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TERMO DE REFERENCIA N° TRF2-TER-2024/00391

1. DEFINICAO DO OBJETO:
1.1 ESPECIFICACOES TECNICAS:

1.1.1- Visa o0 presente Termo de Referéncia detalhar os elementos
necessarios a contratacdo de empresa para prestagdo de servigo especializado de
higienizacdo de obras especiais e raras, bem como dos documentos arquivisticos de
guarda permanente ou de prazo de guarda longo, garantindo assim, a devida
conservagdo do acervo arquivistico (918 metros lineares de documentos arquivisticos
em suporte papel) e bibliografico (1.258 livros, obras raras e 143 livros, acervo especial)
do TRF2. Sera necessario eliminar o méaximo possivel de sujidades extrinsecas aos
documentos e obras, que é inerente ao seu préprio armazenamento a longo prazo. A
higienizagdo é uma acgdo que deve ser executada periodicamente, considerando a
necessidade de preservacdo a longo prazo de documentos e livros. Este servigo
estabelece a identificacdo de eventuais atagues de microrganismos ou insetos ao
acervo, bem como a identificacdo do seu estado de conservacdo, e se havera
possibilidade de manuseio pela equipe e usuarios;

1.1.2- A Contratada fornecera mao-de-obra, qualificada e compativel a
correta execucdo dos servigos, devendo selecionar e preparar os empregados, que
deverao ter funcdes profissionais legalmente registradas, assumindo todos os custos e
encargos trabalhistas e previdenciarios;

1.1.3- A Contratada devera apresentar declaragdo de que possui em seu
quadro permanente, na data prevista para entrega da proposta, profissional de nivel
superior (bacharel em algum dos seguintes cursos: Arquivologia, Biblioteconomia,
Museologia, Biologia ou Conservacao e Preservacdo de Bens Culturais) que sera
responsavel pela supervisdo das atividades de higienizagao;

1.1.4- A Contratada devera comprovar possuir o aparelhamento e o pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto, compreendendo as
atividades necessarias;

1.1.5- O servigo devera ser executado dentro das dependéncias do TRF2,
minimizando assim 0s riscos inerentes a possiveis perdas e/ou extravios de informacdes
e documentos bem como proporcionar uma fiscalizagdo efetiva e constante concernente
aos servicos desenvolvidos. Ressalta-se que tanto a Biblioteca como o Arquivo possuem
espaco fisico suficiente para que todo o servigo descrito neste ETP seja realizado com
eficiéncia;

1.1.6- Para a higienizacdo dos livros, documentos ou processos deverdo ser
utilizadas mesas higienizadoras com succdo e capela, a serem disponibilizados pela
Contratada;
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1.1.7- A contratada devera adotar praticas que minimizem a geracao de
residuos e consumo de energia, conforme a Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei
n° 12.305/2010);
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1.1.8- A contratada devera optar preferencialmente pela utilizagdo de
materiais sustentaveis (materiais reciclados, biodegradaveis ou atéxicos) na execugao
da solucéo contratada, conforme a Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n°® 12.305
/2010);

1.1.9- Os procedimentos a serem aplicados ndo devem provocar
transformac¢des nos materiais e suportes, além de serem indcuos e ndo deixarem
residuos toxicos;

1.1.10- Todas as ferramentas necessarias para a execucdo dos servicos,
deverdo ser providenciados pela Contratada e fornecido a seus técnicos, ndo recaindo
sobre o Contratante nenhuma responsabilidade quanto ao desgaste, dano parcial ou
total dos mesmos;

1.1.11- A Higienizac&o dos livros (obras raras e especiais) devera obedecer
aos seguintes requisitos:

1.1.11.1- Limpeza das superficies (higienizacdo mecéanica a seco, feita folha
a folha, quando for o caso, ou parcialmente, nos casos determinados, com o uso de
trincha macia, flanela ou pano do tipo perfex);

1.1.11.2- Retirada de excrementos de insetos/animais e de tracos de metais
/oxidacao (c/ uso de bisturi, pingas e/ou espatulas);

1.1.11.3- Eliminacdo de reparacdes antigas (excesso de cola, restos de
papéis, fitas adesivas,etc.);

1.1.11.4- Limpeza de capas em couro com pincéis. Para revestimento em
papel sera passado boneca de pano com recheio de borracha tk ralada;

1.1.11.5- Limpeza profunda de cada folha de cada livro(quando for o caso),
com uso de trinchas macias, bisturi com lamina sem corte e p6é de borracha; Limpeza de
prateleiras com pano umedecido em agua com leve porgcdo de bactericida ou alcool
absoluto;

1.1.11.6- Com os volumes ainda nas estantes serdo limpas as lombadas dos
volumes utilizando-se aspirador de p6 da marca ROBOT ou RAIMBOW, especial para
essa atividade e com tanque de agua para recolher a sujidade;

1.1.12- A higienizacéo do acervo arquivistico devera obedecer aos seguintes
requisitos:

1.1.12.1- Usar, obrigatoriamente, lapis 6B para fazer as anotagfes nos
documentos/processos e nos invélucros e borracha especial para desenho (branca,
macia e ndo abrasiva) em caso de erro ou para refazer qualquer notacdo nos
documentos;

1.1.12.2- Higienizar individualmente os documentos, dossiés, processos,
encadernados, por meios fisicos (higienizacdo mecanica a seco), folha a folha;

TRF2TER202400391A

1.1.12.3- Para a higienizacdo dos documentos/dossiés/processos
/lencadernados, utilizar mesas higienizadoras com succdo e capela, a serem
disponibilizados pela Contratada;
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1.1.12.4- Remover po, fitas adesivas e detritos acumulados, volume por
volume, interna e externamente, das paginas, capas, lombadas, de todos os documentos
/dossiés/processos/encadernados;

1.1.12.5- Retirar clips, bailarinas, barbantes, ou quaisquer outros agentes de
degradacdao. Utilizar bisturi, pincas, swab e espatulas para fazer a remogédo mecanica de
grampos, garras, clipes etc.;

1.1.12.6- No caso de processos/dossiés, os documentos que estiverem
afixados somente por clips ou grampos metdlicos deverdo ser presos através de
presilhas de plastico do processo (grampos trilhos), mantendo a ordenagéo original de
paginas;

1.1.12.7- No caso de documentos (itens documentais) que encontrarem-se
fora de processos/dossiés, e estiverem afixados somente por clips ou grampos
metalicos, deverdo ser presos através de clips de plastico, ou mantidos individulamente
dentro de envelopes brancos, mantendo a ordenacao original de paginas;

1.1.12.8- Limpar com trinchas de pelo natural (macias), flanelas de algodédo e
p6 de borracha (quando for aplicavel, de acordo com critérios técnicos da area) todas as
paginas de cada volume;

1.1.12.9- Oxigenar todas as folhas de cada volume;

1.1.12.10- Recolher e identificar os fragmentos de documentos ou etiquetas
soltas, guardando-os em envelopes com PH alcalino que deverdo ser confeccionados
para este fim, arquivando-os junto ao documento/dossié/processo/encadernado a que se
refere;

1.1.12.11- Os processos/dossiés/encadernados deverdo ser manuseados
por unidade, para manter a sua integridade, organizacéo e ordem interna, sendo vedada
a retirada de quaisquer de suas partes e alteragdo da ordem original;

1.1.12.12- Trocar as caixas poliondas que armazenam 0 acervo arquivisitico,
que eventualmente estiverem danificadas, quebradicas, ou sem condigdes de utilizagéo;

1.1.12.13- Afixar visores de identificagcdo das caixas, caso 0S mesmos
estejam soltos ou pendurados;

1.1.12.14- A Contratante fornecera os grampos/trilhos de plastico, caixas
poliondas brancas, envelopes brancos, visores e folhas de papel alcalino, no caso de
uma eventual troca;

1.1.12.15- A Contratada fornecerd equipamentos, trinchas, bisturis, swabs,
pingas, ou quaisquer outros equipamentos ou utensilios necesséarios para a execugao
contratual, e execugéo das atividades de higienizacao;

1.1.13- Documentar as etapas do trabalho por meio fotografico, cujas
imagens deverdo ser apresentadas no relatorio;
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1.1.14- Ao final do trabalho deverd ser apresentado um relatério com
diagnostico da situagdo encontrada, avaliacdo geral do estado de conservacao,
indicacdo de todos os procedimentos utilizados durante o processo, indicacdo de quais
processosl/livros/dossiés/documentos/encadernados possuam algum tipo de documento
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em suporte diferente do papel ou material avulso (Ex.: no caso do acervo arquivistico:
CDs, DVDs, Fotografias, Mapas, Objetos, etc.. No caso do acervo bibliografico: papéis
/documentos/ materiais avulsos dentro dos livros), indicacdo de intervencdes
necessarias a manutencdo do acervo e outras intervengdes que nao foram
contempladas no processo de higienizacdo porém necessarias a sua preservagao (ex.:
desinfestagdo, desinfeccéo, restauragéo, etc.), bem como indica¢do dos procedimentos
necessarios para sua recuperagao fisica;

1.1.15- Com base no relatério, separar os processos/livros/dossiés
/documentos/encadernados que estejam contaminados, infestados, ou que estejam em
avancado estado de deterioracdo (quarentena).

1.2 PRAZO DE VIGENCIA/PRAZO DE ENTREGA:

1.2.1- O prazo de execugéo dos servigos serd de 12 (doze) meses, contados
a partir do 1° dia til subsequente a data da assinatura do contrato.

1.3 PRAZO DE GARANTIA/PRAZO DE VALIDADE:

1.3.1- A Contratada devera informar em sua proposta que o servico ofertado
devera contar com garantia total de 12 (doze) meses contados do recebimento definitivo
do mesmo, comprometendo-se a refazer o servico em qualquer volume que apresente
defeitos, vicios ou falhas de execugdo, inclusive decorrentes dos materiais utilizados,
sob pena das sangdes previstas em lei e/ou no termo contratual.

1.4 CONDICOES DE MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA NO PERIODO DE
GARANTIA;

1.4.1- Garantia de 12 (doze) meses, no Municipio do Rio de Janeiro,
prestada de acordo com as caracteristicas presentes neste Termo de
Referéncia;

1.4.2- O prazo maximo para inicio de atendimento é de 10(dez) dias,
contados do primeiro dia Util seguinte a solicitagéo;

1.4.2.1- A solicitacé@o sera formalizada mediante mensagem eletrdnica para
0 endereco eletrdnico de contato da CONTRATADA.

1.5 APRESENTAGAO DE AMOSTRAS - REGRAS:

1.5.1- N&o se aplica.

1.6 QUALIFICACAO TECNICA:

1.6.1- A Contratada devera estar apta a realizar as etapas do servico de
higienizacdo de obras raras e especiais bem como e documentos arquivisticos em
suporte papel devendo obedecer as seguintes especificagdes elaboradas de acordo com
as recomendac0Oes de instituicBes tais como a Associagao Brasileira de Encadernagéo e
Restauro (ABER), Associacdo Brasileira de Conservadores-Restauradores de Bens
Culturais (ABRACOR), Laboratério de Conservacdo e Restauracdo do Centro de
Documentagao/Universidade de Brasilia (CEDOC/UnB), Fundacgdo Casa de Rui Barbosa
e Fundacéao Biblioteca Nacional(BN);
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1.6.2- A aptiddo acima referida sera comprovada mediante a apresentagdo
de pelo menos 01 (um) atestado, emitido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, comprovando experiéncia na area de higienizacdo de acervos arquivisticos e
bibliograficos em suporte papel.

1.6.2.1- Deverdo ser observadas as seguintes condi¢cdes na apresentacdo
dos Atestados:

a) Indicacéo do periodo de execugao dos servigos;
b) Indicagdo da equipe responsavel pela execucgéo dos trabalhos.

c) Comprovagdo de que a licitante possui em seu quadro profissional, no
minimo, 01 (um) profissional de nivel superior (bacharel em algum dos seguintes cursos:
Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia, Biologia ou Conservacédo e Preservacao de
Bens Culturais) que sera responsavel pela supervisao das atividades de higienizagao.

d) O responsavel técnico acima elencado devera pertencer ao quadro da
empresa, entendendo-se como tal, o(s) sécio(s) que comprove(m) seu(s) vinculo(s) por
intermédio do contrato/estatuto social, o(s) administrador(es) ou diretor(es), o(s)
empregado(s) devidamente registrado(s) em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, o
(s) prestador(es) de servicos com contrato escrito firmado com a licitante e o(s)
profissional(is) detentor(es) de declaragdo de contratacdo futura emitida pela licitante,
acompanhada de sua anuéncia."

1.7 VISTORIA:

1.7.1- Fica assegurado a licitante o direito de realizacdo de vistoria prévia
para o conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado.

1.7.2- A licitante podera optar por substituir a vistoria pela apresentacdo de
declaracdo formal assinada por seu responsavel técnico atestando o conhecimento
pleno das condi¢Bes e peculiaridades da contratacao, sob pena de inabilitacéo.

1.7.3- A vistoria ocorrera em dia util, conforme disponibilidade, devendo ser
previamente agendada através dos telefones: (21) 2282-8653 (Biblioteca) e 2282-8065
(Arquivo), no horario compreendido entre 11 e 18 horas, de segunda a sexta-feira.

1.7.4- CERTIFICADO DE VISTORIA sera emitido pela Sec¢do de Biblioteca,
comprovando que a licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das
condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto desta Licitagdo.

1.8 METAS FISICAS:

1.8.1- Alcancar a higienizacao de 1.258 livros (obras raras) e 143 livros
(acervo especial), pertencentes ao acervo da Secao de Biblioteca, e higienizac¢éo folha a
folha de aproximadamente 918 metros lineares de documentos arquivisticos em suporte
papel, pertencentes ao acervo do Setor de Arquivo;

1.8.2- A partir da contratagdo dos servicos ja discriminados almeja-se
proporcionar um conjunto de medidas e procedimentos destinados a assegurar a
protec¢éo fisica do acervo contra os agentes de deterioracdo, garantindo as condi¢6es de
preservagdo da integridade das obras ao longo do tempo, bem como pretende-se que
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todo o acervo arquivistico esteja em condi¢cdes adequadas de preservacao, de forma
gue servidores e usudrios possam manusea-lo sem riscos a salde e a conservagdo dos
documentos;

1.8.3- Documentos e processos acondicionados em caixas de poliondas em
condi¢gdes de manuseio, e identificadas através dos respectivos visores.

1.9 LOCAL DE ENTREGA/LOCAL DE EXECUCAO:

1.9.1- O servigo devera ser executado dentro das dependéncias do TRF2,
minimizando assim 0s riscos inerentes a possiveis perdas e/ou extravios de informacdes
e documentos bem como proporcionar uma fiscalizagdo efetiva e constante concernente
aos servigos desenvolvidos. Ressalta-se que tanto a Biblioteca como o Arquivo possuem
espaco fisico suficiente para que todo o servico descrito neste TER seja realizado com
eficiéncia.

1.10 CONDIGCOES ESPECIAIS DE RECEBIMENTO:

1.10.1- Nao se aplica.

1.11 OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

1.11.1- Responder por perdas e danos que vier a causar ao CONTRATANTE
ou a terceiros em razdo de agdo ou omisséo, dolosa ou culposa, sua ou de seus
prepostos, independentemente de outras cominag¢des contratuais ou legais a que estiver
sujeita;

1.11.2- O CONTRATANTE nédo aceitara, sob nenhum pretexto, a
transferéncia de responsabilidade da CONTRATADA para outras entidades, sejam
fabricantes, representantes ou quaisquer outros.

1.11.3- As especificacdes descritas ao longo do Termo de Referéncia
representam 0s requisitos essenciais exigidos pela CONTRATANTE, cabendo a
CONTRATADA fornecer todos 0s componentes necessarios para que elas sejam
atendidas, sem excecao.

1.11.4- Deverdo ser observadas pela CONTRATADA as normas de
seguranga e confidencialidade das informagdes obtidas durante a vigéncia do contrato.

1.11.5- A CONTRATADA néo podera divulgar, mesmo em carater estatistico,
quaisquer informagdes originadas na CONTRATANTE sem prévia autorizagdo formal.

1.11.6- A CONTRATADA sera responsabilizada quanto a falta de
manutencdo de sigilo sobre quaisquer dados, informagfes, artefatos, contidos em
quaisquer documentos e em quaisquer midias, de que venha a ter conhecimento
durante a execucdo dos trabalhos ou posteriormente a cesséo da prestacédo contratual,
ndo podendo, sob qualquer pretexto divulgar, reproduzir ou utilizar, independentemente
da classificacdo de sigilo conferida pela CONTRATANTE a tais documentos ou
informacgdes, sob pena de aplicacdo de sancao prevista edital.
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1.11.7- Quando nas dependéncias da CONTRATANTE os técnicos da
CONTRATADA ficardo sujeitos a todas as normas internas de seguranca da

CONTRATANTE, inclusive aquelas referentes a identificagdo, trajes, trénsito e
permanéncia em suas dependéncias.

1.11.8- A Contratada devera montar estacdes de tratamento nas instalagdes
fisicas da Biblioteca com o objetivo de trabalhar de forma integrada com os
responsaveis pelo acervo da instituicao.

1.11.9- Os equipamentos para a realizacdo dos servicos nas estagbes de
tratamento montada nas instala¢des da Biblioteca seréo fornecidos pela Contratada.

1.11.10- A Contratada fornecerd equipamentos, trinchas, bisturis, swabs,
pincas, ou quaisquer outros equipamentos ou utensilios necessarios para a execugao
contratual, e execugéo das atividades de higienizacao.

1.11.11- A contratada deve possuir e fornecer mesas de higienizacéo para a
realizacao de higienizacéo basica.

1.11.12- A Contratada fornecera a mao-de-obra especializada, assumindo
todos os custos e encargos trabalhistas e previdenciarios.

1.11.13- A Contratada devera tomar todas as precaucgdes para garantir a
integridade das estacBes de tratamento instaladas nas dependéncias do Arquivo e da
Biblioteca, se responsabilizando por todos os danos causados, decorrentes de atos ou
omissdes de seus funciondrios, durante a execugdo dos servicos.

1.11.14- Para acesso as dependéncias do Tribunal e do Arquivo e da
Biblioteca, a Contratada devera cumprir as normas de seguranca adotadas, fornecendo
nome e RG dos funcionérios envolvidos na prestacdo dos servigos, com crachas de
identificacdo.

1.11.15- Indicar um representante formalmente credenciado, que devera
permanecer no local, servindo de interlocutor entre a Contratada e as Supervisdes do
Arquivo e da Biblioteca.

1.11.16- Os servicos deverdo ser executados no horéario das 11h as 18h, de
22 a 62 feira, excetuando-se os feriados e os recessos forenses.

1.11.17- Substituir imediatamente qualquer funcionario incapaz de bem
executar suas atribuicdes ou por descumprimento das normas internas do contratante.

1.11.18- E vetado a Contratada divulgar no todo ou em parte, qualquer item
do acervo, para qualquer finalidade, sem prévia autorizagdo do Tribunal.

1.11.19- Notificar a Contratante, por escrito, no prazo de 48(quarenta e oito)
horas, da ocorréncia de quaisquer fatores que possam impedir a execugéo dos servigos.

1.11.20- Preenchimento de Termo de Responsabilidade, exigido como
garantia de responsabilidade sobre a integridade do material a ser tratado, sendo este
de caréter Unico e permanente, conforme modelo anexo.
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1.11.21- Preenchimento de Termo de Confidencialidade, exigido como
garantia de sigilo sobre informag¢8es contidas nos documentos, conforme modelo anexo.

1.12 OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE:

1.12.1- Permitir o livre acesso dos técnicos da Contratada ao local da
execucao dos servigos, nos horarios acordados.

1.12.2- Prestar informagdes e esclarecimentos a CONTRATADA,
necessarios ao cumprimento do objeto deste contrato.

1.12.3- Comunicar a CONTRATADA qualquer irregularidade verificada no
cumprimento objeto deste contrato, determinado, de imediato, a ado¢do de medidas
necessarias a solucéo dos problemas.

1.12.4- Acompanhar e fiscalizar, rigorosamente, o cumprimento do objeto
desta contratacao;

1.12.5- Recusar o recebimento do servigo que néo estiver em conformidade
com as especifica¢Bes constantes da proposta apresentada pela CONTRATADA.

1.12.6- Proporcionar as condi¢gdes necessarias ao cumprimento do objeto
desta contratacdo pela CONTRATADA.

1.12.7- Notificar a Contratada por escrito, em 48 (quarenta e oito) horas,
fixando-lhe prazo para corrigir erros, defeitos ou irregularidades encontrados no decorrer
da execucao dos servicos.

1.12.8- Demais deveres e responsabilidades previstas no edital.

1.13 CODIGO SIASG: 2267-5
1.14 ALINHAMENTO ESTRATEGICO:

1.14.1- Nao se aplica.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:

2.1- O servigco de Higienizacdo das obras especiais e raras, bem como dos
documentos arquivisticos faz-se necessario, a fim de garantir as condi¢cbes de
preservacdo da integridade das obras ao longo do tempo e disponibilizar o
material para consulta de pesquisadores, possibilitando ao consultor 6timas
condicdes de leitura e manuseio, bem como a salvaguarda adequada para manter
e preservar seu extenso e valioso acervo, tdo relevante para a memoria
institucional;

2.1.1- Efeitos nocivos sdo gerados nos préprios ambientes da Biblioteca/Arquivo
ou provenientes do exterior que causam ressecamento, manchas,
escurecimentos, desintegracdo do papel, alteracdo de cores de estampas,
corros@es no papel de varios tipos, seja existente na capa, contracapa, costura ou
no miolo do documento, por isso faz-se imprescindivel a higienizacdo para se
evitar, principalmente a depreciacdo do documento;
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2.2- A acado dos agentes de deterioracdo pode oferecer grandes riscos para a
integridade fisica e informacional desses documentos, bem como a falta de uma
politica de preservacéo eficiente. Deste modo, a necessidade de uma agéo direta,
realizada de forma sistematica e por profissionais capacitados, torna-se vital para
a preservagdo de obras raras, especiais e documentos arquivisticos existentes na
Biblioteca e no Arquivo do Tribunal Regional Federal da 2a Regido.

2.3- E necessario que as obras raras e especiais bem como o acervo arquivistico
de guarda permanente/prazo longo estejam em condicdes de serem
disponibilizados para acesso aos cidaddos, de modo a ndo apresentar condicdes
gue cologuem em risco a saude de quem o0 manusear;

2.4- Os documentos que constituem o0s acervos arquivisticos ou qualquer outro
tipo de unidade de informacgdo apresentam caracteristicas especificas que
requerem estratégias de conservacdo especiais. Varios fatores ambientais
contribuem para que haja problemas na guarda dos documentos. Umidade,
fungos, acaros e bactérias podem fazer com que eles se deteriorem muito
rapidamente por isso a necessidade de higienizacao, garantindo a manutencao do
acervo e a preservagao dele por muito mais tempo;

2.5- Existe a necessidade de identificagdo de quais documentos arquivisticos e
obras especiais e raras ndo estdo em condi¢cdes de manuseio, por encontrarem-se
com rasgos ou fragilidades que impeg¢am o acesso.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO:

3.1- A descri¢édo da solugdo como um todo, abrange a prestacao de servigos
especializados em higienizacdo de obras raras especiais, bem como de documentos
arquivisticos e a organizacéo do acervo fisico, por meio da aplicagdo dos instrumentos
técnicos de gestéo;

3.2- A Contratada devera estar apta a realizar as etapas do servigo de
higienizacdo de obras raras e especiais bem como e documentos arquivisticos em
suporte papel devendo obedecer as seguintes especificagdes elaboradas de acordo com
as recomendac0Oes de instituicdes tais como a Associagao Brasileira de Encadernagéo e
Restauro (ABER), Associacdo Brasileira de Conservadores-Restauradores de Bens
Culturais (ABRACOR), Laboratério de Conservacdo e Restauragcdo do Centro de
Documentagao/Universidade de Brasilia (CEDOC/UnB), Fundacgdo Casa de Rui Barbosa
e Fundacéao Biblioteca Nacional(BN);

3.2.1- Limpeza das superficies (higienizagdo mecéanica a seco, feita folha a
folha, quando for o caso, ou parcialmente, nos casos determinados, com 0 uso de
trincha macia, flanela ou pano do tipo perfex);

3.2.2- No caso do acervo arquivistico higienizar individualmente os itens
documentais/processos por meios fisicos (higienizacdo mecéanica a seco), folha a folha;

3.2.3- Retirada de excrementos de insetos/animais e de tracos de metais
/oxidacao (c/ uso de bisturi, pingas e/ou espatulas);

TRF2TER202400391A

3.2.4- Eliminagdo de reparacgfes antigas (excesso de cola, restos de papéis,
fitas adesivas, etc.);

TRF2EDT202400156A
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3.2.5- Limpeza de capas em couro com pincéis. Para revestimento em papel
sera passado boneca de pano com recheio de borracha tk ralada;

3.2.6- Limpeza profunda de cada folha de cada livro(quando for o caso), com
uso de trinchas macias, bisturi com lamina sem corte e p6 de borracha;

3.2.7- Limpeza de prateleiras com pano umedecido em agua com leve
porcéo de bactericida ou &lcool absoluto;

3.2.8- Com os volumes ainda nas estantes serdo limpas as lombadas dos
volumes utilizando-se aspirador de p6 da marca ROBOT ou RAIMBOW, especial para
essa atividade e com tanque de agua para recolher a sujidade;

3.3. Ao final do trabalho deverda ser apresentado um relatério com
diagnostico da situagdo encontrada, avaliacdo geral do estado de conservacéao,
indicacdo de todos os procedimentos utilizados durante o processo, indica¢do de quais
processos/livros/dossiés/documentos possuam algum tipo de documento em suporte
diferente do papel ou material avulso (Ex.: no caso do acervo arquivistico: CDs, DVDs,
Fotografias, Mapas, Objetos, etc.. No caso do acervo bibliogréfico: papéis/documentos/
materiais avulsos dentro dos livros), indicagdo de intervengdes necessarias a
manutencdo do acervo e outras intervengfes que ndo foram contempladas no processo
de higienizacdo porém necessérias a sua preservacao (ex.: desinfestagdo, desinfecgao,
restauracao, etc.).

4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO:
4.1 REQUISITOS TECNICOS E DE QUALIDADE

4.1.1- O servico devera ser executado de acordo com as especificacdes técnicas
constantes do Termo de referéncia e devera atender todas as normas e
regulamentag@es pertinentes ao objeto da contratagdo;

4.1.2- A Contratada fornecer4d mao-de-obra, qualificada e compativel a correta
execucdo dos servigos, devendo selecionar e preparar os empregados, que
deverdo ter fungbes profissionais legalmente registradas, assumindo todos os
custos e encargos trabalhistas e previdenciarios;

4.1.3-- As licitantes deverdo comprovar possuir o aparelhamento e o pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto, compreendendo as
atividades necessarias;

4.1.4- A Contratada devera disponibilizar os Equipamentos de Prote¢éo Individual
(EPIs) aos empregados, sempre que necessarios, para a execucao das atividades
de modo confortavel, seguro e de acordo com as condi¢des climaticas,
favorecendo a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

4.1.5- A Contratada deverd apresentar declaragcdo de que tem pleno
conhecimento das condi¢cdes necessarias para a prestacdo do servico como
requisito para celebracdo do contrato;

TRF2TER202400391A

4.1.6- Em relac@o a higienizacdo de obras raras e especiais, o licitante devera
apresentar um ou mais atestados de capacidade técnica que comprovem
experiéncia na area de higienizacdo de acervos arquivisticos ou bibliograficos em
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suporte papel. Esses atestados devem ser fornecidos por pessoa juridica de
direito publico ou privado e devem declarar que o licitante ja entregou, de forma
satisfatéria, objeto compativel com o da presente contratacdo. A critério da
Administracdo, poderdo ser solicitadas copias de contratos ja firmados, notas
fiscais ou qualquer outro documento que comprove a veracidade das informacdes
fornecidas nos atestados, bem como a viabilidade do valor ofertado;

4.1.7- O servigo deverd ser executado dentro das dependéncias do TRF2,
minimizando assim 0s riscos inerentes a possiveis perdas e/ou extravios de
informacdes e documentos bem como proporcionar uma fiscalizagdo efetiva e
constante concernente aos servicos desenvolvidos. Ressalta-se que tanto a
Biblioteca como o Arquivo possuem espaco fisico suficiente para que todo o
servico descrito neste ETP seja realizado com eficiéncia;

4.1.8- Para a higienizagdo dos livros, documentos ou processos deverdo ser
utilizadas mesas higienizadoras com succdo e capela, a serem disponibilizados
pela Contratada;

4.2 REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE:

4.2.1- O processo deve ser realizado por profissionais qualificados, que estejam
cientes das questdes ambientais e adotem abordagens sustentaveis em seu
trabalho. Ademais a contratacdo prevé que o servigo sera executado de acordo
com a legislacdo dos 6rgdos ambientais;

4.2.2- Havendo necessidade de retirada de restos de materiais , 0S mesmos seréo
descartados seguindo os critérios e legislacdo relativos a sustentabilidade,
eliminando, desta forma, eventos adversos que se apresentem com potencial para
causar prejuizos aos itens ambientais destacados nos meios fisico, bidtico e
antrépico;

4.2.3- A contratada ndo podera utilizar materiais perigosos ou téxicos na execugao
dos servigos conforme contratados;

4.2.4- A contratada devera utilizar o minimo possivel de agua ou energia na
execucdo dos servigos conforme contratados;

4.2.5- Os equipamentos e materiais utilizados deverdo ser compostos
preferencialmente de materiais reciclados, biodegradaveis ou atéxicos na sua
composicéo.

4.2.6- A contratada devera adotar praticas que minimizem a geracgao de residuos
e consumo de energia, conforme a Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei n°®
12.305/2010);

4.2.7- A contratada devera optar preferencialmente pela utilizacdo de materiais
sustentaveis (materiais reciclados, biodegradaveis ou atdxicos) na execucgdo da
solucdo contratada, conforme a Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei n°
12.305/2010);

TRF2TER202400391A

4.2.8- Os procedimentos a serem aplicados ndo devem provocar transformagdes
nos mateiriais e suportes, além de serem in6cuos e ndo deixarem residuos toxicos.
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5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO (RESULTADOS ESPERADOS):

5.1- Sobre os beneficios a serem alcancados pela contratagdo, nos termos pretendidos,
destacam-se:

5.1.1- Proporcionar um conjunto de medidas e procedimentos destinados a
assegurar a protecdo fisica dos acervos arquivisticos e bibliograficos contra os
agentes de deterioracdo, garantindo as condi¢Bes de preservagdo da integridade
das obras ao longo do tempo;

5.1.2- A conservagdo de acervos documentais constitui atividade de grande
importéncia e deve ser executada de forma sistematica, com o objetivo de manter
os acervos livre de ameacas externas como poeira e outras substancias
chamadas genericamente de sujidades, bem como detritos de insetos que podem
fazer com que os documentos se deteriorem rapidamente;

5.2- Pretende-se que todo o acervo arquivistico em suporte papel de guarda
permanente e eliminavel com prazo de guarda longo (a partir de 20 anos) esteja
em condi¢bes adequadas de preservagdo, de forma que servidores e usuarios
possam manusedé-lo sem riscos a salde e a conservacdo dos documentos.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:

6.1- A Contratante designara servidor ou comissdo de servidores para fiscalizar a
execucdo do contrato. S&o atribui¢cdes da fiscalizacao:

6.1.1- Prestar as informagfes e os esclarecimentos solicitados pelo fornecedor,
pertinentes ao objeto.

6.1.2- Receber o objeto no prazo e condi¢bes estabelecidas no edital e seus
anexos.

6.1.3- Acompanhar, fiscalizar e atestar a execu¢do contratual, como também
indicar as ocorréncias verificadas.

6.1.4- Solicitar a contratada ou obter da Administragdo todas as providéncias
tempestivas necesséarias ao bom andamento do contrato, bem como anexar aos
autos copias dos documentos que comprovem essas solicitagées.

6.1.5- Notificar a contratada, por escrito, sobre imperfeicBes, falhas ou
irregularidades constatadas na execuc¢do do objeto fornecido ou no servigo, para
gue sejam adotadas as medidas corretivas necessarias.

6.1.6- Efetuar o pagamento a contratada no valor correspondente ao fornecimento
do servigo, no prazo e forma estabelecidos no edital e seus anexos.

6.1.7- A acgao da fiscalizagcdo ndo exonera a contratada de suas responsabilidades
contratuais.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO:
7.1 - O pagamento sera efetuado mensalmente, a vista do documento fiscal

apresentado, obedecida a ordem cronologica, através de ordem bancaria e depdsito em
conta corrente indicada pela Contratada, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a
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partir da liquidacdo da despesa, quando se tratar de valor igual ou inferior a R$
59.906,02 (cinquenta e nove mil novecentos e seis reais e dois centavos) ou em até 10
(dez) dias uteis contados a partir da liquidacdo da despesa, para valor superior a R$
59.906,02 (cinquenta e nove mil novecentos e seis reais e dois centavos).

7.1.1 - A liquidacdo da despesa devera ser realizada nos mesmos prazos,
contados do recebimento do documento fiscal, de acordo com os valores acima
descritos, apos a certificagdo do cumprimento da obrigagéo.

7.1.2 - No ato do pagamento serd efetuada retencdo na fonte dos tributos e
contribuices elencadas nas disposi¢cdes determinadas pelos 6rgdos fiscais e
fazendarios, em conformidade com a legislacdo e as instru¢des normativas
vigentes;

7.2 - O documento fiscal devera ser entregue na Subsecretaria de Controle de Custos
de Compras e Contratos, situada na Rua Visconde de Inhauma, n°® 68, 2° andar, Centro,
Rio de Janeiro, de segunda a sexta-feira, no horario das 12h as 17h, acompanhado dos
documentos abaixo discriminados, devendo também ser enviado eletronicamente ao e-
mail: notafiscal@trf2.jus.br:

7.3 - A Contratada que se enquadrar nas hip6teses de isencdo ou de néo retencéo de
tributos e contribuigbes devera comprovar tal situagéo no ato de entrega do documento
fiscal.

7.4 - A Contratada optante pelo SIMPLES, para fins do disposto no subitem anterior,
devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo da Declaracdo, em duas vias,
a que se refere o artigo 6° da Instrugdo Normativa n® 1.234, de 11/01/2012, da
Secretaria da Receita Federal, com as altera¢cdes implementadas pelas Instru¢des
Normativas n° 1.540/2015, 1.552/2015, 1.636/2016, 1.663/2016, 2.108/22 e 2.145/23.

7.5 - A Contratada devera manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢des de
habilitacdo e qualificagcdo exigidas na presente licitagdo, sob pena de resciséo
contratual, execugdo da garantia, além da aplicacdo das penalidades contratualmente
previstas.

7.5.1 - A manutencdo das condi¢Ges de habilitacdo e qualificagdo acima
referidas sera verificada quando da realizagdo de cada pagamento.

7.6 — O documento fiscal que for apresentado com erro sera devolvido a Contratada
para retificacdo e reapresentagdo, acrescentando-se, no prazo fixado no item 7.1, os
dias que se passarem entre a data da devolucéo e a da reapresentagéo;

7.7 - No caso de prestacdo dos servigos descritos nos itens previstos no inciso XX do
artigo 14 da Lei Municipal n® 691/84, alterada pela Lei n® 3.691/03, na redacao da Lei n°®
7.000/2021, a Contratada nédo localizada no Municipio do Rio de Janeiro estara sujeita,
no ato do pagamento, a retengéo do ISS — Imposto sobre Servigco de qualquer natureza;

7.7.1 - Para fins de identificacdo da situagdo prevista no item 7.7 a Contratada devera
informar, em campo proéprio do documento fiscal de cobrancga, o cédigo e a descrigdo do
servico prestado.

7.8- Em caso de atraso no pagamento, e desde que para tal ndo tenha concorrido de
alguma forma a CONTRATADA, havera incidéncia de atualizagdo monetaria sobre o
valor devido, pela variagdo acumulada do Indice Nacional de Pre¢cos ao Consumidor
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Amplo — IPCA, ocorrida entre a data final prevista para o pagamento e a data de sua
efetiva realizagéo.

8. FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

8.1- O prestador de servico sera selecionado por meio da realizagdo de
procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA,
com adocéo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:

9.1- O custo estimado sera o indicado em planilha anexa ao Edital.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

10.1- A presente contratacdo encontra respaldo institucional conforme previsdo na
Programagdo Orgcamentaria constante no ID 61 do POA - SIGA GO. N&o vinculado a
objetivo estratégico e a macrodesafio.

11. INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR):

11.1 A fiscalizagdo do contrato acompanhara o desempenho da contratada com base
nas obrigacdes e forma de execucdo, descritas neste Termo. O pagamento seréa
proporcional ao atendimento das metas estabelecidas no INDICE DE MEDICAO DE
RESULTADOS - IMR, o qual define objetivamente niveis esperados de qualidade da
prestagéo dos servicos e as respectivas adequacgfes de pagamento.

11.2 O ndo atendimento do IMR e a consequente reducdo do valor a ser faturado ndo
inibe a aplicacé@o das demais penalidades previstas no Edital e anexos.

11.3 Ocorrera, ainda, a retencdo ou glosa no pagamento devido a Contratada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, quando esta ndo produzir os resultados, deixar de
executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas. A
aplicacdo do percentual de reducéo do valor a ser faturado por ndo atendimento do IMR
obedecer as tabelas 1 e 2, abaixo.

Tabela 1 - Pontuacdo Acumulada

PONTUACAO

ACUMULADA GLOSA
01 (um) ponto N&o ha glosa, apenas adverténcia
02 (dois) pontos N&o ha glosa, apenas adverténcia

Glosa correspondente a 1% do valor faturado
do més de apuracdo da pontuacéo.
Glosa correspondente a 2% do valor faturado
do més de apuracao da pontuagéo.
Glosa correspondente a 3% do valor faturado
do més de apuragdo da pontuacao.

03 (trés) pontos

04 (quatro) pontos

05 (cinco) pontos

TRF2TER202400391A

. Glosa correspondente a 4% do valor faturado
06 (seis) pontos « - =
do més de apuragao da pontuacao.
Glosa correspondente a 5% do valor faturado
07 (sete) pontos A ~ =
do més de apuracdo da pontuagéo.
14 =
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acima de 07 (sete) pontos Glosa correspondente a 5% do valor faturado
do més de apuracgdo da pontuagéo, acrescido
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de 1% para cada ponto extra.

Tabela 2 - Ocorréncias

ITEM

OCORRENCIA

PONTUACAO

Manter funcionario sem qualificagdo para a
execucao
dos servigos.

0,2

Executar servigo incompleto, paliativo, provisério
como por carater permanente, ou deixar de
providenciar recomposi¢cdo complementar.

Fornecer informacdo pérfida de servico ou
substituir material licitado por outro de qualidade
inferior.

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga
maior ou caso fortuito, os servigos contratados.

Destruir ou danificar documentos por culpa ou
dolo de seus agentes.

Recusar a execugdo de servico determinado pela
FISCALIZACAO, sem motivo justificado

N&o Utilizar na prestacdo dos servicos, mao de
obra

qualificada e nem materiais de primeira qualidade
e

suficientes a realizagdo dos servigos.

Retirar das dependéncias do TRF quaisquer
equipamentos ou materiais de consumo previstos
em contrato, sem autorizagdo prévia.

N&o substituir empregado que tenha conduta
inconveniente ou incompativel com suas
atribuicdes.

10

Ndo manter a documentacdo de habilitacao
atualizada.

11

N&o cumprir horario estabelecido pelo contrato ou
determinado pela FISCALIZACAO.

12

N&o cumprir determinacdo da FISCALIZACAO
para
controle de acesso de seus funcionarios.

13

N&o cumprir determinacéo formal ou instrugéo
complementar da FISCALIZACAO.

14

Nao entregar ou entregar com atraso 0s
esclarecimentos formais solicitados para sanar
as inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante
a andlise da documentacdo exigida por forca do
contrato.

15

Descumprir quaisquer dos itens do contrato e
seus
anexos nao previstos nesta tabela de multas,
apos
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reincidéncia formalmente notificada pela unidade
fiscalizadora.

16

N&o respeitar o sistema de seguranca do
Contratante e fornecer todas as informacdes
solicitadas pelo mesmo, permitindo, inclusive que|0,1
seus empregados sejam vistoriados pela
Seguranca Interna do Contratante

17

Causar perdas e danos ao Contratante ou a
terceiros em razao de acdo ou omissao, dolosal
ou culposa, sua ou de seus prepostos,|0,3
independentemente de outras cominacdes
contratuais ou legais a que estiver sujeita.

18

N&o reparar, corrigir, remover ou substituir, as
suas

expensas, no total ou em parte, o objeto do
Contrato 0,3
em que forem verificados vicios, defeitos ou
incorregBes resultantes da execucdo ou materiais
empregados.

19

Nao fornecer todo o material, ferramentas e
aparelhos

mecanicos ou eletrbnicos de afericdo, regulagem
ou

ajuste, necessarios para a execug¢édo dos servi¢os,|0,3
objeto deste Contrato, ndo recaindo sobre o
Contratantes qualquer responsabilidade quanto
ao

desgaste ou dano parcial ou total dos mesmos.

20

N&o permitir o livre exercicio da fiscalizacéo pelo
Contratante.

12. ANALISE DE RISCOS:

12.1- Risco: Atraso ou suspens&o no processo licitatério

12.1.1- Probabilidade: Média
12.1.2- Impacto: Alto

12.1.3- Dano 1: Impossibilidade de disponibilizacdo do acervo, por apresentar
fragilidades ou condi¢6es inadequadas de manuseio pelos usuéarios

12.1.4- Acdo Preventiva 1: Elaboracdo do planejamento da contratacdo
consultando solucdes similares em outros érgéos.

12.1.5- Responsavel: Setor responsavel pelo servigo:

12.1.6- Acao Preventiva 2: Definicdo dos critérios de selegdo de fornecedores com
respaldo na jurisprudéncia dos 6rgaos de controle.

12.1.7- Responsavel: Setor responsavel pelo servigo

12.1.8- Agdo Preventiva 3: Estrita observancia as recomendacdes da area juridica
do 6rgaol/entidade.

16
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12.1.9- Responsavel: Setor responsavel pelo servigo

12.1.10- Acdo de Contingéncia 1: Alocacao integral do setor responsavel pelo
servico na resposta e mitigacdo das causas que originaram a suspensdo do
processo licitatorio.

12.1.11- Responsével: Dire¢éo Secretaria

12.1.12- Acdo de Contingéncia 2: Mitigagdo e eliminagdo das causas que
obstruem o processo licitatério.

12.1.13- Responséavel: Administragdo TRF

12.2- Risco: Especificagdo Insuficiente para os servicos
12.2.1- Probabilidade: Baixa

12.2.2- Impacto: Alto

12.2.3- Dano 1: Servigos sendo prestados de forma que ndo abrange todas as
necessidades institucionais.

12.2.4- Agado Preventiva 1: Revisdo de cada clausula de obrigag6es da contratada
e forma de prestacdo do servico comparando com contratacdes similares
historicas.

12.2.5- Responsavel: Setor responsavel pelo servigo

12.2.6- Acdo de Contingéncia 1: Estudar o grau de insuficiéncia e refletir sobre a
vantajosidade na rescisao contratual e abertura de novo processo licitatorio.

12.2.7- Responsavel: Equipe de Fiscalizagao
13. ANEXOS: Os anexos ao presente termo constardo no Edital.

Rio de Janeiro, 07 de agosto de 2024.

- assinado eletronicamente -
ADRIANA TELLES FIORAVANTI FERREIRA
ANALISTA JUDICIARIO(A)
NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL E BIBLIOTECA
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