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PEDIDO DE CONTRATACAO E JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO DE
EMPRESA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE GUARDA E GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOS, ORGANIZACAO E GERENCIAMENTO ELETRONICO, PARA
SUPRIR AS NECESSIDADES DO ARQUIVO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE CHAPADINHA/MA.

MARIA DOS MILAGRES RODRIGUES DA ROCHA, Secretaria Executiva da Camara
Municipal de Chapadinha, solicita a seguinte contratagdo de servigo, conforme o objeto e a
justificativa abaixo:

1. DO OBJETO

Contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagio de servigos de guarda e gerenciamento
de documentos, organizagio e gerenciamento eletronico, para suprir as necessidades do arquivo do
Poder Legislativo Municipal de Chapadinha/MA. )

2. JUSTIFICTATIVA

A contratagdo da empresa especializada destina-se ao atendimento das necessidades desta Camara,
na execugdo de suas atribuigdes arquivisticas, para promover melhoria ao acesso, disseminagdo e
recuperacdo de documentos, minimizar os riscos e reduzir o volume dos arquivos, proporcionando
acesso eficiente, rapido, limpo e seguro as informagdes arquivadas.

3. DAS QUANTIDADES

ITEM |[ESPECIFICACAO quantidade Unidade
Contratagdo de pessoa juridica especializada na '
prestacdo de servigos de guarda e gerenciamento de
documentos, organizagdo e gerenciamento eletronico,
para suprir as necessidades do arquivo do Poder
Legislativo Municipal de Chapadinha/MA;

Assim especificados:

Backup;
I Migragdo de informagdes:; 12 meses
Integracdo com sistema contabil;
Apontamento novos servidores;
Hospedagem e criagdo de streaming;

Treinamento;

Atualiza¢des de seguranca, TCE, Suporte e Backup
Local. :

£
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4. DA ESPECIFICACAO TECNICA

4.1 Instrumentos de Gestio Documental:

a) A CONTRATADA devera elaborar o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD;

b) Nio se pode admitir a eliminagio de documentos de arquivo sob a alega¢do do desconhecimento
do processo de avaliagio ou dos prazos de retengdo. Para os documentos indicados para descarte a
CONTRATADA devera produzir o Termo de Eliminag@o ou de Descarte, conforme determinagdo
do CONArgq;

¢) Os processos e documentos eliminaveis deverdo ter seus dados consolidados em uma listagem
que devera ser encaminhada em formato eletronico. Os processos e documentos elimindveis
deverdo ser guardados em estantes distintas das dos demais documentos, devidamente organizados
da mesma forma que aqueles que devero ser mantidos. Todas os documentos eliminaveis poderéo
ser descartados pela CONTRATANTE bem como pela CONTRATADA, depois de devida
autorizagdo formalizada;

d) Elaboragéo e/ou revisio e aplicagdo do plano de classificagdo para os documentos, que sera
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, produzido ou recebido, pelo 6rgéo,
no exercicio de suas fungdes e atividades. Devera ser elaborado, a partir do estudo de toda a
legislagdo vigente e referente a instituigdo, do levantamento da produgdo documental e de
entrevistas junto as unidades meio e finalistica. Devera ainda ser feita com base no modelo
estabelecido pelo CONArq, com os devidos ajustes e adequagdes especificas para a realidade desta
Entidade;

e) Defini¢do dos métodos a serem criados no momento da produgdo do documento e ao longo do
seu ciclo de vida;

f) Definigdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de arquivamento dos
documentos;

g) Definigio e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso, uso e transmissdo dos
documentos;

h) Elaborag#o e/ou revisio de manuais ¢ instrugdes normativas,

i) A documentagio deve ser organizada conforme suas caracteristicas de valor corrente,
permanente, administrativo, juridico ou fiscal;

j) Todo o manejo e a movimentagdo dos documentos sio de responsabilidade da CONTRATADA,
devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a sua integridade fisica.

4.2. Organizag¢io Documental Triagem e Classificacio dos Documentos:

a) Os documentos devem ser separados conforme suas caracteristicas, classificados de acordo com
seu assunto e avaliados de acordo com a tabela de temporalidade.

4.3. Higienizacao de documentos

O processo de higienizagdo devera compreender todos os processos € documentos vigentes €
consistird nos seguintes procedimentos: a) Retirada de poeira, particulas sdlidas, incrustagdes,
residuos de excrementos de insetos ou outras sujeiras de superficie, com o uso de trinchas e p6 de
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borracha. Troca de objetos metalicos (grampos, clipes, bailarinas, presilhas e outros) por clipes e
presilhas de plastico; b) Corte das bordas dos processos e documentos sem prejuizo da informagéo,
quando tiverem sofrido alguma exposigio a umidade, visando facilitar o manuseio e inibir a possivel
agio de fungos; ¢) Planificagio de folhas e capas empenadas e eliminag@o de dobras com uso de
técnicas adequadas; d) Restauragdo de folhas e capas rasgadas com o uso de fita adesiva de ph
neutro ou com a adog@o de técnica de restauro de qualidade equivalente ou superior.

4.4, Consideracoes Gerais

a) A CONTRATADA devera organizar e avaliar toda a massa documental acumulada (processos €
ou documentos), pertencentes 38 CONTRATANTE, para formar o acervo corrente, intermediario €
permanente da CONTRATANTE; '

b) De posse de todas essas informagdes, o documento sera cadastrado no sistema proprio da
CONTRATADA, indicando-se suas principais caracteristicas e outros elementos informacionais
que lhe forem peculiares;

¢) Os documentos compostos, dossiés e processos, deverdo ser considerados como unidades
documentais, ndo podendo ser desmembrados. Esses tipos de documentos receberdo um Gnico
numero de identificagdo;

d) A CONTRATADA devera passar todos os documentos por uma triagem, indexagdo e
cadastramento, em sistema proprio da CONTRATADA, via INTERNET, para consulta e requisi¢do
de desarquivamento por parte de responsaveis e usuarios da CONTRATANTE.

4.5. Guarda de Documentos

a) O acondicionamento dos documentos devera ser feito em caixas arquivo, padronizadas, no
formato (360x245x135mm). A caixa devera conter uma etiqueta com as informagdes sobre o seu
conteudo (codigo de classificagdo, titulos das unidades de classificag@o, datas-limite, dentre outras
informagdes);

b) As caixas-arquivo deverdo ser armazenadas em estantes, garantindo-lhes total seguranga, € o seu
enderego devera ser incluido no sistema informatizado. A composi¢ido do enderego fisico devera
ser feita em etiqueta com codigo de barras e contera, obrigatoriamente, no minimo: a prateleira, o
modulo de armazenamento e a fileira;
¢) A CONTRATADA devera disponibilizar instalagdes adequadas para a gestdo e guarda dos
documentos da CONTRATANTE, garantindo total seguranga e integridade fisica dos mesmos,
desde o seu recolhimento, transporte, armazenamento, até a devolugdo a CONTRATANTE;

d) A instalag¢do a ser disponibilizada, pela CONTRATADA, para o processamento técnico e guarda
dos documentos, devera estar situada em local livre de riscos de alagamento e inundagdes, com vias
publicas de acesso elou circulagdo asfaltadas ou com calgamento;

e) O espago ofertado pela CONTRATADA deve ser utilizado, unicamente, para fins de atividades
de guarda, processamento técnico e cadastramento dos documentos e informagdes, ndo devendo ser
compartilhado com nenhuma outra atividade que possa colocar em risco a integridade fisica do
acervo;

f) Neste espago, a CONTRATADA devera dispor de vigilancia patrimonial e operacional, durante
24 horas, 7 dias por semana, incluindo servigos contra Incéndio e Inundagdes;
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g) A CONTRATADA devera executar agdes periodicas de conservagdo predial em suas instalagdes,
com a realizagio dos reparos necessarios ao bom andamento dos servigos. A manutengdo da limpeza
e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das areas de trabatho, devera ser
preocupagio constante da CONTRATADA. Sempre que necessario, deverdo ser executadas agdes
de dedetizagio, desratizagdo e desinfestagdo, em conformidade com as normas definidas pelo 6rgéo
competente, para o controle de pragas,

h) As madeiras, eventualmente empregadas na estrutura, telhados, moveis e outros elementos,
deverdo estar tratados contra insetos, principalmente cupins, com o objetivo de evitar a
contaminagdo do acervo;

i) O acesso ao local destinado ao arquivamento devera ser restrito, somente podendo adentrar ao
ambiente, o pessoal autorizado, formalmente, pela CONTRATADA, em comum acordo com a
CPAD, ou os funcionarios indicados para a realizagdo do processamento técnico;

j) A transferéncia das caixas da CONTRATANTE para as instalagdes da CONTRATADA sera
efetuada pela CONTRATADA em transporte fechado, garantindo a integridade dos documentos;
k) A solicitagdo de documentos e ou processos fisicos, durante a execugdo do contrato, devera ser
atendida no prazo de 24 horas para EMERGENCIA e 48 horas para atendimento normal.

4.6 Sistema de Gerenciamento

a) O objetivo deste sistema, em um primeiro momento, ¢ disponibilizar consultas por campos pré-
definidos e de trabalho da CONTRATANTE, como os de nimero do PROCESSO
ADMINISTRATIVO, com o intuito de tornar acessivel documentos/processos fisicos; b) Devera
ter requisitos basicos de garantia da seguranga, conforme politica e sistema de seguranga da
CONTRATANTE, de modo que permita o acesso a informagdes somente aos usudrios autorizados;
¢) A CONTRATADA devera providenciar um suporte técnico para atendimento de qualquer divida
e/ou consulta de esclarecimento, da CONTRATANTE, quanto ao sistema, da mesma forma que
devera realizar qualquer tipo de modificagdo e/ou alteragdo, no mesmo, que venha a ser solicitada
pelo orgdo; d) As solicitagdes deverdo ser por Gerenciamento para controle do atendimento e
fiscalizagdo por parte da CONTRATANTE. O acesso ao sistema sera feito através da Internet.

5. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

5.1. A contratagdo, objeto deste Termo de Referéncia, dar-se-a por meio de sele¢do de proposta,
nos termos da norma de regéncia.

6. DO VALOR DO ITEM E GLOBAL ESTIMADO

6.1. Os valores da presente contratagio serdo estimados pelo setor competente em fungio dos pregos
de mercado, conforme estabelece o Diploma Legal das Licitagdes.

6.2. Os pregos propostos serdo considerados completos e devera abranger todos os tributos
(impostos, taxas, emolumentos, contribui¢des fiscais), transporte dos produtos, embalagens,
carregamento e descarregamento, eventuais substituigdes e qualquer despesa acessoria e/ou

necessaria, ndo especificada neste Termo.
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7. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA NA LICITACAO

7.1 A empresa devera apresentar toda a documentagdo habilitatoria requisitada/exigida.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a) Manter durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas
durante todo o processo de contratagio;

b) Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto nas datas, quantidades e qualidades exigidas;
realizando o fornecimento em conformidade com a proposta apresentada e nas orientagdes da
contratante, observando sempre os critérios de qualidade na entrega dos produtos;

¢) Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela contratante, durante o periodo
contratado;

d) Comunicar a Camara Municipal, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente, que
venha a prejudicar a execugao, e, prestar os esclarecimentos julgados necessarios:

¢) Comunicar a Contratante de eventuais casos fortuitos ou de forga maior, dentro do prazo de 24
(vinte e quatro) horas apds a verificagdo do fato e apresentar os documentos para respectiva
aprovagio, no mesmo prazo, sob pena de nao serem considerados;

f) Manter o fornecimento dos produtos, conforme necessidades desta Camara Municipal até o prazo
estimado para a contratago.

g) A contratada ficara responsavel por quaisquer danos que venha a causar a terceiros ou ao
patrimdnio da contratante durante a entrega dos produtos licitados e posteriormente contratado,
reparando as suas custas os mesmos, sem que lhe caiba nenhuma indenizagio por parte da casa
legislativa.

9. RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:

a) Acompanhar e fiscalizar o fornecimento e prestagdo de servigo do objeto deste Termo de
Referéncia, por intermédio do Setor competente ou por servidor formalmente designado;

b) Controlar as requisi¢des e documentar as ocorréncias havidas no periodo de vigéncia do contrato;
¢) Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes assumidas pela Contratada, inclusive quanto a
continuidade do fornecimento, que ressalvados os casos de forga maior, justificados e aceitos pela
Contratante, ndo deverao ser interrompidos;

d) Prestar as informagdes e os esclarecimentos atinentes ao objeto, que venham a ser solicitados
pela Contratada;

10. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS (art. 92, XIV).

10.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano & Administragdo ou
ao funcionamento dos servigos plblicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecugdo total do contrato;
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d) deixar de entregar a documentagéo exigida para o certame;

€) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f)  ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratagao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo
Jjustificado;

h) apresentar declaragdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragdo falsa durante a dispensa eletronica ou execugdo do contrato;

i)  fraudar a contratagdo ou praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

j)  comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratag@o;

)  praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

10.2. Serdio aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas acima descritas as
seguintes sangdes:
i) Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre
que nio se justificar a imposi¢do de penalidade

ii) mais grave (art. 156, §2°, da Lei);

iii) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas b, ¢, d, e, fe g do subitem acima deste Contrato, sempre que ndo se justificar a
imposigdo de penalidade mais grave (art. 156, §4°, da Lei);

iv) Declaracio de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas h, i, j, k e | do subitem acima deste Contrato, bem como nas alineas
b, ¢, d, e, f e g, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave (art. 156, §5°, da
Lei)

v) Multa:

(1) moratdria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias;

10.3. A aplicagdo das sangdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipétese alguma, a
obrigacdo de reparacio integral do dano causado a Contratante (art. 156, §9°).

11. DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

11.1.0 prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 12(doze) meses na forma do artigo 105 da Lei n°
14.133/2021.

11.2.0 prazo de vigéncia sera automaticamente prorrogado, independentemente de termo aditivo,
quando o objeto ndo for concluido no periodo firmado acima, ressalvadas as providéncias
cabiveis no caso de culpa do contratado, previstas neste instrumento.
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12. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

12.1 Para realizagdo do julgamento das propostas devera ser observado inicialmente o cumprimento
de todos os requisitos exigidos neste Termo de Referéncia.

12.2 A proposta mais vantajosa para contratagdo sera aquela que apresentar o MENOR PRECO,
dentro das especificagdes contidas, neste Termo de Referéncia.

13. DA RESCISAO CONTRATUAL

13.1. O contrato se extingue quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente de terem
sido cumpridas ou ndo as obrigagdes de ambas as partes contraentes.

13.2.0 contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigagdes nele estipuladas, ou antes do
prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da NLLC, bem como
amigavelmente, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

13.3.Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

13.3.1. A alterag@o social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da
empresa ndo ensejara rescisio se ndo restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.3.1.1. Se a operagdo implicar mudanga da pessoa juridica
contratada, devera ser formalizado termo aditivo para alteragdo subjetiva.

13.4.0 termo de rescisido, sempre que possivel, sera precedido:

13.4.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente
cumpridos;
13.4.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
13.4.3. Indenizagdes e multas.
14. DO PAGAMENTO:

14.1 O pagamento seré efetuado mensalmente ou em até 30 (trinta) dias apos a apresentagio da nota
fiscal devidamente acompanhada das certiddes e regularidade fiscal, de acordo com as normas de
execugdo or¢amentaria e financeira da Camara Municipal, sendo calculado o valor mensal pelo
prego unitario dos servigos apresentados na proposta, multiplicado pelas quantidades efetivamente
fornecidas no periodo.

14.2 O aludido pagamento ocorrera, por meio de transferéncia eletronica em conta corrente indicada
pela licitante vencedora do certame e posteriormente contratada, quando da apresentagdo da
proposta de precos.

15. DAS DISPOSICOES FINAIS:

a) A Camara Municipal de Chapadinha tera direito, a qualquer tempo e lugar, de rejeitar quaisquer
produtos/servigos a serem fornecidos/executados, que de alguma forma, ndo estejam em estrita
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conformidade com os requisitos especificados, independentemente dos defeitos a serem
apresentados apos a entrega.

b) A CONTRATADA garantira o comportamento moral € profissional de seus empregados, quando
estiverem procedendo as entregas, cabendo-lhe responder integral e incondicionalmente por todos
os danos e/ou atos ilicitos resultante de agdo ou omissdo destes, inclusive por inobservancia de
ordens e normas da contratante. '

¢) A CONTRATADA mantera a CONTRATANTE livre de quaisquer reivindicagdes, demandas,
queixas e representagdes de qualquer natureza, decorrentes de sua agdo ou omissao.

d) Nio sera admitida proposta parcial, ou seja, com quantitativos inferiores ou superiores aos itens
acima, nem discrigdo incompleta nos itens, ou seja, ndo sera aceita proposta em desconformidade
com a tabela acima.

Chapadinha(MA), 20 de Dezembro de 2022.

MARIA DOS

Com aprovagio proferida pelo Sr. Presidente da Camara Municipal de Chapadinha/MA.

Antonio Nascimento Femandes
Ver. Antoni cimento Fernandes

Presidente da Camara Municipal de Chapadinha - MA
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