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1.Introducgao

Na eradainformacao e da transformacao digital, a gestao eficiente de documentos se apresenta como
uma agao fundamental para a operacao e o progresso de uma Organizagao que esta em constante
evolucao tecnoldgica. A capacidade de gerenciar e preservar informacdes de forma estruturada e
acessivel torna-se uma necessidade para a rotina de trabalho, otimizando tempo e eficiéncia.

E urgente e de inquestionavel importancia estratégica, reconhecer a relevancia da gestio documental
e de estabelecer diretrizes claras e eficazes para a classificacao e a temporalidade de seus
documentos, informacgoes e conteudo produzidos. A implementacao de um plano de classificacao e
uma tabela de temporalidade nao apenas otimiza a organizagao e o acesso as informacgodes, mas
também fortalece a sequranca, a transparéncia e a conformidade com regulamentos e padrdes legais
vigentes.

Esta é acao que visa o desenvolvimento estratégico e transformador que pretende consolidar o
trabalho de gestdo documental na RNP, para impulsionar o crescimento e competitividade da
Organizagao, em um cenario cada vez mais dinamico e exigente.

2. Fundamentacao da contratacao

A adocao de um plano de classificagao e uma tabela de temporalidade impacta diretamente a
eficiéncia operacional, a tomada de decisoes, a colaboragcao entre equipes e a preservagao do
conhecimento organizacional. Ao promover a padronizagao, a organizagao e a acessibilidade das
informacoes, esses instrumentos contribuem para a promocao de uma cultura de exceléncia, inovacao
e conformidade.

A contratacao visa atender demandas institucionais relacionadas a conformidade legal e regulatoria,
transparéncia, prestacao de contas, gestao de riscos informacionais e eficiéncia operacional, em
alinhamento as diretrizes de governanca, gestao de processos e normativos vigentes da RNP. A adocao
desses instrumentos contribui para a rastreabilidade, auditoria e mitigacao de riscos associados a
gestao dainformacao.

3. Objetivos

Contratacao de uma empresa especializada para elaboracao, aplicacao e treinamento de um plano de
classificacao e uma tabela de temporalidade de documentos para a RNP. Por meio deste documento,
busca-se nao apenas estabelecer as bases para a selecao de um parceiro qualificado, mas também
delinear as expectativas, os requisitos e 0s objetivos que norteardo o desenvolvimento e a
implementacao desses instrumentos essenciais.

4., Escopo
ENTREG NOME DESCRIGAO / CRITERIOS DE PRODUTO
A
1 ELABORAR PLANO DE| e Levantamentoe mapeamento funcional
CLASSIFICACAO (por funcdes, processos e atividades),

junto as éreas da RNP, para
identificacao das funcdes e atividades,
independentemente do organograma;
e Desenvolvimento do cédigo de
classificacdo com base na abordagem
funcional, contemplando atividades
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meio e fim;

e Validagao do Plano e do Cédigo de
Classificacao com as partes
interessadas e consolidacao da versao
final para aprovacao pela instancia de
governanga documental da RNP.

e O levantamento sera realizado por meio
de consultas estruturadas as dreas da
RNP, incluindo entrevistas, oficinas e
anadlise documental. As interagdes
ocorrerao preferencialmente de forma
remota, podendo ser realizadas
presencialmente nas unidades da RNP
guando necessario e previamente
acordado. As validacdes deverao incluir
apresentagao executiva dos resultados,
com materiais adequados ao publico.

ELABORAR TABELA DE| e Producao da Tabelade Temporalidade

TEMPORALIDADE DE de Documentos(TTD)alinhada ao Plano

DOCUMENTOS de Classificagao e a abordagem
funcional (fungdes e atividades), em
conformidade com normas e
legislagoes vigentes;

o Definigao, para cada classe
documental, dos prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria, bem
como da destinacao final (eliminagao
ou recolhimento), com respectivas
justificativas e referéncias normativas
aplicaveis;

e Validacaoda TTD com as partes
interessadas e consolidacao da versao
final para aprovacao pela instancia de
governanga documental da RNP.

e (levantamento serarealizado por meio
de consultas estruturadas as areas da
RNP, incluindo entrevistas, oficinas e
analise documental. As interacoes
ocorrerao preferencialmente de forma
remota, podendo ser realizadas
presencialmente nas unidades da RNP
quando necessario e previamente
acordado. As validacoes deverao incluir
apresentacao executiva dos resultados,
com materiais adequados ao publico.
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CONSTRUIR OS NORMATIVOS E| e Desenvolver normativo(s)que

TREINAMENTOS estabelecam diretrizes,
responsabilidades e regras de uso e
aplicacao do Plano de Classificacao e
da Tabela de Temporalidade de
Documentos, incluindo governanca,
conformidade e critérios de
atualizacdo, em alinhamento com os
normativos vigentes na organizacao e
seguindo o padrao de normativos da
RNP;

o Desenvolver procedimentos e materiais
de apoio para aplicacao das
classificagdes e temporalidades
(manuais, guias e modelos),
assegurando padronizacao e
rastreabilidade;

e Estruturar e realizar treinamento
presencial, em uma unica turma por
localidade, com foco em transferéncia
de conhecimento, incluindo formagéao
de multiplicadores e disponibilizagao de
materiais de apoio, com registro de
participacao e avaliagdo de
aprendizagem, devendo todos os
custos correspondentes estar incluidos
no prego apresentado pelo fornecedor.

TRATAMENTO DA MASSA| e Atuar namassa documental acumulada

DOCUMENTAL ACUMULADA (fisica e digital), distribuida
geograficamente entre Rio de
Janeiro/RJ, Campinas/SP e Brasilia/DF,
aplicando os codigos de classificagao
aprovados e asregras da TTD, incluindo
destinagao dos documentos cujo prazo
de guarda esteja expirado;

e Considerar avolumetria estimada da
massa documental (quantitativos e
tipologias) como insumo para o
dimensionamento da proposta, da
equipe e do esforco por entrega;

e Apoiar os processos de eliminacao
(descarte) e de recolhimento, em
conformidade coma TTD, normativos
aplicaveis e instancias competentes.

e Realizar o tratamento documental nas
unidades para digitalizacao, incluindo,
guando aplicavel, higienizagao,
organizagao, preparacao,
acondicionamento e tratamento
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arquivistico do legado.

5 SIGILO DAS INFORMACOES e Garantir compromisso de sigilo e
confidencialidade sobre todas as
informacgdes e documentos
acessados/produzidos durante a
execucao dos servigos, observando os
normativosinternosdaRNPea
legislagao aplicavel.

6 EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E e Serautilizado sistema da RNP de
SISTEMAS catalogacao e gestao eletrénica de
documentos (GED).

e (s materiais necessarios poderao ser
adquiridos junto a empresa
contratada.

e Osequipamentos poderao ser
alugados da empresa, conforme
necessidade do projeto e mediante
prévia aprovacao da RNP.

7 GESTAO DAS ATIVIDADES e Asatividades de tratamento
documental deverao ser
supervisionadas por arquivista da
empresa contratada, com apoio da
equipe de arquivistas da RNP para
padronizagao, alinhamento as normas
e indicacao das melhores praticas
internas.

Critérios de aceite, governanga e modularidade das entregas

A contratacao devera prever um nucleo obrigatorio, composto pela elaboragao do Plano de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade de Documentos, e blocos complementares, que poderao
ser contratados no mesmo instrumento ou de forma complementar, conforme necessidade da RNP,
disponibilidade orgamentaria e aderéncia técnica. Cada bloco devera ter escopo, critérios de aceite,
esforgo estimado e precificacao proprios, de modo a viabilizar tanto a contratacao integral quanto a
contratacao complementar de partes especificas, sem necessidade de elaboracao de novo TR para
cada combinacao de itens.

As entregas complementares, tais como normativos e treinamentos, tratamento da massa
documental acumulada e contratacao de equipamentos, materiais e servicos correlatos, poderao ser
acionadas de forma sequencial ou independente, desde que respeitadas as dependéncias técnicas
entre os produtos. Em especial, a TTD depende do Plano de Classificacao aprovado, e os normativos,
treinamentos e demais desdobramentos dependem das versdes aprovadas do Plano e da TTD.

Critérios objetivos de aceite por entrega
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1) Plano de Classificagao: (i) coberturaintegral do escopo de fungdes e atividades definidas para o
projeto; (ii) evidéncias de validagdo com as areas internas mapeadas no escopo; (iii) consisténcia
conceitual com abordagem funcional (ndo baseada em organograma) e aderéncia a normas e boas
praticas arquivisticas aplicaveis; (iv) versao final consolidada e aprovada por instancia de governancga
documental da RNP.

2) Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): (i) cobertura do escopo do Plano de Classificagao
aprovado (classes documentais correspondentes as fungoes e atividades); (ii) definicao explicita de
prazos de guarda(corrente e intermediaria) e destinagao final por classe documental, com
conformidade a normas e legislagdes vigentes; (iii) evidéncias de validagdo com as areas internas e
partes interessadas; (iv) versao final consolidada e aprovada por instancia de governanga documental
da RNP.

3) Normativos e Treinamento: (i) normativo(s) e materiais de apoio entregues, coerentes com o Plano
de Classificacdo e a TTD aprovados, e aderentes a normas internas e legislagéo vigente; (ii)
treinamento presencial realizado em uma unica turma por localidade, com foco em transferéncia de
conhecimento, incluindo formacéo de multiplicadores e disponibilizagdo de materiais; (iii) registro de
execucdo do treinamento (lista de presenca e avaliacdo/feedback) e validacdo pelas areas
responsaveis; (iv) aprovagao dos produtos pela instancia de governanga documental da RNP.

4) Tratamento da massa documental acumulada: (i) aplicacdo comprovada dos codigos de
classificacao e regras da TTD aprovados sobre o escopo de massa documental definido (fisica e
digital, distribuida geograficamente); (ii) destinacao (eliminagao/recolhimento) executada conforme
prazos de guarda, requisitos normativos e autorizacoes aplicaveis; (iii) evidéncias de validacao dos
resultados pelas areas envolvidas e registro para auditoria/rastreabilidade; (iv) aceite formal pela
instancia de governanca documental da RNP.

5. Sobre a RNP

A Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) é uma instituicao privada, sem fins lucrativos, com sede
no Rio de Janeiro (RJ), qualificada pelo Governo Federal como Organizacdo Social e contratada pelo
Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCTIC) para atender aos sequintes objetivos estratégicos:

1) Promover o desenvolvimento tecnoldgico de novos protocolos, servigos e aplicacdes de
redes;
2) Prover servicos de infraestrutura de redes IP (Protocolo Internet) avancadas para

atividades de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnologico, educacgao e cultura;

3) Promover a disseminacao de tecnologias, através da implantacao, em nivel de producao de
novos protocolos, servigos e aplicacdes de redes, da capacitacao de recursos humanos e
da difusao de informacoes;

4) Planejar e empreender projetos de tecnologia de informagdo e comunicagao para o
desenvolvimento e uso de aplicagdes e servigos inovadores.

A RNP promove o interesse publico pelo desenvolvimento tecnoldgico da area de redes e suas
respectivas aplicagoes, com o foco orientado para o suporte as acdes estratégicas em educacao,
ciéncia, tecnologia e inovagao, através de Programa Interministerial dos Ministérios da Ciéncia e
Tecnologia e da Educacao.

Para tanto, constitui-se como a infraestrutura de rede de comunicagao e computagao que garante o
suporte a pesquisa brasileira, uma vez que propicia a integragao de todo o sistema de pesquisa e
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ensino superior por uma rede nacional de alta capacidade, rica em servicos e aplicacdes. Nesta rede
(ou backbone), também sao realizadas pesquisas para o desenvolvimento e o teste de novas
tecnologias de informacéo e comunicagao (TIC). Estas tecnologias formam a base da nova Sociedade
do Conhecimento, e seu dominio e uso sao essenciais para o desenvolvimento do pais. Neste sentido,
a propriarede constitui-se em um laboratorio nacional onde os experimentos de TIC sao realizados, de
modo que seus resultados possam beneficiar mais rapidamente nossos clientes: as universidades, os
centros de pesquisa e as agéncias federais.

Para conhecer mais acesse o Contrato de Gestdo vigente no enderego:
https://plataforma.rnp.br/documentos/contrato-de-gestao/contrato-de-gestao-2021-2030-1.

5.1 Perfil

Apresentamos a sequir a estrutura da RNP, incluindo a quantidade de areas e funcionarios:

5.1.1 Organograma

NOV 2025 RNP
Disponivel no site publico da RNP: Organograma Site Publico
5.1.2. Quantidade de areas e funcionarios
Diretoria Sigla
Diretoria Geral DG
Diretoria de Engenharia e Operagdes DEO
Diretoria de Servicos e Solucodes DSS
Diretoria de Pessoas, Administracao e Finangas DAF / DPAF
Diretoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao DPDI
Diretoria de Relacionamento Institucional DRI

Pontos de Presenca DAPOPS


https://plataforma.rnp.br/documentos/contrato-de-gestao/contrato-de-gestao-2021-2030-1
https://plataforma.rnp.br/arquivos/documents/Organograma%20RNP%202025_0.pdf?VersionId=z72ZCXQG.AfP8f2y1EHZcVbjlldrZCHX
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DG Diretoria Geral 176

DEO Diretoria de Engenharia e Operagoes 156

DSS Diretoria de Servicos e Solugoes 156
DAF / DPAF Diretoria de Pessoas, Administracdo e Finangas 109
DPDI Diretoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao 87

DRI Diretoria de Relacionamento Institucional 32
DAPOPS (POPs) Pontos de Presencga 24

Total de funcionarios em janeiro de 2026: 868

6. Requisitos técnicos

1. Apresentacgao obrigatoria de documento resposta contendo:

a. Metodologia de trabalho, contemplando consultas estruturadas e engajamento das
areas internas da RNP (por exemplo, oficinas, entrevistas e validagdes formais), com
etapas definidas para a realizagao de cada entrega e descrigao do sequenciamento
l6gico, interdependéncias e critérios de transicao entre produtos.

b. Geracao de KPI do projeto com descrigées e férmulas conhecidas, incluindo indicador
de cobertura organizacional (percentual de dreas mapeadas, validadas e incorporadas
em relagdo ao total do escopo) e dashboard executivo para acompanhamento do
progresso.

c. Descricao de materiais, ferramentas e infraestrutura utilizados para realizacao do
trabalho.

d. Especificacao da equipe de trabalho, incluindo quantidade e perfis dos profissionais
envolvidos, bem como definigcao de papéis e responsabilidades para cada integrante.

e. Descricao do esforco técnico estimado para a realizagcao de cada entrega, coma
respectiva justificativa metodoldgica.

f. Apresentacao de de Matriz RACI(matriz com responsaveis, aprovadores, consultados
e informados) com cronograma para realizagao das atividades, e indicagdo de
atividades paralelas ou dependéncias.

g. Apresentacao da composicao da proposta por entrega, detalhada por hora e
explicitagao de valores neste documento.

h. Descricao dos resultados que serao obtidos com cada entrega.

i. Atesto/recomendacdo de clientes sobre servicos/produtos similares aos solicitados no
presente Termo.

Como exemplo de execucgao (duracao relativa, em meses, contados a partir do inicio do contrato),
deverdo ser previstos marcos intermediarios por entrega, sem alteragao dos prazos finais: (i) Plano
de Classificagao: mapeamento funcional e consolidagao da versao preliminar até o més 2; validacao
com as areas até o més 3; versao final para aprovacao de governanca até o més 4. (ii) Tabela de
Temporalidade: versao preliminar alinhada ao Plano aprovado até o més 4; validagdo com as areas
até o mésb; versao final para aprovagao de governanca até o més 6. (iii) Normativos e Treinamento:
minuta(s) de normativo(s) e materiais de apoio até o més 5; validagdo até o més 6; treinamento e
transferéncia de conhecimento (multiplicadores) até o més 6. (iv) Tratamento da massa documental
acumulada: planejamento detalhado e mobilizacao apds aprovacao do Plano e da TTD; entregas
parciais por ondas e consolidacao do legado conforme prazo final estabelecido neste TR.
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7. Cronograma estimado

Espera-se que o Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade das atividades meio e fim sejam
entregues em até 12 meses contados do inicio do contrato, e que o tratamento do legado seja concluido
em até 24 meses, observadas as dependéncias técnicas entre as entregas previstas neste TR.

8. Vigéncia do contrato e modalidade de contratagao

A vigéncia da contratacao devera ser compativel com o cronograma de execucgao previsto neste TR,
observada a contratacao unica e a execucgao por entregas modulares, podendo ser prorrogada, se
necessario, na forma aplicavel.

A presente proposta de contratagao se dard sob o regime de contratagao de pessoa juridica (PJ).

9. Custos basicos

A cobranga devera ser expressa por entrega no caso de produtos e homem-hora no caso de
contratagao se servico.

0 valor deve ser expresso em algarismos e por extenso, de forma legivel, com apenas duas casas
decimais. Em caso de divergéncia, prevalecera o valor por extenso.

As condicbes comerciais apresentadas na proposta deverao permanecer validas pelo prazo
estabelecido para o processo de contratacao, observado o disposto neste TR e nas regras aplicaveis.

10.Homologacao administrativa

Os fornecedores que participarao desse TR deverao enviar os documentos abaixo para a realizagao do
pré-cadastro e analise de homologacao administrativa do fornecedor dentro do prazo definido pela
RNP para o processo de contratagao.

. Contrato Social;
. Inscricao no Cadastro Geral de Contribuintes (CNPJ);
. Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,

expedida pela Receita Federal;

. Prova de reqularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), comprovada
pela Certidao de Reqularidade de Situacdo (CRS); e Ficha cadastral.

Durante o processo de contratagao, fica vedado aos proponentes/fornecedores estabelecer contato
direto com areas demandantes e/ou técnicas da RNP. Quaisquer comunicacoes, pedidos de
esclarecimento e envio de informagdes complementares deverao ocorrer exclusivamente por meio
dos canais formais definidos pela RNP para o processo de compras (por intermédio da area
responsavel por Suprimentos/Compras), por escrito e devidamente registrados, assegurando
isonomia e rastreabilidade.

11. Termo de confidencialidade

As propostas serao consideradas matéria reservada, preservada a sua confidencialidade, e ndo serao
divulgadas para os demais participantes. Seu conteudo sera divulgado apenas para os envolvidos no
processo interno da RNP. Desta forma, as partes se comprometem, sob pena da lei, a manter a estrita
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confidencialidade das informacdes compartilhadas. Sao tratados como excecao a obrigatoriedade de
confidencialidade.

Aqueles cuja divulgacao se torne necessaria quando exigida por lei ou quando necessaria ao
cumprimento de determinacao judicial e/ou governamental.

A RNP, em razao da sua qualificagdo como Organizagao Social, poderé ser obrigada a dar publicidade a
informacoes referentes a este Contrato com fundamento na Lei de Acesso a Informacgéao (Lei n®
12.527/201M).

Nos casos previstos no item anterior, a RNP nao se compromete a notificar a outra PARTE.

12. Aprovacao

A aprovacao sera feita através de pedido de compra e formalizagao do contrato. Os requisitos que se
encontram nesse processo nao poderdao ser aprovados individualmente; portanto sendo
economicamente mais vantajoso para a RNP com relacao a proposta técnica e de valor. Para fins de
aceite técnico, as entregas previstas neste TR deverao atender aos critérios de aceite definidos neste
documento, incluindo evidéncias de cobertura do escopo, validacao pelas areas internas envolvidas e
aderéncia normativa/leqgislativa aplicavel, sendo entao submetidas a aprovacao por instancia de
governanga documental da RNP (ex.: comité responsavel), sem prejuizo dos tramites administrativos
de contratacao.
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