cenxes.

CARTA-CONVITE PARA SELECAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM
GESTAO DOCUMENTAL - SC.0369/25

Brasilia-DF, 26 de novembro 2025

CERES - FUNDAGCAO DE PREVIDENCIA, entidade fechada de previdéncia
complementar, sem fins lucrativos e administradora de multiplanos de beneficios
previdenciarios, com sede em SHCN-CL, Quadra 202, Bloco “C”, Asa Norte, Brasilia-
DF, CEP 70.832-535, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 00.532.804/0001-31, por
intermédio da presente, vem convidar Vossa Senhoria a participar do processo
seletivo para contratacdo de Empresa Especializada em Gestdo Documental e
Arquivos, em conformidade com as condi¢des estipuladas neste instrumento.

1. DO OBJETIVO E ESCOPO

1.1. Contratar empresa especializada em gestdo documental com a finalidade de
analisar, propor e implementar solu¢gdes para a organizagao e o gerenciamento do
arquivo fisico da Fundacdo. O trabalho devera considerar critérios de relevancia,
legalidade, acessibilidade, seguranca da informagao e viabilidade operacional,
assegurando praticas adequadas ao ciclo de vida dos documentos.

1.2. A CONTRATADA devera estabelecer diretrizes claras e estruturadas para
procedimentos de guarda, digitalizagao, descarte ou migragdo de documentos fisicos,
promovendo a conformidade com a legislagdo vigente e o alinhamento as
necessidades institucionais da Fundacgao.

1.3. Recomenda-se a vistoria técnica na Sede da Ceres para a correta mensuragao
dos servigos a serem executados. O agendamento e a realizagdo da visita devem
ocorrer até 05/12/2025, solicitados via e-mail: trabalheconosco@ceres.org.br ou
pelos telefones (61) 2106-0298 / 2106-0287.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A Ceres — Fundacdo de Previdéncia verifica a necessidade de promover o
aperfeicoamento de seus processos de gestdo documental, considerando o volume
de documentos fisicos acumulados ao longo dos anos, a necessidade de revisao e
padronizacao dos procedimentos internos de arquivamento e o avanco das iniciativas
de digitalizac&o institucional. Ademais, a iminente mudanga de sede impde a adogao
de medidas técnicas e organizacionais voltadas a adequada preparagéo, organizagéo
e tratamento do acervo documental, de modo a garantir a integridade das
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informagdes, a continuidade dos processos de trabalho, o atendimento as exigéncias
legais e a racionalizagdo dos espacos fisicos.

2.2. Nesse contexto, a contratagdo mostra-se imprescindivel, uma vez que a
Fundacdo demanda suporte técnico qualificado para realizar diagnéstico detalhado
da situacdo atual, propor solu¢des estruturadas e orientar a implementacao de
praticas compativeis com a legislagdo vigente, com as diretrizes arquivisticas
nacionais e com as necessidades operacionais da entidade. A atuacao especializada
permitira estabelecer diretrizes claras e seguras para procedimentos de guarda,
digitalizagdo, descarte ou migragdo de documentos, conferindo maior eficiéncia
administrativa, fortalecimento dos controles internos, mitigagao de riscos relacionados
a gestado da informacao e otimizagéo dos recursos institucionais.

2.3. Assim, a contratagado ora proposta justifica-se pela necessidade de assegurar
conformidade normativa, eficiéncia organizacional e adequada governanga
documental, especialmente diante das exigéncias decorrentes do processo de
mudanca de sede e do compromisso da Fundagdo com a modernizacido e
transparéncia de seus processos internos.

3. ESCOPO DO SERVICO A SER PRESTADO

3.1. A empresa contratada devera executar, de forma técnica e estruturada, as
seguintes atividades voltadas a gestdo do acervo documental fisico da Fundacéao,
observadas as normas arquivisticas vigentes, as melhores praticas do setor e as
necessidades institucionais identificadas:

3.1.1. Diagnostico do Acervo Documental:

a. Levantamento, analise e classificagao preliminar do acervo fisico existente,
incluindo identificagdo de volumes, tipologias documentais, estado de
conservagao, nivel de organizagao e riscos associados;

b. Mapeamento dos fluxos documentais e dos procedimentos atualmente
adotados pelas areas internas para produgado, tramitacdo e guarda de
documentos;

c. Elaboracdo de relatorio técnico contendo diagnostico situacional,
apontamentos de n&o conformidades e recomendacgdes iniciais.

3.1.2. Elaboragao dos Cadigos de Classificagdo de Documentos:

a. Indicacao de Sistema de Classificacdo Documental, estruturado por funcdes e
atividades da Ceres, conforme normas arquivisticas e orientagdes do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ);

b. Definicdo de critérios e hierarquias para organizagao e identificacdo dos
documentos, garantindo rastreabilidade, padronizag&o e seguranga na gestéao
do acervo.
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3.1.3. Elaboragao da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos:

a. Construcdo de Tabela de Temporalidade compativel com o Sistema de
Classificagao, contemplando prazos de guarda corrente, intermediaria e
permanente;

b. Definicdo de critérios de destinagéo final, incluindo descarte, digitalizagao,
migragdo ou recolhimento para guarda definitiva, em conformidade com a
legislacéo aplicavel e com as necessidades institucionais.

3.1.4. Elaboragao de Manuais de Tratamento Técnico Documental:

a. Producao de manuais contendo orientacdes detalhadas sobre procedimentos
de classificagcdo, avaliacdo, descricdo, acondicionamento, preservacao,
digitalizacao e descarte de documentos;

b. Padronizagao de rotinas e responsabilidades, estabelecendo diretrizes para a
gestdo documental no ambito da Fundagao.

3.1.5. Treinamento de Multiplicadores Internos:

a) Planejamento e realizagdo de capacitagao para colaboradores indicados, com
foco na aplicacdo do Sistema de Classificacdo, Tabela de Temporalidade e
demais diretrizes produzidas pela CONTRATADA.

b) Entrega de materiais de apoio e realizagcdo de atividades praticas para
assegurar a assimilagdo das metodologias propostas.

3.2. A contratada devera elaborar e entregar, ao término da execugao dos servigos,
Relatorio Final Consolidado, contendo diagnéstico detalhado do acervo documental,
analise situacional, recomendacdes técnicas e orientagcdes estruturadas para a
implementagao e manutencéao das diretrizes de gestdo documental. O relatério devera
incluir, no minimo:

a. asintese das atividades executadas, incluindo metodologias aplicadas, etapas
cumpridas e resultados obtidos;

b. o diagndstico completo do acervo documental, contemplando classificagao das
tipologias, avaliagao das condi¢des fisicas, riscos identificados e eventuais nao
conformidades;

c. recomendacgdes técnicas para tratamento, guarda, digitalizagdo, destinagao,
descarte ou migracdo dos documentos, em conformidade com a legislagao
aplicavel e as melhores praticas arquivisticas;

d. orientagcbes estruturadas para a adocgdo, execucdo e continuidade dos
procedimentos definidos no Sistema de Classificagdo, Tabela de
Temporalidade, Manuais Técnicos e demais instrumentos produzidos no
ambito da CONTRATADA;
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e. proposta de plano de acdo para operacionalizagdo das medidas
recomendadas, com indicagcdo de prioridades, responsaveis e prazos
sugeridos;

f. anexos técnicos que se fizerem necessarios para adequada compreensao e
aplicacao das diretrizes.

3.3. O Relatdrio Final Consolidado sera considerado entregavel obrigatorio e condigéo
para a aceitacdo definitiva dos servigos, ficando sua aprovagao sujeita a analise
técnica da Ceres — Fundagao de Previdéncia.

4. REQUISITOS TECNICOS

4.1. A empresa a ser contratada devera comprovar capacidade técnica, experiéncia
profissional e dominio metodoldgico compativeis com a complexidade das atividades
previstas, apresentando, no minimo, os seguintes requisitos:

4.1.1. Experiéncia Comprovada em Gestao Documental:

a. Comprovacgao de experiéncia na prestacéo de servigos de gestdo documental,
organizagao de acervos fisicos e implantagao de sistemas de classificagao e
tabelas de temporalidade;

b. Apresentacdo de atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) a execugao de servigos
similares em escopo e complexidade.

4.1.2. Equipe Técnica Especializada: a empresa devera dispor de equipe
multidisciplinar composta, minimamente, por Arquivista regularmente registrado e
habilitado, com experiéncia comprovada em:

elaboragao de codigos de classificagao;

elaboracao de tabelas de temporalidade;

tratamento técnico e organizagao de acervos fisicos;
digitalizac&o e gest&o do ciclo de vida documental.

aoop

4.1.3. A contratada devera demonstrar dominio das legislagées e normas aplicaveis,
incluindo, mas néao se limitando a:

o

Diretrizes do CONARQ (e-ARQ Brasil, RDC-Arq etc.);

Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD);

c. Normas de preservacgao, destinagao e eliminacdo de documentos publicos e
privados;

d. Boas praticas arquivisticas nacionais e internacionais.

=

4.1.4. Apresentacao de Metodologia de Trabalho Estruturada, contemplando:
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etapas de trabalho;

técnicas e padrdes adotados;
cronograma;

recursos utilizados;

entregaveis e critérios de qualidade.

® Q0 oo

5. PRAZO DE EXECUCAO

5.1. A vigéncia do contrato de prestacdo de servigos sera de 06 (seis) meses,
contados a partir da data de assinatura do instrumento contratual. O prazo podera ser
prorrogado, mediante celebracdo de termo aditivo, caso se verifique a necessidade
de extensdo para a adequada conclusao das atividades previstas.

5.2. A vigéncia também podera ser reduzida, desde que integralmente cumprido o
objeto contratado, mediante manifestagao formal das partes. Qualquer alteragéo de
prazo devera ser previamente justificada e formalizada nos termos da legislagcéo
aplicavel.

6. CRITERIOS DE SELEGAO

6.1. A selecdo considerara a solugdo mais vantajosa técnica e economicamente,
conforme avaliagdo da Ceres, observando:

¢ Qualidade técnica e comprovada,;

e Proposta técnica e financeira;

e Cumprimento dos requisitos regulamentares contidos neste documento;
e Apresentacao de Atestado Técnico/Portfdlio.

7. FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera efetuado conforme as condigdes estabelecidas no contrato,
mediante apresentagdo da fatura, boleto ou nota fiscal correspondente. Serdo
processados no més de competéncia somente os documentos fiscais apresentados
a Ceres até o dia 10 (dez) de cada més, observando-se que 0 prazo maximo para
vencimento devera ocorrer até o dia 20 (vinte) do mesmo més.

7.2. A liquidacdo dos valores ficara condicionada a verificagado da regularidade fiscal
da contratada e a comprovacao da execucdo dos servigcos conforme previsto no
instrumento contratual.

8. SANCOES E PENALIDADES

8.1. O inadimplemento total ou parcial das obrigagées contratuais sujeitara a
CONTRATADA 3 aplicagdo das penalidades previstas nesta clausula, sem prejuizo
da reparacao por eventuais danos causados a Ceres — Fundacgao de Previdéncia.
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8.1.1. Sera aplicada multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato em
caso de descumprimento de qualquer obrigagdo estabelecida no instrumento
contratual, nos termos verificados pela fiscalizagcdo competente.

8.1.2. Na hipotese de reincidéncia, caracterizada pela repeticdo da falta apés
notificacdo formal da Ceres, sera aplicada multa de 20% (vinte por cento) sobre o
valor total do contrato, independentemente da multa anteriormente aplicada.

8.1.3. As penalidades previstas nas subclausulas anteriores poderao ser aplicadas
cumulativamente, caso a conduta da CONTRATADA configure multiplos
descumprimentos ou comprometa a execugao adequada do objeto contratado.

8.1.4. A reiterada inexecucdo de obrigagdes contratuais, assim entendida a
ocorréncia de duas ou mais infracbes de mesma natureza ou de diferentes naturezas,
podera ensejar, a critério da Ceres, a rescisao unilateral do contrato, com fundamento
no descumprimento contratual e sem prejuizo da aplicagao das penalidades cabiveis.

8.2. As multas aplicadas poderao ser descontadas de quaisquer valores devidos a
CONTRATADA, inclusive pagamentos futuros, sem prejuizo da adogao de medidas
administrativas e judiciais para cobranga de eventual saldo remanescente.

9. RESCISAO CONTRATUAL
9.1. O contrato podera ser rescindido:

9.1.1. Imediatamente, pela Ceres — Fundagdao de Previdéncia, em caso de
descumprimento das obrigagdes contratuais, paralisacao dos servigcos ou outras
situacbes que comprometam a execucdo contratual ou a reputacdo da
CONTRATADA, sem que haja causa justa e devidamente aprovada pela
CONTRATANTE.

9.1.2. Arrescisao contratual, independentemente de sua causa ou modalidade, ndo
exclui a aplicagdo das penalidades previstas na clausula 82 (oitava) deste
instrumento, podendo a CONTRATANTE, ainda, promover a cobranga de
indenizagao por perdas e danos, inclusive danos morais e materiais, decorrentes do
inadimplemento contratual ou de quaisquer prejuizos que venham a ser ocasionados
pela CONTRATADA.

10. DO PRAZO E APRESENTAGAO DA PROPOSTA

10.1. As propostas deverao atender, sob pena de nao aceitagao pela Ceres, além dos
termos e exigéncias estabelecidos neste documento, as seguintes condi¢des:

10.1.1. Serem encaminhadas, impreterivelmente, até o dia 10/12/2025, para o
endereco eletronico: trabalheconosco@ceres.org.br.
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11. DOS DOCUMENTOS PARA COMPROVAGAO

11.1. Para a validacdo da proposta apresentada, a empresa proponente devera
anexar, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

e Contrato Social atualizado;

e Certidoes Negativas de débitos da Receita Federal,
e Certidbes Negativas de débitos da Receita Estadual;
e Certiddo Negativa de débitos trabalhista;

e Certiddo Negativa Civel e de Faléncia;

e Comprovante de Inscricao Estadual/Distrital;

e Comprovante de inscricdo do CNPJ;

e FGTS;

e Alvara de Funcionamento;

e Inscrigdo ativa nos érgaos de classe.

12. CONFIDENCIALIDADE

12.1. A CONTRATADA, seus socios, prepostos e colaboradores comprometem-se,
no ato da contratagdo, a firmar Termo de Adesdo ao Cddigo de Etica, de
Confidencialidade e de Responsabilidade da CERES, obrigando-se a manter sigilo
absoluto sobre todas as informagdes, dados, documentos e materiais a que tiverem
acesso em razao da execucao dos servigos, especialmente aqueles relacionados aos
ativos, estratégias, valores, prazos, instituicbes financeiras parceiras, politicas
internas e demais informacdes sensiveis da Fundacéo.

12.2. Tais informagdes deverdo ser utilizadas exclusivamente para a execucao do
objeto contratual, sendo vedada sua reprodugéo, compartilhamento, divulgagado ou
uso para qualquer outro fim, inclusive apos o término do contrato, sob qualquer meio
ou forma, sem autorizacado expressa e por escrito da CONTRATANTE.

12.3. O dever de confidencialidade €& permanente, subsistindo por prazo
indeterminado apdés o encerramento da relagcdo contratual, independentemente do
motivo da rescisao.

12.4. O descumprimento desta clausula sujeitara a CONTRATADA:

e a aplicacdo imediata das sangbes e multas contratuais previstas neste
instrumento;

e arescisao unilateral do contrato, por justa causa; e

e a indenizagdo integral por eventuais perdas e danos materiais, morais e
patrimoniais causados a Ceres, sem prejuizo a aplicagdo das multas previstas
neste instrumento.
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13. DAS DISPOSIGOES GERAIS

13.1. Fica assegurado a Ceres o direito de, no seu interesse, e sem que caiba as
empresas participantes qualquer tipo de reclamacéao ou indenizagao, a alteragao das
condi¢des deste Edital, comunicando o novo prazo para avaliagao das propostas;

13.2. A participagao neste processo implicara na aceitagao integral e irretratavel das
normas do Edital, bem como na observancia dos preceitos legais e regulamentares;

13.3. A Ceres reserva o direito de contratar profissional qualificado para exercer a
fiscalizagdo da obra, sem que isto signifique redugdo ou supressdo da
responsabilidade da CONTRATADA por eventuais erros, falhas ou omissoes;

13.4. Os casos omissos do edital serao resolvidos pelo contrato a ser firmado entre a
Ceres e a vencedora;

13.5. O quantitativo de processos constantes nesta Carta-Convite podera sofrer
alteracao até a efetiva contratacdo, em razdo de eventuais acordos, extingdes, novos
processos, nao invalidando as propostas que vieram a ser apresentadas, nem
ensejando direito de alteragdes dessas propostas.

13.6. Os casos omissos serdo resolvidos conforme a legislagdo vigente e as
disposic¢oes contratuais.

13.7. Para responder a eventuais duvidas sobre questdes administrativas: Telefones:
(61) 2106-0287 ou (61) 2106-0298.
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