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ANEXO 1.
TERMO DE REFERENCIA.

1. OBJETO:

1.1. Registro de pregos para futura e eventual contratacio de servigos de gestdo de documentos
fisicos visando atender as necessidades da Secretaria Municipal de Administracio de Catalao,
conforme estipulado neste Termo.

1.1.1. DA ESTIMATIVA:

ITEM PRODUTO UNIDADE QUANTIDADE ESTIMADA MENSAL QUANTIDADE DE MESES

1 SERVICOS DE GESTAO FISICA DE DOCUMENTOS UNIDADE 5560 12

1.1.2. DA AMPLA PARTICIPAGAO: Conforme o disposto no inciso IT do Art. 49 da Lei
Complementar n° 123 de 14 de dezembro de 20006, para o presente processo, sera aplicado
a ampla participa¢ao. Mesmo com a abertura ampla participa¢ao, todos os direitos das micro
e pequenas empresas estardo resguardados, caso tenham interesse em participar do certame,
conforme legislacao especifica que regulamenta as compras publicas.

1.1.3. Os servigos sao classificados de natureza comum e podem ser objetivamente definidos
por este Termo de Referéncia (Art. 1° da Lei 10.520 de 17 de julho de 2002).

1.4. O valor MAXIMO ESTIMADO das contratacdes seri de R$ 413.664,00
(quatrocentos e treze mil, seiscentos e sessenta e quatro reais), conforme média
apurada pelo Municipio de Catalao e de acordo com a tabela abaixo:

[ QUANTIDADE ESTIMADA MENSAL |  MEDIA ESTIMADAPOR CAIXA | TOTALESTIMADO/MES |  TOTAL ESTIMADO/12(DOZE) MESES __|
5560 | Rs 620 | RS 34.472,00 | R$ 413.664,00 |

2. DA JUSTIFICATIVA:

Atualmente, o arquivo geral do Municipio, ndo apresenta espago fisico e nem seguranga suficiente
para comportar todo o arquivo fisico de maneira adequada e condizente com as condigdes ideais
para a sua preservagao.

A guarda e a gestdo terceirizadas é uma pratica recorrente na administracio publica e vem
apresentando resultados positivos, quanto a relagao custo x beneficio, imprimindo significativa
economia de espaco dentro das institui¢coes, praticidade e eficacia na localizagao de documentos e
a preservagao dos mesmos em um ambiente desenvolvido especificamente para tal fim.

O uso de sistema de gestio de documentos permite localizar e acessar o documento quando
necessario. A proposta de contratacao vislumbra a possibilidade de otimizar os servicos, em termos
qualitativos e de custos.

Toda organizacao tem por objetivo a redug@o de custos: gastos com material de expediente, gastos
com recursos humanos, seguranca, custas processuais ¢ inclusive de tempo.
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Objetivando aumentar a seguranga, produtividade e eficiéncia dos servi¢os oferecidos ao servidores
e a toda a populagdo faz-se necessario a organizagao do arquivo em um unico local, focando o
tratamento do ciclo de vida da informagao como estratégia de administragio.

Os acervos arquivisticos requerem solugdes que incluam procedimentos técnicos adequados,
informatizagdo, recursos humanos, materiais, instalacoes fisicas, seguranga, enfim, uma estrutura
completa, permitindo que os gestores possam dar enfoque para os assuntos de sua competéncia. A
gestao documental é fundamental para garantir o bom funcionamento do Municipio, de seus varios
setores administrativo otimizando uso de espagos fisicos, além do acesso a informagao pelos
usuarios, sejam estes internos ou externos.

O acesso ¢ assegurado pela Constituicao Federal, em seu art. 5°, inciso XXXIII — “todos tém
direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”. Conforme disposto
no art. 1° da Lei n.° 8.159/1991, sobre politica nacional de arquivos publicos e privados, “é dever
do Poder Publico a gestio documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informagao”.

A guarda do acervo documental do Municipio nao consiste somente em manter a integridade de
documentos essenciais, que contém informagdes fundamentais ao perfeito funcionamento do
6rgao. O tratamento da documentagdo objetiva, além de preservar o Administrador Publico das
responsabilidades penais, civis e administrativas, assegura o bom andamento das atividades da
instituicao.

A organizacdo do acervo e boas praticas de gestaio de documentos servem ainda para garantir o
cumprimento da Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que assegura o direito a informacao
a qualquer cidaddo, ressalvada o sigilo, sendo imprescindivel que as informagdes estejam
organizadas para o atendimento das demandas de acesso.

E neste contexto que a Secretaria da Administragao busca a contratagao dos servigos descritos
neste termo para o atendimento de suas atuais necessidades.

2.1. Da legislagao aplicada:

2.1.1. Constituicao Federal: Art. 23 — E competéncia comum da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios: Inciso 11l - proteger os documentos, as obras e outros
bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e
os sitios arqueoldgicos; Art. 216. § 2° — Cabem a administracao publica, na forma da lei, a
gestio da documentagao governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem;

2.1.2. Lei Federal n° 8.159/1991, de 08 de janeiro de 1991 que dispoe sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados;
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2.1.3. Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 que regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 50, no inciso II do § 30 do art. 37 e no §20 do art. 216 da
Constitui¢ao Federal; altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no

11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias;

2.1.4. Resolugao n° 25, de 27 de abril de 2007 do CONARQ), bem como a exigéncia que o
Sistema atenda aos requisitos obrigatorios descritos e-ARQ 1.0 de 04/12/2006 do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ);

2.1.5. Lei de Acesso a Informacgio n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, onde podemos
citar o Art. 5°: “E dever do Estado garantir o direito de acesso  informagio, que serd franqueada, mediante
procedimentos objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e emr linguagem de feicil compreensao.” Com esta
solugao proposta a SEDUC passard a atender de forma plena o que dispoe a 1ei Estadual 4.040/ 14 que
dispée sobre a informatizacao do processo administrativo no ambito do Poder Executivo Estadual”; “Art.
2° Sao diretrizes para a utilizacdo do meio eletronico para processo administrativo de que
trata esta Lel: I - garantia da confiabilidade e integridade das informagdes constantes dos
autos eletronicos do processo administrativo; 11 - transparéncia; 111 - facilidade e agilidade na
obtencdo de quaisquer informacgdes relativas aos atos do processo; IV - celeridade no
andamento processual e na movimentacio de documentos; e V - facilidade para o
intercambio eletronico de informagdes através da integracao com sistemas informatizados,
inclusive externos ao ambito do Poder Executivo Estadual. (...)”;

2.1.6. Lei 12.682/2012 que dispoe sobte a elaboracio e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos;

2.1.7. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, dispde sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade
e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;

2.1.8. Portaria 398 do Arquivo Nacional de 25 de novembro de 2019, aprovagao por prazo
indeterminado dos seus instrumentos de gestio de documentos dos Conselhos Profissionais;

2.1.9. Portaria 47 do Arquivo Nacional, de 14/02/2020 que dispoe sobre o Codigo de
Classificagao e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal;

2.1.10. Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracao Publica
e da outras providéncias;

2.1.11. Lei Federal n® 10.520 de 17 de junho de 2022: Institui, no ambito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢ao
Federal, modalidade de licitacio denominada pregao, para aquisicao de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.
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2.2. Dos servigos: Todos os servicos indicados neste documento referencial devem estar em
conformidade com as melhores praticas e a legislagao nacional arquivistica vigente, em especial, as
Leis 8.159/91, 12.527/2011, 13.709/2018, 14.063/2020, os Decretos Federais 10.148/2019, e as
Resolugoes vigentes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

2.2.1. Plano de execugio dos servigos: A Contratada devera elaborar, no prazo de até 10
dias ap6s a Emissao da Ordem de Servico, um plano detalhado do processo de execugao dos
servicos, no periodo contratado, contendo no minimo: a) instrumentos e procedimentos
metodologicos; b) listagem das atividades mensais propostas; ¢) cronograma detalhado da
realizacdo das atividades e armazenamento dos arquivos; d) fluxograma das atividades; e)
planejamento das etapas/atividades; f) apresentacao dos desenhos de layouts dos locais onde
serao realizados os trabalhos e armazenadas as caixas; g) estudo de volumetria, metas de
execu¢ao mensal e; h) descricao do processo de controle de qualidade dos servigos.

2.2.2. Guarda documental: Os servicos de guarda documental envolve a implantagiao e o
armazenamento das caixas:

a) Implantagdo: Implantagiao é o processo de identificagio dos documentos no
local da Contratada, preparagdo para transporte e acondicionamento em caixa apropriada.
A Contratada devera disponibilizar caixas padrao tipo contéiner 20Kg, medindo 43 x 38
x 27 cm de papelao. Esta deve caber 03 caixas-box de tamanho 0,14 cm de largura x 0,26
de altura x 0,37 de comprimento. Esta caixa tripla deve ser de papeldo e ter no minimo
duplo kraft;

b) Armazenamento: Para o armazenamento, a Contratada devera fornecer as
caixas tipo contéiner, com as seguintes especificagoes: material: polipropileno (PP)
corrugado — polionda; cor: marrom tipo papeldo; Peso suportado: minimo 20 Kg; altura:
270 mm; largura: 430 mm; profundidade: 380 mm; gramatura: 500g/m?; sem impressao,
de no minimo 2 a 2 1/2mm de espessura, modelo desmontivel e fechamento com
travamento interno e possibilidade para colocagao de lacre.

2.2.3. Da especificagio:

Os documentos deverdo ser arquivados em caixas modelo box padrao e posteriormente nas. Os
dois TIPOS de caixas deverdo ser fornecidos pela Contratada, passando a ser de propriedade da
Contratante.

3. DOS RECURSO ORCAMENTARIOS:

A despesa decorrente da presente aquisi¢ao ira onerar as dotagoes, considerando as futuras
necessidades do Municipio de Catalao, conforme §2° do artigo 7° do Decreto Federal n® 7.892 de
23 de janeiro de 2013.

4. DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS:

A utilizacdo do Sistema de Registro de Precos justifica-se pela impossibilidade de exatidao nas
quantidades de caixas que serao arquivadas, considerando a constante e diaria chegada de
documentos para arquivo.
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Conforme apontado no Art. 15, inciso II da Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993 e no Art. 3°,
inciso IV do Decreto Federal n® 7.892 de 23 de janeiro de 2013, o Municipio de Cataldo esta
autorizado a, sempre que possivel, utilizar de tal sistema para facilitar suas contratagdes, garantindo
agilidade nos servigos e evitando, constantemente, prejuizos ao erario.

5. DOS SERVICOS:
5.1 Plano de execugao dos servigos:
5.1.1. A Contratada devera elaborar, no prazo de até 10 dias ap6s a Emissdo da Ordem de

Servigo, um plano detalhado do processo de execucgdo dos servigos, no periodo contratual,
contendo o seguinte:

a) Instrumentos e procedimentos metodologicos;

b) Listagem das atividades mensais propostas;

o) Cronograma detalhado da realizagao das atividades;

d) Fluxograma das atividades;

e) Planejamento das etapas/atividades;

f) Apresentagao dos desenhos de layouts dos locais onde serdo realizados os
trabalhos e armazenadas as caixas;

2) Estudo de volumetria, metas de execu¢ao mensal e;

h) Descrigao do processo de controle de qualidade dos servigos.

5.1.2. Destaca-se que a contratante ja realizou servigos de organizacdo e digitalizacado dos
documentos deste processo licitatorio, por isso ndo se faz necessiria a higienizacio e
processamento interno dos documentos, mas sim a indexa¢ao do conjunto documental a ser
armazenado por caixa padrao 20 Kg.

5.2 Guarda documental:

Os servicos de guarda documental envolvem a implantacio e o armazenamento das caixas,
conforme especificado abaixo:

5.2.1 Implantagao:

Implantacio ¢ o processo de identificagdo dos documentos no ambiente da contratada,
preparagao para transporte e acondicionamento em caixa apropriada.

A Contratada devera disponibilizar caixas padrao tipo contéiner 20Kg, medindo 43 X 38 x 27 cm
de papeldo, devendo armazenar 03 caixas-box de tamanho 0,14 cm de largura x 0,26 de altura x
0,37 de comprimento. Esta caixa tripla deve ser de papeldo e ter no minimo duplo kraft.

Para o armazenamento, a contratada devera fornecer as caixas tipo contéiner, com as seguintes
especificagoes:

e Material: polipropileno (PP) corrugado - polionda;
e Cor: marrom tipo papelao;
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e Peso suportado: 20 Kg;

e Altura: 270 mm;

e Largura: 430 mm;

e Profundidade: 380 mm;

e Gramatura: 500g/m?;

e Sem impressio, de no minimo 2 a 2 1/2mm de espessura, modelo desmontavel e
fechamento com travamento interno e possibilidade para coloca¢ao de lacre.

Os documentos deverdo ser arquivados em caixas modelo box padriao. Os dois tipos de caixas
deverao ser fornecidos pela contratada, passando a ser de propriedade da contratante.

Previamente a armazenagem, a contratada devera inserir etiquetas nas caixas individualmente, sem
causar-lhes quaisquer danos ao seu conteudo, estocando-as de forma organizada em prateleiras de
ago.

E possivel também que os documentos nao estejam armazenados em caixas-box, desta forma, a
contratada deve alocar os documentos na caixa de 20 Kg, seja estando em pasta AZ, seja pasta
suspensa ou amarrados por barbante, ou outra forma de acondicionamento.

A Contratada nao devera mexer na caixa internamente e sim fazer a indexacao dos dados contidos
no espelho da caixa, ou documento anexo com a indexada apenso internamente ou externamente
a caixa-box.

A Contratada deve também buscar utilizar as bases de dados existentes dos servigos ja realizados
de organizacio documental, sendo a Administragdio responsavel pela disponibilizacio dos
arquivos em formato de XIS para contratada.

A Contratada devera fazer o acondicionamento em caixas padrao 20 Kg para transportar as caixas,
pois essa medida visa dar maior seguranca ao acervo, visto que com as referidas caixas ficardao
mais protegidos. A indexagdo podera ser feita no local da Contratante, desde que seja garantido o
controle de retirada das caixas.

A Contratada devera elaborar uma listagem para controles de entradas e saidas de das caixas,
respeitando os dados contidos nas etiquetas da caixa original, para que a Contratante possa ter
acesso ao conteudo documental de cada caixa que for produzida, independente da indexacdo da
caixa de 20 Kg principal. Tal medida visa ndo depender da indexag¢do apenas da Caixa tripla.

A Contratada deve criar um controle que possa registrar as retiradas das caixas box, conforme
métodos de controles que constem nimero da caixa, assinatura do responsavel da Contratada
pelos registros de saida do acervo documental, bem como outras informagoes que se fizerem
necessarias ao controle, seguranca e facil recuperacao da informagao.

Os documentos apds acondicionamento preliminar, devem ser transportados para
armazenamento nos conjuntos de estantes da contratada.

Antes do armazenamento nas estantes, a Contratada devera abrir caixa por caixa padrao 20 K

b >
para confirmar o conteido e realizar as indexadas necessarias, se esta nao for realizada no
momento da retirada.
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A indexacdao deve possuir as seguintes informacdes: Inventario - planilha detalhada com as
informacgoes das caixas e respectivos conjuntos documentais. Os itens da indexagdao devem ser
minimamente os que seguem: Série e Tipo documental, n® da caixa, prazo de guarda, descrigdo
dos itens internos, assuntos, observagdes relevantes, entre outros que a fiscalizagado considere
uteis.

As informagdes a seguir sdo também essenciais para guarda e controle do acervo:

a) Condi¢oes ambientais de acondicionamento e armazenamento;

b) Estado de conservacao das caixas;

c) Espago fisico ocupado;

d) Volume documental;

e) Recursos humanos;

f) Género (textuais, audiovisuais, cartograficos, iconograficos, micrograficos e de
informatica);

g) Método de arquivamento utilizado;

h) Tipos de acondicionamento;

i) Extensao do acervo — medida em metros lineares e:

j) Crescimento vegetativo do acervo.

Os arquivos deverao ser nomeados de acordo com orientagdes técnicas da fiscalizagao do contrato.
O cadastramento devera ser individual, em sistema de arquivo. O servi¢o de cadastramento dos
documentos devera ser realizado na chegada dos mesmos nas instala¢des da Contratada.

5.2.2 Armazenamento:

A Contratada, para efetiva execugao dos servigos a serem prestados, devera possuir instalagoes que
esteja localizado na cidade de Catalao e que atenda as exigéncias técnicas previstas neste termo de
referéncia.

A Contratada devera oferecer espaco que comporte o quantitativo de caixas estimado neste Termo
de Referéncia, para uso da Contratante destinado a guarda de documentos, com toda infraestrutura
para recebimento, guarda, expedi¢do e transporte de documentos.

A Contratada devera responsabilizar-se pela guarda, manuseio, conservagao, seguranga e sigilo dos
documentos respondendo pela qualidade dos servigos prestados.

Recomendacdes relevantes:

a) Ultilizar as caixas box padrao em sua capacidade maxima de armazenamento;

b) Preencher as caixas modelo box-padrio exclusivamente com documentos da Contratante;

c) Fornece, sempre que necessario, o quantitativo de material suficiente para atender as
demandas da Contratante de forma que os servigos sejam prestados de maneira
ininterrupta;

d) Garantir que os materiais utilizados nos servigos permane¢am em 6timo estado de
conservagao, sendo promovida sua imediata substituicao nos casos de deterioragao ou
avarias;
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e) Todo o manejo e a movimentagao dos documentos sao de responsabilidade da
contratada, devendo a mesma empregar todas as medidas de seguranca e integridade fisica
necessaria;

f) Naio serao admitidas caixas arquivadas fora de estantes.

5.2.2.1. Em relacdo a conservagio, a contratada devera:

a) Realizar intervengoes, nas instalagoes de guarda documental, sempre que necessario,
utilizando técnicas adequadas ao processo de conservagao dos documentos;

b) Praticar higienizagdo periddica, tanto dos locais de armazenamento quanto dos
documentos, com metodologia e técnicas adequadas, evitando o acumulo de pé e atuagdo
de agentes biologicos;

c) Evitar exposi¢ao direta dos documentos a luz e ao calor;

d) Manusear adequadamente os documentos, observando seu estado de conservagao;

e) Realizar sistematicamente o controle preventivo de pragas e vetores.

5.2.2.2. Em relagdo ao sigilo e seguranga a contratada devera:

a) Manter sigilo total de todos os documentos sob sua responsabilidade;

b) Possuir seguranca especializada presencial 24 (vinte e quatro) horas por dia e manter a area
de guarda coberta por circuito interno de televisao com sistema de gravagao continuo e
monitoramento remoto.

5.2.2.3. Sistema de controle de documentos de guarda externa:
Os requisitos e funcionalidades exigidos do sistema de gestio de guarda de documentos deverdao
seguir as orientagoes da Resolucio n® 02, 25, 26 e 27 do Conselho Nacional de Arquivos

(CONARQ).

O sistema devera possuir as seguintes funcionalidades minimas implementadas em um ou mais
modulos:

a. Moédulo para gerenciamento de documentos arquivados em sua fase
intermediatia e/ou permanente;

b. Defini¢ao de multiplos campos de indexacao (fixos e configuraveis);

C. Impressio das etiquetas das caixas e tamanhos e formatos variaveis;

d. Defini¢ao automatica do local de arquivamento de novos documentos;

e. Controle e histérico dos empréstimos e devolugdes de documentos;

f. Controle de temporalidade, com relatério de documentos a serem expurgados;
g. Realizagao de consultas com possibilidade de filtragem em variados niveis;

h.  Disponibilidade ininterrupta para uso e consulta aos dados via Internet, 24 horas

por dia, a todos os colaboradores indicados e autorizados pela Contratante;

i. Permissdes de seguranga para administragio do sistema ou acesso aos
documentos definidos ao nivel de grupos ou de usuarios individuais definidos no
sistema.

j. Acesso ao sistema via navegador Web (Firefox, Google Chrome, Internet
Explorer);
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k. Permissao da elimina¢ao de documentos designados como registros a partir de
sua temporalidade ou pela data de arquivamento.

L Compativel com sistema operacional MS Windows 7 ou superior.

m. Permissio de multiplos usuarios (computadores) para trabalharem

concomitantemente. O sistema disponibilizado pela empresa deve permitir a
importacao e exportacao de dados, em formato Excel, TXT, XML ou outro em acordo

entre as partes.

A contratada devera ministrar treinamento do sistema, aos usuarios indicados, com fornecimento

de /ogin e senhas para cada usuario autorizado.

Toda base de dados sera de propriedade da Contratante, ficando a Contratada obrigada a entrega-
la a qualquer tempo que solicitado (em formato XLSX ou TXT), e obrigatoriamente no final do

contrato.
5.3. Transporte:

A Contratada devera providenciar o transporte seguro de carga e descarga das caixas
acondicionadas e prontas do acervo conforme servigos previstos neste TR. O transporte sera
feito do local de execucio até o novo endereco da contratada.

A Contratada devera definir a quantidade de viagens, ndo excedendo em 80% a capacidade
de carga cibica do caminhao.

A Contratada devera observar os horarios permitidos para fluxo de caminhdes nos bairros
da cidade. O caminhio devera ser bau, completamente fechado e sem furos que possibilitem
entrada de chuva e outras substancias.

A Contratada devera providenciar materiais especificos que dividam as caixas, com
empilhamentos por diviséria, desde que nao possibilitem amassar as caixas inferiores do
empilhamento e devera ainda, providenciar também caixas refor¢adas para transporte, onde
a caixa acondicionada pronta para guarda deve ser colocada e assim transportada, nao
permitindo em qualquer hipdtese, o transporte da caixa definitiva fora de caixas protetoras
resistentes.

A Contratada com a anuéncia da Contratante, devera realizar o transporte das caixas de forma
constante, de acordo com calendario de retirada a ser definido pela Contratante. As viagens
serao controladas pela fiscalizagdo do contrato. A saida e chegada dos caminhdes devera ser
feita com a presenca da fiscalizagdo. Uma guia de protocolo devera ser preenchida para
controle da logistica e transporte.

Todas as caixas referentes a este contrato deverdo ser transportadas pela Contratada.

5.4. Consulta:
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A Contratada deve disponibilizar sistema para pesquisa do acervo. A consulta deve ser permitida
no minimo no horario administrativo da Contratante, de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas.

A Contratada devera trazer a Contratante as caixas solicitadas, sempre lacradas. Este lacre s6 devera
ser aberto na presenc¢a de um colaborador autorizado da Contratante.

As consultas de caixas devem ser entregues até um prazo maximo de 48 horas da solicitagaio. Em
caso de urgéncia, a Contratante podera enviar ao local de armazenamento um representante, para
facilitar a pesquisa.

5.5. Entrega e devolugio (por caixa 20 Kg ou por documento):

A Contratada fara a entrega e devolucao das consultas em carro tipo bau fechado. A quantidade de
10 caixas é a maxima que pode ser solicitada pelo Contratante por viagem realizada, tanto para
entrega quanto para devolugio.

As caixas devem sair lacradas e voltar com outro lacre apés utilizada pelo Contratante.

5.6. Inser¢iao de novos arquivos:

A inser¢ao de novos arquivos em caixas existentes sera cobrada na base de 10% do valor da
implantacao, prevista no item 2 do item 3.1 Detalhamentos dos Servigos Contratados.

Esta taxa sera cobrada por inser¢ao de documentos, por caixa. Se a inser¢ao de documentos for na
mesma caixa, o valor sera cobrado a cada solicitacio.

No caso de novas caixas a serem implantadas, sera cobrado o valor normal da implantagao prevista
no mesmo item acima mencionado.

5.7. Fornecimento de materiais:

A Contratada devera fornecer todo o material de consumo, EPI’s - Equipamentos de Protecao
Individual. Seguem especifica¢oes de alguns materiais de guarda:

MATERIAL ESPECIFICACAO VOLUME
CAIXA CONTAINER MEDIDAS: 48 CMX 35 CM X 25CM DE ACORDO COM A NECESSIDADE
MATERIAL: PAPELAO KRAFT (CONFIRMAR MEDIDAS)

ETIQUETA ADESIVAS COM A4 250 (55,8 X 99,0 MM) E A4 262 (33,9 X 99,0MM) DE ACORDO COM A NECESSIDADE

GRAMPO PLASTICO GRAMPO PLASTICO INJETADO EM POLIETILENO PARA ARQUIVAR DOCUMENTOS. DE ACORDO COM A NECESSIDADE
COR: BRANCO / 30 CM

LACRES MATERIAL: PLASTICO DE ACORDO COM A NECESSIDADE

NUMERADO ESPINHA DE PEIXE / 22 CM OU SIMILAR

O custo deste material devera estar contemplado no custo dos servigos de implantagao, de guarda
de documentos.

5.8. Instalagdes, equipamentos, mobiliarios e insumos:
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Para o atendimento as necessidades da contratante, a contratada devera dispor de infraestrutura
para a prestacio dos servicos descritos, possuindo e comprovando as seguintes exigéncias
especificadas abaixo:

a)
b)

<)
d)

)

g)

h)
i)
)
k)
1)

Possuir instalagoes elétricas adequadamente isoladas;

Sistema de para-raios;

Seguranca patrimonial 24h/dia, PRESENCIAL;

Possuir brigada de incéndio e comprovagao através de certificados de treinamento;
Sistema de prevencao e combate ao fogo, com extintores distribuidos no interior das
instalagoes, hidrantes dentro da area de armazenagem e sensores de fumaga com
monitoramento constante;

Dispor de hidrantes nas areas internas de suas instalagoes, dotados de mangueiras de
e esguicho universal, distribuidos conforme a dimensao da area;

Dispor de reservatério com volume de agua com no minimo 15.000 litros e bomba de
recalque que permita combater focos de incéndio permitindo assim que a atuagao do
Corpo de Bombeiros, se necessaria, ocorra de forma adequada e possuir No Break capaz
de suportar 02 horas sem o fornecimento de energia elétrica;

Utilizar estantes de ago, para acomodar as caixas de documentos;

Conservacao predial peridédica, com a realizagio dos reparos necessarios ao bom
andamento dos servigos;

Higienizacao executada periodicamente em conformidade com as normas definidas pelo
6rgio competente para o controle de pragas;

Situado em local livre de riscos de alagamento e inundagGes;

Construcao em alvenaria, sem vazamento, infiltracGes e rachaduras;

11/2”

m) O espago deve ser utilizado unicamente para fins de atividades compativeis com o objeto

n)

0)

p)
9

1)

)
)

u)

deste termo de referéncia;

A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente protegida, com
alarme monitorado contra invasao, com os respectivos sensores de presenca e cameras
infravermelho, nas areas internas;

Efetuar trimestralmente, tratamentos preventivos contra pragas e roedores, apresentando
a fiscalizagao do contrato documentos comprobatérios;

O galpao devera possuir rebaixamento com forro antichamas;

Toda area devera dispor de Sistema de Sprinklers para Combate a Incéndios conforme
ABNT NBR 16400;

Porta corta fogo em todos os acessos a area onde serdo armazenados os documentos;
Ambiente com acesso exclusivo do pessoal da Contratada;

Todas as areas deverao ser monitoradas, continuamente, por uma rede de coleta de
amostras do ar remetendo a uma central de analise a laser, para determinacao do nivel de
contaminacao e risco de incéndio;

Mesas Higienizadoras.

5.9. Descarte de documentos:

Ressalta-se que nenhum documento sera eliminado ou descartado pela contratada. Os documentos
identificados para eliminacio, apds aplicacao das Tabelas de Temporalidade Documental deverao
ser listados de acordo com o modelo de lista de elimina¢iao disponibilizado pela Contratante e
separados em lotes, identificando a qual lista de eliminag¢do o lote pertence.
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5.10. Duvidas técnicas:

Toda e qualquer davida a respeito da realizagdao dos servicos devera ser sanada por profissional do
corpo técnico da Contratante devidamente designado.

5.11. Equipe técnica:

A Licitante devera comprovar por meio de documentos, apds a assinatura do contrato, no minimo
os seguintes profissionais em seu quadro funcional:

a) Responsavel Técnico: destinado a supervisao da execugido das atividades da equipe.

Profissional com formagao no curso de Arquivologia, de acordo com a Lei n°® 6.456, de 04.07.78 ¢
Decreto n® 82.590, de 06.11.78.

O profissional devera comprovar a conclusao do curso por diploma fornecido por instituicao de
ensino superior, reconhecida pelo MEC, devidamente registrado na entidade fiscalizadora da
profissio, no 6rgao de classe correspondente, ou na Delegacia Regional do Trabalho (DRT). Além
de comprovar experiéncia na funcdo, habilidade de gerenciamento, organizacao, controle,
lideranca, solugao de problemas, trabalho em equipes e relacionamento pessoal, conhecimento e
pratica em Windows XP, Word 2007, Excel 2007 ou versdes posteriores e internet.

b) Técnicos de apoio: executar atividades de apoio técnico das atividades de recebimento de
processos e documentos, bem como a preparagao, indexagao, transferéncias, arquivamento,
desarquivamentos e recolhimento de acervos, atendimento a consultas, empréstimos e
devolugbes de originais de documentos a usuarios internos e externos. Profissionais com
ensino médio completo. Conhecimento e pratica em Windows XP, Word 2007, Excel 2007 ou
versoes posteriores e internet. Diploma de Conclusao de Ensino Médio.

5.12. Dos servigos continuos:

Caracterizado que o objeto do contrato que se pretende firmar consubstancia servico, cumpre
analisar a continuidade como caracteristica do mesmo, de modo a se ter o enquadramento no inciso
II do artigo 57 da Lei Federal n°® 8.666.

Jotge Ulisses Jacoby Fernandes define servicos continuos como aqueles que se caracterizam pela
necessidade de continuidade na sua prestacio “nao apenas a continuidade do desenvolvimento, mas a
necessidade de que nao sejam interrompidos, constituem os requisitos basilares para que se enquadren como prestagio
de servios a serem executados de forma continna.” (Boletim de Licitagdes e Contratos. Sio Paulo: ND]J,
fevereiro de 1996, n. 2, p. 75)

Ao tratar dessa nocao, o Tribunal de Contas da Unido fixou: “O cardter continuo de um servico é
determinado por sua essencialidade para assegurar a integridade do patrimonio priblico de forma rotineira e
permanente ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo, de modo que sua
interrupedo possa comprometer a prestagdao de um servico priblico on o cumprimento da missao institucional. >
(Acérdao n°® 132/2008, rel. Min. Aroldo Cedraz, 2* Camara do TCU, julgamento em 12.02.2008)
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O que se requer, portanto, ¢ a demonstracio que eventual interrupgdo da transferéncia de
tecnologia implica comprometimento de parte relevante do objeto em questdo. Para Morgana
Bellazzi de Oliveira Carvalho,

“Assim, o contrato de prestacio de servios continnados (contrato cujo nsicleo ¢ uma obrigagao de fazer)
celebrado com o Poder Piiblico nao estd sujeito a vigéncia do respectivo crédito orcamentdrio, excecdo contida
no art. 57, 11, da 1ei 8.666/93.

A exceao prevista significa que contratos de tal natureza ndo estao adstritos aos limites de vigéncia dos
créditos, podendo permanecer em vigor apds o final do exercicio no qual foram celebrados e depois do término
da vigéncia do crédito ao qual estavam vinculados.

Portanto, o fundamento lggico desta excegao consiste na inconveniéncia da interrupedo dos servigos de
atendimento ao interesse priblico. Caso fosse vedada a contratagao superior ao prazo de vigéncia dos créditos
orcamentarios, os servigos prestados de modo continno teriam de ser interrompidos, implicando sério risco de
continuidade da atividade administrativa.” (CARVALHO, Morgana Bellazzi de Oliveira. Contrato
administrativo: desvinculag¢ao da vigéncia do crédito orgamentario e controvérsias acerca da
reserva de dotacao orcamentaria. Disponivel em
http:/ /www.juspodivm.com.bt/i/a/%7B041600E3-87AD-4904-BDF4-
BF2E3C86601C%7D_contrato-adm-desvinculacao-vigencia-credito.pdf. Acesso em
24.08.2017)

Em se tratando de servico continuado e estando demonstrado que eventual interrupgdo pode
comprometer uma das competéncias publicas, tem-se evidente a necessidade de que o contrato se
estenda por mais de um exercicio financeiro, continuamente.

Em hipétese semelhante, o Tribunal de Contas da Unido ja admitiu em carater excepcional, com
base em interpretacao extensiva do disposto no inc. II do att. 57 da Lei n® 8.666/1993, que as
contratagdes para aquisicdo de determinados produtos fossem consideradas como servicos de
natureza continua:

“E uma sitnagio limite, que realmente coloca em risco os hemofilicos. Solugio alternativa, portanto, deve ser adotada.
A meu ver, a admissao dessas compras com fundamento no inciso 11 do multicitado art. 57 ¢ factivel, principalmente
se levarmos em consideragao que as demais caracteristicas necessarias para se considerar a excepcionalidade tambénm
estao presentes neste tipo de aquisicao.

35. A Unidade Técnica citou dois precedentes, um deles do Tribunal de Contas do DF — TCDEF e outro deste
Tribunal. Em que pese ndo se tratar de compras de hemoderivados, on outros medicamentos de uso continuo,
nas duas situagoes restou demonstrado que a adocao de interpretacdo extensiva a aplicacao do inciso 11 do
art. 57 da Lei n.° 8.666/1993 veio permitir que os objetivos institucionais do drgao nao fossem
comprometidos.

36. Dentro desta Corte, o precedente citado foi o Acdrdao 1859/2006 — Plendrio — Sigiloso, que traton de
densincia  sobre possiveis irregularidades na gestao da Infraero — Superintendéncia do Aeroporto
Internacional de Floriandpolis/ SC. Dentre as falbas apontadas, havia a contratacio de fornecimento de
combustiveis como prestagio de servigos de forma continua, nos termos do inciso 11 do art. 57 da Lei de
Licitagoes.

37. Acredito que o entao Relator, Ministro Marcos Vilaga, foi feliz ao transcrever ligio do ilustre Marcal
Justem Filho sobre o tema (Comentirios a 1.ei de Licitagoes e Contratos Administrativos, 10 ed., Sao
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Paulo: Dialética, 2004, PP. 492/493). Atrevo-me a repetir a citacao, ante a semelhanca da matéria, in
verbis:

‘A identificacao dos servigos de natureza continna nao se fag a partir do exame propriamente da atividade
desenvolvida pelos particulares, como execugao da prestagio contratual. A continuidade do servigo retrata, na verdade,
a permanéncia da necessidade priblica a ser satisfeita. Ou seja, o dispositivo abrange os servicos destinados a atender
necessidades priblicas permanentes, cujo entendimento nao exaure prestagao semelhante no futuro.

Estao abrangidos nao apenas os servigos essenciats, mas também compreendidas necessidades priblicas permanentes
relacionadas com atividades que ndo sao indispensdveis. O que ¢ fundamental é a necessidade piblica permanente e
continua a ser satisfeita através de um servigo.’

38. E patente que a solugio de continuidade no fornecimento dos fatores de coagulagio pode cansar enormes
prejuizos a saiide de seus dependentes. A adocao da medida sugerida trara, sem divida, maior seguran¢a a
classe de hemofilicos, além de satisfazer necessidade priblica permanente e atender a obrigacdo constitucional.
Portanto, é essencial, nesse momento, que o Tribunal admita que o Ministério da Saside realize as compras
dos medicamentos com base no art. 57, 11, da Lei n.’ 8.666/93.” (Acérdao n°® 766/2010, rel. José
Jorge, Pleno do TCU, julgamento em 14.04.2010)

5.13. Vigéncia do contrato: O contrato tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir de sua

assinatura, podendo ser prorrogado, por ser considerado de natureza continua e nao representar
prejuizo para a contratante, conforme permissao legal.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

6.1. Sio obrigacoes da contratada:

6.1.1. Retirar das dependéncias, devidamente conferido e controlado, e transferir para
suas dependéncias, observando a organizacao, integridade fisica e documental de todo o
acervo;

6.1.2. Responsabilizar-se pela guarda e conservagiao dos documentos que estiverem em

seu poder durante a execugdo, tanto dos servicos de guarda, quanto dos demais descritos
neste Termo de Referéncia;

6.1.3. Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execugdo do
objeto deste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus para a Contratante e suas Unidades;
6.1.4. Realizar todos os servicos em conformidade com as especificagdes técnicas, pelo

preco ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos os recursos materiais e humanos para
a completa e qualificada execugao;

6.1.5. Em caso de servicos e/ou materiais empregados em desconformidade com o
especificado, ou com defeito, terd a empresa um prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados a
partir da notificacdo da notificacdo, formalmente realizada, para realizar a substituicao ou
reparo;

6.1.6. Substituir seus empregados que, durante a execugdo dos servigos ajustados,
venham a responder a inquérito policial ou processo judicial criminal, no prazo maximo de
30 (trinta) dias apos a instalacio dos mesmos;

6.1.7. Responsabilizar-se  pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comercials, entre outros, resultantes da execucio;

Pigina [ 14
Rua Nassin Agel, n° 505, Setor Central, Catalio/GO.



PREFEITURA DE ~

P CATALA

Cidade que sonha e faz.

6.1.8. Transportar os documentos por meio de veiculo apropriado, responsabilizando-
se pela seguranca, integridade fisica, sigilo e acondicionamento dos mesmos;

6.1.9. Empregar na execucdo dos servicos mao-de-obra qualificada, fornecer aos seus
empregados equipamentos de protecao individual, bem assim, fiscalizar o seu uso adequado;
6.1.10. Apresentar os relatorios sobre os servigos executados, nos prazos estabelecidos,
sob pena de aplicagdo da san¢ao de multa de mora ou outra san¢ao administrativa cabivel;
6.1.11. Participar, por intermédio do preposto e/ou do(s) responsavel(s) técnico(s), de

reunides convocadas pela Contratante e suas Unidades, para tratar de assuntos relativos aos
servicos objeto deste Termo de Referéncia;
6.1.12. Niao transferir ou subcontratar o objeto total ou parcialmente a terceiros,
estranhos ao ajuste sem a devida autorizagdo expressa e por escrito da Contratante e suas
Unidades, sob pena de rescisao contratual;

6.1.13. Reparar, corrigir, consertar, modificar ou substituir as suas expensas no total ou
em parte os servigos executados em desacordo com este ajuste;

6.1.14. Assumir a responsabilidade pela qualidade dos servigos prestados;

6.1.15. A contratada se sujeitara a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte da

Contratante ¢ suas Unidades através de servidores, por este indicado, como fiscais do
contrato;

6.1.16. Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a
ser causados nos documentos, por si, quando do arquivamento, movimentagao, manuten¢ao
e transporte ou frete do objeto contratado;

6.1.17. Indicar nominalmente profissional para supervisio, coordenagio e controle dos
servicos contratados, que acompanhara as visitas periddicas mensais da contratante durante
as quals reunir-se-a para aferir a aceitagao continua dos servicos e tomar conhecimento de
eventuais reclamacdes e reivindicagoes apresentando solugoes;

6.1.18. Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, 0s acréscimos ou supressoes que se
fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco por cento) do valor do contrato;
6.1.19. Assumir as responsabilidades e os deveres previstos no Codigo Civil, nas

Normas Técnicas da ABNT, inclusive eventuais indeniza¢des devidas a terceiros e no Cédigo
de Defesa do Consumidor;

6.1.20. Manter as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a contratagao
durante toda a execu¢io do contrato;
6.1.21. Treinat, orientar e fiscalizar seus funcionérios quanto ao uso ¢/ou utilizagio de

produtos e/ou equipamentos que possam causar riscos pessoais, danos a saiude ou
integridade fisica dos seus empregados;

6.1.22. Indicar ao contratante o nome, telefone e e-mail do responsavel com
competéncia para manter entendimentos e receber comunicagdes ou transmiti-las ao
responsavel pela gestao/fiscalizacio do contrato;

6.1.23. Assumir, também, a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacoes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando em ocorréncia da
espécie, forem vitimas seus empregados no desempenho dos servicos ou em conexao ou
contingéncia;

6.1.24. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal,
relacionada aos servicos, originalmente ou vinculada por prevengiao, conexio ou
contingéncia;
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6.1.25. Ser responsavel pelos danos causados diretamente a Administragdio ou a
terceiros, decorrente de culpa ou dolo, seu ou de seus empregados, quando da prestagao dos
servicos, nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade o acompanhamento pela
Administra¢ao;

6.1.26. Devera ser relacionada toda documentagao, individualmente, ou seja, processo
a processo, documento a documento, antes da sua retirada tanto do acervo existe quanto dos
novos.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:
7.1. Sio obrigacoes da contratante:
7.1.1. Comunicar, por escrito, a futura contratada quaisquer falhas, deficiéncias,

imperfeicoes, irregularidades, inadequagoes e/ou omissoes verificadas no cumprimento
deste instrumento contratual, estabelecendo prazo compativel para a devida correcio;

7.1.2. Prestar quaisquer informagdes e esclarecimentos referentes ao objeto deste
Termo de Referéncia;
7.1.3. Promover o acompanhamento e a fiscalizagao de todo o servigo contratado, sob

os aspectos qualitativo e quantitativo, anotando, em registro proprio, os fatos que, a seu
critério, exijam medidas corretivas por parte da empresa contratada;

7.1.4. Rejeitar no todo ou em parte o resultado dos servigos executados em desacordo
com as especificagdes deste Termo e solicitar expressamente sua substituicio, no prazo
acordado;

7.1.5. Efetuar o(s) pagamento(s) da(s) Nota(s) Fiscal(ais) ou Fatura(s) do Fornecedor,
nos termos do cronograma fisico-financeiro apresentado pela Contratada e aprovado pela
Contratante;

7.1.6. Tomar todas as providéncias institucionais para implantagao dos procedimentos
propostos pela Contratada, na forma deste Termo de Referéncia;

7.1.7. Efetuar, quando julgar necessario, inspe¢ao com a finalidade de verificar a
prestagao dos servicos e o atendimento das exigéncias contratuais decorrentes deste Termo;
7.1.8. Vistoriar a qualquer época, as dependéncias destinadas, microfilmagem e guarda
documental. Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada as dependéncias da
Contratante e suas Unidades, para execucao dos servicos, quando devidamente identificados;

7.1.9. Suspender o pagamento da nota fiscal/fatura sempre que houver obrigacio
contratual pendente por parte da empresa contratada, até a completa regularizacao;
7.1.10. Aplicar as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis quando do

descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela CONTRATADA,
sobretudo quanto as obriga¢oes e encargos sociais e trabalhistas, previstas no instrumento
convocatorio e na legislacio vigente, podendo culminar em rescisao contratual, conforme
disposto na Lei n° 8.666, de 1993;

7.1.11. Exigir o imediato afastamento e/ou substituicio de qualquer empregado da
Contratada cuja conduta, atuagdo, permanéncia e/ou comportamento sejam qualificados ou
entendidos como prejudiciais, inconvenientes, inadequados ou insatisfatérios a disciplina da
Contratante ou ao interesse do servico publico.

8. DA RESPONSABILIDADE DA FISCALIZACAO:
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8.1. Sdo responsabilidade da fiscalizagdao da contratante:

8.1.1. Solicitar substitui¢ao de funcionario da Contratada que estiver sem uniforme ou cracha,
embaragar ou dificultar a sua fiscalizagdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo
critério, julgar inconveniente;

8.1.2. Solicitar aos encarregados da Contratada o reparo/correcio de eventual imperfeicao
na execucao dos servicos;

8.1.3. Examinar as carteiras Profissionais dos prestadores de servicos, para comprovar o
registro de fungao profissional;

8.1.4. Solicitar a Contratada a substituicio de qualquer produto, material, utensilio ou
equipamento, cujo uso considere prejudicial a boa conservacio de seus pertences,
equipamentos ou instalacoes.

9. DO GLOSSARIO:
ACERVO DOCUMENTAL: Totalidade de documentos sob a guarda de um arquivo.

ACONDICIONAMENTO: embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacao e
acesso destinado a proteger os documentos e a facilitar seu manuseio.

ARMAZENAMENTO: Operagio que consiste na guarda de documentos, nos seus devidos
lugares, em areas que lhes forem apropriadas.

ARQUIVAMENTO: 1. Sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos. 2.

Agao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagao.

ARQUIVO CENTRAL: unidade responsavel pelo controle dos documentos acumulados pelos
diversos setores e servicos de uma administracio e pelos procedimentos técnicos a que devem ser
submetidos, independentemente da centralizacio do armazenamento.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramite ou ndo, estreitamente
vinculados aos fins imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
atividades-meio e atividades-fim e que se conservam junto aos 6rgaos produtores, pelo seu valor
primario e pela razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sio por eles consultados.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, sendo objeto de consultas esporadicas, para efeito administrativo e legal,
e que aguardam, em deposito de armazenamento temporario, sua destinacao final (elimina¢ao ou
recolhimento para guarda permanente), mas cujo direito de propriedade ainda pertence ao
organismo que os originou.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos de valor probatério, historico e
informativo que devem ser preservados e custodiados pela Administragao Publica, que os tornara
disponivel para a pesquisa e a garantia dos direitos publicos.
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ARQUIVO SETORIAL: 1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de uma
administracdo. 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial; existindo um
arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

ARQUIVO: conjunto de documentos, organicamente acumulados, produzidos ou recebidos por
pessoa fisica e institui¢do publica ou privada, em decorréncia do exercicio de atividade especifica,
de valor historico, artistico, literario, cientifico e administrativo, qualquer que seja o suporte da
informacao ou natureza do documento.

ATIVIDADE-FIM: conjunto de operagoes que uma instituigao leva a efeito para o desempenho
de suas atribui¢Oes especificas e que resulta na acumulagao de documentos de carater substantivo
para o seu funcionamento, também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADE-MEIO: conjunto de opera¢bes que uma instituicio leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuigoes especificas e que resulta na acumula¢iao de documentos
de carater instrumental e acessorio, também chamada atividade mantenedora.

AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS: processo de andlise de documento, elaborado por uma
equipe interdisciplinar, que consiste em identificar valores para os documentos (primario e
secundario) e analisar seu ciclo de vida, com vista a estabelecer prazos para sua guarda ou
eliminagao, contribuindo para a racionaliza¢ao dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como
para a preservacao do patrimonio documental.

CICLO DE VIDA DE DOCUMENTOS/CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessao
de fases por que passam os documentos (corrente, intermediario e permanente), desde o momento
em que sao produzidos até sua destinacao final (eliminagdao ou guarda permanente).

CLASSIFICACAO: 1. Organizagao dos documentos de um arquivo ou coleg¢do, de acordo com
um plano de classificagao ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetido
de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser arquivados e discriminar o
c6digo para a sua recuperacao. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles
contidas, graus de restricao de acesso. Também chamada classifica¢ao de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO: instrumento de trabalho, detivado de um Plano de
Classificacao, elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e
qualquer documento produzido e/ou recebido pelo 6rgao no exercicio de suas atividades.

COMISSAO DE AVALIAGCAO E DESTINACAO: Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacio de documentos de um arquivo, responsavel pela elaboragao de tabela de temporalidade.

CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS: Ato ou efeito de promover a preservagio e a
restauracao dos documentos.

COPIA DE SEGURANCA: Cépia de documento feita com vistas a preservar as informacdes
nele contidas no caso de destrui¢iao do original.
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DATA-LIMITE: elemento de identificacio cronoldgica, em que sio indicados o inicio e o
término do perfodo de uma unidade de descrigao.

DESCARTE: exclusio de documentos de um arquivo apoés avaliagao.

DESTINAGAO: decisio, com base na avaliacio, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente ou eliminagao.

DIGITALIZAGAO: Processo de conversio de um documento para o formato digital por meio
de dispositivo apropriado, como um escaner.

DOCUMENTAGCAO TEXTUAL: Conjunto de documentos manuscritos, datilografados ou
impressos.

DOCUMENTO DE ARQUIVO: sio todos aqueles produzidos e/ou recebidos por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos de
prova ou de informagdo. Formam um conjunto organico, refletindo as atividades a que se
vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas fungdes. Assim, a razao de
sua origem ou a funcao pela qual sio produzidos é que determina a sua condi¢io de documento
de arquivo e nio a natureza do suporte ou formato.

DOCUMENTO: F a unidade de registro de informacées, qualquer que seja o suporte ou formato,
suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenomenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar. Todo documento é
uma fonte de informag¢ao como, por exemplo: correspondéncia, fotografia, mapa, selo, filme, cd,

DVD, ex.

DOSSIE: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agao, evento, pessoa, lugar,
projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO: ato publicado em periédicos oficiais que tem

por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: processo de destruicio de documentos, de acordo com
os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, que, na avaliacao,
foram considerados sem valor permanente.

FUNDO: Conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma tnica institui¢ao, mantendo
entre si relacGes organicas e que sao preservados no arquivo como prova ou testemunho legal ou
cultural.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produgdo, tramitacdo, uso, avaliagio e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacio ou recolhimento com vistas a racionalizacio e eficiéncia
administrativa, bem como a preservagao do patriméonio documental de interesse histérico-cultural

Pigina [19
Rua Nassin Agel, n° 505, Setor Central, Catalio/GO.



PREFEITURA DE ~

r CATALA

Cidade que sonha e faz.

INDEXACAO: processo pelo qual se relacionam de forma sistematica descritores ou palavras-
chaves que permitem a recuperagao posterior do conteudo de documentos e informagoes.

INF ORMAQAO: Elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos em um documento.

INVENTARIO: Instrumento de pesquisa no qual sao descritos os documentos de um fundo ou
série, de acordo com os critérios de arranjo. De acordo com o nivel de detalhamento da descri¢ao
dada, pode ser sumario ou analitico.

ITEM DOCUMENTAL: Unidade documental materialmente indivisivel (dossi¢, processo e
documento avulso). Também referido como pecga.

LISTAGEM DE ELIMINACAO: relacio de documentos cuja eliminagdo foi autorizada por
autoridade competente.

METRO LINEAR: unidade de medida de extensao de arquivos.

MICROFILMAGEM: produ¢io de imagens fotograficas de um documento, em formato
altamente reduzido.

PLANO DE CLASSIFICAGAO: Esquema de distribuicio de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungoes
de uma instituiciao e da analise do arquivo por ela produzido. Expressio geralmente adotada em
arquivos correntes.

PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que documentos deverdao ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario,
ao fim do qual a destinagao ¢é efetivada.

PRESERVACAO: Prevencio da deterioragio e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

SERIE DOCUMENTAL: subdivisio do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de
documentos relativos a uma mesma fungao, atividade, tipo documental ou assunto.

SUPORTE: Material sobre o qual ou no qual sdo registradas as informag¢des de um documento.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: instrumento de destinacio,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos para transferéncia, recolhimento e
elimina¢ao de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES: tcoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados como
correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacio dos valores primario e
secundario dos documentos.

Pigina |20
Rua Nassin Agel, n° 505, Setor Central, Catalio/GO.



PREFEITURA DE ~

r CATALA

Cidade que sonha e faz.

TERMO DE ELIMINAGCAO: instrumento do qual consta o registro de informacées sobre
documentos eliminados apos terem cumprido o prazo de guarda.

TIPO DOCUMENTAL: divisao de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de contetido ou técnica
do registro. Sao exemplos de tipos documentais cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patentes,
decretos sem nimero, decretos-leis, daguerreotipo, xilogravuras.

TRANSFERENCIA: passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Intermediario, tendo como base a TTD.

VALOR PERMANENTE: valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda

permanente de um documento em um arquivo.

VALOR PRIMARIO: valor atribuido a documento em funcio do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR SECUNDARIO: valor atribuido 2 um documento em funcio do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido.

10. DO CONTRATO E DA GARANTIA CONTRATUAL:

10.1. No ato da assinatura do contrato, a contratada DEVERA apresentar a contratante os
seguintes documentos ATUALIZADOS:

10.1.1. Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

10.1.2. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e Prova de Regularidade para
com a Fazenda Federal, por meio de Certidao unificada expedida Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional (www.pgfn.fazenda.gov.br) e Quitacio de Tributos e Contribuigoes
Federais, expedida pela Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br); ou Certidio Conjunta
Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

10.1.3. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, por meio
do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), expedida pela Caixa Econémica Federal
(www.caixa.gov.br) ou do documento denominado “Situagdo de Regularidade do
Empregador”, com prazo de validade em vigor na data de encerramento do prazo de entrega
dos envelopes;

10.1.4. Prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual, por meio de Certidao em relagao
a tributos estaduais (ICMS), expedida pela Secretaria da Fazenda Estadual, do domicilio ou
sede da licitante;

10.1.5. Prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal, por meio de Certidio em
relagao a tributos Municipais, expedida pela Prefeitura do domicilio ou sede da licitante;
10.1.6. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacio da Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, expedida pelo
Tribunal Superior do Trabalho (www.tst.jus.br; www.csjt.jus.br ou www.trt2.jus.br), conforme
Lein® 12.440 de 07/07/2011 e Resolucao Administrativa TST n°® 1470/2011.
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10.2. Caso a Empresa nao assine o contrato, nao retire a Ordem de Servigo ou nao apresente a
documentagio solicitada, ficara sujeita as penalidades indicadas neste Termo e na legislagio que
regula as aquisi¢coes publicas.

10.3. A contratada devera recolher garantia contratual correspondente a um total de 5% (cinco por
cento) do valor contratado, sob uma das formas admitidas pelo art. 56 da Lei Federal 8.666/93,
com prazo de validade durante toda a vigéncia do contrato, sendo que o nido recolhimento sera
interpretado como recusa a assinatura do contrato, acarretando-lhe as consequéncias legais,
editalicias e contratuais deste tipo de ato.

10.3.1. A garantia prestada pela contratada sera liberada ou restituida apos a execugao
do contrato, sendo atualizado monetariamente, caso efetuado em dinheiro, pela
variacdo do indice IPC/FIPE, ou outro da mesma natureza que venha a substitui-lo.
10.3.2. Em caso de aditamento no valor inicial estimado do contrato, seja a que titulo
for, devera também ser aditada proporcionalmente a caugao.

10.3.3. A garantia serd levantada apds 60 (sessenta) dias consecutivos, contados da data
do recebimento definitivo dos servigos, mediante comprovagao de regularidade fiscal
e trabalhista.

10.3.4. Quando a rescisao ocorrer com base nos incisos XII a XVII do artigo 78, da
Lei 8.666/93, sem que haja culpa da contratada, sera devolvido a garantia.

10.3.5. No caso das rescisoes de que tratam os incisos I a XI, do citado art. 78 da Lei
n°® 8.666/93, a garantia sera utilizada para o ressarcimento de eventuais prejuizos e
multas aplicadas. A quantia restante, se existir, sera devolvida a contratada, nos termos
do artigo 80, III da Lei de Licitagoes.

11. DA EMISSAO DA NOTA FISCAL E DOS PAGAMENTOS:

11.1. As Notas Fiscais deverao ser emitidas com seguintes dados: MUNICIPIO DE CATALAO
- CNPJ n° 01.505.643/0001-50, com sede administrativa na Nassin Agel, n° 505, Centro,
CEP. 75.701-050, Catalao — GO.

11.2. Todas as Notas Fiscais deverao acompanhar os respectivos itens entregues e deverio,
obrigatoriamente, estar acompanhadas dos seguintes documentos:

11.2.1. Comprovante de Ordem de Servigo, emitida pelo Departamento Responsavel, com as
devidas assinaturas;

11.2.2. Comprovante de execucao regular dos servicos contratados assinado pelo
Fiscal/Gestor do contrato.

11.2.3. Prova de inscri¢io no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

11.2.4. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e Prova de Regularidade para
com a Fazenda Federal, por meio de Certidao unificada expedida Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional (wwwpgfn.fazenda.govbr) e Quitacio de Tributos e Contribuicoes
Federais, expedida pela Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br); ou Certidio Conjunta
Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

11.2.5. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, por meio
do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), expedida pela Caixa Econémica Federal
(www.caixa.gov.br) ou do documento denominado “Situacdo de Regularidade do
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Empregador”, com prazo de validade em vigor na data de encerramento do prazo de entrega
dos envelopes;

11.2.6. Prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual, por meio de Certidiao em relaciao
a tributos estaduais (ICMS), expedida pela Secretaria da Fazenda Estadual, do domicilio ou
sede da licitante;

11.2.7. Prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal, por meio de Certidio em
relacdo a tributos Municipais, expedida pela Prefeitura do domicilio ou sede da licitante;
11.2.8. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacio da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CINDT, expedida pelo
Tribunal Superior do Trabalho (www.tst.jus.br; www.csjt.jus.br ou www.trt2.jus.br), conforme
Lei n® 12.440 de 07/07/2011 e Resolucio Administrativa TST n°® 1470/2011.

11.3. Os pagamentos serdo efetuados em ATE 30 (TRINTA) DIAS, através de transferéncia
eletronica, conforme legislagdo vigente, mediante apresentagao das Notas Fiscais devidamente
atestada pelo Setor competente, em letra bem legivel, sem rasuras.

12. DA EXECUCAO DO CONTRATO E DA FISCALIZACAO:

12.1. A execucio dos servicos SOMENTE sera iniciada apds a assinatura do respectivo contrato
e da disponibilizacao da respectiva NOTA DE EMPENHO.

12.2. A Secretaria Municipal de Administracao de Cataldo gerenciara obrigatoriamente a execugao
do contrato e o fiscalizara, a fim de verificar se no seu desenvolvimento estio sendo observadas as
especificagdes e demais requisitos nele previstos, reservando-se o direito de rejeitar os servigos que,
a seu ctitério nao for considerado satisfatério.

12.3. A fiscalizagao por parte do 6rgao responsavel ndo eximira a contratada das responsabilidades

previstas no Codigo Civil e dos danos que vier a causar ao municipio ou a terceiros, por culpa ou
dolo de seus funcionarios na execucao do contrato.

13. DO MODO DE ADJUDICACAO:
13.1. A adjudicagao sera realizada pelo regime de MENOR PRECO POR ITEM.

14. DOS CRITERIOS MINIMOS DE ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS E DA
HABILITACAO:

14.1. Serao desclassificadas as propostas que:

a) Nao atendam as exigéncias deste Termo e do Instrumento Convocatoério;

b) Nio atendam as caracteristicas minimas deste Termo e do Instrumento
Convocatoério;

) Nao comprove que a licitante tem capacidade de executar os servigos objeto

deste Termo.

14.2. Para habilitacdo técnica no certame, a licitante devera comprovar os seguintes requisitos
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minimos:

14.2.1. No minimo 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de
direito PUBLICO ou PRIVADO, que comprove a licitante ja ter executado a qualquer
tempo, servigos compativeis e com caracteristicas SEMELHANTES com o objeto deste
termo.

14.3. Para habilitacao econdémico-financeira no certame, a licitante devera comprovar os seguintes
requisitos minimos:

14.3.1. Certidio negativa de pedido de faléncia e recuperagao judicial expedida pelo
distribuidor da comarca da SEDE DA LICITANTE, emitida no periodo em até 30
(TRINTA) DIAS anteriores a data fixada para a entrega dos envelopes;

14.3.1.1. Estao dispensadas da apresentacao da Certidao negativa de faléncia de que trata
o subitem anterior as licitantes em processo de recuperaciao judicial, desde que
apresentem certidao emitida pela instancia judicial que certifique sua aptidao econémica
para tal mister.

14.3.2. Balanco Patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis
e apresentados na forma da Lei, que comprovem a boa situa¢ao financeira da empresa, vedada
a sua substitui¢do por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices
oficiais quando encerrado ha mais de 03(trés) meses da data de apresentagdo da proposta.

14.3.2.1. Para Sociedade Empresaria, Balanco Patrimonial e as demonstra¢des contabeis do
ultimo exercicio social devem ser apresentados:

a) O Balanco Patrimonial (BP) e a Demonstracio do Resultado do Exercicio
(DRE), extraidas do Livro Diario e registrado na Junta Comercial, que deverao
conter indicagao do numero das paginas;

b) Termo de Abertura e Termo de Encerramento do Livro Diario, contendo
no minimo os dados da Empresa, tais como nimero do Livro Diario e do
NRE, datas e quantidades de paginas, acompanhado da prova de registro na
Junta Comercial ou Cartério (Carimbo, etiqueta ou chancela da Junta
Comerecial), sendo que o Registro no cartorio sera somente para empresas cujo
a natureza juridica ¢ Sociedade Civil;

c) Assinatura do Contador e do Titular ou representante legal da Entidade no
Termo de Abertura e Encerramento, Balanco Patrimonial e a DRE.

14.3.2.2. Para as proponentes que fazem escrituracao digital por meio do Sistema Publico
de Escrituragao Digital — SPED, deverao apresentar o comprovante de envio registro do
arquivo eletronico do SPED CONTABIL para a RECEITA FEDERAL DO BRASIL.

14.3.3. Comprovagio de patrimdnio liquido correspondente a 10% (dez) por cento do
valor total estimado da contratacdo (§3° do artigo 31 da Lei Federal n°® 8.666 de 21 de
junho de 1993).
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14.3.4. Os documentos exigidos nos subitens 14.3.2 a 14.3.3 deverdo conter assinaturas e 0s
dados do Contador e do representante legal da licitante, seja original ou assinaturas digitais.

15. DA VIGENCIA DOS PRECOS REGISTRADOS:

15.1. Os pregos registrados terdo validade de 12 (doze) meses a partir da data da publicagdo da Ata
em sua integra no site do Municipio de Catalao.

15.2. Os precos registrados poderao sofrer corre¢des, caso haja necessidade de atualizagdes para a
manutencao do equilibrio economico-financeiro entre a contratante e contratada.

16. DAS SANCOES:

16.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 8.6606, de 1993 e da Lei n® 10.520, de
2002, a Contratada que:

16.1.1.

16.1.2.
16.1.3.
16.1.4.
16.1.5.
16.1.6.

Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacoes assumidas em decorréncia
da contratacao;

Ensejar o retardamento da execug¢ao do objeto;

Fraudar na execucdo do contrato;

Comportar-se de modo inidoneo;

Cometer fraude fiscal;

Nao mantiver a proposta.

16.2. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sang¢des:

16.2.1.

16.2.2.

16.2.3.

16.2.4.

16.2.5.

16.2.6.

16.2.7.

Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem prejuizos
significativos para a Contratante;

Multa moratéria de 10% (dez por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

Multa compensatoria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato, no
caso de inexecugao total do objeto;

Em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do
subitem acima, sera aplicada de forma proporcional a obrigacao inadimplida;
Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracao Puablica opera e atua concretamente, pelo
prazo de até dois anos;

Impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Catalao, por meio de seus
6rgaos da Administracao Publica Direta ¢ de suas entidades da Administracao
Publica Indireta;

Declaragiao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados.
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Cidade que sonha e faz.

16.3. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as
empresas ¢ os profissionais que:

16.3.1. Tenham sofrido condenagao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

16.3.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

16.3.3. Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracio em virtude
de atos ilicitos praticados.

16.4. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento
previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

16.5. A autoridade competente, na aplicagdao das sangdes, levara em consideragao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observado o principio da proporcionalidade.

17. DAS MEDIDAS ACAUTELADORAS:

17.1. Consoante disposicio do art. 45 da Lei n® 9.784/99, a Administracio Publica poderi, sem a
prévia manifestagao do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras, inclusive
retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia de dano de
dificil ou impossivel reparagio.

Catalao, aos 17 de agosto de 2022.

Nelson Martins Fayad.

Secretario Municipal de Administracao de Catalao.
Decreto Municipal n° 01 de 01 de janeiro de 2021.
Municipio de Catalao.

(original assinado)
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