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documentos.

3.4 A microfilmagem € o resultado do processo de reproducdo de documentos em
filme por meios fotograficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducéo.

35 A reproducdo de documentos consiste na recuperagao dos documentos
microfiimados e no acondicionamento e encaminhamento dos pedidos de reproducgao.

3.6 A digitalizacao e ou escaneamento € o processo de conversdo de imagens para
cédigo digital, por meio de dispositivo apropriado.

3.7 O tratamento de imagens e documentos processados e digitalizados consiste na
corregao, insercao e complementacdo de dados por meio da digitagdo ou de novo
escaneamento ou digitalizag&o.

3.8 A CONTRATADA devera disponibilizar o preenchimento dos postos de segunda-
feira a sexta-feira, em regime de 36 e 44 horas/semanais, com funcionamento também, nos
feriados municipais, locais ou regionais, em regime de contingéncia (20% dos postos

preenchidos), conforme escala determinada no quadro do item 7.3.

4. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

41 Apoio aos Servicos de Operagdo de Documentos;

4.2 Preparacao;

4.3 Preparar documentos removendo grampos, clipes, fitas de soma e demais

corpos estranhos;

4.4 Recondicionar os documentos corrugados e/ou dilacerados;

4.5 Encaminhar todos os documentos para a operagdo, ordenando-os por lotes,
para: microfilmar, reproduzir, escanear, digitalizar, manipular e/ou tratar,

4.6 Apbs a operacionalizacdo dos documentos, reorganiza-los, separa-los por
localidade e envia-los para arquivamento, guarda e distribui¢ado.

4.7 Operacionalizagao

4.8 Realizar testes diarios nos sistemas, maquinarios e equipamentos, necessarios
ao seu bom funcionamento e a operacionalizacdo correta dos documentos: faixas claras
ou escuras, lampadas, distor¢cdes nos fotogramas, foco da imagem, etc.,

4.9 Inserir documentos em sistemas, maquinarios e equipamentos especificos para
as finalidades de microfiimagem, reproducao, escaneamento, digitalizacao, e tratamento de
imagens;

410 Escolher a resolugdo, cor e tipo de formato especifico para cada finalidade

operacional;
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4.1 Verificar se as imagens foram operadas na ordem correta e se estdo visiveis,
removendo sujeiras e bordas excedentes, controlando o contraste e se necessario,

efetuando novo tratamento (escaneamento, digitalizacéo, digitacdo, microfilmagem);

412 Fazer a geracao de copias de seguranca dos arquivos digitais, para
disponibilizagéo aos clientes da BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A, quando necessario;
413 Reproduzir documentos por meios mecanicos, 6ticos, elétricos, eletrénicos, em

tamanho original, ampliado ou reduzido;

414 Fazer juntada de documentos impressos;

415 Encaminhar para o Laboratério os microfilmes revelados para a duplicagado e
processamento do filme;

4.16 Arquivamento, Guarda e Distribuicao;

417 Armazenar documentos digitais com gravacdo em cd, dvd, servidor, filmes,
redes;

4.18 Armazenar documentos em caixas apropriadas;

4.19 Arquivar todos os documentos nos armarios de ago com peso maximo de até 15
kg;

4.20 Estocar as caixas de documentos em estantes.

4.21 Transportar caixas com documentos entre os setores;

4.22 Receber e distribuir malotes de documentos;

4.23 Apoio aos Servicos de Operacao de Digitagao;

4.24 Inserir, transcrever e conferir os dados através de digitagdo ou redigitagédo em
equipamentos de informatica, permanecendo nas respectivas tarefas durante toda a
jornada de trabalho,

4.25 Criar numeracéo especifica em Sistema para os lotes de documentos conferidos
(criar o documento virtual), por meio de digitagao;

4.26 Digitar as corre¢des de erro de envios e alteragdes no Sistema;

4.27 Complementar, digitar e/ou corrigir dados em imagens e documentos
digitalizados, financeiros e ndo financeiros com informacdes corrompidas;

4.28 Indexar os arquivos no sistema a fim de facilitar o acesso da COBRA
TECNOLOGIA S.A. aos documentos, de forma a localizar, agrupar, recuperar € gerenciar
as imagens capturadas e a controlar a emissao de documento por agéncia, para a
conferéncia, por meio da geracgéo de relatorio.

4.29 Apoio aos Servicos de Operacao de Laboratério

4.30 Fazer a duplicacio dos filmes prata recebidos, conferindo;
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4.31 Receber os filmes duplicados e aplicar os testes de qualidade;

4.32 Enviar os filmes para a revisdo e exame dos microfiimes copias, verificando os
fotogramas correspondentes ao verso e anverso dos documentos e solicitando possiveis
corregoes tais como: numero do filme errado, residuos, arranhdes, sobreposicao de
imagens, etc.

4.33 Pré-requisitos, perfil e qualificacdes necessarios para os profissionais que
executarao os servigos de Operador.

5. PRE-REQUISITOS

5.1 Formacgao académica: 2° grau completo

5.2 Idade: Acima de 18 anos

5.3 Requisitos Fisicos: Concentracdao Visual e Mental, Mobilidade dos membros

superiores e inferiores compativeis com a funcédo a ser desempenhada, acuidade visual.

6. PERFIL/QUALIFICAGAO

6.1 Habilidades Especificas: Facilidade de aprendizado, dominio das 4 operagdes
matematicas, idoneidade comprovada, conhecimentos basicos de digitagdo e
microinformatica.

6.2 Relacionamento: Saber ouvir, capacidade de dar e receber opinido, boa
expressao verbal e/ou escrita, bom relacionamento Interpessoal.

6.3 Conduta: cooperacao, assiduidade, pontualidade, disciplina, desempenho,
responsabilidade, dedicagcao, disponibilidade para executar os servicos em diferentes
horarios, compromisso, discricdo, ética, carater, proatividade, presteza, desenvoltura.

[ Lider Laboratorista

71 Conferir os trabalhos realizados pelos ocupantes dos postos de apoio aos
servicos de laboratorio;

T2 Controlar e coordenar as faltas, atrasos, férias e disciplina dos ocupantes dos
postos de apoio aos servicos de laboratorio;

7.3 Receber os filmes e informar aqueles que estiverem fora dos padrdes técnicos
ao posto do Lider Geral, a fim de que esse repasse as informagdées ao Preposto BB
TECNOLOGIA E SERVICOS S.A.

7.4 Verificar a qualidade dos equipamentos de rotativas, alertando imediatamente ao
Lider Geral sobre ocorréncias, para que este informe ao Preposto da BB TECNOLOGIA E
SERVICOS S.A para corregao do problema.
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7.5 Pré-Requisitos

7.6 Formacao académica: 2° grau completo

1.7 Idade: Acima de 18 anos

7.8 Perfil/Qualificacao

7.9 Habilidades Especificas: Facilidade de aprendizado, dominio das 4 operacdes

matematicas, idoneidade comprovada, conhecimentos basicos de digitacdo e
microinformatica.

7.10 Relacionamento: Saber ouvir, Capacidade de dar e receber opinidao, Boa
Expressao verbal e/ou escrita, bom relacionamento Interpessoal.

11 Conduta: cooperacdo, assiduidade, pontualidade, disciplina, desempenho,
responsabilidade, dedicacao, disponibilidade para executar os servicos em diferentes

horarios, compromisso, discricdo, ética, carater, proatividade, presteza, desenvoltura.

8. Lider Operacional

8.1 Distribuir e coordenar as atividades e atribui¢des dos ocupantes dos postos de
SEervicos;

8.2 Receber, distribuir e coordenar as codificagbes dos pedidos de reproducéo,

tratamento, digitalizagao, digitagao de documentos;

8.3 Informar ao Lider Geral, quando da falta de filmes e fichas no estoque a fim de
que esse comunique o Preposto da BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A;

8.4 Apoiar o processo produtivo dos ocupantes dos postos de servigos;

8.5 Dar suporte aos postos de servicos nos aspectos técnico operacionais,

esclarecendo as duvidas dos operadores;

8.6 Acompanhar o desempenho e aplicar “feedback” aos operadores, ocupantes dos
postos de servicos;

8.7 Ter responsabilidade pela boa utilizagdo e conservagao dos recursos de
infraestrutura tecnoldgica e do ambiente fisico disponivel aos operadores, ocupantes dos
postos de servicos;

8.8 Ter responsabilidade pela manutencao do clima organizacional dos ocupantes
dos postos de servigos;

8.9 Acompanhar e garantir o cumprimento das normas de seguranca;

8.10 Acompanhar, orientar e manter a disciplina, o respeito e as regras de conduta
ética dos operadores, ocupantes dos postos de servicos.

8.11 Informar o Lider Geral para que este comunique o Preposto da BB
TECNOLOGIA E SERVICOS S.A, sobre a verificagado do mau funcionamento dos
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maquinarios e equipamentos necessarios aos servicos;

8.12 Manter sigilo sobre dados e documentos tratados;

8.13 Solicitar acessos aos sistemas para os operadores, ocupantes dos postos de
Servicos;

8.14 Controlar o cumprimento dos turnos de trabalho dos ocupantes dos postos de

servicos;
8.15 Controlar as atividades diarias dos postos de servicos;
8.16 Controlar a situacao dos postos de servicos (faltas, atrasos, férias e disciplina);

8.17 Pré-Requisitos:

1. Educacao (Basica e Complementar): 3° grau completo ou em andamento,

2. Experiéncia Profissional: Desejavel, minimo 6 (seis) meses de experiéncia na lideranca
de pessoas.

8.18 Perfil/Qualificagcéo:

1. Conhecimento em gestédo de pessoas, informatica, boa comunicagao escrita e verbal,
lideranca, proatividade, flexibilidade, equilibrio emocional.

2. Pacote Office Basico (Word e Excel), facilidade no uso de aplicativos e sistemas

corporativos.
9. Lider Geral
9.1 Controlar as escalas de trabalho e tarefas dos Lideres Operacionais e

Laboratorista dos postos de servigos;
9.2 Controlar a operacionalizagdo macro dos processos executados pelos Lideres

Laboratorista e Operacionais dos postos de servicos;

9.3 Emitir relatorios a BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A informando-a do
andamento e do resultado da prestagao dos servicos;
9.4 Emitir relatorios a BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A informando se os postos

de servigos estdo executando as atividades no prazo e com qualidade;

9.5 Pré-Requisitos

1. Formacdo académica: 3° grau completo

2. |dade: Acima de 18 anos

3. Experiéncia Profissional: Desejavel, minimo 6 (seis) meses de experiéncia na lideranga
de pessoas

9.6 Perfil/Qualificagao

1. Habilidades Especificas: Facilidade de aprendizado, dominio das 4 operagdes

matematicas, idoneidade comprovada, conhecimentos basicos de digitagcdo e

Contrato — Servigos com Cesséo de Mao de Obra

Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2,



59

microinformatica.

2. Relacionamento: Saber ouvir, Capacidade de dar e receber opinido, Boa Expressao
verbal e/ou escrita, bom relacionamento Interpessoal.

3. Conduta: Cooperagao, Assiduidade, Pontualidade, Disciplina, Desempenho,
Responsabilidade, Dedicacdo, Disponibilidade para executar os servigcos em diferentes

horarios, Compromisso, Discricdo, Etica, Carater, proatividade, Presteza, Desenvoltura.

10. INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO

101 O Instrumento de Medicédo de Resultado (IMR) € o mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestacdao do servico e as respectivas adequacdes de
pagamento. Caso a CONTRATADA nao cumpra os niveis de servico e qualidade
estabelecidos na matriz de nivel de servigo e qualidade abaixo, ficara sujeito a aplicagao
das penalidades conforme tabela do item 11.

10.2 MATRIZ DE NIVEL DE SERVICO E QUALIDADE

MATRIZ DE NIVEL DE SERVIGO E QUALIDADE

META/ANS
ITEM INDICADOR META
o 9
10 Ocupagio Posto de Servigo :\jf_lar?ter 95% dos postos de servicos ocupados
iariamente
2 Falhas Operacionais Até 2 falhas por més/Empresa
3 Falhas Comportamentais Até 2 falhas por més/Empresa
4 Absenteismo Nao superar o percentual de 6% de absenteismo por
(auséncias e atrasos) - més  més.
5 Absenteismo Nao superar o percentual de 6% de dias com atrasos
(auséncias e atrasos) - dia | por més.
: - :
6 RGBS S5 PSS Garantir 100% no cumprimento das pausas conforme

legislagéo para os servicos de digitagdo

Realizar mensalmente a apuragéo da qualidade dos
7(3) Qualidade do Servigo servicos de reprodugdo, conversdo, manuseio e
guarda dos documentos

(") a apuragéo é diaria onde verificar-se-a o percentual de posto ocupado versus o solicitado no
dia.

(?) a qualidade do servigo sera apurada pelo volume de produgdo alcangado no més versus o
volume de erros, e a quantidade minima de produgao necessaria para que o posto n&o gere custos
a BBTS maiores que as receitas por ele produzidas.

11. MULTAS E PENALIDADES

ib % | Para efeito de aplicagdo de multas referente ao descumprimento da meta
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estabelecida no ANS, as infragdes serdo atribuidos graus, conforme tabela abaixo:

ITEM

1

META/ANS - PENALIDADE POR NAO CUMPRIMENTO

INDICADOR

Ocupacao Posto de
Servigo

META

Manter 95% dos postos de
servigos ocupados diariamente

PENALIDADE

0,2% dia sobre o valor mensal do
faturamento

Devolucgéo do colaborador em caso de

2 Falhas Operacionais | Até 2 falhas por més/Empresa reincidéncia por dois meses
consecutivos
Falhas Devolugdo do colaborador em caso de
3 ! Até 2 falhas por més/Empresa reincidéncia por dois meses
| Comportamentais ennsaciiiyos
Absenteismo ~ 0 Devolugao do colaborador em caso de
4 (auséncias e g:c;bs:grig;%gergfnmtgzl de 6% reincidéncia por dois meses
atrasos) - més P ’ consecutivos
Absenteismo N&o superar o percentual de 6% Devolugao do colaborador em caso de
5 (auséncias e de dias com atrasos por més. reincidéncia por dois meses
| atrasos) - dia | consecutivos
. . ;
Aderéncia as Garantir 100% no cumprimento | 5o, yia sobre o valor mensal do
6 Paiisas das pausas conforme legislagédo P m——
para os servigos de digitagao
Realizar mensalmente a apuracao
7 Qualidade do da qualidade dos servigos de 0,5% dia sobre o valor mensal do
Servico reproducdo, conversdo, manuseio | faturamento
e guarda dos documentos
11.2. MEDIGAO: a apuracdo é mensal onde verificar-se-a a quantidade e o tipo de

falha cometida pela empresa ao longo do més.

11.3.

Apurar-se-a a quantidade de falhas operacionais e comportamentais dentro

de més de referéncia. Na hipétese de incidéncia por dois meses consecutivos o posto sera

devolvido.

11.4.

FALHAS OPERACIONAIS: aplicagao de glosas em casos de ocorréncia de

prejuizos decorrentes de ma atuacao por falhas operacionais.

11.5.

Apurar-se-a a quantidade de falhas operacionais, registradas no més de

referéncia, sendo que para cada falha cometida dentro do més, por colaborador da empresa

CONTRATADA, serao descontados 50% (cinquenta por cento) do valor do custo um posto

do tipo “operador de documentos” de carga horaria de 40h semanais diurnas.

11.6.

O referido desconto de 50% (cinquenta por cento) do valor de um posto de

operador de documentos sera aplicado somente a partir da 32 (terceira) ocorréncia

verificada no més de apuragao, ou seja, nas 2 (duas) primeiras ndo havera penalizag¢ao.

11.7.

A titulo de contextualizagcao, como forma de facilitar o entendimento acerca do

calculo para aplicacdo das glosas, consta do quadro abaixo uma situacao hipotética em

que foram identificadas 5 (cinco) falhas operacionais, com aplicagdo do desconto a partir
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da 32 falha, contabilizando 3 (trés) ocorréncias para efeito de aplicacdo do desconto:

GLOSA: FALHAS OPERACIONAIS

VALOR DO POSTO DE | QUANT. DE FALHAS

N SERVICO OPERACIONAIS . VALOR DA GLOSA NO
EMPRESA MES (operador de REGISTRADAS e CALCULO MES DE EMISSAO DA
documentos - 40h CONTABILIZADAS NOTA FISCAL
semanais diurnas) (no més de fevereiro)

50% X R$ 3.000,00 =

XYZ FEV/21 R$ 3.000,00 5-2=3 R$ 1.500,00 R$ 4.500,00
R$ 1.500,00 X 3 = R$ 4.500,00

11.8. FALHAS COMPORTAMENTAIS: aplicagcdo de glosas referentes ao
ressarcimento em casos de ocorréncia de prejuizos decorrentes de ma atuacao por falhas
comportamentais:

11.9. Apurar-se-a a quantidade de falhas comportamentais, registradas no més de
referéncia, sendo que para cada falha cometida dentro do més, por colaborador da empresa
CONTRATADA, serao descontados 50% (cinquenta por cento) do valor de um posto do tipo
“operador de documentos” de carga horaria de 40h semanais diurnas.

11.10. O referido desconto de 50% (cinquenta por cento) do valor de um posto de
operador de documentos sera aplicado somente a partir da 32 (terceira) ocorréncia
verificada no més de apuragao, ou seja, nas 2 (duas) primeiras nao havera penalizagao.
11.11. A titulo de contextualizacao, a fim de facilitar o entendimento acerca do calculo
para aplicagao das glosas, consta do quadro abaixo uma situagao hipotética em que foram
identificadas 7 (sete) falhas comportamentais, com aplicacdo do desconto a partir da 3°

falha, contabilizando 5 (cinco) ocorréncias para efeito de aplicagao do desconto:

GLOSA: FALHAS COMPORTAMENTAIS

SALARIO BASE QUANT. DE FALHAS VALOR DA
) (operador de COMPORTAMENTAIS i GLOSA NO MES
EMPRESA | MES documentos — REGISTRADAS e CALCULO DE EMISSAO DA
40h semanais CONTABILIZADAS NOTA FISCAL
diurnas) (no més de fevereiro)

50% X R$ 3.000,00 = R$ 1.500,00
XYZ FEV/21 R$ 3.000,00 7-2=5 R$ 7.500,00
R$ 1.500 X 5 = R$ 7.500,00

12; GLOSSARIO:

12.1. Entende-se por prejuizos decorrentes de ma atuacao por falhas operacionais:
descumprimento de rotinas operacionais por dolo ou culpa, omissdes, falta de diligéncia,
agir em desconformidade com os roteiros de atendimento, que s&o divulgados e
repassados em treinamentos especificos, bem como promover o encerramento de

chamadas de forma nao satisfatoria.
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12.2. Entende-se por prejuizos decorrentes de ma atuacdo por falhas
comportamentais: linguagem inapropriada, comportamentos abusivos, descortesia, bem
como a execucgao de suas atividades sem um tom respeitoso, sem o minimo de atos de
urbanidade reconhecidos pelo homem meédio.

12.3. Para efeito de aplicacdo de multas referente ao descumprimento de obrigacbes

contratuais, as infragdes serdo atribuidos graus, conforme as tabelas 1 e 2 a seguir:

TABELA 1
GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% dia sobre o valor mensal

0,4% dia sobre o valor mensal

0,8% dia sobre o valor mensal

1,6% dia sobre o valor mensal

|l |lwWIN|=

3,2% dia sobre o valor mensal

TABELA2
ITEM DESCRIGAO DA INFRAGAO GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo
corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia, bem como danos e
prejuizos relacionados a mobiliarios ocasionados por falhas de contratados
e por erros que gerem prejuizo a BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A.

Suspender ou interromper, salvo por motivo de forga maior ou caso fortuito,
0s servigcos contratuais por dia ou por unidade de atendimento.

Permitir, no posto do servigo, a presenga de empregado sem cracha e/ou
uniforme, por posto e por ocorréncia.

Desocupar postos do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia
da BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A, por posto e por dia.

5 Manter ocupante do posto sem qualificagdo para executar os servigos
contratados, por posto e por dia.

Descumprir e/ou ndo cumprir integralmente as normas que regem o sigilo
6 das informagdes documentais devido a atividade exercida, por posto de 5
servico e por dia.

Para os itens a seguir, deixar de:

7 Cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar do 6érgéo
fiscalizador, por ocorréncia.

Submeter a aprovagéo, em até 10 dias, a partir da assinatura do contrato,
plano de contingéncia para ocorréncias que possam prejudicar o
cumprimento do objeto contratual (greve de empregados, greve de meios de
transporte...)

Efetuar o pagamento de salarios, vales-transportes e/ou ticket refeicao,
seguros, encargos fiscais e sociais, dentro dos prazos legais, bem como
arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a
execucdo do contrato, por posto e por dia.

Respeitar todas as obrigagbes relacionadas com confidencialidade e
10 seguranca das informacgdes pertencentes a BB TECNOLOGIA E SERVICOS 4
S.A.
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Elaborar/executar programas motivacionais de reconhecimento e

11 valorizagdo necessarios para a melhoria continua do clima organizacional e 4
produtividade.

12 Efetuar a reposicdo dos postos de servigo. 3
Fornecer EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual) aos ocupantes dos

13 postos de servico e impor penalidades aqueles que se neguem a usa-los, 3

por empregado e por ocorréncia.

Cumprir quaisquer dos itens do edital e seus anexos nao previstos nesta
14 tabela de multas apds reincidéncia formalmente notificada pelo érgao 3
fiscalizador, por item e por ocorréncia.

Indicar e manter durante a execugio do contrato o preposto previsto no

18 edital/contrato. A
Na primeira reincidéncia do item 9 desta tabela, o valor da multa sera de

16 100% do grau 3 da tabela 1, e a proxima reincidéncia acarretara rescisdo )
unilateral do contrato e sera considerada inexecugao parcial com aplicagéo
de multa de 5% do valor do contrato.

17 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu 5
pessoal, por posto e por dia.

18 Substituir funcionario que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda >
as necessidades do servigo, por posto e por dia.

19 Atender as normas de medicina do trabalho e normas especificas aplicaveis 4

a prestacao de servigos objeto da contratagéo.

Apresentar copia autenticada dos seguintes documentos: Comprovante de
pagamento e detalhamento do fornecimento da Assisténcia médica; FGTS -
comprovante de pagamento (emitido pelo banco) e guia de recolhimento;
GPS - comprovante de pagamento (emitido pelo banco) e
guia de recolhimento  competéncia  vencimento dia  20;  Protocolo
Conectividade Social; Relagdo de funcionarios; Comprovante de quitacdo
20 folha de pagamento (emitido pelo banco); Relatério da folha de pagamento; 4
Comprovante de pagamento FOPAG (emitido pelo banco); Relatorio
detalhado do Vale Alimentacao/Refeicdo (emitida pela Alelo, ticket, etc.);
Comprovante de pagamento Vale Alimentagdo/Refeicdo (emitido pelo
banco); Relatério detalhado com relagdo do Vale Transporte (emitido
DFTRANS, RB Servigos, etc.); Comprovante de quitagcdo Vale Transporte
(emitido pelo banco);

13. POSTOS DE SERVICOS

13.1. As quantidades de postos constantes sao valores maximos estimados, nao se
constituindo em obrigagdo de demanda de alocagéo por parte da BB TECNOLOGIA E
SERVICOS S.A.

13.2. A vigéncia contratual iniciar-se-a a partir da assinatura do contrato, sendo que a
BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A., por solicitacdo expressa e formal, demandara a
CONTRATADA, no prazo de até 15 dias corridos, a partir do inicio da vigéncia, os ajustes
necessarios para o inicio da assun¢dao do servico. A assun¢ao total, ou seja, o
preenchimento de todos os postos solicitados pela BB TECNOLOGIA E SERVICOS SA. a
CONTRATADA néao podera ultrapassar o prazo de 60 dias corridos, contatos da data de
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solicitagédo da BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A. .

13.3. O prazo de 60 dias de que trata o item anterior podera ser prorrogado, em carater
de excepcionalidade, desde que devidamente justificado, mediante autorizagcdo expressa e
formal BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A.

13.4. Em decorréncia da oscilagdo do numero de postos efetivamente alocados na
operacao da BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A., o faturamento mensal sera ajustado
para cima ou para baixo, sempre considerando os niveis esperados de qualidade e o
cumprimento de todas as obrigacdes e responsabilidades da CONTRATADA, inseridas no
Projeto Basico e seus Anexos.

13.5. Para fins de equalizagéo das propostas, as CONTRATADAS deverao considerar
um total de 24 dias trabalhados no més. Trata-se de uma quantidade estimada, podendo
existir variagdes para mais ou para menos a depender do més e/ou da quantidade de postos

escalados.
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Lote 1 - PIRAI (")

Postos de Servigo - 36h semanais / 6h diarias

. . Operador de Operador de - Lider Lider de Lider
a a
Z A0 faha Documentos Laboratorio Digisdor Operacional Laboratoério Geral ot
07:00 as 22:00h
(6h) 0 0 50 0 0 0 50
Subtotal 0 0 50 0 0 0 50
ESCALAS
. Operador de Operador de Lider Lider de Lider
e Feriados i Digitador : A Total
Nacionai Documentos Laboratoério Operacional Laboratério Geral
acionais
05:00 as 22:00h 0 0 40 0 0 0 40
Feriados Estaduais | Operador de Operador de Diaitador Lider Lider de Lider Total
e Municipais Documentos Laboratério 9 Operacional Laboratério Geral
05:00 as 22:00h 0 0 50 0 0 0 50
Postos de Servigo - 44h semanais / 8h diarias
: Operador de Operador de o Lider Lider de Lider
2 Gieine Documentos Laboratorio Dighado: Operacional Laboratoério Geral ot
05:00 as 22:00h 350 < 0 25 1 1 381
22 as 05:40h
(noturno) 50 0 0 3 0 0 53
Subtotal 400 4 0 28 1 1 434
ESCALAS
Sabado, I?omingos Operador de Operador de e Lider Lider de Lider
& Feilndos Documentos Laboratoério Dightador Operacional Laboratoério Geral i
Nacionais P
05:00 as 22:00h 175 0 0 1 0 0 176
22 as 05:40h
(noturno) 25 0 0 1 0 0 26
Feriados Estaduais | Operador de Operador de Diaitador Lider Lider de Lider Total
e Municipais Documentos Laboratdrio E Operacional Laboratdrio Geral
05:00 as 22:00h 280 0 0 1 0 0 281
S o 40 0 0 1 0 0 41
(noturno)
TOTAL GERAL DO LOTE 484
() OBSERVACOES:

1. As quantidades de postos de servigos, dentro do intervalo de horarios definidos no lote, sdo acionadas em horarios intercalados durante o dia, de
acordo com a necessidade da BBTS e no numero de horas definidas para cada posto (6h ou 8h diarias, conforme cada caso), de forma que, no total do
dia, poderdo ser acionados até os limites especificados acima.

2. Para os postos de servigos das 22h as 5h40min (noturno) considerou-se, no dimensionamento, a redugdo atinente a hora noturna reduzida a cada

hora trabalhada, ou seja, sem a necessidade do pagamento de hora extraordinaria.
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14. MATRIZ DE RISCO

CATEGORIA DO
RISCO

Risco atinente
ao Tempo da
Execucao

Risco Tributario

e Fiscal (Ndo

& = ALOCACAO
DESCRICAO CONSEQUENCIA DO RISCO
Atraso na execugéo do objeto contratual por Aug]rggt:i :g Ef‘sé%do Contratada
culpa do Contratado. Servico.
Fatos retardadores ou impeditivos da
execucdo do contrato préprios do risco Aumerc:tci go !cuséo 6o Coniratad
ordinario da atividade empresarial ou da pro S“el?v.e g“ 0 ontratada
execugao. i
Fatos retardadores ou impeditivos da Aumento do custo do
execugao do contrato que ndo estejam na sua produto e/ou do Contratante
alea ordinaria, tais como fatos do principe. servico.
Alteragdo de enquadramento tributario, em
raz&o do resultado ou de mudancga da Aumento ou
atividade empresarial, bem como por erro do diminui¢do do lucro Contratada
Contratado na avaliagdo da hipotese de do Contratado.
incidéncia tributaria.
Aumento ou
- : diminui¢do do custo
Variagao da taxa de cambio. do pr ogut o'l 'do Contratada
servico.
Sujeito as
Violagdo de dados pessoais de TERCEIROS penalidades
identificados e identificaveis por falha de contratuais por Contratada
seguranca técnica e administrativa. infringéncia a Lei
Geral de Protecdo de
Dados.
Risco da Violago de dados pessoais de terceiros SUJ‘T.'LO gs
Atividade identificados e identificaveis por petnatl ades
Empresarial descumprimento das orientacdes do /COMFaUAS pOr. Contratada
Earataiite. infringéncia a Lei
Geral de Protegao de
Dados.
Vi = . . Sujeito as
iolacdo de dados pessoais de terceiros oraliiades
identificados e identificaveis por P :
descumprimento das normas de protecio de . co_ntrriitugzs ol Contratada
dados infringéncia a Lei
’ Geral de Protecéo de
Dados.
Elevac&o dos custos operacionais para o
desenvolvimento da atividade empresarial em Amanie:do cusioda
geral e para a execucao do objeto em H Gl io ol 4 d Contratant
particular, tais como aumento de prego de REOSILED Q0L 00 QIR
insumos, prestadores de servico e méo de ol
obra.
Responsabilizacdo da CONTRATANTE por
recolhimento indevido em valor menor ou maior que Débito ou crédito
0 necessario, ou ainda de auséncia de tributario ou fiscal | Contratada

Tributario)

da CONTRATANTE.

recolhimento, quando devido, sem que haja culpa (ndo tributario).
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15. DUE DILIGENCE

15.1. Considerando que a BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A. implementou a
gestao de risco de fornecedores por meio de Due Diligence, e que a referida ferramenta
permite aumentar a seguranca nas contratagées e na gestao, fica a CONTRATADA, ciente
de que, a critério da BB Tecnologia e Servigcos, podera efetuar o Background Check (Analise
Reputacional) e solicitar que a CONTRATADA preencha, assine e encaminhe o FQ415-042-
Questionario de Due Diligence com as devidas evidéncias, no prazo maximo de 03 (irés)
dias uteis, contados da solicitacdo do envio, observando que a entrega do questionario

respondido e suas evidéncias € fato determinante para a assinatura do contrato.
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ANEXO 2 - TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

BB TECNOLOGIA E SERVICOS S.A., com sede na cidade de Brasilia/DF, SEPN 508
Conjunto "C" Lote 07 - Cep: 70.740-543, inscrita no cadastro nacional da pessoa juridica
sob o numero 42.318.949/0013-18, neste ato representado na forma de seus atos
constitutivos pelo(s) seu(s) representante(s) legal(is) ao final qualificado(s) e assinado(s),
doravante denominada simplesmente CONTRATANTE, e a PLANSUL PLANEJAMENTO
E CONSULTORIA LTDA, estabelecida na Rua Joaquim Costa, N.° 270, Agrondmica —
Florianépolis, Santa Catarina, CEP 88.025-400, inscrita no cadastro nacional da pessoa
juridica 78.533.312/0001-58, doravante denominada CONTRATADA, neste ato
representada na forma de seus atos constitutivos pelo(s) seu(s) representante(s) legal (is)
ao final qualificado(s) e assinado(s), tém entre si justo e acordado celebrar o presente termo
de confidencialidade conforme segue:

O presente contrato teve sua MINUTA-PADRAO analisada e aprovada pelo Parecer
GEJUR 614/2020 (OS n° 634.844).

CLAUSULA PRIMEIRA - Ficam conveniadas as seguintes definigdes:
a. DIVULGADORA: parte que divulgar as INFORMACOES CONFIDENCIAIS;
b. RECEPTORA: parte que receber essas INFORMACOES CONFIDENCIAIS;

c. INFORMACOES CONFIDENCIAIS: significam todas e quaisquer informacdes
fornecidas, comunicadas ou reveladas de uma parte a outra, seja verbalmente
ou por escrito, em forma eletrénica, através de fax, desenhos, graficos ou
qualquer outra forma de transmissao utilizada para divulgacdo da
DIVULGADORA a RECEPTORA;

CLAUSULA SEGUNDA - O objeto deste termo é garantir a confidencialidade das
informagdes que serdo trocadas entre as partes, para fornecimento de postos de servigos
para apoio as atividades de microfiimagem, reproducdo de documentos microfiimados,
escaneamento/digitalizacao, manipulacao e tratamento de imagens/documentos em geral
relacionados a tecnologia da informacao realizadas pela BB TECNOLOGIA E SERVICOS
S.A em suas instalagdes.

CLAUSULA TERCEIRA - A RECEPTORA, durante o prazo de vigéncia deste Termo, e a
contar da data do efetivo recebimento e ou conhecimento da informagao confidencial, se
compromete e se obriga a:

a. utilizar as informacgdes confidenciais exclusivamente com a finalidade para a
qual as mesmas foram divulgadas;

b. manter as informacgdes confidenciais em absoluto sigilo e segredo, bem como
a nao usar nem explorar as referidas informacdées em beneficio préprio ou de
terceiro, para qualquer finalidade;
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c. proteger as informacdes confidenciais contra divulgacdo a terceiros, da
mesma forma e com o mesmo grau de cautela com que protege suas
informacdes confidenciais de importancia similar;

d. limitar a divulgacao das informacgdes confidenciais recebidas nos termos deste
instrumento a pessoas dentro de sua organizagao que no desenvolvimento de
suas funcdes tenham necessidade de conhecer as informagdes confidenciais,
ficando desde ja acordado que tais pessoas serdo devidamente instruidas a
proteger e manter a confidencialidade das informacodes recebidas.

CLAUSULA QUARTA - As obrigagdes da RECEPTORA especificadas no item 3, ndo se
aplicarao relativamente a qualquer das informagdes confidenciais que:

a. ao tempo de sua transmissao a RECEPTORA, ou posteriormente, sejam ou
venham a ser de dominio publico, conforme evidenciado por publicagdes
idéneas, desde que sua divulgagcdo ndo tenha sido causada pela prépria
RECEPTORA,;

b. estiverem na posse legal da RECEPTORA por ocasido da divulgagao, desde
que tenham sido recebidas legitimamente de terceiro (que ndo seja a parte
DIVULGADORA), sem violagédo de obrigagdo legal e ou obrigacdo de sigilo
assumida com a parte reveladora;

c. forem independentemente desenvolvidas pela RECEPTORA, sem utilizagdo
direta ou indireta de informagdes confidenciais;

d. forem necessariamente divulgadas pela RECEPTORA no cumprimento de
ordem judicial, ficando ressalvado que a RECEPTORA devera, nesse caso,
avisar a DIVULGADORA, imediatamente, por escrito, para que a esta seja dada
a oportunidade de se opor a revelagao e ou tomar medidas legitimas e razoaveis
para evitar ou minimizar o alcance dessa divulgagao;

e. ao tempo de sua transmissdo para a RECEPTORA, forem invadidas e
conhecidas por terceiros, diversos das partes deste instrumento, sem que haja
culpa da RECPTORA.

CLAUSULA QUINTA - A RECEPTORA concorda que a parte DIVULGADORA é e
continuara sendo a exclusiva proprietaria de suas informacgdées confidenciais e de todas as
patentes, direitos autorais, segredos comerciais, marcas registradas e outros direitos de
propriedade intelectual. Nenhuma licenga ou transferéncia de qualquer desses direitos a
RECEPTORA é concedida ou fica implicita nos termos deste instrumento.

CLAUSULA SEXTA - Nada do contido neste instrumento sera interpretado, implicitamente,
por presuncao, analogia ou de outra forma, como concessao de licenga por uma das partes
a outra para fazer, mandar fazer, usar ou vender qualquer produto e/ou servigo utilizando
as informacdes confidenciais, ou como licenga nos termos de qualquer patente, pedido de
registro de patente, modelo de utilidade, direito autoral ou qualquer outro direito de
propriedade industrial ou intelectual cobrindo o mesmo.
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CLAUSULA SETIMA - A RECEPTORA assumira inteira responsabilidade por qualquer
forma de divulgacdo nao autorizada pela DIVULGADORA das informacgdes confidenciais,
ainda que feita por seus acionistas, diretores, empregados, prestadores de servigos ou
fornecedores a ela vinculados.

CLAUSULA OITAVA - O nao cumprimento de quaisquer clausulas e condicdes deste termo
implicara na responsabilidade civil e criminal dos que estiverem envolvidos na violagédo das
regras de sigilo e confidencialidade de informacdes estabelecidas e formalizadas por meio
deste termo.

CLAUSULA NONA - A infragdo de quaisquer disposi¢des deste termo, em especial
qualquer divulgacao, utilizacao, transferéncia, cessdo ou alienagao, intencional ou ndo de
qualquer informacao confidencial, material, documentos e informagdes ao mercado e/ou a
outras pessoas fisicas e juridicas, dara ensejo a indenizacdo por perdas e danos que
porventura a parte e/ou seus administradores venham a sofrer em decorréncia de tal falta,
recaindo essas responsabilidades, exclusivamente, sobre os signatarios deste
compromisso, 0s quais serdao apurados em juizo.

CLAUSULA DECIMA - A pedido da parte DIVULGADORA, a RECEPTORA devolvera a
mesma, imediatamente, todos os documentos e outras manifestagbes corpdreas das
INFORMACOES CONFIDENCIAIS recebidas pela RECEPTORA nos termos deste
instrumento, bem como todas as copias e reproducdes dos mesmos.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - O prazo de vigéncia do presente Termo é de cinco anos
e o término ou a rescisdo do mesmo n&do eximira a RECEPTORA das obrigagdes por ela
assumidas quanto ao sigilo e confidencialidade em relacdo as INFORMACOES
CONFIDENCIAIS que Ihe foram transmitidas pela DIVULGADORA.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - A RECEPTORA declara, ainda, conhecer e corroborar
com os principios constantes no Cédigo de Etica e Normas de Conduta da DIVULGADORA,
disponivel na Internet no enderecgo http://www.bbts.com.br / A Empresa /A BBTS / Etica /
Cadigo de Etica e Normas de Conduta da BBTS.

LEI GERAL DE PROTEGCAO DE DADOS

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - A RECEPTORA declara conhecer e cumprir todas as
leis vigentes envolvendo protecao de dados pessoais, em especial a Lei n° 13.709/2018
(“Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais”) e, quando for o caso, o Regulamento
679/2016 da Unido Europeia (“Regulamento Geral sobre a Prote¢ao de Dados”), conhecida
pela sigla GDPR, comprometendo-se, assim, a limitar a utilizacdo dos dados pessoais a
que tiver acesso apenas para execucao dos servigcos deste Contrato, abstendo-se de utiliza-
los em proveito préprio ou alheio, para fins comerciais ou quaisquer outros.

Paragrafo Primeiro - As definicbes utilizadas neste Termo apresentam os mesmos
significados do art. 5° da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Paragrafo Segundo - Se quaisquer alteragcbes nas Leis de Protecdo de Dados,
regulamentos ou recomendacdes da Autoridade Nacional resultarem no descumprimento
das Leis de Protecdao de Dados, em relagdo ao processamento de Dados Pessoais
realizadas sob este Termo, as Partes deverao empenhar seus melhores esforgos, de forma
imediata, para remediar tal descumprimento, sob pena de responsabilidade.
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DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

CLAUSULA DECIMA QUARTA - As Partes reconhecem que, como parte da execugéo do
Termo, armazenam, coletam, tratam ou de qualquer outra forma processam dados pessoais
na categoria de Controlador para Operador. No sentido dado pela legislacdo vigente
aplicavel, a DIVULGADORA sera considerada “Controladora de Dados”, e a RECEPTORA
“Operadora” ou “Processadora de Dados”.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - As Partes garantem que adotam politicas de boas praticas
e governanga, que contém e asseguram, obrigatoriamente: niveis de seguranga
tecnolégica; procedimentos que assegurem integridade, confidencialidade e disponibilidade
no tratamento de dados; regras de organizacdo, funcionamento, procedimento, obrigacdes
para os agentes de tratamento, agcdes educativas, mecanismos internos de supervisao e de
mitigacéo de riscos.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Sao partes integrantes deste Termo, independentemente
de transcricdo ou futuras atualizagbes

(i) A Politica de Privacidade da BB Tecnologia e Servigos, disponivel no sitio eletrénico
https://bbts.com.br/index.php/politicas;

(i) A Politca de Seguranca da Informacdo, disponivel no sitio eletrénico
https://bbts.com.br/index.php/politicas;

(i) O Inventario de Tratamentos de Dados Pessoais, mantido entre as partes, para
relacionar todas as operagdes realizadas em virtude deste Termo, contendo: hipoteses
legais, finalidades especificas, tipos de dados, tipos de tratamentos, duracdo dos
tratamentos, informagdes acerca de compartilhamento de dados pessoais com entidades
publicas e privadas, possiveis transferéncias internacionais de dados, responsabilidades
dos agentes que realizardo o tratamento, a origem dos dados e a forma com os dados sao
tratados.

DAS OBRIGAGOES DO DIVULGADORA
CLAUSULA DECIMA SETIMA - A DIVULGADORA se compromete a:

i. Garantir que os Dados Pessoais serdo tratados e transferidos nos termos da Lei de
Protecao de Dados Pessoais;

ii. Garantir que sejam tomadas todas as medidas de seguranca para Tratamento dos Dados
Pessoais;

iii. Empenhar esforgos razoaveis para assegurar que a RECEPTORA possa cumprir com
as obrigacgées resultantes das presentes clausulas;

iv. Responder as consultas de Titulares, da Autaridade Nacional e/on autaridades
competentes em relagdo ao Tratamento de
num prazo razoavel, de acordo com a Lei de

v. Divulgar orientacdes de boas praticas e
RECEPTORA no ambito da execucao deste ~
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