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1. OBIJETO

Este Termo de Referéncia tem por objeto contextualizar e fundamentar a contratagao de pessoa
juridica para prestacdo de servicos relativos a locacdo de postos de servico de arquivistas e técnicos
de arquivo para estruturacdo da Area de Gestdo de Documentos e Arquivo no escritério central da
PPSA - Empresa Brasileira de Administracdo de Petréleo e Gas Natural S.A. — Pré-Sal Petréleo S.A,,
localizado na Av. Rio Branco, n? 1 — 42 andar, Centro — Rio de Janeiro/RJ, conforme especificacdes
indicadas neste Termo de Referéncia e em seus Anexos.

2, JUSTIFICATIVA

A PPSA é uma empresa publica vinculada ao Ministério de Minas e Energia (MME), e atua,
principalmente, nas seguintes atividades: Gestdo de Contratos de Partilha de Producdo,
Representacdo da Unido nos Acordos de Individualizacdo da Producdo (Unitizagcdo) e Gestdo da
Comercializacdo de Petrdleo e Gas Natural da Unido. A missdo da PPSA é maximizar os resultados
economicos da Unido em todas as suas atividades. Diante desse cenario, visando alcancar seus
objetivos de maneira mais otimizada, a empresa foca na eficiéncia da gestdo, investindo
continuamente na melhoria dos processos e na formacao de profissionais altamente qualificados.
Além das atribuicOes estabelecidas pela legislacdo vigente e pelo seu Estatuto Social, a PPSA é parte
do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), nos termos da Lei n? 8.159, Cap. IV, Art. 17, sendo
reconhecida como uma Instituicdo Arquivistica Publica. Sua finalidade é a custddia, o
processamento técnico, a conservagao e o acesso aos documentos para o publico em geral.
Considerando que a PPSA é uma empresa de Administracdo Publica Indireta do Poder Executivo
Federal , deve a empresa observar a legislacdo e normativas federais vigentes e, respeitados os ritos
estabelecidos, atender a tais ordenamentos juridicos.

Tendo isso em vista, o aprimoramento da gestao documental e arquivistica torna-se essencial para
a rotina administrativa de institui¢Ges e drgdos integrantes da Administragdo Publica Federal (APF).
A padronizagdo de procedimentos para a elaboragao, recebimento, tramite, expedigdo, autuagdo e
arquivamento dos documentos contribui para uma gestao administrativa de qualidade. De acordo
com a Lei n? 8.159/1991, e em conformidade com o Decreto n? 4.073/2002, a gestdo de
documentos envolve um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitagdo, uso, avaliagao e arquivamento de documentos, visando sua eliminagdo ou guarda
permanente, independentemente do suporte. A implementagdo eficaz da gestao documental
permitiria @ PPSA controlar e acompanhar toda a sua documentacdo, assegurando uniformidade,
eficiéncia na recuperacdo da informacdo e a criagdo e manutencdo de documentos. Estas praticas
sdo fundamentais para garantir a transparéncia, desburocratizacdo, legalidade dos atos
administrativos e correta destinacdo dos documentos. Enquanto que a transparéncia e a
desburocratizacdo sdo essenciais para promover a eficiéncia e a confiabilidade das atividades
administrativas, a legalidade dos atos e a correta destinacdo dos documentos sdo pilares para a
seguranca juridica e a boa governanga.

Em maio de 2021, a PPSA iniciou esfor¢os para implementar uma gestdao documental e contratou a
empresa Integrare-Consultoria de Gestdo Publica para realizar um diagndstico volumétrico-

arquivistico dos servicos e produtos de informacdo. O objetivo era identificar necessidades de
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desenvolvimento de procedimentos, modelos, instrumentos, processos e tecnologias para garantir
a conformidade e qualidade técnica da gestdo da informagao na empresa.

Os principais resultados do diagndstico foram:

1. Muitos produtos de informacdo da PPSA estavam vinculados aos procedimentos de TI.

2. Nas atribuicdes formais dos setores no Regimento Interno ndo estava incluso a Gestdo de
Documentos.

3. A gestdo de documentos na PPSA era voluntaria, sem um dispositivo normativo especifico.

4, N3o existia um servico de Arquivo Central.

5. Existiam 14 sistemas informatizados e diferentes formas de armazenamento sem gestdo e
preservacao arquivistica adequada.

6. O arquivo analdgico da PPSA totalizava 176,64 metros lineares sem gestdo documental
arquivistica.

7. N3o havia digitalizacdo até o momento do diagndstico.

O volume de arquivos digitais da PPSA era aproximadamente 210 Terabytes.

9. O volume total de arquivos digitais ndo pode ser precisamente inferido devido a diversidade
de sistemas, formatos e crescimento exponencial.

0o

Em resumo, os documentos produzidos na PPSA ndo tém sido tratados adequadamente devido a
auséncia de uma gestao que possibilite a producdo padronizada, selecdo, avaliacdo e destinacdo dos
documentos. A empresa também ainda ndo possui instrumentos de gestdo de documentos de
arquivo.

No periodo de 2021 até 2023, a implementagao do Programa de Gestao de Documentos progrediu
lentamente. Em 2024, com a demanda crescente por organizagao e acesso aos documentos, tornou-
se evidente a necessidade de implantar o Programa e automatizar os documentos por meio de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD).

O Arquivo Nacional, por meio do CONARQ, estabelece diretrizes e orienta os procedimentos de
tratamento documental nas instituicdes publicas brasileiras. Criado em 2003 para o Poder Executivo
Federal, o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA) tem o Arquivo Nacional como 6rgdo
central. A PPSA, vinculada ao MME, participa ativamente da subcomissdo do SIGA (SSIGA) com
representantes da area de Tl.

Em consulta realizada ao Arquivo Nacional em 2021, foi recomendada como primeira medida a
formalizacdo de uma Area de Gestdo de Documentos e Arquivo no Regimento Interno da PPSA. Para
gue essa area funcione adequadamente, é fundamental a estruturacdo de uma equipe de
profissionais especializados em Arquivologia, capaz de desenvolver uma politica institucional
robusta de gestdo documental e assegurar uma administracdo eficiente e eficaz da informacao.

Atualmente, a Area de Gest3o de Documentos e Arquivo da PPSA estd vinculada a Assessoria de

Planejamento Estratégico, conforme o regimento interno. Com a aprovacdo do Plano de Funcdes,
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espera-se que seja criado um cargo de geréncia setorial para coordenar essa nova area. A formacao
de uma equipe permanente na PPSA é fundamental para a efetiva operagao dessa area, garantindo
maior eficiéncia na gestao de arquivos.

Para determinar a melhor estruturacdo da Area de Gestdo de Documentos e Arquivo da PPSA, a
equipe da Assessoria de Planejamento Estratégico conduziu reunides detalhadas, nas quais foram
identificados os seguintes pontos criticos:

e Afalta de procedimentos e servigos arquivisticos estabelecidos e a quantidade insuficiente de
pessoal para atender as demandas atuais e futuras da PPSA na gestdo de documentos e
arquivos.

e A necessidade de avaliar o Projeto de implementac¢do do Sistema Eletrénico de Documentos
(SEI'), uma ferramenta do Governo Federal para a gestdo de documentos e processos
eletronicos.

O fato de que as atividades de gestao de documentos e arquivos sdo consideradas secundarias pela
SEST e, portanto, ndo ha previsdo para a inclusdo do cargo de arquivista no plano de cargos e salarios
da PPSA.

Para a adocdo do SEl!, é necessdrio seguir etapas que demandam uma equipe especializada e
dedicada a gestao documental. Diante disso, sera preciso trabalhar em estreita colaboragao com o
Ministério da Gestdao da Inovagdao em Servigos Publicos para garantir a implementacgao,
desenvolvimento e aprimoramento do sistema.

Portanto, a estruturacdo da Area de Gestdo de Documentos e Arquivo, incluindo processos de
trabalho, normativos e politicas, e a implantagdo de ferramentas de suporte, comegara do zero na
PPSA, utilizando um Gerenciador Eletrénico de Documentos (GED) ou um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD).

As atividades a serem realizadas serdo diversas, continuas e flexiveis, com demandas e prazos
variados ao longo do periodo da contratacdo. Por isso, a contratacdo deve ser feita para postos de
trabalho dedicados, em vez de servigos por tarefa ou demanda.

E importante observar, ainda, que o mercado oferece uma quantidade limitada de profissionais com
a qualificacdo necessaria para a PPSA, uma vez que os recém-formados podem ndo ter a experiéncia
desejada. A contratacdo visa encontrar um profissional com competéncias adicionais, considerando
sua experiéncia em gestdo eletrénica de documentos e no apoio ao desenvolvimento de projetos,
tanto para documentos fisicos quanto digitais.

Embora as habilidades requeridas ndo transcendam as exigidas pela profissdo, elas demandam um
nivel superior de expertise. A continuidade desse servico é vital para a administracdo, pois sua
interrupcdo pode comprometer as atividades da PPSA. Assim, a contratacdo deve ser prolongada,

uma vez que a execucdo dos servicos de forma continua é essencial para o funcionamento das
4
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rotinas administrativas da PPSA.

Com o crescimento continuo de novos projetos, programas, sistemas e normatizacdes, a PPSA
necessitard dos servicos de profissionais de Arquivologia para atender as diversas demandas. A
contratacdo de servigos especializados em gestdo arquivistica com dedica¢do exclusiva é a solugdo
mais adequada para atender as necessidades emergentes e em expansdo da PPSA, oferecendo
beneficios significativos em termos de controle, engajamento e flexibilidade.

Uma equipe dedicada exclusivamente a nova Area de Gest3o de Documentos e Arquivo permitira
personalizar e supervisionar os processos com maior eficiéncia, criando um ambiente de trabalho
onde os colaboradores se sintam mais comprometidos. No inicio da implantacdo, essa dedicacdo é
crucial para estabelecer um controle efetivo e uma gestdo ajustada as necessidades especificas da
PPSA.

A interacdo permanente da equipe com os colaboradores facilitara a adaptacdo as novas praticas e
sistemas, promovendo uma cultura de colaboragdo e engajamento. Investir na formagdo e
integracdo dos colaboradores fortalecerda a cultura organizacional, essencial para a mudanca
estrutural na gestdao de documentos e arquivos.

Embora esse modelo de contratacdo exija um controle mais rigoroso da fiscalizacdo dos servigos,
especialmente em relacdo as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, os beneficios em termos de
controle, qualidade e engajamento justificam a decisdo. A contratagdo proporcionara um impacto
positivo a longo prazo na eficiéncia organizacional, especialmente na organizagdo, acesso e
preservagao dos documentos, alinhada ao diagndstico atual da gestao de documentos da PPSA. A
dedicagdo exclusiva permitird um aprimoramento continuo e uma adaptagao mais agil as demandas
da empresa, estabelecendo uma base sdlida para a gestao de documentos e arquivos no futuro.

3. DADOS REFERENCIAIS

3.1. A PPSA, empresa publica de direito privado, vinculada ao Ministério de Minas e Energia
(“MME”), criada por meio do Decreto n2 8.063/2013 de 12 de agosto de 2013, submetida ao regime
proprio das Sociedades Anénimas, tem por objeto a gestdo dos contratos de Partilha de Producao,
celebrados pelo MME, gestdo dos contratos para comercializagao de Petrdleo, de Gas Natural e de
outros hidrocarbonetos fluidos e representacdo da Unido nos Acordos de Individualizacdo da
Producao (AIPs).

3.2 O art. 34, da Lei n2 13.303/2016, determina que o valor estimado do contrato a ser
celebrado seja sigiloso, razdo pela qual este valor ndao esta sendo divulgado.

4.ESPECIFICACAO DO OBIJETO

4.1. Os Postos de Servicos serdo guarnecidos por pessoas qualificadas, em conformidade com
os requisitos e atribuicdes estabelecidos nos Anexos A e B deste Termo de Referéncia e obedecerao
as quantidades estimadas indicadas a seguir:
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Jornada de Trabalho
Posto de Servico Quantidade de postos
Diaria Semanal (22 a 62) (pessoas)
Arquivista Sénior 8:00 h 40:00 h 1
Arquivista Pleno 8:00 h 40:00 h 1
Técnico de Arquivo 8:00 h 40:00 h 2

4.2. O preenchimento dos postos de servigo sera por demanda, de acordo com necessidade da PPSA.
4.3. O horario de trabalho serd definido entre 9 horas e 18 horas, de acordo com a necessidade
da Area de Gest3o de Documentos e Arquivo .

4.4.0 intervalo diario para almogo e descanso sera de 1 hora, de acordo com o horario de trabalho
de cada Arquivista e do Técnico de Arquivo.

4.5.N3o esta prevista a execucdo e o pagamento de horas-extras, admitindo-se a formacdo de banco
de horas.

4.6.N3o esta previsto o uso de uniforme.

4.7.0s servigos serdo prestados no Escritorio Central da PPSA, localizado na Av. Rio Branco, n2 1 —4¢
andar — Centro — Rio de Janeiro — RJ.

5. QUALIFICACAO DA PROPONENTE

5.1. Relativo a Qualificacdo Técnica:

A qualificagao técnica da CONTRATADA devera ser comprovada por meio de um ou mais atestados ou
Declaracoes de Capacidade Técnica, em nome da proponente, emitidos por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprovem que a empresa ja tenha executado, de forma adequada, servicos
de locagcdo de mao-de-obra.

5.2. Relativo a Qualificacdo Econdmico-Financeira:

Balanco Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio — DRE (“DRE”), Recibo de Entrega e
Termo de Abertura/Encerramento do ultimo exercicio social, retirados do Sistema Publico de
Escrituracdo Digital (“SPED”), que comprovem que a empresa possui patrimonio liquido positivo,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisorios.

6. OBRIGAGOES DA PPSA
6.1. Proporcionar todas as facilidades necessdrias a boa execucdo dos servicos que deverao ser
realizados;

6.2. Comunicar a CONTRATADA, por escrito e tempestivamente, qualquer mudanca de
6
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administracdo ou do endereco de cobranga, bem como qualquer ocorrénciairregular relacionada com
a execugao dos servigos;

6.3. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do futuro contrato, por meio de empregado especialmente
designado (fiscal do contrato), que anotard em registro prdprio todas as ocorréncias relacionadas
com o referido instrumento contratual;

6.4. Acompanhar e fiscalizar, periodicamente, o efetivo pagamento das remunerac¢ées langadas na
proposta contratada, mediante verificacdo de folhas de pagamento, dos recibos e dos respectivos
documentos bancarios, entre outros meios de fiscalizacdo cabiveis;

6.5. Verificar, no inicio do contrato, a aplicacdo das remuneragdes langadas na proposta contratada
mediante copias das carteiras de trabalho dos empregados alocados no contrato, bem como quando
houver alteracdo das remuneragdes lancadas na proposta contratada e em outras situacoes a critério
da PPSA;

6.6.Pagar a importancia correspondente aos servigos prestados no prazo contratado; e
6.7.Prestar as informacGes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA.

6.8.Verificar a regularidade da contratada no cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias, exigindo da contratada a apresenta¢do dos comprovantes de recolhimento.

7. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1.Constituem obrigacbes da CONTRATADA, além de outras previstas no contrato: Promover a
supervisdo e controle do pessoal, respondendo perante a PPSA por todos os atos e fatos gerados ou
provocados por esta;

7.2. Atender e manter, durante a execuc¢do do contrato, os niveis exigidos de qualificacdo
técnico/operacional;

7.3.Dispor de estrutura na cidade no Rio de Janeiro, que possibilite o atendimento a PPSA em tempo
real, dada a natureza dos servicos, os quais envolvem tramite de documentos, reunides,
recrutamento e selecdo de mao de obra, acompanhamento contratual, administracdo de pessoal e
contatos telefénicos frequentes. E permitida a constituicdo deste escritdrio, impreterivelmente, até
a data da assinatura do contrato oriundo desta licitacdo e desde que a licitante se comprometa
oficialmente com essa obrigacado;

7.4. Nomear um representante (preposto), que serd o responsavel pela comunicagdo entre as partes,
pelo recebimento, pelo envio e atesto das correspondéncias emitidas pela PPSA, tendo, dentre
outras, a obrigacdo de reportar-se, quando houver necessidade, ao representante da PPSA, além de
tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;

7.5. Reunir-se, sempre que convocado, no Escritério Central da PPSA, localizado no Centro da Cidade
do Rio de Janeiro / RJ, com os responsaveis pela fiscalizagdo do contrato, para tratar de assuntos
pertinentes a esta contratagao;
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7.6. Considerar no preco cotado todos os custos decorrentes de comunica¢des (fax, ligacdes
interurbanas, correios, SEDEX, etc.) e deslocamentos (passagens, estadia, locomoc¢do urbana, etc.) dos
representantes da CONTRATADA, para atender as solicitacdes da PPSA;

7.7.Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as
ocorréncias havidas. Permitir a PPSA o acesso a este controle diario;

7.8. Ajustar-se as normas e disciplinas estabelecidas pela PPSA, atendendo prontamente as suas
determinacgdes, orientacdes e reclamacdes e prestando todos os esclarecimentos solicitados pelo
gestor contratual;

7.9. Manter sigilo profissional das informag¢des a que tenha acesso e se responsabilizar pelo mesmo
sigilo no que diz respeito aos seus empregados;

7.10. Responder por todos os 6nus referentes aos servigos ora contratados, responsabilizando-se
pelos salarios dos seus empregados alocados na PPSA, por quaisquer acidentes que venham a ser
vitimas quando em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias Ihes assegurem, e
demais exigéncias legais para o exercicio das atividades previstas neste Termo de Referéncia;

7.11. Comparecer em juizo nas a¢les trabalhistas propostas por seus empregados, defendendo-se
judicialmente, reconhecendo perante a Justica Trabalhista sua condicdo de empregadora, arcando
com o 6nus decorrente de uma eventual condenacao, inclusive assumindo o polo passivo de eventual
acdo trabalhista movida contra a PPSA em razdo dos servicos objeto do futuro contrato;

7.12. Responsabilizar-se, ainda, pelo pagamento e/ou restituicdo total dos valores resultantes de
eventuais condenag¢Ges impostas a PPSA quanto ao principal, correcdo monetaria, juros, multas,
honorarios advocaticios, custas judiciais e demais condenac¢bes e 6nus sucumbenciais, obrigando- se
também a efetuar o pagamento ou restituir a PPSA eventuais depdsitos recursais;

7.13. Responsabilizar-se por eventuais indenizacbes decorrentes de quaisquer danos ou prejuizos
causados a PPSA e a terceiros, por acdo ou omissao propria ou de qualquer de seus empregados ou
prepostos;

7.14. Responder por qualquer agao judicial movida por terceiros, com base na legislagao em vigor,
relacionada com os servigos objeto do futuro contrato;

7.15. Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servigos sem interrupgdes, por
motivo de férias, licenca, e outros analogos;

7.16.Substituir, sempre que exigido pela PPSA e independentemente de justificativa por parte dessa
qualquer dos seus profissionais nela alocados, cuja atuagdao, permanéncia ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes ou inadequados a execugdao do servico. Devera apresentar
opcdes para a substituicdo definitiva, dentro do perfil exigido para o cargo em, no maximo, 5 (cinco)
dias Uteis a partir da solicitagao de substitui¢ao por parte da PPSA;

7.17.Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, os compromissos avencados;

7.18.Providenciar para que todos os empregados cumpram as normas internas relativas a seguranca
do Edificio onde serd executado o servico;
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7.19. Providenciar, as suas expensas, para que todos os seus empregados realizem os exames
médicos exigidos pela legislagao, apresentando comprovantes a PPSA;

7.20. Fornecer aos seus empregados, no minimo, todos os beneficios determinados na legislagao
vigente, e correspondente documento coletivo (acordo, convencao, dissidio coletivo de trabalho ou
equivalente) indicado pelo licitante na sua proposta, a fim de regular a categoria profissional
contratada, observando- se também o disposto no item 12 deste Termo de Referéncia;

7.21. Fornecer qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo desempenho
de suas atividades, de acordo com suas praticas de gestdo ou a recomendacdo da PPSA;

a. Efetuar o pagamento do pessoal contratado até o 52 (quinto) dia util do més subsequente a
realizagao dos servigos, bem como recolher todos os encargos decorrentes no prazo legal:

b. O pagamento devera estar disponivel para saque pelos empregados até as 15:00 horas do 52
(quinto) dia util,

C. O pagamento dos saldrios e demais vantagens dos empregados da CONTRATADA nao
devem estar vinculados ao pagamento das faturas emitidas contra a PPSA;

7.22. Encaminhar, sempre que solicitado pela Fiscalizacdo da PPSA, o demonstrativo do efetivo
pagamento das remunera¢Ges lancadas na proposta contratada, acompanhado de folhas de
pagamento, dos recibos e dos respectivos documentos bancdrios;

7.23.Comprovar, no inicio do contrato, as remunerag¢des langadas na proposta contratada mediante
copias das carteiras de trabalho dos empregados alocados no contrato, bem como quando houver
alteracdo das remuneragdes e em outras situacoes a critério da PPSA;

7.24. Comunicar a PPSA, bem como ao responsavel pelo setor em que estiver sendo prestado o
servigo, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacdo necessarias;

7.25. Assumir eventuais danos causados por uso inadequado de equipamentos e de bens de
propriedade da PPSA ou de terceiros que estejam sob a sua responsabilidade;

7.26. Prover treinamento aos profissionais alocados nos postos de servico, sempre que for
identificada a necessidade;

7.27.Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo; e

7.28. Adotar sistema de compensacdo de dias ndo trabalhados entre os feriados de abrangéncia
nacional e os finais de semana, em linha com o calendario de compensacdo dessas datas adotado
pela PPSA.

8. GARANTIA CONTRATUAL

8.1. A CONTRATADA devera apresentar a PPSA, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos,
contados da data da assinatura do contrato, garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento)

do valor do contrato com prazo de validade de 90 (noventa) dias apds o encerramento do Contrato,
9
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em uma das modalidades dispostas no § 12 do Art. 122 do Regulamento Interno de Licita¢des e
Contratos da PPSA (“RILC-PPSA”), quais sejam:

a) Caugdo em dinheiro;
b) Fianca bancaria; ou

c) Seguro-garantia.

8.2. Na hipotese da alinea “a” do item 8.1, a garantia prestada pelo contratado sera liberada ou
restituida apds a execugdo do contrato, sendo atualizada monetariamente com base na remuneragao
da poupanca no periodo.

8.3.A PPSA podera utilizar a garantia para ressarcir os custos decorrentes de quaisquer imperfeicoes
na execucdo do objeto do contrato ou para reparar danos oriundos da acdo ou omissdo da
CONTRATADA, inclusive para o pagamento de obrigacGes de natureza trabalhista, previdenciaria e
para com o FGTS.

8.4. Aplica-se o disposto no item 8.3 anterior aos casos de multas aplicadas depois de esgotado o
prazo recursal.

8.5. A garantia deve ser renovada e atualizada no caso de substancial modificacdo do valor total
contratado, mantido o mesmo percentual do item 8.1.

8.5.1. Ocorrendo modificacdes no valor total pactuado, a CONTRATADA devera apresentar, em até
20 (vinte) dias corridos da assinatura do Termo Aditivo, a garantia contratual atualizada.

8.6. Aiinobservancia dos prazos fixados para apresentagdo da garantia acarretara a aplicagdo de multa
de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2%
(dois por cento).

8.7. 0 atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a rescisdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas.

8.8.Sera considerada extinta a garantia:

a) Com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizagdo para o levantamento de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia acompanhada de declaracdo da PPSA, mediante
termo circunstanciado, de que a CONTRATADA cumpriu todas as clausulas do contrato; ou

b) No prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, caso a PPSA ndo
comunique a ocorréncia de sinistros.

8.9.A garantia somente sera liberada ante a comprovacdo de que a CONTRATADA pagou todas as
verbas rescisérias trabalhistas decorrentes da contratacdo. Caso esse pagamento ndo ocorra até o
fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia podera ser utilizada para
o pagamento de tais verbas trabalhistas diretamente pela PPSA. No caso de garantia na modalidade
de Carta de Fianca, deverd constar da mesma expressa renuncia, pelo fiador, aos beneficios do art.
827 do Cddigo Civil.

8.10. Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente pela PPSA, em pagamento de multa
10
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qgque lhe tenha sido aplicada ou outra situacdo prevista contratualmente e legalmente, a
CONTRATADA devera proceder a respectiva reposi¢do, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da
data em que a CONTRATADA tiver sido notificada.

8.11.A PPSA podera executar a garantia junto a instituicdo garantidora durante a vigéncia contratual
e em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias apds o fim de tal vigéncia.

9. FISCALIZACAO E ACEITAGCAO DOS SERVICOS

9.1 A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizacdo da PPSA a seguinte documentacao, no inicio do
contrato:

a. Relacdo nominal dos empregados que irdo ocupar os postos de servico, mencionando os
respectivos enderegos residenciais e telefones de contato, comunicando de imediato qualquer
alteragdo. Apresentar também cdpia da carteira de identidade, CPF, comprovante de residéncia e o
trajeto para célculo do vale-transporte. Idéntica providéncia devera ser adotada com relacdo aos
profissionais que venham a ser substitutos no decorrer da execucao dos servicos;

b. Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), do comprovante de pagamento de
contribuicao sindical e comprovante de realizagdo de exames admissionais e periddicos dos
empregados que irdo ocupar os postos de servico. Idéntica providéncia deverd ser adotada com
relacdo aos profissionais que venham a ser substitutos no decorrer da execucgdo dos servicos;

C. Convencao, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente da categoria envolvida; e

d. Comprovante de regularidade junto ao Ministério do Trabalho - Delegacia Regional do
Trabalho (por meio da apresentacdo do recibo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
—CAGED), nostermos da Lein24.923/1965, referente ao més de admissdo do empregado que venha a
ocupar o posto de servico na PPSA.

Nota: o prazo para apresentac¢do desta documentagado é de até 10 (dez) dias corridos apds o inicio do
contrato. A CONTRATADA devera cumprir com pontualidade a legislagdo trabalhista, previdenciaria
e social dos prestadores de servicos, apresentando a fiscalizacdo da PPSA, mensalmente, junto com
a nota fiscal ou fatura, cépia da seguinte documentacao, relativa ao més da prestagao do servico
faturado:

a. Folhas de ponto, comprovante de pagamento de salario, comprovante de entrega de vale
transporte e comprovante de pagamento de outros beneficios contratuais;

o Os comprovantes de fornecimento dos beneficios deverao conter: nome e matricula do
empregado, data da entrega, bem como a quantidade, o valor e o més de competéncia e, ainda,
assinatura do empregado atestando o recebimento destes.

b. Documentos comprobatdrios de regularidade para com a Seguridade Social (INSS), para com
o FGTS, Débitos Trabalhistas e quanto a Tributos e Contribui¢cdes Federais, respectivamente Certidao
Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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9.1.1 A CONTRATADA deverd apresentar, quando pertinente, cépia do recibo de pagamento do
139 salario, comprovante de concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias,
recibo de pagamento de abono pecuniario, atestados e justificativas de Comunicagdo de Acidente de
Trabalho (CAT).

9.1.2 A CONTRATADA deverd apresentar, ao final do contrato e quando das substituicdes de
ocupantes dos postos de servico, copia dos seguintes documentos, junto com a nota fiscal ou fatura
relativa ao més da prestacdo do servico faturado:

9.1.2.1 Aviso prévio ou pedido de demissdo, Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho com
homologacdo, comprovante de pagamento das verbas rescisdrias e dos recolhimentos ao INSS e FGTS
(respectivamente GRFC, GRRF) ou a comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupg¢do do contrato de trabalho.

Nota: a execugdo completa do contrato sé acontecera quando a CONTRATADA comprovar o
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente a mao de obra utilizada.

10. REALIZACAO DOS SERVICOS
Os servicos devem ser prestados:

10.1. Em conformidade com as especificacdes exigidas, para os quais deve ser fornecido pessoal
especializado detentor dos pré-requisitos minimos, experiéncia e qualificacdo descritas no Anexo A,
necessarios para a execucdo das atividades;

10.2. Em conformidade com a programacao estabelecida pela PPSA, orientando seus empregados a
executarem suas tarefas com presteza, rapidez e eficiéncia; e

10.3. Em completas condi¢cdes de higiene e seguranca, por meio de profissionais devidamente
gualificados, portando crachd de identificacdo.

11. REMUNERACAO DOS OCUPANTES DOS POSTOS DE SERVICOS

11.1. Por meio de pesquisa salarial de mercado para ocupante do posto de servico de Arquivista
Sénior, identificou-se como base o valor médio de R$ 9.133,67 (nove mil, cento e trinta e trés reais e
sessenta e sete centavos).

11.2. Para o posto de servico de Arquivista Pleno o valor identificado foi de RS 5.137,40 (cinco mil,
cento e trinta e sete reais e quarenta centavos) e

11.3. Para o posto de servigo de Técnico de arquivo o valor identificado foi de RS 2.387,58 (dois mil,
trezentos e oitenta e sete reais e cinquenta e oito centavos).

11.4.Os valores apurados e descritos no itens 11.1 a 11.3 deverdo ser considerados como referéncia
salarial minima quando da elaboracdo da proposta do licitante, em sua Planilha de Custos e Formacao
de Precos.

12
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11.5. A ndo observancia desse referencial minimo acarretara a desclassificagdao da proposta.

12. BENEFICIOS DOS OCUPANTES DOS POSTOS DE SERVICOS

12.1. Deverao ser considerados como beneficios minimos, quando da elaboracdo da proposta do
licitante, em sua Planilha de Custos e Formacgao de Precos, a concessao de Auxilio Refeicdo e Plano
de Saude, identificados como pratica de mercado para os postos de servigos objeto dessa licitacao,
além daqueles estabelecidos em acordo, convencdo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente.

12.2. Caso o acordo, convencdo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente ndo estabelecam
valores para a concessdo dos beneficios citados no subitem 12.1, deverdo ser considerados como
valores minimos, quando da elaboracdo da proposta do licitante, em sua Planilha de Custos e
Formacdo de Precos, os abaixo discriminados:
a. Auxilio refeicdo — concedido em forma de ticket refeicdo compativel com o mercado da regido
de execucdo dos servicos.

b. Plano de saude com cobertura assistencial médico-ambulatorial e hospitalar, inclusive
obstetricia, acomodagao coletiva e abrangéncia minima regional.

12.3. Os beneficios acima poderao ter participacdao dos empregados no custo mensal, compativel com
os praticados no mercado ou estabelecidos em legislagdo/convencgGes coletivas.

13. QUANTIDADES E CUSTOS ESTIMADOS

13.1. A PPSA pagara mensalmente a CONTRATADA a importdncia correspondente aos servicos
efetivamente realizados, tendo como base os valores orcados conforme a Planilha de Precos a seguir,
resultante dos valores propostos nas Planilhas de Custos e Formagao de Precos a serem apresentadas
pela CONTRATADA, resumidos no quadro a seguir:

Valores Estimados (RS)
Postos de Servigos Quantidade
Mensal 58 meses
Arquivista Sénior 1 [-] [-]
Arquivista Pleno 1 [-] [-]
Técnico de Arquivo 2 [-] [-]
Total Estimado [-]

13.2 A proposta apresentada devera ter validade minima de 60 (sessenta) dias, contados da data da
sessdo publica.
13
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14. EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO E/ OU REAJUSTAMENTO DE PREGOS DO CONTRATO

14.1 Equilibrio Econdmico-Financeiro

14.1.1. APPSA e a CONTRATADA tém direito ao equilibrio econémico-financeiro do contrato, em
consonancia com o inciso XXI, do art. 37, da Constituicdo Federal, a ser realizado mediante reajuste
ou revisdao de pregos, para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente, entre os
encargos do contrato e a retribuicdo da PPSA para a justa remuneracdio da CONTRATADA,
objetivando a manutencdao do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipdtese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou
impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando dlea econémica extraordinaria e extracontratual.

14.1.2. A revisdao de precos poderd ser realizada por iniciativa da PPSA ou mediante solicitacdo
da CONTRATADA, quando ocorrer fato imprevisivel ou previsivel, porém, de consequéncias
incalculaveis, retardador ou impeditivo da execucdo deste contrato, ou ainda em caso de forca maior,
caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea econ6mica extraordinaria e extracontratual, que
onere ou desonere as obrigacdes pactuadas no presente instrumento, sendo, porém, vedada nas
hipdteses em que o risco seja alocado a CONTRATADA nos termos da Cladusula Décima Segunda —
Matriz de Riscos, respeitando-se o seguinte:

a) a CONTRATADA deverd formular aPPSAo requerimento para a revisdo do contrato,
comprovando a ocorréncia do fato gerador;

b) a comprovacao serd realizada por meio de documentos, tais como, atos normativos que criem ou
alterem tributos, lista de preco de fabricantes, notas fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de
transporte de mercadorias, alusivas a época da elaboracdo da proposta ou do ultimo reajuste e do
momento do pedido de revisdo; e

c) com o requerimento, a CONTRATADA deverd apresentar planilhas de custos unitdrios,
comparativas entre a data da formulagao da proposta ou do ultimo reajuste e o momento do pedido
de revisdo, contemplando os custos unitdrios envolvidos e evidenciando o quanto o aumento de
pregos ocorrido repercute no valor pactuado.

14.1.3. Independentemente de solicitacdo, a PPSA podera convocar a CONTRATADA para negociar a
reducdo dos precos, mantendo o objeto contratado, na quantidade e nas especificagbes indicadas na
proposta, em virtude da reducdo dos precos de mercado, ou de itens que compdem o custo, cabendo
a CONTRATADA apresentar as informacdes solicitadas pela PPSA.

14.2. Reajustamento de Precos:

14.2.1. Os reajustamentos serdo precedidos de solicitagdo da CONTRATADA, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de Custos e
formacdo de precos e do novo Acordo ou Convencdo coletiva que fundamenta a repactuacao,

observado o disposto no item 21.1 deste Termo de Referéncia.
14
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14.2.2. Os reajustes serao formalizados por meio de Apostilamento.

15. SANGOES ADMINISTRATIVAS

15.1 Com fundamento nos arts. 149 e 150 do RILC-PPSA, a CONTRATADA ficara sujeita, no caso de
atraso injustificado, assim considerado pela Administragao, inexecugdo parcial ou inexecugao total da
obrigacdo, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal, assegurada a prévia e ampla defesa, as
seguintes penalidades:

|. Adverténcia;

Il. Multa de:

a. 0,5% (cinco décimos por cento) ao dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execucdo
dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da
PPSA, no caso de execucdo com atraso, poderd ocorrer a ndo aceitacdao do objeto, de forma a
configurar, nessa hipétese, inexecucao total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisao
unilateral da avenga;

b. 20% (vinte por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na execucdo do objeto, por
periodo superior ao previsto na alinea “a”, ou de inexecucdo parcial da obrigacdo assumida;

c. 30% (trinta por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecugao total da obrigagdo

assumida; e

lll. Suspensdo temporaria do direito de participar de licitacdes e de contratar com a PPSA, por um
periodo de até 2 (dois) anos.

15.2 Conforme art. 84 da Lei n2 13.303/2016, as sangdes previstas no item 15.1.11l poderdo também
ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo do contrato:

a) Tenham sofrido condenagao definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;
b) Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da Licitagao; e

c) Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a PPSA em virtude de atos
ilicitos praticados.

15.3 Conforme art. 185 da Lei n? 14.133/2021, aplicam-se, ainda, as disposi¢cdes do Capitulo 1I-B do
Titulo XI da Parte Especial do Decreto-Lei n2 2.848/1940 (Cddigo Penal).

15
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15.4 As sangOes serao registradas e publicadas no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF (“SICAF”).

16. CONDICOES DE FATURAMENTO E PAGAMENTO

16.1.APPSA pagara a CONTRATADA os valores contratados mediante apresentagdao de documento de
cobranca valido, devidamente discriminado, e do correspondente boleto bancdrio de pagamento.

16.2. Os servigos serao pagos mensalmente com base no valor unitdrio e nas quantidades de postos
de servigos efetivamente prestados.

16.3 O prazo para pagamento é de 30 (trinta) dias, a contar da apresentacdo pela
CONTRATADA, e aceitacao pela PPSA, dos documentos de cobranca.

17. ATENDIMENTO A LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (“LGPD”)

17.1 A CONTRATADA se compromete a observar, cumprir e respeitar, na sua integralidade, as
normas de protecdo e de tratamento de dados pessoais ("Dados"), conforme o disposto na legislacdo
de protecdo de dados vigente e aplicavel, se vinculando integralmente a Lei n2 13.709/2018 ("Lei
Geral de Protegdo de Dados Pessoais” ou LGPD"), bem como a legislagdo superveniente que a
substitua, altere ou que trate de matéria relacionada ao seu objeto, além de outras normas
estabelecidas por autoridades nacionais ou agéncias responsdveis pela protegao de
Dados. Realizar tratamento, guarda e transmissdo de Dados com finalidade, aplicacdo e respeito
aos principios e direitos fundamentais assegurados ao titular de Dados.

17.2 A CONTRATADA compromete-se a manter a PPSA absolutamente indene de qualquer dano,
prejuizo ou penalidade que possa vir a sofrer em decorréncia de eventual infracdo a legislacdo de
protecdo de Dados perpetrada pela CONTRATADA.

17.3 Caso ocorra qualquer incidente na CONTRATADA envolvendo os Dados tratados juntamente
com a PPSA (como violacdo de seguranga, acessos ndo autorizados, perda, destruicdo, etc.),
a CONTRATADA devera comunicar formalmente o fato por meio do endereco eletronico da DPO
(dpo@ppsa.com.br), em até 24h (vinte e quatro horas), comprometendo-se, ainda, a auxiliar
a PPSA em quaisquer questdes envolvendo Dados tratados entre as organizagoes.

17.4 A CONTRATADA compromete-se que, ao subcontratar atividades envolvendo os Dados,
realizara contrato escrito contendo as mesmas obrigacdes impostas por este contrato em relacdao
a CONTRATADA, inclusive quanto as medidas técnicas e de seguranca das informacgGes/dados
pessoais que o subcontratado deverd implementar

18 — DAS DECLARAGOES E GARANTIAS ANTICORRUPGAO

18.1. A CONTRATADA declara que estd ciente e entende os termos da legislacdo anticorrupcao
brasileira, especialmente da Lei n? 12.846/2013, do Decreto n? 8.420/2015, da Lei n2 13.303/2016 e
16
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do Decreto n? 8.945/2016, bem como de outras normas anticorrup¢do constantes do ordenamento
juridico.
18.2. A CONTRATADA declara que esta ciente e entende a incidéncia e as consequéncias da

incidéncia da legislacdo anticorrupc¢do sobre o objeto do futuro contrato e se compromete a abster-
se da pratica de atos que constituam violagdo aos normativos supramencionados.

18.2.1. A CONTRATADA se obriga, por si e por seus administradores, diretores, empregados e
agentes, bem como por sdécios que venham a agir em seu nome, a conduzir suas praticas comerciais,
durante a consecucdo do futuro contrato, de forma ética e em conformidade com os preceitos legais
aplicaveis.

a) Na execucdo do futuro contrato, nem a CONTRATADA, nem qualquer de seus administradores,
diretores, empregados e agentes, bem como sdcios que venham a agir em seu nome, devem dar,
oferecer, pagar, prometer pagar, ou autorizar o pagamento, direto ou indireto, de dinheiro ou coisa de
valor a qualquer pessoa fisica ou juridica com a finalidade de influenciar ato ou decisao de qualquer
pessoa fisica ou juridica, ou para assegurar vantagem indevida, ou que violem as disposi¢des dessa
cldusula ou da legislacdo brasileira.

18.2.2. A CONTRATADA deverd, obrigatoriamente, comunicar alteragdo na direcao ou gestdao da
empresa, bem como comunicar qualquer ilicito em que esteja envolvida.

18.2.3. Caso nao possua um cddigo de conduta proprio ou normativo com a mesma finalidade, a
CONTRATADA declara, por si e por seus administradores, diretores, empregados e agentes, bem
como por sécios que venham a agir em seu nome, que tem conhecimento, concorda e que agird de
acordo com os termos do Cddigo de Conduta e Integridade da PPSA, parte integrante do futuro
contrato.Link: Cadigo de Conduta e Integridade da PPSA:
http://www.presalpetroleo.gov.br/ppsa/conteudo/codigo conduta integridade.pdf

18.2.4. Em caso de subcontratacdo, a CONTRATADA compromete-se a exigir dos subcontratados o
cumprimento das obrigacdes dessa clausula.

18.2.5. A CONTRATADA declara que:

a) ndoviolou, esta violando ou violara os termos dessa clausula; e
b) conhece as consequéncias de tal violagdo.

18.2.6. O descumprimento dessa clausula pela CONTRATADA poderd ensejar a rescisdao imediata do
futuro contrato, independentemente de prévia notificacdo, sem prejuizo das demais penalidades
previstas no contrato.

19.PRAZOS DE MOBILIZACAO, EXECUCAO E VIGENCIA
19.1. O prazo de mobilizagdo serd de 15 (quinze) dias, contados a partir da data de assinatura do
contrato.

19.2. 0 prazo de execucgdo é de 58 (cinquenta e oito) meses contado do prazo de mobilizacédo e a
vigéncia serd de 60 (sessenta) meses contados a partir da assinatura do contrato.
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19.3. O contrato poderd ter sua rescisdo antecipada por iniciativa de qualquer uma das partes
mediante comunicagdo prévia com antecedéncia ndo inferior a 120 (cento e vinte) dias.

20. MATRIZ DE RISCOS

20.1.A PPSA, tendo como premissa a obten¢cdo do melhor custo contratual mediante a alocagdo do
risco a parte com maior capacidade para geri-lo e absorvé-lo, identifica os riscos decorrentes da
futura relacdo contratual e, sem prejuizo de outras previsdes contratuais, estabelece os respectivos
responsaveis na Matriz de Riscos constante de Anexo deste documento.

a) E vedada a celebracdo de aditivos decorrentes de eventos supervenientes alocados, na Matriz
de Riscos, como de responsabilidade da CONTRATADA.

21.DISPOSICOES GERAIS

21.1 A proposta do licitante vencedor deverd estar acompanhada de planilha de composicao de
custos e formagao de pregos, bem como de planilhas auxiliares, com detalhamento de todos os
elementos que influam no custo operacional, além de cdpia do acordo, convengao, dissidio coletivo
de trabalho ou equivalente adotado pela licitante para elaboracdo da proposta, o qual devera ser
enviado a PPSA até a data da assinatura do contrato oriundo desta licitacdo. As planilhas deverao
estar acompanhadas de memorial de célculo, e, eventualmente, da documentacdo que demonstre a
exequibilidade de indices e percentuais utilizados.

21.2. A licitante também devera indicar em sua proposta a Classificacdo Brasileira de Ocupacées
(CBO), de cada categoria profissional.

21.3. O critério de julgamento da licitagao sera por menor preco global para o periodo de 58
(cinquenta e oito) meses.

21.4. A planilha de composicdo de custos e formacdo de precos também deverd indicar o acordo,
convencao, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente que orientou a formacdo do preco.

22. ANEXOS

. Anexo A - Postos de Servico de Arquivista Sénior, Pleno e Sénior - EspecificagOes

. Anexo B - Matriz de Riscos.

Elaborado Por: Aprovado por:

LEANDRA RIBEIRO DE Assinado de forma digital por Assinado de forma digital por TABITA
OLIVEIRA E LEANDRA RIBEIRO DE OLVEIRA Ig'a'gg ggﬁ'z\‘g (():;IZE8N7(;0 R A A
SILVA-08651266740 B 11608 03100 : 5 Dados: 2025.02.11 15:50:16 -03'00
Leandra Ribeiro de Oliveira e Silva Tabita Yaling Cheng Loureiro

Assessora de Planejamento Estratégico Diretora Técnica e Diretora Presidente Interina
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ANEXO A

POSTO DE SERVICO
ESPECIFICACOES

Cargo Arquivista Sénior

1-Pré-requisitos minimos:

1.1 Exigéncias:

¢ Ensino superior completo em Arquivologia;

¢ Experiéncia minima de 8 (oito) anos na fungdo de arquivista.

e Experiéncia em Gestdo Eletronica de Documentos (GED) ou Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD) .

e Experiéncia em automagdo de arquivos e servigos arquivisticos.

¢ Experiéncia na elaboragado de instrumentos de gestao.

1.2 Desejavel:

e Mestrado ou MBA na Area de Gestdo de Documentos e Arquivo ou dreas afins de tecnologia/ciéncia
da informacao.

e Experiéncia em érgdos publicos.

e Conhecimento do Sistema Eletronico de Informacao (SEI)

¢ Pratica em levantamento e/ou identificacdo arquivistica de documentos.

e Gestdo de projetos, gestdo de pessoas e gestdo do conhecimento.

e Cursos e CertificagOes: Excel Avangado e Pacote Office.

¢ |[dioma: Inglés Intermediario - Basico.

e Conhecimento em digitalizacao.

¢ Entendimento de Arquivo Permanente.

e Preservagao digital.

2- Caracteristicas pessoais:

¢ Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuacdo perante publico
e parceiros, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relagdes interpessoais;

® Proatividade, iniciativa, criatividade, determinacao, abertura as mudancgas;

e Discrigao e manutengao de sigilo frente aos assuntos e documentos de cunho pessoal ou com grau
de sigilo que serdo trabalhados;

¢ Utilizagdo de raciocinio ldgico, critico e analitico frente as situagdes;

¢ Dominio de planejamento, organizagao e acompanhamento de resultado das atividades;e

e Poder de influéncia e capacidade persuasiva.

3- Resumo das atividades:
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e Construir uma Politica Institucional Arquivistica.

¢ Planejar e estruturar Programas de Gestao de Documentos e sistemas de arquivos.

e Coordenar equipe de Gestao de Documentos e Arquivo.

e Gerenciar e desenvolver projeto SIGAD/GED/SEI.

¢ Definir critérios, junto a CPAD, quanto a classificacdo e avaliacdo de documentos das atividades
meio e fim da PPSA, nas fases corrente e intermediaria, com base em métodos e técnicas
arquivisticas.

¢ Coordenar a area de protocolo.

¢ Desenvolver projetos de microfilmagem e digitalizacdo de documentos.

e Construir instrumentos de gestdo de documentos e arquivos das atividades fim.

¢ Implementar a aplicacdo de instrumentos de gestdo de documentos e arquivo das atividades meio.

e Supervisionar a implantacdo de atividades de gestdo de documentos e informacgdes na instituicdo.

e Ministrar treinamento na area de gestao de documentos e arquivos.

¢ Estabelecer politicas internas voltadas para a preservacao digital.

e Criar normas e procedimentos internos.

¢ Implementar repositério digital.

e Desenvolver projetos na area, especialmente alinhados com a politica de transformagao digital.
Desenvolver estudos de melhores praticas executadas no mercado para implantacdo nos fluxos de
gestdo documental.

e Elaborar documentos e acompanhar processos de aquisicdo de produtos e servicos pertinentes a
area; Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e
equivalentes graus de responsabilidade e complexidade.

4- Processo de sele¢do pela empresa CONTRATADA:

A contratada devera encaminhar curriculo do profissional a ser alocado ao contrato acompanhado
de relatério de selegdo com base em instrumentos de andlise de aptiddes, habilidades, perfil e
competéncias descritas, elaborar laudos das entrevistas e comprovar o atendimento do tempo de
experiéncia requerido para o cargo mediante documentos habeis, tais como:carteira de trabalho,
declaragao de exercicio de atividades semelhantes emitida por érgaos publicos ou privados, entre
outros.
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POSTO DE SERVICO DE ARQUIVISTA PLENO
ESPECIFICACOES

1 - Pré-requisitos minimos:

1.1 Exigéncias:

¢ Ensino superior completo em Arquivologia.

e Experiéncia minima de 3 (trés) anos na fungdo de arquivista.

e Experiéncia em Gestdo Eletronica de Documentos (GED) ou Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD) .

1.2 Desejavel:

e Experiéncia em érgdos publicos.

¢ Nocgoes do Sistema Eletrénico de Informacao (SEl)

e Construcao de instrumentos de gestao.

¢ Pratica em levantamento e/ou identificacdo arquivistica de documentos.
e Cursos e CertificagOes: Pacote Office.

e |[dioma: Inglés Intermediario - Basico.

e Experiéncia em automagdo de arquivos e servigos arquivisticos.

e Experiéncia em digitalizagao.

e Experiéncia em Arquivo Permanente e instrumentos de descrigao.
e Preservagao digital.

2— Caracteristicas pessoais:

¢ Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuacdo perante publico
e parceiros, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relagdes interpessoais;

® Proatividade, iniciativa, criatividade, determinacgao, abertura as mudancgas;

e Discrigao e manutengao de sigilo frente aos assuntos e documentos de cunho pessoal ou com grau
de sigilo que serdo trabalhados;

¢ Utilizagdo de raciocinio ldgico, critico e analitico frente as situagdes; e

e Dominio de planejamento, organizagao e acompanhamento de resultado das atividades.

3— Resumo das atividades:

e Administrar servicos de arquivo.

o Auxiliar nos processos de implantacao da gestdao de documentos e informacgao na instituicdo.

e Levantar a estrutura organizacional e identificar a produgao e o fluxo documental das atividades
fim.

e Atuar na organizagdo de arquivos nas fases corrente e intermedidria, com base em métodos e
técnicas arquivisticas.

e Gerenciar e analisar a classificagdo arquivistica da massa documental acumulada.

e Atuar na construcdo de instrumentos de gestdo de documentos e arquivos.
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e Coordenar e realizar as atividades de organizar, preservar e conservar documentos.

e Implementar técnicas adequadas e atualizadas para a guarda de documentos (ex: digitalizagdo) e
de sistemas de arquivos.

¢ Realizar treinamentos na area de gestdo de documentos e arquivos.

e Atuar nos projetos na area, especialmente alinhados com a politica de transformacdo digital —
SIGAD/GED/SELI.

¢ Desenvolver e atualizar a Tabela de Temporalidade Documental.

¢ Realizar visita e dar apoio técnico em gestdo documental.

¢ Planejar a construcdo de instrumentos de descri¢cdo. Atender usuarios.

e Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e equivalentes
graus de responsabilidade e complexidade.

e Coordenar Arquivo Permanente.

4—- Processo de selegdo pela empresa CONTRATADA:

A contratada devera encaminhar curriculo do profissional a ser alocado ao contrato acompanhado
de relatoério de selecdo com base em instrumentos de analise de aptidGes, habilidades, perfil e
competéncias descritas, elaborar laudos das entrevistas e comprovar o atendimento do tempo de
experiéncia requerido para o cargo mediante documentos habeis, tais como:carteira de trabalho,
declaragdo de exercicio de atividades semelhantes emitida por 6rgdos publicos ou privados, entre
outros.
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POSTO DE SERVICO DE TECNICO DE ARQUIVO
ESPECIFICACOES
1 - Pré-requisitos minimos:

1.1 Exigéncias:

e Curso completo de Técnico de Arquivo e/ou Administracdo ou Graduagcdo em Administracdo com
atuacao em gestao de documentos

¢ Experiéncia minima de 2 (dois) anos na fungdo de técnico de arquivo ou administrador com atuacao
em gestdao de documentos.

1.2 Desejavel:

e Conhecimentos: Pacote Office avancado.

e NocOoes de Gestdo Eletronica de Documentos (GED) ou Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD) ou Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

¢ Pacote OfficeExperiénca na execucdo de atividades de protocolo, producdo, classificacdo, avaliacao
e destinacdo de documentos, indexacdo, microfilmagem, organizacdo, arquivamento e
digitalizacdo.

2— Caracteristicas pessoais:

¢ Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuac¢do perante publico
e parceiros, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relagdes interpessoais;

¢ Proatividade, iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas; e

¢ Discricdo e manutencao de sigilo frente aos assuntos e documentos de cunho pessoal ou com grau
de sigilo que Ihe sdo confiados.

3— Resumo das atividades:

e Executar servicos de arquivo.

¢ Realizar analise e classificagdo arquivistica da massa documental acumulada.

e Digitalizar e alimentar sistemas de arquivos.

e Contribuir nos projetos na area, especialmente alinhados com a politica de transformacgao digital.

o Auxiliar na construcdo de instrumentos de gestao de documentos e arquivos.

e Atender usudrios.

e Classificar documentos de acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo na
massa digital acumulada.

e Registrar, indexar e controlar o acervo do Arquivo Geral em Sistema de Gerenciamento de
Documentos — SIGAD/GED/SEI.

e Arquivar, desarquivar, organizar, manter e descartar documentos conforme a temporalidade;

¢ Realizar visita e dar apoio técnico em gestdao documental;

e Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que a mesma natureza e de equivalentes
graus de responsabilidades.

e Atuar na area de protocolo.
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4- Processo de selecdo pela empresa CONTRATADA:

A contratada devera encaminhar curriculo do profissional a ser alocado ao contrato acompanhado
de relatério de selegdo com base em instrumentos de andlise de aptiddes, habilidades, perfil e
competéncias descritas, elaborar laudos das entrevistas e comprovar o atendimento do tempo de
experiéncia requerido para o cargo mediante documentos habeis, tais como:carteira de trabalho,
declaragao de exercicio de atividades semelhantes emitida por érgaos publicos ou privados, entre

outros.
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ANEXO B -MATRIZ DE RISCO

Categoria do Risco Descrigao Consequéncia Medidas Alocagdo
g ¢ 9 Mitigadoras do Risco
. e Substituir,
Indisponibilidade de temporariamente. os
Risco de absenteismo | Auséncia do trabalho servigos parcial ou p L ! Contratado
completo profissionais
afastados
~ . Indisponibilidade de Diligéncia do
Atraso em geral na execugdo do objeto .
servigos completo ou Contratado na Contratado
contratual por parte do Contratado. . -
parcial execugdo contratual.
Fatos retardadores ou impeditivos da . -
= p - . Indisponibilidade de .
execugdo do Contrato proprios do risco . . Planejamento
Lo L. . servigos parcial ou K Contratado
ordindrio da atividade empresarial ou da empresarial.
~ completo
execugdo
Fatos retardadores ou impeditivos da
Risco relativo ao Tempo | execugdo do Contrato que ndo estejam na
de Execugdo sua alea ordinaria, tais como “fato do
principe”, caso fortuito ou de forga maior, | Aumento do custo do - Pré-sal
. . Revisdo de prego. ,
bem como o retardamento determinado produto e/ou do servigo. Petréleo
pela Pré-sal Petréleo, que
comprovadamente repercuta no preco do
Contratado
Atraso em geral na entrega de . .
~ . - Postergacdo do pagamento | Planejamento
documentagdes que impossibilitem o L . . Contratado
sem atualizagdo financeira. | empresarial.
pagamento.
Alteragdo de enquadramento tributario,
em razdo do resultado ou de mudanga da L
. . Aumento ou diminui¢do do -
atividade empresarial, bem como por erro Revisdo de prego. Contratado
. - - L lucro do Contratado
Risco da Atividade do Contratado na avaliagdo da hipdtese de
Empresarial incidéncia tributaria.
Elevacdo dos custos operacionais, quando .
? P P . q Aumento do custo do Planejamento
superior ao indice de reajuste previsto no ; . Contratado
produto e/ou do servico empresarial.
Contrato.
. Alocar profissionais
Perda na qualidade dos P e
servigos entregues ou com qualificagdo e
Falta de habilidade técnica. . experiéncia exigidas | Contratado
necessidade de . .
. . no edital e na minuta
. . refazimentos dos servigos
Risco na Execugao de contrato
Técnica Politica de selegdo e
Perda na qualidade dos retengdo de pessoal
Rotatividade elevada dos profissionais servigos prestados ou qualificado adequada | Contratado

alocados na prestagao dos servigos

necessidade de
refazimento dos servigos

aos parametros de
mercado.
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