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PRCJ
CONS

TERMO DE REFERENCIA

(Projeto Basico)

FTO BASICO PARA CONTRATAGAQO DE EMPRESA NA PRESTACAQO DE SERVIGOS DE
ULTORIA TECNICA ESPECIALIZADA EM GESTAC DOCUMENTAL{ARQUIVOLOGIA),

ORGANIZACAO DO ACERVO ARQUIVISTICO DO ARQUIVO PERMANENTE, INVENTARIO,

HIGIE
DO AR
GEST.
SENH

NIZAGAO, TRATAMENTO TECNICO, CATALOGAGAO E INDEXACAO DA DOCUMENTAGCAO
bQUIVO PUBLICO MUNICIPAL E CAPACITAGAO E TREINAMENTO DOS SERVIDORES EM
A0 DOCUMENTAL, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DO MUNICIPIO DE NOSSA

ORA DA GLORIA/SE.

NOSSA SENHORA DA GLORIA /SE
2020

(R
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Inciso XXXIII.

Ainda em se
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Se a guards
conteldo, 04
decorrentes

Vejamos o g
¢ Art. 5°desq

VA:

sua existéncia a Prefeitura Municipal de Nossa Senhora da Gléria, acumulou um acerve
mportante tanto do ponto de vista técnico, quanto do ponto de vista administrative. O referido
hira-se em situaclo precéria e de alto risco, armazenado em condigbes absolutamente
sem condicBes de arquivamento nos moides exigidos pela Constituicéo Federai em seu Art.5°
|

“odos tém direito a receber dos 6rg8os 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 sigifo seja imprescindive! a
seguranca da sociedade e do Estado”

| Art. 23 Incisos Ili e IV a Constituigdo Federal de 1988 estabelece a competéncia comum da
tados, do Distrito Federal e dos municipios de:

lif - proteger os documentos, as obras e outros bens de vaior histérico, artistico e
" cultural, os monumeritos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV — impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracteriza¢do de obras de arte e de
outros bens de valor historico, artistico ou cultural.

e a conservacdo dos documentos sdc feitas de um modo que dificulta o acesso ac seu
cidaddos estdo sendo privados de seu direito a informacdc e também de outros direitos
o uso desses registros como prova documental, perdendo estes a sua utilidade.

e diz aLEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, em particuiar, o Inciso V do Art. 4°e
a lei.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagdo; dados, processados ou ndo, que podem ser utllizadcs para
produgdo e transmiss&o de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato,

Il - documento: unidade de registro de informagées, gualquer que seja o suporte
ou formato;

HI - informacac sigilosa: aquela submetida temporariamente & restricéo de acesso
publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;

IV - informagio pessoal: aquela relacionada & pessoa natural identificada ou
identificavel;

V - tratamento da informacdo: conjunto de agbes referentes a producéo,
recepgio, classificagdio, utilizagdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacao,
avaliacéio, destinagao ou controle da informagéo;

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a informagéo, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma

transparente, clara e em flinguagem de facil compreensao. /""E z
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brar zinda, que a falta de zelo com os arquivos € crime previsto na Lei n°. 9.065/98 em seu Art.
lo que trata dos Crimes contra ¢ Ordenamento Urbano ¢ o Patrimonio Cultural:

Art. 62° Destruir, inutilizar ou deteriorar:

()

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagéo cientifica ou simifar
protegido por lei, ato administrativo ou deciséo judicial:
Pena - recluséo, de um a trés anos, e multa.

hortancia mais direta para a instituigho e para os interesses particulares dos cidad&os, 0s
da Prefeitura Municipal de Nossa Senhora da Gléria /SE tém papel fundamental em um
longa duragéo, a saber, o direito & manutengfo e preservacao da meméria documental, por
al se preserva e edifica a memdria coletiva de uma comunidade. Por conseguinte, 0s
devem ser conservados e organizades de forma que possibilitem e estejam acessiveis a
Cumental.

lanto, os documentos que compdem o acervo documental da P M de Nossa Senhora da Gloria,
dificuldades de recuperagio das informacgdes, deficiéncia na conservagdo e presteza no
as consultas.

bm foram detectados outros problemas que afetam diretamente o desempenho satisfatorio do
arquivamento e a eficiéncia do atendimento, enire os problemas a serem sanados podemos
como!

Encia de regras para arquivamento, tramitacéo, transferéncia e eliminagéo de documentos;

feragdo de documentos em duplicidade, originando investimentos que nac agregam valor as
ssidades de informacéo dos variados segmentos da organizagao.
isténcia de pessoal qualificado com competéncia técnica para desenvolver todas as atividades

envolvem a crganizago do arquivo;

uldade de recuperacdo da informagdo quando solicitada;

isténcia de instrumentos gue orientem os responsaveis pela produgdo, tramitagdo, usc,
réstimo e arquivamento da documentagéo, quanto a classificag@o, seu prazo de guarda e sug
inagao final;

utencéo de controles arcaices para 0s documentos;

Cio de coldnia de écaro, fungos.
Pregenca de poeira e sujeira em prateleiras e estantes;

todas estas observagdes e considerando que o arquivo organizado podera servir como
de apoio & administracdo, ac desenvolvimento téchico e como elemenios de prova e
Artigo 1° da Lei n° 8,159, de 08 de janeiro de 1991).

h, impde-se imediatamente a contratagdo de empresa especializada na prestacéo de servigo de

. tratamento, higienizagéo e classificacdo com a utilizagéo de um sistema de indexagéo para o

imental da P.M. Nossa Senhora da Gloria, sob pena de perdé-lo efou descaracteriza-lo.

Destague-s¢ ainda, que ¢ arquivo geral se constitui na dnica fonte de informag&o e memoria da Prefeitura e

que apos a
outros.

Razao pelag

1. OBJETH

/0 GERAL.:

intervencao aqui proposta podera ser disponibilizado para consulta por 0rgéo do governo e

. quais os servicos tornam-se imprescindiveis para sua perfeita guarda e conservacao.

#

G
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1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Preparar teq
atividades e

b Selecio

e organizacéo dos documentos;

» Limpez4d, inspegéo e analise dos documentos;

> Higienizrgéo;
»  Custodi

dos Documentos;

» Classifigagéo dos documentos;

etivo desta proposta a Contratagio de Empresa na Prestacéo de Servicos de Consultoria
becializada em Gestdo Documental(Arquivclogia), Organizagdc do Acervo Arquivistico do
'manente, Inventario, Higienizagdo, Tratamente Técnico, Catalogagdo e Indexacdo da
50 do Arquivo Publico Municipal e Capacitagdo e Treinamento dos Servidores em Gestao
para atender a Secretaria Municipal de Finangas deste Municipio de Nossa Senhora da

nicamente cada documento, facilitando a obtengéic da informacfo, o desenvolvimento das
a sistematizag&o do acervo documental da Prefeitura, a saber:

» Equivalgncia da Temporalidade Documental - ETD, para implantagéo e Gestao do acervo documental;
» Indexacfio dos documentos;
» Codificafdo dos documentos;
» Implantgcéo de normas e procedimentos de arquivo,
»  QOrdenagao dos documentos;
» Eliminagao de expurgo dos documentos;
» Arquivaimento dos documentos;
» Treinar p pessoal responsaveis pelo Arguivo Publico quante a organizacéo técnica e operacicnal do
arquivo.
2. DOS SERVIGOS
SERVICOS DE ORGANIZAGAO DOCUMENTAL
y QUANTIDADES
ITEM DESCRICAO um VALOR GLOBAL
ESTIMADO
o1 Caniratagao de Empresa na Prestagéo de Servigos SERVICO
de| Consultoria Técnica Especializada em Gestéo
Dgcumental (Arguivalogia), Organizagdo do Acerve
Arfjuivistico do Arquivo Permanente, inventario,
Higienizacdo, Tratamento Técnico, Catalogagao e R$ 17.200,00
Inmexagéo da Documentagdo do Arquivo Publico
Miinicipal e Capacitagdoc e Treinamenfo dos
Sarvidores em Gestio Documental, para atender
asl necessiades do gabinte do prefeito Municipal
dgste Municipio de Nossa Senhora da Gloria/Se.
2.0. Os humeros foram estimados com base na seguinte metodologia: foram contabilizados nas caixas
arquivos e pastas suspensas, existentes nos setores da prefeitura em cada caixa possuem e

média 2.500 paginas de documentos, e 15.000 caixas arquivos, totalizando _37.500fls, a serem
J/ N
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21.

22

2.3.

24

2.5

2.6.

27.

28

higighizados, organizados, classificados catalogados, indexados em um !ocal apropriade para a
Gesfao Arquivistica.

A Cgntratada obriga-se a prestar servicos de Organizacdo, tratamento, processamento técnico e
indexagdo do acervo documental, respeitando a legislagéo & as normas vigentes.
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presa Contratada compromete-se, através de seus servidores, a efetuar os servigos cbjeto do
ato, utilizando profissionais de nivel superior devidamente treinado e gualificado.

ervicos de organizagio, tratamento téenico e indexagéo, constaréo das seguintes atividades:

FAS DO PROCESSO:

2.3.1. Palestra de conscientizagie da importancia da guarda de documentos para todas as
areas da Prefeitura Contratante;

2.3.2 Andlise preliminar da dbcumenta@éo, levantamento documental do acervo
(inventario), a fim de que ©0s mesmos sejam tratados e organizados no espaco
disponibi__lizado pela Prefeitura;

2.3.3. Definicdo e implantagdo de procedimentes técnicos, normas e rotinas de
organizacdo e gestdo dos documentos dos Arquivos Corrente, Intermediario e
Permanente; :

2.3 4 Processamento tégnico da documentacdo, Gerenciamento eletrénico do documento
— GED e indexacio de toda documentagao existente.

ontratada compromete-se a manter sigilo de informagdes e de toda a documentacdo
bnibilizada.

bntratada devera manter durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as
acbes por ela assumidas, todas as condigbes de habilitaggéo e gualificagao exigidas na
CA0;

servicos serdo orientados e acompanhados por Responsavel Técnico devidamente habilitado
ao orgao oficial, sendo a equipe de trabalho composta dos seguintes profissionais
Hamente qualificados em arquivo: Bibliotecario, Documentalista efou Arquivista, Historiador e
iares de arquivos, em numero suficiente para a execugdo dos servigos, obedecendo aos
ios e normas técnicas definidas pelo Conselho Federal da Biblioteconomia - CFB, pelo
Lelho Nacional de Arquivo - CONARQ e pela legislagéo vigente da ABNT.

\M ESTABELECIDAS AS SEGUINTES CONDICOES PARA CONTRATAGCAG DOS
VICOS:

1 - Os documentos existentes no arquive seréo devidamente organizadcs, seguindo os critérios
rquivamento estabelecidos entre a Contratada e o Contratante, sendo implantados de forma
partihada os procedimentos em gestac de arquivos, oferecendo metodoiogia propria.

aterial @ ser utilizado para a guarda dos documentos que serdo tratados devera ser a caixa
ivo de papeldo padrdo ou de plastico medindo (14x36x24 cm) e caso haja documentos gue
eiram caixas de dimensdes diferentes, fica a critério do Contratante e da Contratada acordar
e a substituicdo ou converséo das mesmas. O desejado é seguir o mesmo padréo do material

ado pela Prefeitura.

Praca Fi

smon Bezerra Lemos, 120 - Centro, Telefax: (78) 3411-1713 - CNPJ N° 13.113.626/0001-56.
CEP 49 680-000 — Nosse Senhora da Gléria - SE




:

PREFEITURA DE GLORIA

E FOLHA N°

T

i ESTADO DE SERGIPE i
MUNICIPIO DE NOSSA SENHORA DA GLORIA
GABINETE DO PREFEITO

6/8

2.9 A Cpniratada permltlra a2 qualquer fempo, 0 acompanhamento por terceiros designados pela
Prefeitura & fiscalizacio dos servigos prestades bem como a vistoria sistematica para verificagdo
das pondic8es de higienizacao e seguranga.

210 Ed

g responsabilidade da Contratada:

2.28l1- Custos com material de consumo de escritdrio, aplicaglo ao tratamento e higienizagao do
argufvo, tais como: papel, grampeador, perfurador e outros materiais de expediente em geral;

2 28|2 - Definir os procedimentos e rotinas de gestao de arquivos e implantar junto ao Confratante o
progesso e fluxo de documentos; .

2.28!3 - Organizac@o, tratamento técnico do Arquivo Permanente da Prefeitura, estimado em
300,000 (trezentos mil) documentos a serem organizados, higienizados, gerenmamento etetronico
do dpocumento — GED, indexados e guardados os documentos simples A4.

2.28l4 - Orientar a Conftratante com¢’ guardar e conservar o Arguivo Permanente, bem como o

22

i tro das informacdes;

5 - Atender a qualquer solicitaggo efeiuada pelo Contratante, no tocante ao cumprimento do

cron grama previamente estabelecide pela Contratada para a execugéo dos Servicos;

2.2

6 Prestar os servicos ajustados em conformidade com as especificagbes e normas técnicas

pertihentes, obrigando-se a reparar, refazer ou repor qualquer parte da execucao ou nes materizis

em
da

2.2

regados, no prazo que Ihe for fixado pela CONTRATANTE, sem onus adicionais € sem prejuizo
plicacéo das penalidades previstas no contrato;

|7 - Utilizar recursos modernos de armazenagem, sistema de indexacéo, de acordo com as
cificagbes técnicas, com controle fisico e gestdo de documentos, que atendas as necessidades
brefeitura, bem como disponibilizar para ¢ CONTRATANTE normas (gestdo de arquivos -

prodedimentos internos e conceituacéo de terminologias) manualizadas e customizadas, aplicaveis
a ggstdo de documentos, com o objetivo de unlformlzar & facilitar as comunicagies e 0s processos
relagionados.

2.11.

2.1

E de responsabilidade da Contratante:

1. Disponibilizar os materiais, tais como: caixas dos documentos dos setores, pasta

susbensa contendo a documentaco para o processamento das informagdes, para o cumprimento
do ¢bjeto desta licitagéo.

2.1
me

21

2. Assegurar-se da boa prestagéo dos servicos, verificando sempre o bom desempenho dos
£Mos;

3. Fiscalizar o cumprimento das obrigagbes contratuais pela CONTRATADA, inclusive

qugnto a nio interrupgéo dos servigos prestados;

21

4. Permitir o acesso dos empregados da Empresa, quando necessarios as suas

dependéncias, para execugéo dos servigos referente ao Objeto;

21

5. Prestar as informaces e os esclarecimentos pertinentes ao Objeto desta licitagao, que

verjham a ser solicitados pela Contratada;

21

6. Designar o Gestor da execugso do Contrate quando da emisséo da ordem de servigo. O

Gegtor ficara responsavel pela fiscalizagéo e acompanhamento da execucdo dos servigos, devendo

este

feg

ilarizacéo das falhas ou defeitos observados; g@
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2.12. Para todos os fins de direito, a empresa Contratada é empregadora autdnoma, nédo existindo entre
os seus empregados e este 6rgéo vinculo de qualquer natureza, correndo por conta e responsabilidade

daquela tod

s as obrigacdes trabalhistas, providenciarias e quaisquer outros encargos decorrentes das

relacbes emjpregaticias existentes.

2.13. Na Bxecucdo dos servicos contratuais, a empresa devera obedecer a todas as leis, posturas e
regulamentds Federal, Estadual & Municipal relacionados com o frabalho executado e as normas de

seguranga

2.14. Ao

plicaveis.

inal da realizagio dos servicos objeto do contrato, a CONTRATADA devera apresentar s

seguintes produtos:

+ Relatd
s [ocun
= Arquiv

Ho de concluséo dos trabalhos;
entos acondicionados e identificados;
bs permanente, organizado e indexado;

2. ESPECIFICAGAO TECNICA DOS SERVICOS

A Empresa
de arquivo,
administrati

3. DO PROJ
O projeto d
com base n

b ser contratada, responsabilizar-se-4 pela manutengde do arquivo, desenvolvimento das rotinas
planejamento, execugdo, freinamento da equipe interna e prestara assisténcia técnica e
a necessaria durante o desenvolvimento do objeto.

JETO EXECUTIVO
b execuclo sera de responsabilidade da Empresa a ser confratada e devera ser desenvolvido
h cronograma fisico de execugao a ser definido entre as partes.

4. CONDICPES TECNICAS PARA EXECUGAO DOS SERVICOS

41. A Emy

resa Contratada devera apresentar profissional de nivel superior em Biblioteconomia com

registro no Conselho de Biblioteconomia — CRB da jurisdicio da Contratante;

42. A Em
documental
privadas;

4.3 Os sery

4.4 Serdo
execucao d
5. FORMA

apresentag

bresa devera apresentar referéncias de trabalhos executados nesta area de Organizagéo
e Gerenciamento eletronico do documento - GED, pelo menos 01 {um) empresas publicas ou

icos objeto desta coniratagio sero executados nos dias Utets;

He responsabilidade da empresa Contratada o fornecimento da méo-de-obra para perfeita
DS SEervigos;

DE PAGAMENTO

o de Notas Fiscais, atestadas por um servidor da Prefeitura.

Os pagamintos serdo realizados mensalmente apos a perfeita execucdo dos servicos, mediante a

6. PRAZO
O prazo do

7. REAJUS
7.1. O precq

7.2. No sed
detalhada,

Confratantg.

A CONTRATAGAOQ
contrato serd de 04 (quatro) meses,.

TE
b proposto ¢ aceito ndc sera reajustado no primeiro anc.

undo ano podera ser reajustada desde que comprovado pela Contratada, através de planiiha
a incidéncia de ajustes ocorridos no periodo, a qual seréd analisada previamente pela

8. RESULTADOS ESPERADOS

Modernizag
Prefeitura.

9. LOCAL PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

o, controle, implementagso e dinamizagéo dos servigos do Arquivo Publico Municipal da
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Nas dependgncias do Arquive Municipal.

10. DOS RECURSOS OPERACIONAIS

Serdo de re

sponsabilidade da empresa Contratada os materiais de operagéo técnica coma: mascaras luvas

e materiais para higienizagao de documenios.

11. DECLARAGCAO DO SOLICITANTE

Declaramos

que este Projeto Basico foi elaborado de conformidade com a Lei n® 8.666/93 e solicitamos ao

Ordenador de Despesa a sua aprovagao. :

12 . JUSTIFJCATIVA PARA CONTRATACAO

DA RAZAO DA ESCOLHA DA CONTRATADA- art. 25,
inciso Il ofc art. 13, inciso 11, todos da Lein.® 8.666/93.

Conforme éxigéncias contidas nos dispositivos legais acima enumerados, passc a JUSTIFICAR a

contratagio

da empresa LIZIANE DE JESUS MORAES 877343362249, pelo Municipio de Nossa Senhora

da Gloria, ppr inexigibilidade, com base nos artigos 25, inciso il € 13, I, fodos da Lei 8.666/93.

I-DA CAR

ACTERIZAGAO DA INEXIGIBILIDADE E RAZAO DA ESCOLHA DA EMPRESA

Considerandlo o contido no art. 25, inciso Il cic art. 13, inciso Ilf, todos da Lei n.° 8.666/93, é legal a

contratagio
Municipio dg

por inexigibilidade de licitacio da empresa LIZIANE DE JESUS MORAES 877343362249, pelo
b Nossa Senhora da Gléria, pois a atende completamente as suas necessidades.

A contratacdio dos servigos é de natureza singular e sera realizada com empresa de notoria especializagdo.

A contratacho tem como objeto a prestacio de servigos técnicos especializados

Trata-se dg
técnica esps
permanenia
Arquivo Pul

Os equipan
NOSSOS Sery

Conforme ¢
desempenh

Entendemo
4 Contratag
Municipio.

uma empresa com bastante experiéncia no ramo de prestagéo de servicos de consultoria
Lcializada em Gestdo documental (Arquivologia), organizacéo do acervo arquivistico do arguive
| inventario, higienizacdo, tratamento técnico, catalogac&o e indexacdo da documentacéo do
lico Municipal e capacitagéc e treinamento dos servidores em gestao documental.

hentos utilizados pela empresa atendem completamente as necessidades da execugéo dos
icos, estando totalmente informatizados.

ertificagao técnico-profissional apresentada, a empresa demonstra gozar de um elogiavel
b profissional na prestacéo de seus servigos.

L. entso, justificadas as exigéncias expressas nos dispositivos acima enumerados, no que tange
30 da Empresa LIZIANE DE JESUS MORAES 877343362249, para prestar servicos neste
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13 -[JUSTIFICATIVA DO PREGO

O Valor da proposta apresentada pela empresa LIZIANE DE JESUS MORAES 877343362249 condiz com
a realidade te mercado e correspondente também com os pregos praticados no ambito do servigo pablico,
atendendo alssim ao principio da razoabilidade do prego a ser desembolsado pela administragao publica.

Desse modd, estando ¢ prego compativel com o pbjeto contratado, justifica-se a contratagao nos termos do
art. 25, inciso Il, da Lei n® 8.666/93. :

.-/A .
- Nossa Senhora da Gloria /SE, 31 de agosto de 2020.
J—
%z}‘r
DOUGLAS ALVES DOS SANTOS MELO
CHEFE DE GABINETE
o
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