.1.3 A ata resultante do encontro deve ser assinada por todos os participantes, para posterior inclusdo nos autos do processo de fiscalizago.
2.3.1.4 A Contratada devera entregar os seguintes documentos, em até 15 dias, contados da “Reunido Inicial”:

a. Relag@o dos empregados, com os respectivos comprovantes de qualificagdo técnico profissional, conforme exigéncias constantes do item 5.2 do Anexo I ao Edital
(Termo de Referéncia).

b. Termo de Compromisso de Manutenc¢do de Sigilo — TCMS, conforme modelo constante do Anexo V ao Edital, comprometendo-se a respeitar todas as obrigagoes
relacionadas com a confidencialidade e seguranga das informagdes pertencentes ao Contratante, mediante agdes ou omissdes, intencionais ou acidentais, que impliquem
a divulgagdo, perda, destruicdo, inser¢ao, copia, acesso ou alteragdes indevidas, independentemente do meio no qual estejam armazenadas, em que trafeguem ou do
ambiente em que estejam sendo processadas.

c. Declaragdo de Ciéncia do TCMS, presente no Anexo VI ao Edital, a ser assinado por todos os empregados diretamente envolvidos na contratagao.
2.4 Reunido de encerramento do Contrato e de transicio contratual

2.4.1 Com a antecedéncia minima de um més para o término da vigéncia contratual, devera ser realizada “Reunido de Encerramento do Contrato”, na qual serdo tratados
0s seguintes assuntos:

a. Devolugdo dos recursos que porventura tenham sido entregues a Contratada para prestagao dos servigos.

b. Defini¢do dos procedimentos para desocupag@o do espago fisico.

c. Revogagdo dos perfis de acesso a sistemas do TRE-SE e de terceiros, se pertinente.

d. Demais providéncias relacionadas ao encerramento contratual.

2.4.2 Deverdo participar da reunido o responsavel legal e o preposto da empresa contratada, assim como a EGC.

2.4.3 A ata resultante do encontro deve ser assinada por todos os participantes, para posterior inclusdo nos autos do processo de fiscalizago.

2.5 Da Preparacido do ambiente

2.5.1 A Contratada disponibilizara, em até 10 (dez) dias contados da “Reunido Inicial”, todos os recursos necessarios para o inicio da execugdo dos servico.

2.6 Cronograma de eventos:

Evento | Descri¢do Prazos Responsavel
0 Assinatura do contrato Até 2 dias uteis contados da data em que receber a convocagao. Contratante
1 Reunido Inicial Em até 05 dias contados do evento 0. Contratante ¢
Contratada

Preparagdo do ambiente Em até¢ 10 dias contados do evento 1.

2 Contratada

3 Entrega de  documentos(item  14.2.1.4  deste Em até 15 dias, contados do evento 1. Contratada
Instrumento)

4 Inicio da prestagdo dos servigos Em até 30 dias contados do evento 0. Contratada
Apuragio do Indice de Retrabalho (IR . . .

5 purag i (IR) Em até 05 dias, contados do encerramento da Ordem de Servigos (vide Cont
Apuragio do Indice de Produtividade Minima | jtem 2.2.2 deste Instrumento). ontratante
Mensal (IPMM)
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6 Apresentagio de justificativas pelo | Em até 5 dias tteis, contados da notificagdo do Contratante. Contratada
descumprimento da meta do IR.

Andlise das justificativas apresentadas pelo

7 Em até 5 dias uteis, contados do recebimento das justificativas. Contratante
Contratante.
ix s A A o Contratante e
8 Reunido de Encerramento Em, no maximo, 1 més de antecedéncia do término do contrato.
Contratada

CLAUSULA TERCEIRA - DISPOSICOES GERAIS SOBRE A PRESTACAO DO SERVICO CONTRATADO
3.1 Do local e do horario da prestacio dos servicos

3.1.1 Os servigos deverdo ser prestados das 7h as 13h, de segunda a sexta-feria, nas dependéncias da Sede do TRE-SE, situada no Centro Administrativo Augusto
Franco, Variante 2, Lote 7, Bairro Capucho, Aracaju — SE.

3.1.2 A contratada devera operar no espago fisico cedido pelo Tribunal, utilizando a infraestrutura elétrica e logica existente, assim como o mobiliario disponivel, a
saber:

Sala de Arquivo da SGP
Item | Descri¢do Quantidade
01 Mesa (1.0 X 0.60 metros) 07
02 Mesa (2.20 X 1.10 metros) 02
03 Mesa (2,0 X 1.20 metros) 01
04 Cadeira 20
05 Rede 16gica (Ponto de rede local via cabo ou sem fio) | 10
06 Rede elétrica (tomadas de 110V/10A) 10
07 Ar Condicionado 01

3.1.2.1 O TRE-SE disponibilizara o certificado digital a ser utilizado na assinatura eletrénica dos documentos gerados.

3.1.3 A contratada devera dispor dos recursos materiais (microcomputador, scanner, EPIs, softwares e demais elementos), humanos e de logistica necessarios para
prestacdo dos servicos.

3.1.4 A Contratada deve ser responsavel pelo dimensionamento da for¢a de trabalho necessaria para execugdo do objeto da contratagdo, considerando os niveis minimos
de servigo exigidos pelo Contratante e o espago fisico disponibilizado.

3.1.5 O desempenho da Contratada deve estar vinculado ao atendimento de niveis de qualidade, devendo haver repercussdo na prestagdo pecuniaria, proporcional ao
impacto causado, em caso de ndo atendimento da meta estabelecida.

3.1.6 A Contratada devera manter sigilo em relagdo aos dados, informagdes ou documentos de que tomar conhecimento em decorréncia da prestagdo dos servigos, objeto
desta contratagdo, bem como se submeter as orientagdes e normas internas de seguranga da informacéo, devendo orientar seus empregados e/ou preposto nesse sentido,
sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa.

3.1.7 Todos os artefatos produzidos ao longo da vigéncia da contrata¢do serdo de propriedade do Tribunal.

3.1.8 A Contratada devera entregar ao TRE-SE toda e qualquer informagdo sigilosa gerada em consequéncia da prestagdo do servico, destruindo de maneira
irrecuperavel todas as copias instaladas na memoria de seus equipamentos ou em qualquer outro tipo de suporte.

3.2 Da descri¢do da Solu¢io como um todo.
3.2.1 A solugdo de tecnologia da informag@o compreende a contratagdo de empresa especializada para a prestagdo dos seguintes servigos:

3.2.1.1 Higienizag2o, que consiste na limpeza mecéanica dos documentos (soltos ou encadernados) incluindo a planifica¢do, retirada de clipes, grampos, elasticos, fitas
adesivas, poeira, fungos, insetos, dentre outros materiais que ndo fazem parte dos documentos ou que prejudiquem o trabalho de digitalizagao.

3.2.2 Digitalizagdo, que é o processo de conversdo dos documentos fisicos em seu equivalente digital, com a utilizagdo de dispositivo apropriado (scanner, cdmera
digital, etc.), tendo em vista a garantia da fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, considerando suas caracteristicas fisicas, estado de
conservagdo e finalidade de uso.

3.2.3 Assinatura digital dos documentos resultantes da etapa de digitalizagdo, com o emprego de certificado digital padrdo ICP-Brasil, fornecido pelo Contratante.

3.2.4 Armazenamento dos documentos digitalizados em repositério de dados (compartilhamento de arquivos) disponibilizado pelo Contratante.

CLAUSULA QUARTA - OBRIGACOES
4.1 Sao obrigacdes do Contratante:
4.1.1 Proporcionar a Contratada as condigdes indispensaveis a execuc¢do do objeto contratual.

4.1.2 Assegurar o acesso as suas dependéncias dos profissionais incumbidos do fornecimento/execugdo contratado, desde que os mesmos se apresentem devidamente
identificados, respeitadas as normas internas (seguranca, disciplina) do Contratante.

4.1.3 Efetuar o pagamento a Contratada de acordo com as condi¢des de prego e prazo estabelecidas neste Instrumento.
4.1.4 Fiscalizar a execug@o da Contratagdo, em todas as suas fases, a fim de que sejam plenamente cumpridas as especificagdes do objeto pactuado.

4.1.5 Comunicar a Contratada, em até 24h, preferencialmente por meio eletronico, qualquer irregularidade constatada na execugao dos servigos.
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4.2 Sao obrigacdes da Contratada:

4.2.1 Executar os servigos conforme especificagcdes deste Instrumento e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, devendo estar atenta as disposi¢cdes de normas e leis trabalhistas, além das normas e leis que venham a ser publicadas durante todo o periodo de
execucdo contratual e que tenham relagdo com o objeto contratado.

4.2.2 Dimensionar, organizar e gerenciar o quantitativo de profissionais necessarios para o cumprimento do objeto contratado de acordo com os requisitos estabelecidos.

4.2.3 Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigagdes sociais previstos na legislagdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-
los na época propria, uma vez que os seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo empregaticio com o Contratante.

4.2.4 Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da
espécie, forem vitimas os seus empregados quando da execug@o do objeto ou em conexdo com ele, ainda que acontecido em dependéncia do Contratante, inclusive por
danos causados a terceiros.

4.2.5 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal subito.

4.2.6 Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal, relacionados a execucdo do objeto, originariamente ou vinculada por prevengao,
conexdo ou contingéncia, podendo a Administragdo, a seu critério, exigir a apresentagdo de documentos que comprovem os pagamentos de salarios e encargos
trabalhistas e previdenciarios.

4.2.7 Responsabilizar-se pelos danos civeis e criminais causados ao TRE-SE ou a terceiros decorrentes de culpa ou dolo na execugdo da Contratagdo, por seu
representante e demais funcionarios, obrigando-se, outrossim, a quaisquer responsabilidades decorrentes de agdes judiciais ou extrajudiciais de terceiros, ligadas ao
cumprimento do contrato.

4.2.8 Responsabilizar-se, nos termos legais, pelo transporte de seus empregados, por meios proprios ou mediante fornecimento de vales-transporte, de acordo com a
tarifa estabelecida para o municipio de Aracaju-SE, para a cobertura do trajeto entre residéncia e trabalho e vice-versa.

4.2.9 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pela Gestao/Fiscalizagdo da contrata¢do, os servigos efetuados em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes na execugio da avenca.

4.2.10 Manter, durante toda a execugdo da contratagdo, em compatibilidade com as obrigag¢des assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas.

4.2.11 Substituir qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a boa
ordem e as normas disciplinares do TRE-SE ou ao interesse do Servigo Publico, no prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas, contado do recebimento de solicitagao,
devidamente motivada, expedida pela Equipe de Gestao da Contratagdo (EGC) através de e-mail e/ou contato telefonico, desde que assegurada reciprocidade.

4.2.11.1 O empregado substituto somente sera aceito mediante comprovagao de atendimento das qualificagdes especificadas no Termo de Referéncia.

4.2.12 Manter quadro de pessoal - identificado(s) por meio de cracha- suficiente para atendimento dos servigos sem interrupgao, seja por motivo de férias, descanso
semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdo de empregados, que ndo terdo, em hipodtese alguma, qualquer relagdo de emprego com este Tribunal.

4.2.13 Nao se valer, na execucdo dos servigos, de empregados conjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, de ocupantes de cargos de dire¢do e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao TRE-SE.

4.2.14 Indicar por escrito, neste Instrumento contratual, representante para a execugdo da presente contratagdo, bem como telefone e e-mail para contato.

4.2.15 Indicar outro representante, no prazo de 2 (dois) dias tteis, no caso de o TRE-SE utilizar-se do direito de determinar, a qualquer tempo, a substituicdo do
representante a que se refere o item 4.2.14.

4.2.16 Acatar as decisdes, observagdes e sugestdes feitas pela EGC, que serdo formuladas por escrito e enviadas, preferencialmente por meio de comunicagéo eletronica
(e-mail) ou via sistema OTRS.

4.2.17 Facilitar o pleno exercicio das fungdes da EGC, atendendo as suas solicitagdes e fornecendo, a qualquer momento, todas as informagdes de interesse do TRE-SE,
por ele julgadas necessarias, pertinentes ao objeto contratual, sob pena de aplicagdo das san¢des contratuais.

4.2.18 Comunicar a Gestdo/Fiscalizagdo da contratag@o, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos
servicos.

4.2.19 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.

4.2.20 Promover a guarda, manutengdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario a execugdo dos servigos, durante a vigéncia do Contrato.

4.2.21 Promover a organizagao técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que
integram este Instrumento, no prazo determinado.

4.2.22 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o
local dos servicos e nas melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina.

4.2.23 Manter sigilo em relagdo aos dados, informagdes ou documentos que tomar conhecimento em decorréncia da prestagdo dos servigos objeto desta contratagdo, bem
como se submeter as orientagdes e normas internas vigentes, especialmente as que tratam de seguranga da informagdo e de disciplina da utilizagdo dos recursos de
Tecnologia da Informac@o nas unidades do TRE-SE, devendo orientar seus empregados e o preposto nesse sentido, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa.

4.2.23.1 Para formalizacdo da confidencialidade exigida, a Contratada devera assinar “Termo de Compromisso de Manuten¢do de Sigilo” (Anexo V ao Edital),
comprometendo-se a respeitar todas as obrigagdes relacionadas com a confidencialidade e seguranca das informagdes pertencentes ao Contratante, mediante agdes ou
omissdes, intencionais ou acidentais, que impliquem na divulgagdo, perda, destruigdo, inser¢do, copia, acesso ou alteragdes indevidas, independentemente do meio no
qual estejam armazenadas, em que trafeguem ou do ambiente em que estejam sendo processadas;

4.2.23.2 A Contratada devera dar ciéncia a seus funcionarios do documento mencionado no item 4.2.23.1, assegurando que eles assinem a “Declaragdo de Ciéncia do
Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo”, Anexo VI ao Edital.

4.2.23.3 Ambos os documentos devem ser entregues ao Contratante em até 15 dias, contados da “Reunido Inicial”.

4.2.23.4 Sempre que houver a substitui¢ao ou inclusdo de novos profissionais no ambiente de trabalho, o preposto devera entregar a Contratada a “Declaragio de Ciéncia
do Termo de Compromisso de Manutengédo de Sigilo”, assinada por eles, antes do efetivo inicio da prestagdo do servigos.

4.2.24 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementd-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do
art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

4.2.25 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranga do Contratante.
4.2.26 Assegurar ao Contratante, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e “b”, do Anexo VII — F da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 25/05/2017:

4.2.26.1 O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequagdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apds o
recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo ao Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes.
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4.2.26.2 Os direitos autorais da solugdo, de suas especifica¢des técnicas, da documentag@o produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugdo
do Contrato, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa do Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

4.2.27 Realizar a transigdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes.
4.2.27.1 O Contratante podera exigir, caso necessario, a capacitagdo do seu corpo técnico ou dos funcionérios da nova empresa que continuara a execucao dos servicos.
4.2.28 Abster-se de executar servico incompleto, de baixa qualidade, paliativo, substitutivo como por carater permanente.

4.2.29 Registrar, na ferramenta eletrénica OTRS, os procedimentos adotados durante a execugdo dos servigos de formagdo do Assentamento Funcionamento Digital
(AFD).

4.2.30 Observar as normas do Codigo de Etica e Conduta Profissional do TRE/SE, instituido pela Resolugio 120/2015 TRE/SE, disponivel em: http://www.tre-
se.jus.br/o-tre/servidores-e-normas-internas/codigo-de-etica-e-conduta-profissional/codigo-de-etica-e-conduta-profissional.

CLAUSULA QUINTA - GESTAO/FISCALIZACAO DO CONTRATO
5.1 Controle e fiscalizacio da execucio
5.1.1 Da Equipe de Gestao da Contratacio (EGC)

5.1.1.1 A equipe responsavel pela gestdo e fiscalizagdo da execug@o contratual, denominada Equipe de Gestdo da Contratagao (EGC), sera constituida por membros da
Administracao especialmente designados, com as seguintes fungoes:

5.1.1.1.1 Gestor do Contrato: servidor com atribui¢des gerenciais designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo contratual. A ele cabera o
encaminhamento de indicagdo de glosas ou san¢des para a Area Administrativa; efetuar o Recebimento Definitivo; autorizar a emissdo de nota fiscal; encaminhar
eventuais pedidos de modificagio contratual para a Area Administrativa; verificagio da manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo;
manutencdo do historico de gerenciamento do contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato.

5.1.1.1.2 Fiscais Técnicos: servidores responséaveis por fiscalizar tecnicamente o contrato. Cabe aos Fiscais Técnicos o monitoramento constante do nivel de qualidade
dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a Contratada a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas; verificagdo de
manuten¢ao das condi¢des definidas no Modelo de Execucdo do Objeto e de Gestdo do Contrato; identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais.

5.1.1.1.3 Fiscal Administrativo: servidor representante da Area Administrativa responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos. Cabe ao Fiscal
Administrativo verificacdo de aderéncia aos termos contratuais; verificagdo da manutencdo das condigdes classificatorias; verificagdo das regularidades fiscais,
trabalhistas e previdencidrias.

5.1.2 Integrantes da Equipe de Gestdo da Contratagdo (EGC):

5.1.2.1 Gestor do Contrato: Adriana Silveira Sobral Mendonga e, em suas auséncias, Fabio Almeida de Souza.
5.1.2.2 Fiscais Técnicos: Catia Nunes e, em suas auséncias, Ana Claudia Alvares Dias Todt.

5.1.2.3 Fiscal Administrativo: Ricardo Loeser de Carvalho Filho e, em suas auséncias, Gilvan Meneses.

5.1.3 A Gestao/Fiscalizag@o da contratagdo sera exercida no interesse do TRE-SE, ndo excluindo ou reduzindo esta atividade a responsabilidade da Contratada pela
adequada execugo do objeto contratado e pelos danos ou prejuizos por ela causados, por culpa ou dolo, ao TRE-SE ou a terceiros.

5.1.4 Os esclarecimentos solicitados pela EGC deverao ser prestados em 24h, podendo ser fixado prazo diverso de acordo com a complexidade do caso.
5.1.5 A EGC determinara o que for necessario a solugdo das irregularidades detectadas durante a execugdo contratual.

5.1.6 Quando as decisdes e as providéncias ultrapassarem a competéncia da EGC, esta submetera a matéria aos seus superiores hierarquicos, em tempo habil, para que
seja determinada a adog@o das medidas cabiveis.

5.1.7 Nenhuma modificagdo podera ser feita na prestagdo dos servigos sem autorizag@o expressa da EGC.
5.1.8 As normas constantes deste Instrumento nao desobrigam a Contratada do cumprimento de outras disposi¢oes legais, federais, estaduais e municipais pertinentes.
5.2 Mecanismos de comunicac¢io

5.2.1 A comunicagao entre o Contratante ¢ a Contratada ocorrera, preferencialmente, por meio do Preposto, para tratar de assuntos relacionados a Gestao/Fiscalizagdo da
contratagao.

5.2.2 As comunicagdes devem ser realizadas por escrito, sempre que o ato exigir tal formalidade, utilizando-se das formas relacionadas a seguir:

INSTRUMENTO FUNCAO EMISSOR DESTINATARIO PERIODICIDADE

Oficio Informagdes diversas. Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempr§ . que
necessario

E-mail Informagdes diversas. Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempr@ . que
necessario

Verbalmente, com registro Reglstro~ das ocorréncias, deliberagdes, decisdes e Contratante/Contratada | Contratante/Contratada Sempr§ ) que
em ata conclusdes de uma reunido. necessario
Ordem de Servico Registro de formalizagdo da demanda. Contratante Contratada Mensalmente

5.3 Metodologia de afericio e verificacio da qualidade dos servigos prestados

5.3.1 A avaliagdo da qualidade dos servigos prestados serd realizada mediante apuragio do Indice de Retrabalho (IR) e do Indice de Produtividade Minima Mensal
(IPMM), aferidos ap6s o encerramento de cada Ordem de Servigo.

5.3.1.1 O encerramento da Ordem de Servigo (vide tabela constante do item 7.2.2 do Termo de Referéncia ) caracterizara o Recebimento Provisorio (Anexo XV ao
Edital) do objeto e sera condi¢ao necessaria a atestagao dos servigos pelo Contratante, para fins de pagamento das faturas.

5.3.2 O IR sera apurado conforme sistematica detalhada a seguir:

INDICE DE RETRABALHO (IR)
[
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O que mede

A eficiéncia e a eficacia na prestagdo dos servigos de higienizagdo, digitalizagdo, assinatura digital e inspecdo, realizados pela Contratada.

Quem mede

O Contratante.

Quando medir

Mensalmente

Como medir

Considerando:

QPR = Quantidade de paginas rejeitadas;
QPA = Quantidade de paginas aceitas.

Calculo:
IR = (QPR/ QPA) * 100

Meta IR<=1%

Polaridade Quanto menor, melhor.

Glosa De 2,5 % (até o limite de 10%) sobre o valor do pagamento mensal devido, para cada 1% excedido da meta.
Observagoes Tanto o QPR quanto o QPA serdo extraidos do Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO).

5.3.3 O IPMM sera apurado conforme sistematica detalhada a seguir:

INDICE DE PRODUTIVIDADE MINIMA MENSAL (IPMM)

O que mede

A produtividade minima mensal da prestacdo dos servigos de higienizagdo, digitalizacdo, assinatura digital e inspe¢ao, realizados pela Contratada.

Quem mede

O Contratante.

Quando
medir

Mensalmente

Como medir

Considerando:

QPA = Quantidade de paginas aceitas.

PMM = Produtividade minima mensal de 41.370 paginas digitalizadas.
Calculo:

IR = (QPA/PMM) * 100

Meta IPMM >= 100%
Polaridade Quanto maior, melhor.
Glosa De 2,5 % (até o limite de 10%) sobre o valor do pagamento mensal devido, para cada 1% abaixo da meta.
O QPA sera extraido do Termo de Registro de Incidentes e Ocorréncias (TRIO).
Observagdes | A produtividade minima mensal (PMM) exigida ¢ de 41.370 paginas. No entanto, em comum acordo com a Contratada, a EGC podera expedir

ordem(ns) de servigo(s) contemplando quantitativo superior ao piso estabelecido, sem que haja modificagdo no prazo de execugio mensal.

5.3.4 A Contratada sera responsavel pelo cumprimento da meta estabelecida, cabendo ao Contratante efetuar auditorias periodicas como forma de resguardar os
interesses da Administra¢ao.

5.3.5 Os Fiscais Técnicos deverdo submeter o resultado do indicador para conhecimento da Contratada, que dispora do prazo de cinco dias Uteis, a contar da data do
recebimento da comunicagao, para apresentar as devidas justificativas.

5.3.5.1 Os Fiscais Técnicos terdo até 5 dias uteis para avaliar as justificativas apresentadas pela Contratada. As eventuais aplicagdes de glosas ocorrerdo no proprio més
de faturamento ou, se ndo avaliadas tempestivamente, no més subsequente.

5.3.5.2 A aceitag@o ou recusa das justificativas devera ser formalizada pelos Fiscais Técnicos.

5.3.5.3 Apos o parecer definitivo dos Fiscais Técnicos, o Termo de Recebimento Definitivo (Anexo XVI ao Edital) devera ser emitido, estando a Contratada autorizada a
emitir a nota fiscal de servigos, para atestacdo e envio para pagamento.

5.4 A simples aplicaga@o de redutor por descumprimento dos niveis minimos de servigo ndo exime a Contratada de outras sangdes estabelecidas neste Instrumento.

CLAUSULA SEXTA - DO VALOR
6.1 O valor total estimado do presente Contrato importa em R$ ( ), compreendendo:
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Quantidade Valor
ITEM | SERVICO Unidade | Minima por Quantidade Contratada Unitario
Pedido Contratado R$

Servigos de higienizagdo e digitalizagdo de documentos (em folhas frente e
verso) integrantes das pastas funcionais dos servidores do TRE-SE, assim como
a assinatura da versdo digital resultante, visando a formagao de dossiés digitais
(Assentamento Funcional Digital — AFD).

pagina 41.370

TOTAL GERAL ESTIMADO PARA O QUANTITATIVO MAXIMO DO ITEM (R$)

CLAUSULA SETIMA - DO PAGAMENTO E DO REAJUSTE

7.1 Pela perfeita e fiel execugdo do objeto contratual, o TRE-SE efetuard o pagamento do preco em até 20 (vinte) dias titeis contados da data de apresentagdo da nota
fiscal ou fatura da Contratada acompanhada de todos os documentos necessarios a atestagdo, através de qualquer tipo de ordem bancaria.

7.1.1 Na hipétese de o valor a ser pago enquadrar-se no Art. 5% § 3° da Lei 8.666/1993, o prazo para pagamento serd de até 5 (cinco) dias uteis contados da data da
atestagdo, nos mesmos moldes do item 7.1.

7.1.2 O pagamento do servigo ocorrera mensalmente, com base na quantidade de paginas digitalizadas e aceitas pela Gestao/Fiscalizagdo da contratagdo, multiplicada
pelo seu valor unitario, ap6s verificagdo de cumprimento dos indicadores de qualidade e produtividade e aplicagdo de eventuais glosas.

7.1.3 A atestacdo sera efetuada pela EGC em até dois dias uteis, contados a partir da apresentagdo da nota fiscal ou fatura pela contratada ¢ da comprovagdo da
regularidade necessaria para pagamento.

7.1.4 O prazo para atestagdo ndo correra enquanto a conformidade depender de providéncias por parte da Contratada, comprovadamente solicitadas pela EGC.

7.1.5 Fica assegurado ao TRE-SE o direito de ndo efetivar o pagamento se ficar comprovada a imperfeicdo dos servigos ou sua execugdo em desacordo com as normas
técnicas, especificagdes, projetos ou demais documentos determinantes dos servicos, devendo entéo serem justificadas, por escrito, as razdes da ndo aceitagdo.

7.2 Para o(s) pagamento(s), a EGC comprovara a regularidade da contratada relativa a Seguridade Social — INSS, através da Certiddo Negativa de Débitos — CND , e ao
Fundo de Garantia por tempo de Servigo — FGTS, através do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, bem como a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT.

7.2.1 A consulta a CND, ao CRF e a CNDT podera ser realizada, respectivamente, nos seguintes enderegos na
internet http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1 https://consulta-
crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jst e http:/www.tst.jus.br/certidao.

7.2.2 A consulta a CND devera ser realizada sempre no CNPJ da matriz, enquanto ao CRF e a CNDT serdo sempre no CNPJ efetivamente contratado (matriz ou filial,
conforme o caso).

7.2.3 O CNPJ constante da nota fiscal devera ser o mesmo indicado na proposta e no Contrato.

7.2.4 Eventual mudanga do CNPJ da contratada (matriz/filial), encarregada da execugdo da contratagdo, constante dos documentos de habilitago, tera de ser solicitada
formal e justificadamente, no prazo maximo de 8 (oito) dias tteis da data prevista para o pagamento da nota fiscal.

7.2.5 De acordo com os Decretos 3.393/2011 e 3.646/2011, do Municipio de Aracaju, que regulamenta e disciplina a nota fiscal eletronica e instituiu a substitui¢do
tributaria, respectivamente, o Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, na condi¢ao de tomador de servigo, exigira da contratada sediada fora do Municipio de Aracaju, a
apresentagdo do Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servico — RANFS, conforme modelo do anexo IV do Decreto 5.551/2017, também do Municipio de Aracaju.

7.2.6 A contratada devera previamente a emissdo da nota fiscal efetuar cadastramento na Prefeitura de Aracaju, por meio do site https://aracajuse.webiss.com.br/.
7.2.7 O pagamento dos servigos prestados esta condicionado ao aceite do RANFS no site da Prefeitura de Aracaju, pela Gestao/Fiscalizagao da Contratagdo.

7.3 Na hipotese de ndo ocorrer 0 pagamento no prazo previsto, conforme o caso, no item 7.1 ou 7.1.1, por causa atribuida exclusivamente a Administragéo, o valor
devido devera ser acrescido de atualizagdo financeira e sua apuracgdo se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora
serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo da seguinte formula:

EM =N x VP x I, sendo:

EM = Encargos moratorios;

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

VP = Valor da parcela em atraso; e

I = Indice de atualizago financeira:

1=16/100/365 (ou seja, taxa anual/100/365dias).

1=0,0001644.

7.3.1 Salvo a atualizagdo financeira prevista no item 7.3, ndo sera devida qualquer compensagdo ou penalidade por atraso de pagamento.

7.4 Enquanto pendente de liquidagdo qualquer obrigagao financeira decorrente de inadimpléncia ou penalidade da Contratada, nenhum pagamento lhe sera devido, sem
que isso gere direito a reajustamento ou atualizagdo de pregos.

7.5 Qualquer incorrec@o nas faturas ou notas fiscais comunicada a Contratada suspenderd os pagamentos até que sejam sanadas as irregularidades, sem que isto acarrete
ao TRE-SE encargos financeiros adicionais.

7.6 Conforme preceitua o art. 12, § 3°, do Decreto 7.892/2013, este Contrato pode ser alterado, observado o disposto no art. 65, da Lei 8.666/1993.

CLAUSULA OITAVA - ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

8.1 A Contratada obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto deste Instrumento, até 25% (vinte e cinco
por cento) de seu valor.

8.1.1 O limite estabelecido no item 8.1 podera ser excedido, para supressio, desde que resultante de acordo celebrado entre os Contratantes.
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CLAUSULA NONA - GARANTIA CONTRATUAL

9.1 Como garantia da regular execugdo deste Contrato, dentre as opgdes constantes do item 18 do Anexo I do Edital - Termo de Referéncia, a Contratada oferece
no valor de R$ ( ).

9.1.1 A garantia estipulada no item 9.1 deve ser prestada pela Contratada no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da assinatura deste Instrumento.

9.1.2 No caso de atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para a apresentacdo da garantia, o TRE-SE, sem prejuizo do disposto no item 10.1.2, podera promover a
reten¢do dos pagamentos devidos a Contratada, até o limite de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados junto a Caixa
Econdmica Federal, com corregdo monetaria, em favor do TRE-SE.

9.2 A garantia de execug@o do objeto desta contratagdo correspondera a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato, que lhe sera liberada em até 10 (dez) dias, apos
descontados as eventuais multas e pagamento de qualquer obrigacdo, finda a vigéncia da contratagdo e apos atestagdo da Gestdo/Fiscalizagdo da Contratagao.

9.3 A garantia oferecida devera estar resguardada de eventuais perdas do poder aquisitivo da moeda, cabendo a Contratada refor¢é-la sempre que se faga necessario o
restabelecimento das condigdes iniciais, inclusive quando sobre ela incidirem descontos relacionados a multas por infragdes contratuais.

9.4 A garantia prestada pela Contratada assegurara o pagamento de:

9.4.1 Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do Contrato e do ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas.

9.4.2 Prejuizos causados a Administragdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do Contrato.

9.4.3 Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a Contratada.

9.4.4 Obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela Contratada.

9.5 A garantia prestada tera validade a partir da data de assinatura deste instrumento, estendendo-se a até 3 (trés) meses ap0s o término de vigéncia contratual.
9.5.1 Caso haja prorrogagdo da execug@o do servigo, a Contratada se obriga a estender a garantia em igual periodo.

9.6 Se o valor da garantia vier a ser utilizado, a Contratada se obriga a efetuar a respectiva reposi¢do, no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da data do recebimento da
notificacdo deste Tribunal, que ocorrera preferencialmente por comunicagéo eletronica (e-mail).

9.7 Em ocorrendo reviséo de pregos, o valor da garantia devera ser complementado em igual proporgao.

9.8 Na garantia devera constar compromisso da institui¢do garantidora prevendo que somente a liberara ante a comprovagdo de inexisténcia de quaisquer pagamentos
devidos pela Contratada ao Contratante.

CLAUSULA DECIMA - PENALIDADES
10.1 Pela inexecugao total ou parcial da contratagdo o TRE-SE podera, garantidos o contraditorio e a ampla defesa, aplicar a Contratada as seguintes sangdes:

10.1.1 Adverténcia por inexecugdo parcial da contratagdo que ndo trouxer prejuizo a execugdo do objeto, como atrasos injustificados no acatamento das decisoes,
observagdes e sugestdes feitas pela EGC ou inobservancia de obrigagdo que néo justifique imposi¢do de penalidade mais grave.

10.1.1.1 A adverténcia sera aplicada pela EGC, mediante aviso escrito a Contratada, apos 5 (cinco) dias teis para sua manifestago, caso esta ndo apresente justificativa
ou a apresentada seja insuficiente.

10.1.2 Pelo descumprimento das obriga¢des contratuais, a Administragdo aplicara multas conforme a graduagéo estabelecida nas tabelas seguintes:

Tabela 1
- Correspondéncia
(% do valor Contratado)
1 0,07%
2 0,2%
3 0,5%
4 1,0%
5 2,0%
6 3,0%
7 4,0%
8 5,0%
Tabela 2

Item | Descri¢ao Grau | Incidéncia

1 Permitir que o servico seja prestado por colaboradores/funcionarios nao identificados por cracha. 3 Por ocorréncia

5 Permitir que o servigo seja prestado por colaboradores/funcionarios sem capacidade técnica necessaria ao pleno 3 Por ocorréncia

atendimento do objeto contratado

3 Executar servigo incompleto, de baixa qualidade, paliativo, substitutivo como por carater permanente Por ocorréncia
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4 Registrar equivocadamente ocorréncias no sistema OTRS. 3 Por ocorréncia
5 Suspender ou interromper, salvo por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais 7 Por dia

6 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus colaboradores/funcionarios 5 Por ocorréncia
7 Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para fins diversos do objeto contratado 7 Por ocorréncia
8 Recusar-se a executar servigo determinado pela Gestao/Fiscalizagao da Contratagdo, sem motivo justificado 7 Por ocorréncia
9 Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar ou que cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais 8 Por ocorréncia

Retirar das dependéncias do CONTRATANTE quaisquer equipamentos ou materiais previstos para a contratagdo, sem

10 s - . 3 Por item e por ocorréncia
autorizagdo prévia do responsavel

1 Causar qualquer indisponibilidade dos servigos do Contratante, por culpa ou dolo, na execugdo das atividades 8
contratuais. Por ocorréncia

12 Causar qualquer dano aos equipamentos do Contratante, por culpa ou dolo, na execugdo das atividades contratuais. 4 Por ocorréncia
Utilizar indevidamente os recursos de TIC (acessos indevidos, utilizagdo para fins particulares, etc.) ou utilizar A

13 . . o . . . 4 Por ocorréncia
equipamento particular, salvo em situagdo excepcional e devidamente autorizado pelo Contratante.

Por dia de atraso e até o
14 Atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para a apresentagdo da garantia 1 maximo de 2% (dois por
cento)
PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

15 Substituir colaboradores/funcionarios que tenham conduta inconveniente ou incompativel com suas atribuigdes 4 Por ocorréncia

16 Manter a documentagdo de habilitagdo atualizada 3 Por ocorréncia

17 Cumprir determinagdo da Gestao/Fiscalizagdo da Contratag@o para controle de acesso de seus empregados 3 Por ocorréncia

18 Cumprir determinag@o formal ou instru¢do complementar da Gestéo/Fiscalizagdo da contratagdo 4 Por ocorréncia
Registrar, na ferramenta eletronica OTRS, os procedimentos adotados durante a execugdo dos servigos de formagao do .

19 . L 2 Por ocorréncia
Assentamento Funcional Digital (AFD).

20 Apresentar nota fiscal do objeto contratado 4 Por ocorréncia.

1 Cumprir quaisquer dos itens do Termo de Contrato e de seus anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos 5 Por item e por ocorréncia (
reincidéncia formalmente notificada pela Gestao/Fiscalizagdo da Contratagado a partir do quarto e

10.1.3 O atraso injustificado na execugdo dos servigos contratados sujeitara a Contratada a multa moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) sobre a ordem de
servico (OS), por dia de atraso apés o 30° (trigésimo) dia, limitado ao percentual maximo de 2% (dois por cento).

10.2 As multas serdo aplicadas pelo titular da Secretaria de Administragdo, Or¢camento e Finangas do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

10.3 A CONTRATADA podera ser sancionada também com a reprimenda de impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento no SICAF, ou nos
sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do artigo 4° da Lei n.° 10.520/2002, pelo prazo de até cinco anos:

10.3.1 Por até 1 (um) ano, no caso de ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto ou de falhar na execugdo da contratagao.
10.3.2 Por até 2 (dois) anos, na hipotese de retardamento da execugdo do objeto e/ou de falha na execugdo da contratagao, causar prejuizo ao CONTRATANTE.
10.3.3 Por até 5 (cinco) anos, quando comportar-se de modo inidoneo, cometer fraude fiscal ou na execugdo da contratagao.

10.3.3.1 Para os fins do item 10.3.3, reputar-se-do inidoneos atos tais como apresentar documentagdo e/ou fazer declaragdo falsa, bem como as condutas descritas nos
artigos 92, paragrafo unico, 96 e 97, paragrafo unico, da Lei n.° 8.666/1993.

10.4 A sangdo do item 10.3 podera ser aplicada conjuntamente com as sangdes dos itens 10.1.1 a 10.1.3.

10.5 A sang@o prevista no item 10.3 ¢ de competéncia da Diretoria-Geral do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, facultada defesa ao interessado no respectivo
processo no prazo de 5 (cinco) dias uteis contados de sua notificagao.

10.6 A culpabilidade da CONTRATADA sera aferida objetivamente, sendo o prejuizo concretamente demonstrado pela Gestdo/Fiscalizagdo da Contratagdo, que
documentara todos os contatos e fixara os prazos de atendimento, devendo ser apreciadas pormenorizadamente, com opinativo em fungdo do grau de prejudicialidade da
atuagdo da CONTRATADA, as circunstancias que envolverem sua conduta, ensejadoras da graduacdo da penalidade sugerida.

10.7 A CONTRATADA que se enquadrar em conduta penalizavel aplicar-se-do os seguintes critérios:

10.7.1 Sera penalizada com o grau minimo da escala sempre que caracterizada boa-fé e prejuizo irrelevante ao TRE/SE..
10.7.1.1 Considera-se boa-fé evidéncia concreta de atendimento as solicitagdes do TRE/SE.

10.7.1.2 Considera-se irrelevante o prejuizo que ndo enseje desatendimento parcial ao objeto da contrata¢do.

10.7.2 Sera penalizada com o grau maximo da escala quando presentes ma-fé ou desatendimento total ao objeto da contratagio.

10.7.3 Para as penalizagdes que ndo se enquadrem nos itens 10.7.1 e 10.7.2, o escalonamento observara as circunstancias concretas, notadamente a boa-fé¢ da
CONTRATADA e a caracteriza¢ao de prejuizo ao TRE-SE.
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10.8 O valor das multas previstas nesta clausula, bem como o valor necessario a eventual reparagdo de danos causados a0 CONTRATANTE e/ou a terceiros, poderdo ser
descontados das faturas devidas 8 CONTRATADA e/ou da garantia prestada a contratagdo.

10.8.1 Se o valor da fatura for insuficiente, fica a CONTRATADA obrigada a recolher a importancia devida no prazo de 15 (quinze) dias contados da comunicagéo
oficial.

10.8.2 Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela CONTRATADA ao CONTRATANTE, o débito sera encaminhado para inscrigdo em
divida ativa e/ou cobrado judicialmente.

10.9 As comunicagdes de atos processuais serdo realizadas, preferencialmente, por meio do enderego eletronico (e-mail) informado pela CONTRATADA

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - RESCISAO DA CONTRATACAO

11.1 A inexecugdo total ou parcial da Contratagdo enseja a sua rescisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento.
11.2 Constituem motivos para rescisdo da contratacdo:

11.2.1 O ndo cumprimento de obrigagdes, especificacdes ou prazos.

11.2.2 O cumprimento irregular de obrigagdes, especificagdes ou prazos.

11.2.3 A lentiddo no cumprimento da contratagéo, levando o TRE/SE a comprovar a impossibilidade de execug@o do objeto no prazo estipulado.
11.2.4 O atraso injustificado no inicio da execugéo contratual.

11.2.5 A paralisag¢@o da execucdo, sem justa causa e prévia comunicagdo ao Contratante.

11.2.6 A sub-rogacgdo (subcontratagdo, cessdo ou transferéncia total) da contratagao.

11.2.7 A subcontratagio parcial do objeto da contratagdo, a associagdo com outrem, cessao ou transferéncia parcial, bem como a fusio, cisdo ou incorporacdo, de modo a
prejudicar a execugdo, a juizo do TRE/SE.

11.2.8 O descumprimento das determinagdes regulares da Equipe de Gestdo da Contratagdo (EGC), bem como das dos seus superiores hierarquicos.
11.2.9 O cometimento reiterado de faltas na execugéo.

11.2.10 A decretagao de faléncia.

11.2.11 A dissolugdo da sociedade.

11.2.12 A alterag@o social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da Contratada que, a juizo do TRE/SE, prejudique a execugdo da contratagdo.
11.2.13 Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas pela Autoridade competente do TRE/SE.

11.2.14 A supressdo, por parte da Administragio, de materiais e servigos, acarretando modificagdo do valor inicial da contratagdo além do limite estabelecido
no item 8.1, na hipotese de ndo celebragdo do acordo previsto no item 8.1.1.

11.2.15 A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administragdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbagdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatorio de indenizagoes
pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes e outras previstas, assegurado a Contratada, nesses casos, o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situagao.

11.2.16 O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pelo TRE/SE, decorrentes de objeto ja executado e devidamente conferido, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbagdo da ordem interna ou guerra, assegurado a Contratada o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigagdes até que
seja normalizada a situagdo.

11.2.17 A néo liberagdo da area, local ou objeto para execugdo da contratagdo por parte do TRE/SE, nos prazos contratuais.

11.2.18 A ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da execuc@o desta contratagio.

11.2.19 O descumprimento do disposto no art. 27, V, da Lei 8.666/1993, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis.

11.3 A rescisdo da Contratagdo podera ser:

11.3.1 Determinada por ato unilateral e escrito do Contratante, nos casos enumerados nos itens 11.2.1 a 11.2.13 e 11.2.18 deste Instrumento.
11.3.2 Amigavel, por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para o TRE/SE.

11.3.3 Judicial, nos termos da legisla¢o.

11.4 A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de relatério da Gestdo/Fiscalizagdo da contratagdo e de autorizagdo escrita e fundamentada da
Autoridade competente do TRE-SE.

11.5 Quando a rescisdo ocorrer com base nos itens 11.2.13 a 11.2.18, sem que haja culpa da Contratada, sera esta ressarcida dos prejuizos regularmente comprovados que
houver sofrido, tendo ainda direito a:

11.5.1 Devolugdo da garantia contratual.
11.5.2 Pagamentos devidos pela execugdo da contratagdo até a data da rescis@o.

11.6 A rescisdo motivada por qualquer das condi¢des definidas nos itens 11.2.1 a 11.2.13 e 11.2.18 acarreta as seguintes consequéncias para a Contratada, sem prejuizo
das sangdes previstas neste Instrumento:

11.6.1 A retengdo dos créditos decorrentes desta contratagdo, até o limite dos prejuizos causados ao TRE-SE.

11.6.2 Execugdo da garantia contratual, para ressarcimento ao TRE-SE, dos valores das multas e indenizagdes a ele devidos.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- SUSPENSAO DA CONTRATACAO

12.1 A contratacio podera ser suspensa temporariamente, ficando sua fiel execugdo vinculada a disponibilidade orgamentaria por parte do Orgio Contratante, caso em
que sera comunicado a Contratada.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1 As despesas com este Contrato terdo como fonte para seu pagamento recursos orgamentarios e financeiros consignados no Orgamento Geral da Unido e correra a
conta do Programa de Trabalho 02.122.033.20GP.0028/Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa na Justica Eleitoral - PTRES: 167686, Grupo Natureza de
Despesa (GND) — Outras Despesas Correntes, Nota de Empenho 2020NEXXXXXX.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - REPRESENTANTE DA CONTRATADA

14.1 A Contratada indica , para representa-la na execugdo do objeto do presente Contrato, reservando-se o Contratante o direito
de determinar, a qualquer tempo, a sua substituigdo, caso em que a Contratada devera indicar outro representante.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - VINCULACAO

15.1 Integram o presente Instrumento, independentemente de sua transcri¢ao, o Edital do Pregdo 2/2020— Eletronico e todos os seus Anexos, bem como a Proposta da
Contratada.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - FORO

16.1 As questdes decorrentes da execugdo da contratagdo que ndo possam ser dirimidas administrativamente serdo processadas e julgadas na Justica Federal, Secdo
Judiciaria de Sergipe, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - LEGISLACAO APLICAVEL

17.1 Aplicam-se a este Instrumento e aos casos omissos os recursos operacionais do sistema eletronico (www.comprasgovernamentais.gov.br), a Lei 10.520/2002, o
Decreto 10.024/2019, a Lei Complementar 123/2006, os Decretos 7.892/2013, 8.538/2015, 9.507/2018 e 7.174/2010, a Lei n° 13.874/2019, o Decreto 10.278/2020, a
Resolugao TSE 23.234/2010, a Resolugdo TRE-SE 120/2015 e, subsidiariamente, a Lei 8.666/1993 ¢ a Instrugdo Normativa SLTI/MPOG 5/2017.

Para firmeza e como prova de assim haverem, entre si, ajustado e contratado, ¢ lavrado o presente Contrato, cujo extrato fica registrado, de acordo com o art. 60, da Lei
8.666/93, o qual, depois de lido e achado conforme, vai assinado pelas partes, em trés vias de igual teor e forma para que produza seus efeitos legais.

Aracaju, de de 2020.

Desembargador JOSE DOS ANJOS
Presidente

NOME DA(O) REPRESENTANTE DA CONTRATADA

Razdo Social da Contratada

ANEXO IV
ESTIMATIVA DO VOLUME DE DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS

Para elaboragdo da estimativa do volume de documentos funcionais a serem higienizados, digitalizados e assinados digitalmente, multiplicou-se o quantitativo
aproximado de paginas existentes em uma pasta funcional padrio (paradigma) pelo niimero de servidores que se encontram naquela determinada situagdo funcional
(efetivo, requisitado, inativo, etc), acrescentando-se ao resultado obtido uma margem de garantia de 20%.

O quantitativo obtido encontra-se reproduzido na tabela a seguir:

Situacao Quantidade | Quantidade Total
Funcional Servidores Paginas
Efetivos e efetivos redistribuidos 181 1000 181.000
Sem vinculo 5 1000 5.000
Requisitados 101 500 50.500
Cedidos 18 1000 18.000
Exercicio provisorio (requisitados) 5 1000 5.000
Removidos para o TRE/SE 19 1000 19.000
Efetivos cedidos 3 1000 3.000
Exercicio provisorio (cedidos) 3 1000 3.000
Efetivos removidos para outros TRE's | 19 1000 19.000
Pensionistas 20 1000 20.000
| | ! |
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Inativos 35 1000 35.000

Pastas Zonas 36 500 18.000

Pastas Membros 5 500 2.500

TOTAL ESTIMADO 379.000

TOTAL ESTIMADO + 20 % 454.800
ANEXO V

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO - TCMS

CONTRATO N° 120
A , doravante referida simplesmente como CONTRATADA, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ — sob 0 namero -
-------------------- com sede na , CEP , neste ato representada pelo <VINCULO DO SIGNATARIO

COM A CONTRTADA>, <NOME DO SIGNATARIO>, nos termos d(~) CONTRATO n° /20 EM QUE FOI PACTUADO O SIGILO, compromete-se a observar o
presente TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, firmado perante a UNIAO, por meio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, doravante referido
simplesmente como TRE-SE, em conformidade com as clausulas que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1. O objeto deste TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO — TCMS ¢ a necessiria e adequada protegdo as informagdes confidenciais
fornecidas 8 CONTRATADA para que possa desenvolver as atividades contempladas especificamente no Contrato n®/20__.

1.1. As estipulagdes constantes neste TCMS se aplicam a toda e qualquer informagéo revelada 8 CONTRATADA.

1.2. A CONTRATADA reconhece que, em razdo da prestagdo de servigos ao TRE-SE, tem acesso a informagdes que a ele pertencem e devem ser tratadas como
sigilosas.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

2. A denominagdo “informagdes controladas de propriedade exclusiva do TRE-SE” abrange toda informagao, por qualquer modo apresentada ou observada, tangivel ou
intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a: técnicas, projetos, especificagdes, desenhos, copias, diagramas, formulas, modelos, amostras, fluxogramas, croquis,
fotografias, plantas, programas de computador, discos, disquetes, pen drives, fitas, contratos, planos de negdcios, processos, conceitos de produto, especificagdes,
amostras de ideia, nomes de revendedores e/ou distribuidores, pregos e custos, definigdes e informagdes mercadoldgicas, invengdes e ideias, outras informagdes
técnicas, financeiras ou comerciais, entre outras a que, diretamente ou através de seus empregados, prepostos ou prestadores de servigo, venha a CONTRATADA ter
acesso durante ou em razdo da execugdo do contrato celebrado.

2.1. Em caso de duvida acerca da natureza confidencial de determinada informagdo, a CONTRATADA devera manté-la sob sigilo até que seja autorizada expressamente
pelo representante legal do TRE-SE, referido no Contrato, a trata-la diferentemente. Em hipotese alguma, a auséncia de manifestagdo expressa do TRE-SE podera ser
interpretada como liberagdo de quaisquer dos compromissos ora assumidos.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES

3. A CONTRATADA compromete-se a ndo reproduzir nem dar conhecimento a terceiros, sem a anuéncia formal e expressa do TRE-SE, das informagdes controladas
reveladas.

3.1. As informagdes de carater técnico observadas ou informadas durante a execug@o do contrato que impactem especificamente os produtos ou servigos fornecidos e
prestados pela CONTRATADA poderdo ser por ela utilizadas para a melhoria de seus produtos, reparos ou mesmo compartilhados com outros clientes sem a
necessidade de autorizagdo prévia do TRE-SE.

3.1.1 Em nenhum momento o nome do TRE-SE ou outra fonte podera ser vinculada ou distribuida conjuntamente com a informag@o dos produtos da CONTRATADA.

3.2. A CONTRATADA compromete-se a ndo utilizar, bem como a ndo permitir que seus diretores, consultores, prestadores de servigos, empregados e/ou prepostos
utilizem, de forma diversa da prevista no contrato de prestagdo de servigos ao TRE-SE, as informagdes controladas reveladas.

3.3. A CONTRATADA devera cuidar para que as informagdes reveladas fiquem limitadas ao conhecimento dos diretores, consultores, prestadores de servigos,
empregados e/ou prepostos que estejam diretamente envolvidos nas discussoes, analises, reunides e demais atividades relativas a prestagdo de servigos ao TRE-SE,
devendo cientifica-los da existéncia deste Termo e da natureza confidencial das informagdes controladas reveladas.

3.4. A CONTRATADA possuira ou firmara acordos por escrito com seus diretores, consultores, prestadores de servigos, empregados e/ou prepostos cujos termos sejam
suficientes a garantir o cumprimento de todas as disposi¢oes do presente TCMS.

3.5. A CONTRATADA obriga-se a informar imediatamente ao TRE-SE qualquer violagdo das regras de sigilo estabelecidas neste TCMS de que tenha tomado
conhecimento ou que tenha ocorrido por sua a¢do ou omissdo, independentemente da existéncia de dolo.
CLAUSULA QUARTA - DO DESCUMPRIMENTO

4. Comprovada a quebra do sigilo das informagdes controladas, sem autorizagdo expressa do TRE-SE, possibilitara a imediata rescisdo de qualquer contrato firmado
entre 0 TRE-SE e a CONTRATADA sem qualquer 6nus para o TRE-SE.

4.1 Nesse caso, a CONTRATADA estara sujeita, por agdo ou omissao, ao pagamento ou recomposicao de todas as perdas e danos sofridos pelo TRE-SE, inclusive os de
ordem moral, bem como as responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo judicial ou administrativo.

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DAS INFORMACOES

5. A CONTRATADA devolvera imediatamente ao TRE-SE, ao término do Contrato, todo e qualquer material de propriedade deste, inclusive registro de documentos de
qualquer natureza que tenham sido criados, usados ou mantidos sob seu controle ou posse, bem como de seus empregados, prepostos ou prestadores de servigo,

assumindo o compromisso de ndo utilizar qualquer informacio considerada confidencial, nos termos do presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO
DE SIGILO, a que teve acesso em decorréncia do vinculo contratual com o TRE-SE.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA
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6. O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor a partir de sua assinatura e enquanto perdurar a natureza sigilosa ou restrita da
informagao, inclusive apos a cessagao da razao que ensejou o acesso a informagao.

CLAUSULA SETIMA - DAS DISPOSICOES FINAIS

7. Os casos omissos neste TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, assim como as dividas surgidas em decorréncia da sua execugdo, serdo
resolvidos pelo TRE-SE.

Por estarem de acordo, a CONTRATADA, por meio de seu representante, firma o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, lavrando
em duas vias de igual teor e forma.

Aracaju, SE, de de20 .

<REPRESENTANTE DA CONTRATADA>

<VINCULO DO REPRESENTANTE COM A CONTRATADA>
RG: CPF:

ANEXO VI
DECLARACAO DE CIENCIA DO TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO (TCMS)

Por meio desta, o(a) Sr(a) [nome do(a) consultor, prestador de servigo, empregado ou preposto], CPF , ocupante do cargo [cargo que ocupa] na
empresa [Nome (Razdo Social) da empresa], CNPJ [numero do CNPJ da empresa], declara sob as penas da Lei, ter tomado conhecimento do TERMO DE
COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO (TCMS), emitido por ocasido da assinatura do contrato no /2020, e se compromete a seguir, naquilo que

lhe couber, todas as disposigdes do referido Termo.

Local e data

Assinatura

ANEXO VII
DISPOSITIVOS LEGAIS E NORMATIVOS APLICAVEIS

A base legal para a realizagdo da contratagdo é, antes de tudo, a Constitui¢do Federal, a legislagdo especifica em licitagdes e contratos LEI n° 8.666, DE 21 DE JUNHO
DE 1993, a lei que institui a modalidade de licitagdo denominada pregdo LEI n° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002, ¢ a legislagao referente a organizacéo e gestao de
documentagio e arquivos publicos, incluindo diversos instrumentos legais e normativos, dentre eles:

LEIN° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;
LEIN° 12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012 - Dispde sobre a elaboragao e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

LEI 12.527/2011, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011- Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constitui¢do Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e da outras providéncias.

DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002 - Regulamenta a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos ptblicos e
privados.

DECRETO N° 7.845, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2012 -Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranga e tratamento de informagao classificada em
qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento.

Da Constitui¢do Federal ressaltamos as seguintes normas:

“Art 50

XIV - ¢ assegurado a todos o acesso a informagao e resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional”.
“Art 50

XXXIII - todos tém direito a receber dos orgaos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestados no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado. ”

“Art. 23.E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:
IIT — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueologicos. ”
Da Lein® 8159/1991, destacamos:

“Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestio documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
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desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informagao.”

“Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

“Art. 5° - A administragdo publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma desta Lei. ”
“Art. 17 - A administra¢do da documentagao publica ou de carater pblico compete as instituigdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipios. ”
Da Lei n° 12.682/2012, destacamos:

“Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital,
com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP — Brasil.

Paragrafo tinico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso, uso, alteragdo, reprodugio e destrui¢do ndo autorizados. ”
Do Decreto 4.073/2002, destacamos:

“Art. 12. Integram o SINAR:

I - o Arquivo Nacional;

II — os arquivos do Poder Executivo Federal;

III — os arquivos do Poder Legislativo Federal;

IV — os arquivos do Poder Judiciario Federal;

V — os arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

VI - os arquivos do Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

VII - os arquivos municipais dos Poderes Executivos e Legislativo.

§ 1° Os arquivos referidos nos incisos II a VII, quando organizados sistematicamente, passam a integrar o SINAR por intermédio de seus 0rgaos centrais.
§ 2° As pessoas fisicas e juridicas de direito privado, detentores de arquivos, podem integrar o SINAR mediante acordo ou ajuste com o 6rgdo central”.
“Art. 15. Sao arquivos publicos os conjuntos de documentos:

I — Produzidos e recebidos por orgdos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judicidrias;

II — Produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou fungdo ou deles decorrente.
III - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia mista;

IV — Produzidos e recebidos pelas Organizagdes Sociais, definidas como tal pela Lei n° 9.637 de 15 de maio de 1998, e pelo Servigo Social Autébnomo Associagdo das
Pioneiras Sociais, instituido pela Lei n° 8.246, de 22 de outubro de 1991.

Paragrafo tinico: A sujei¢do dos entes referidos no inciso IV as normas arquivisticas do CONARQ constara dos Contratos de Gestdo com o Poder Publico. ”
O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), estabeleceu:

Incidem sobre a execugdo do objeto desta licitagdo, as diversas Portarias do CONARQ, que regulamentam e disciplinam o tratamento de acervos documentais da
Administragdo Publica.

Segue abaixo o arcabougo legal que fixa a obrigacdo e as responsabilidades dos orgdos, entidades e empresas publicas em relagdo a organizagdo, preservagio e
gerenciamento dos seus acervos documentais:

e-Arq Brasil - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos http:/www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/e-arq.pdf

Resolugao n° 1, de 18 de outubro de 1995. Conselho Nacional de Arquivos — Arquivo Nacional — em http://www.conarq.gov.br/index.php/resolucoes-do-conarq/43-
resolucao-n-1,-de-18-de-outubro-de-1995

Resolug@o n°® 45, de 14 de fevereiro de 2020. Conselho Nacional de Arquivos - Arquivo Nacional - em http://conarg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/789-
resolucao-n-45-de-14-de-fevereiro-de-2020.html

Resolugao n° 20, de 16 de julho de 2004. Conselho Nacional de Arquivos — Arquivo Nacional — em http://conarqg.gov.br/resolucoes-do-conarq/262-resolucao-n-20,-de-
16-de-julho-de-2004.html

Resolug@o n° 23, de 16 de junho de 2006. Conselho Nacional de Arquivos - Arquivo Nacional — em http://conarq.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/265-
resolucao-n-23-de-16-de-junho-de-2006.html

Resolug@o n° 25, de 27 de abril de 2007. Conselho Nacional de Arquivos — Arquivo Nacional — em http://conarqg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/267-
resolucao-n-25,-de-27-de-abril-de-2007.html

Resolucdo n° 31, de 28 de abril de 2010. Conselho Nacional de Arquivos — Arquivo Nacional — em http://conarqg.gov.br/resolucoes-do-conarq/273-resolucao-n-31,-de-
28-de-abril-de-2010.html
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Resolug@o n°® 32, de 17 de maio de 2010. Conselho Nacional de Arquivos — Arquivo Nacional — em http://conarqg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/274-
resolucao-n-32,-de-17-de-maio-de-2010.html

ANEXO VIII
GLOSSARIO

Acervo - Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

Acesso - Direito, oportunidade ou meio de encontrar, recuperar e usar a informagao.

Anexo - Um objeto digital que segue junto com uma mensagem de correio eletronico, com um documento ou um fluxo de trabalho.
Arquivamento —

1. Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.

2. A¢do pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitagao.

Arquivistica (Arquivologia) - E um campo de conhecimento que estuda a informagéo arquivistica, isto €, a informagao ligada a processos de trabalho. E um conjunto de
principios, conceitos e técnicas a serem observadas na produgdo, organizagdo, guarda, preservagao e uso de documentos em arquivos.

Arquivo -

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente
da natureza dos suportes.

2. Institui¢@o ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e o acesso a documento arquivistico. Ver: Arquivo Digital.

Assentamento Funcional Digital — Dossi€, em midia digital, fonte primaria de informac@o de dados do servidor publico federal e que substituira a Pasta Funcional ou
Assentamento Funcional.

Assentamento Funcional Digitalizado — Dossié de documentos digitalizados obtidos a partir de servigos de digitalizagdo do dossié (Pasta Funcional) dos servidores da
ativa, aposentados, pensionistas e outros dossiés associados as atividades do servidor publico.

Autenticidade - Credibilidade de um documento. E a qualidade de um documento ser o que diz ser e que estd livre de adulteragio ou qualquer outro tipo de corrupgao.
Captura - Incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por meio do registro, classificagdo e arquivamento.

Certificado de Autenticidade - Declaragao de autenticidade das reproducdes dos documentos arquivisticos digitais emitida pela instituicdo responsavel por sua
preservagao.

Classificagéo -

1. Analise e identificagdo do contetido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir um cédigo.

2. Atribuicao a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislagdo especifica. Também chamada “Classificagdo de Seguranga”.
Codigo de Classificagdo - Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, derivado de um plano de classificagéo.

Completeza - Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagdo produtora e
pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz de gerar consequéncias.

Confiabilidade - Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagao do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual
se refere sendo estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua criagdo.

Confidencialidade — Classificagdo de documentos ou informagdes que, se divulgadas para pessoas ndo autorizadas, podem causar danos ou colocar em risco os
interessados produtores do documento ou informagéo (pessoas ou organizagdes).

Consulta das Pastas Funcionais - Processo automatizado de consulta por CPF/Matricula aos documentos ja digitalizados na base unica de imagens, para evitar a
duplicidade do trabalho a ser realizado. Servidores com pastas duplicadas ou com documentos ja digitalizados, ndo deverdo ter seus documentos novamente
processados.

Controle de Versdo - Conjunto de operagdes que permite gerenciar as versdes de um documento arquivistico digital.

Conversao - Técnica de migra¢ao que pode se configurar de diversas formas, tais como a conversio de dados: mudanga de um formato para outro.

Correio Eletronico - Sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletronica e outros documentos digitais por meio de redes de computadores. ver: e-mail.
E-mail - ¢ um método que permite compor, enviar e receber mensagens através de sistemas eletronicos de comunicagao.

Credencial de Seguranca - Um ou varios atributos, associados a um usudrio ou servico, que definem as categorias de seguranga segundo as quais o acesso ¢ concedido.
Custodia - Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independente de vinculo de propriedade.

Dado - Representagdo de todo e qualquer elemento de contetido cognitivo, passivel de ser comunicado, processado e interpretado de forma manual ou automatica. Ver:
Metadados.

Desarquivamento — Dado que um documento é considerado arquivado, apos ter sido processado e produzido, determina-se como desarquivamento, o procedimento de
recolocagéo deste documento a disposi¢ao de usuarios autorizados para acesso a0 mesmo.

Destinagao - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a guarda permanente ou eliminagéo.

Digitalizacao - Processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

Disponibilidade —

1. Ap6s criado, um documento pode ou nao estar disponivel.

2. Um documento ¢ considerado disponivel caso se mantenha acessivel pelo periodo preestabelecido entre as partes envolvidas.

3. Um sistema ¢ considerado disponivel caso se mantenha funcionando e acessivel pelo periodo preestabelecido entre as partes envolvidas.
Documento Digital - ¢ um documento eletronico caracterizado pela codificagdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional.
Documento - Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou suporte. Ver: Documento Digital;

Documento Arquivistico - Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade sendo
retido para agdo ou como referéncia.
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Documento Arquivistico Digital - Documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico. Ver: Documento Arquivistico; Documento Digital.

Documentos Funcionais - Entende-se por documentos funcionais todos os documentos oficiais associados a vida do servidor publico. Parte destes documentos €
obrigatoria nas pastas funcionais atuais dos servidores. Alguns outros sdo associados ao servidor e fazem parte de sistemas de controles administrativos fora do ambito
da gestdo de recursos humanos. Uma Tabela de Documentos Funcionais do Servidor Publico, constando a temporalidade e validade de cada documento, a classificagao
de seguranca da informagao ¢ essencial para avaliar, preparar e validar os documentos nas pastas funcionais de cada servidor.

Documentos de Valor Permanente — Documentos cuja validade ndo tenham data prevista de encerramento.
Dossié - Conjunto de documentos relacionados entre si por a¢do, evento, pessoa, lugar, projeto, que constitui uma unidade.
Eliminagao - Destruigdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

Grau de Sigilo - Graduagao de sigilo atribuida a um documento ou parte dele em razdo da natureza de seu contetido com o objetivo de limitar sua divulgagdo a quem
tenha necessidade de conhecé-lo.

Higienizagdo - Trata da elimina¢do mecanica de todas as sujidades que se encontram nos documentos e dos agentes considerados agressores, tais como: os clipes
oxidados ou ndo, os excrementos de insetos, os grampos metalicos, os itens generalizados utilizados como marcadores de paginas, as poeiras e, todos os elementos
espurios a estrutura fisica dos documentos.

Pagina - cada uma das faces de uma folha em que se escreve ou imprime.

Identificador Unico - Codigo gerado automaticamente que identifica o dossié, o processo ou o item documental de maneira a distingui-lo dos demais. Ver: Controle de
Versao.

Indice — Atributo de um documento utilizado para localizago e recuperagio do mesmo em momento posterior.

Informagéo - Elemento referencial, nogéo, ideia ou mensagem contida num documento.

Integridade - Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupgédo ou alteragdo nao autorizada.
Item Documental - A menor unidade arquivistica intelectualmente indivisivel.

Irretratabilidade - Impossibilidade de negar a autoria em relagdo a uma atividade, servigo ou transagio realizada anteriormente.

Metadados - Informagdo estruturada que descreve, explica, localiza, ou ainda possibilita que um recurso informacional seja facil de recuperar, usar ou gerenciar. O
termo metadados frequentemente designa dados sobre dados, ou informagao sobre informagao.

Objeto Digital - Conjunto de uma ou mais cadeias de bits que registram o conteudo do objeto e de seus Metadados associados. Constitui-se de trés niveis:

1. Nivel Fisico — Refere-se ao Objeto Digital enquanto fendmeno fisico que registra as codifica¢des 16gicas dos bits nos Suportes. (e.g. No suporte magnético, o Objeto
Fisico ¢ a sequéncia do estado de polaridades negativas e positivas; No suporte optico, ¢ a sequéncia de estados de translucidez, transparéncia e opacidade);

2. Nivel Logico — Refere-se ao Objeto Digital enquanto conjunto de sequéncias de bits, que constitui a base dos objetos conceituais;

3. Nivel Conceitual — Refere-se ao Objeto Digital que se apresenta de maneira compreensivel para o usuério. (e.g. O documento visualizado na tela do computador. (I)
Digital Object.

Ordem de Servigo - Registro eletronico gerado pelo TRE-SE que indica a liberag@o para realizacdo de um quantitativo de documentos eletronicos a serem tratados no
local especificado na ordem de servigo para conhecimento do 6rgdo ou entidade beneficiada. Além dos dados de defini¢do da ordem de servigo (niimero unico, data,
orgdo ou entidade beneficiada, Empresa autorizada, autorizante, responsavel no 6rgao) constam também uma lista de CPFs e matriculas associadas a pastas funcionais
que devem ser tratadas. A selegdo e liberagdo ao contratado se ddo intempestivamente em grupos (ou ao todo) destes CPF/Matriculas, segundo a observagdo do 6rgao ou
entidade beneficiada, sob a forma de Romaneio, grupos selecionados desta lista, até sua plena realizagao.

Original - Primeiro documento completo e efetivo.

Pastas Funcionais - Conjunto de documentos relativos a vida funcional do servidor publico constante das pastas funcionais fisicas, existentes em cada unidade de
recursos humanos.

Pastas Funcionais Digitalizadas - As pastas funcionais hoje existentes serdo digitalizadas para integrarem o banco de dados de informagdes do Servidor Publico, em um
unico repositorio para que sirva de preparacgdo para as diversas instancias do Assentamento Funcional Digital.

Restauragdo - Tem por objetivo revitalizar a concepgdo original, ou seja, a legibilidade do objeto (no caso documento). A restauragdo e a restituicdo de detalhes e
caracteristicas do objeto baseiam-se no respeito ao material original, a evidéncia arqueoldgica, ao plano inicial e aos documentos auténticos. A reposi¢do de partes que
faltam ou que se deterioraram deve se integrar harmoniosamente com o “todo”, mas ¢ preciso que, por meio de uma observagéo atenta, essas partes respostas possam ser
destacadas a fim de que a restauragdo ndo falsifique a autenticidade do documento.

Romaneio - Relagdo de um agrupamento de pastas funcionais gerado pelo orgdo para a empresa, seguido de entrega das respectivas pastas fisicas.

Sistema de Gestdo Documental - ¢ uma solugdo de arquivo, organizagdo e consulta de documentos em formato eletronico onde existe toda a informagéo de natureza
documental trocada entre os utilizadores da aplicagdo.

Tramitagdo — Fluxo do documento desde a sua produgdo ou recepgdo até o cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como tramite ou movimentagao
de Documento ou Processo.

Versdo - Uma ou mais variantes de um mesmo documento.

ANEXO IX
MODELO DE ATESTADO DE VISITA TECNICA

Atesto, para os devidos fins, que a empresa abaixo identificada realizou a vistoria das instalagdes ¢ do local onde os servigos serdo prestados.
Nome da empresa:

CNPI:

Nome do Representante:

RG do Representante n®:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Local vistoriado:

Aracaju, de de
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Nome e assinatura do interessado em participar da licitagdo

Nome e assinatura do representante da COINF

ANEXO X
MODELO DE ORDEM DE SERVICO (OS)

ORDEM DE SERVICO N° EMISSAO:

ORGAO:

NOME DO CONTRATADO:
CNPJ MF N°:

ENDERECO:

CEP: FONE: E-MAIL:

CONTRATO N°:

CODIGO DO LOCAL DEFINIDO:

ENDERECO:

CIDADE: UF:
FONEI: E-MAIL:

GESTOR:
FONE: E-MAIL:

Item , DISCRIMINACAO Valor
Qtd. Unid. . Valor Total
DOS SERVICOS Unit.

01

A lista contendo Matricula, CPF e Nome dos servidores/empregados cujas pastas deverdo ser preparadas sera composta de Romaneios vinculados a esta Ordem de
Servigo.

Impresso em Recebidoem / /

ANEXO XI
MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO/DEVOLUCAO DE ROMANEIO (TRR/TDR)

Termo de Recebimento de Romaneio (TRR) / Termo de Devolucio do Romaneio
(TDR)
Numero do ) N
) Tipo | PADRAO | Numero da OS
romaneio
A - Data
Responsavel ORGAO/CONTRATADA: N
Geragao
Informagdes
. Total de
Servidor Folhas Fls. ¢/ verso
. . o Data de
CPF Matricula Regime Juridico Entrada
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Servidor Total de Fls. ¢/ verso
Folhas
. . 1 Data de
CPF ’7’ Matricula Regime Juridico Entrada
Servidor Total de Fls. ¢/ verso
Folhas
. . i Data de
CPF Matricula Regime Juridico Entrada
. Total de
Servidor Folhas Fls. ¢/ verso
, . L Data de
CPF Matricula Regime Juridico Entrada
Emissao ’ Recebimento
ANEXO XII
DECLARACAO DE CONCLUSAO DE DIGITALIZACAO (DCD)
Orgio:
Nome do Servidor: Matricula n°: Pasta n®:

Declaro que os documentos funcionais constantes da pasta funcional supracitada foram devidamente digitalizados de acordo com as orientagdes do setor competente do
Tribunal.

A partir desta data, fica arquivado o legado da seguinte forma:

Secdo 1: é composta da documentagdo referente existente na pasta funcional do servidor até xx/xx/xx, das folhas n° até , constando
como ultimo documento

Secdo 2: ¢ composta da documentagdo referente existente na pasta funcional do servidor até xx/xx/xx, das folhas n° até , constando
como ultimo documento , caso exista.

Se¢do 3: é composta da documentacdo referente existente na pasta funcional do servidor até xx/xx/xx, das folhas n° até , constando
como ultimo documento , caso exista.

Local e data:

Assinatura:
Matricula:
ANEXO XIIT
MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE INCIDENTES E OCORRENCIAS (TRIO)
Numero do
Tipo PADRAO Ntmero da OS
romaneio
A - Data
Responsavel ORGAO/CONTRATADA: N
Geragao
Ocorréncia Descricao Fiscal Técnico Notificado Observagio
Nome do servidor, pasta, etc...
Emissdo Recebimento
ANEXO XIV

MODELO DE ATESTADO OU DECLARACAO DE CAPACIDADE TECNICA
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Atestamos (ou declaramos) que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) n° , inscricdo estadual/distrital
n° , estabelecida no(a) prestou servigos de higienizagdo e digitalizagdo de
documentos fisicos, onde resultou no quantitativo de paginas (em folhas frente e verso) digitalizadas. Atestamos (ou declaramos), ainda, que

os compromissos assumidos pela empresa foram cumpridos integralmente e satisfatoriamente, nada constando em nossos arquivos que a desabone comercial ou
tecnicamente.

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor (com n° da matricula ou CPF)

ANEXO XV
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

IDENTIFICACAO

NOTA DE EMPENHO: PREGAO N°

OBJETO

CONTRATANTE:

CONTRATADA:

Por este Instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no artigo 18, inciso III, alinea "a", item 6 da Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013,
que os servigos relacionados acima foram recebidos nesta data e serdo objeto de avaliagdo quanto aos aspectos de qualidade, de acordo com os critérios de aceitagdo
previamente definidos pelo Contratante.

DE ACORDO

Comissdo de Recebimento e Fiscalizagdo

<<nome>> <<nome>> <<nome>>
<<matricula>> <<matricula>> <<matricula>>

ANEXO XVI
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

IDENTIFICACAO

NOTA DE EMPENHO N*: PREGAO N°

OBJETO

CONTRATANTE:

CONTRATADA:

Por este Instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no artigo 18, inciso III, alinea “a”, item 6 da Resolugdo CNJ N° 182, de 17 de outubro de 2013,
que os servigos relacionados acima possuem a qualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia do Edital do Pregéo Eletronico N° _ /2020.

DE ACORDO

Comissdo de Recebimento e Fiscalizagdo

<<nome>> <<nome>> <<nome>>
<<matricula>> <<matricula>> <<matricula>>
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