PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO BRANCO
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
Av. Nobrega Machado, 999
Centro - Poco Branco/RN CEP: 59.560-000
CNPJ n° 08.311.904/0001-40

AVISO DE DISPENSA DE LICITACAO N° 027/2026
Fundamentacao Legal: Art. 75, inciso II da Lei n° 14.133/2021

OBJETO: Contratacao dos servicos de apoio técnico-operacional a
organizacao fisica e ao controle do acervo documental do Municipio
Poco Branco/RN, compreendendo o levantamento, a triagem, a
classificacao, a ordenacao, a identificacao, o acondicionamento e a
elaboracio de instrumentos de controle e localizacao dos
documentos.

DADOS DO AVISO DE DISPENSA

PROCESSO DE DESPESA 1.188/2026

DATA E HORA DE INICIO DE | _. .
RECEBIMENTO DE PROPOSTAS Dia 11/11/2026, as 00:01h

DATA E HORA LIMITE PARA
ENTREGA DA PROPOSTA DE PRECOS
DE FORMA PRESENCIAL

Até o dia 16/11/2026, as
14:00h

ENDERECO ELETRONICO PARA
ENVIO DA PROPOSTA E
DOCUMENTOS DE HABILITACAO

prefeituradepocobrancocpl
@gmail.com

DATA E HORA LIMITE PARA ENVIO
DA PROPOSTA DE PRECOS POR E-
MAIL

Até o dia 16/11/2026, as
17:00h

O MUNICIPIO DE POCO BRANCO/RN, inscrito no CNPJ n°
08.311.904/0001-40, por intermédio do Agente de Contratacao, nos
termos do § 3° do artigo 75 da Lei n® 14.133/2021, torna publico aos
interessados a abertura do periodo para o recebimento de
Propostas nos prazos constantes no Aviso da DISPENSA DE
LICITACAO N° 027/2026, com critério de julgamento MENOR PRECO
POR ITEM, de acordo com as condicoes, critérios e procedimentos
estabelecidos neste Aviso e no Termo de Referéncia, objetivando
selecionar a Proposta mais vantajosa para a municipalidade.

ANEXO DESTE AVISO

ANEXO I — Termo de Referéncia.

Poco Branco/RN, em 10 de novembro de 2026.

Leonel Leonardo dos Santos
Agente de Contratacao
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AVISO DE DISPENSA DE LICITACAO N° 027/2026

1. DO OBJETO DA CONTRATACAO:

1.1 - Contratacao dos servicos de apoio técnico-operacional a
organizacao fisica e ao controle do acervo documental do Municipio
Poco Branco/RN, compreendendo o levantamento, a triagem, a
classificacao, a ordenacao, a identificacao, o acondicionamento e a
elaboracao de instrumentos de controle e localizacao dos documentos,
consoante condicoes constantes no Termo de Referéncia, Anexo I deste Aviso
de Dispensa.

2. REGENCIA LEGAL:

2.1 - As contratacoes através de Dispensa de Licitacdo no Municipio de Poco
Branco/RN sao regidas pelas seguintes normas:

a) LEI N° 14.133/2021, artigo 75, inciso II,;

b) DECRETO MUNICIPAL N° 001/2024, de 15 de janeiro de 2024 e
DECRETO N° 005/2024, de 12 de marco de 2024, que regulamentam a Lei
Federal n° 14.133/2021, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Poco Branco/RN e da outras providéncias.

3. CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO:

3.1 - Poderao participar desta Dispensa de Licitacdao, pessoa juridica,
regularmente estabelecida no pais que atenda as condigcoes exigidas neste
Aviso e Anexo I, Termo de Referéncia, devendo pertencer ao ramo da
atividade pertinente e compativel com o objeto pretendido.

3.2 - Nao poderao participar desta Dispensa de Licitacao os interessados:

a) Proibidos de participar de licitacoes e celebrar contratos administrativos,
na forma da legislacao vigente;

b) Que nao atendam as condicoes deste Aviso e Termo de Referéncia;

c) Estrangeiros que nao tenham representacao legal no Brasil com poderes
expressos para receber citacao e responder administrativa ou judicialmente;
d) Que se enquadrem nas vedacoes previstas no artigo 14° da Lei Federal n°
14.133/21;

e) Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP atuando
nessa condicao (Acérdao n° 746/2014 - TCU Plenario);

f) Estejam cumprindo penalidade de suspensao temporaria imposta pela
Administracao Publica Municipal, ou, ainda, penalidade imposta por
qualquer 6rgao da Administracdo Publica, nas hipoteses previstas nos
incisos Il e IV do art. 156 da Lei n° 14.133/21.
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4. DESCRICAO E QUANTIDADE A SER CONTRATADO, PRAZOS E LOCAL
DE EXECUCAO E DOTACAO ORCAMENTARIA:

4.1 - As informacoes relativas a descricao detalhada e quantidade a ser
contratado, prazos e local de execucao e dotacao orcamentaria estao
elencadas no Termo de Referéncia, Anexo I deste Aviso.

5. PRAZO E FORMA DE ENVIO DA PROPOSTA DE PRECOS E DOS
DOCUMENTOS DE HABILITACAO:

5.1 - PRAZO DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS: Este Aviso de Dispensa
de Licitacao ficara aberto por um periodo de 03 (trés) dias uteis, contados a
partir da data de sua publicacao no Diario Oficial do Municipio de Poco
Branco/RN — DOM e disponibilizacao no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas (PNCP).

5.2 - A Proposta de Precos e os documentos de Habilitacao deverao,
preferencialmente, ser encaminhados via e-mail, para o endereco eletronico:
prefeituradepocobrancocpl@gmail.com, fazendo referéncia no assunto do e-
mail a “DISPENSA DE LICITACAO N° 027/2026”.

5.3 - A Proposta de Preco podera ser entregue presencialmente, mediante
protocolo no Departamento de Licitacoes e Contratos, no prédio sede da
Prefeitura Municipal de Poco Branco/RN, na Avenida Nébrega Machado, n°
999, Centro — Poco Branco/RN, CEP 59.560-000, de segunda a sexta, das
08:00h as 14:00h.

6. PROPOSTAS DE PRECOS:

6.1 — A Proposta de Precos devera ser apresentada na forma, prazo e
condicoes estipuladas neste Aviso e seu Anexo I (Termo de Referéncia).

6.2 — A Proposta devera ser redigida em papel timbrado do interessado, por
meio mecanico ou informatizado, de forma clara e inequivoca, sem emendas,
rasuras ou entrelinhas, em estrita observancia as especificacoes contidas
neste Aviso e no Termo de Referéncia, assinada na ultima folha e rubricada
nas demais pelo seu titular ou representante legal, devidamente identificado,
nela constando, obrigatoriamente:

a) Razao Social, CNPJ, endereco, CEP, telefone/e-mail e pessoa para
recebimento de comunicacoes relativas ao processo;

b) Precos de acordo com os praticados no mercado, dentro do preco maximo
que o Municipio de Poco Branco/RN se dispde a pagar, em algarismo e por
extenso, so reajustaveis na forma da lei, com valores expressos em moeda
corrente nacional (R$). Ocorrendo divergéncia entre o preco em algarismo e
0 expresso por extenso, sera levado em conta por extenso.

c) Prazo de validade de proposta nao inferior a 60 (sessenta) dias, a contar
da data de sua apresentacdo, sendo facultado aos proponentes estender tal
validade por prazo superior.

6.3 — A Proposta de Precos apresentada devera incluir todas e quaisquer
despesas necessarias para a execucao do objeto desta Dispensa de Licitacao,
tais como: tributos, emolumentos, contribuicoes sociais, fiscais, parafiscais,
fretes, seguros e demais despesas a incidir direta ou indiretamente sobre a
prestacao do servico, mesmo que nao estejam registrados nesse documento,
devendo o preco ofertado corresponder rigorosamente as especificacoes do
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objeto, nao cabendo quaisquer reivindicacoes devidas a erros nessa
avaliacao, para efeito de solicitar revisao de precos.

6.4 - A Proposta de Precos que nao estiver em consonancia com as exigéncias
deste Aviso e/ou do Termo de Referéncia sera desclassificada.

6.5 - Nao serdao aceitas Propostas que contenham precos manifestamente
inexequiveis ou com valores (unitario e/ou total) superiores aos fixados no
item 1.1 do Termo de Referéncia.

7. DOCUMENTOS DE HABILITACAO:

7.1 - Para fins de comprovacao da Habilitacao Juridica, da Habilitacao
Fiscal, Social e Trabalhista e dos demais requisitos de habilitacao deverao
ser apresentados, junto com a Proposta de Precos, os documentos exigidos
nos itens 7.2.1 a 7.2.3 do Termo de Referéncia com prazo vigente, a excecao
daqueles que por sua natureza nao contenham validade.

8. CRITERIO DE JULGAMENTO:

8.1 — Para PROPOSTAS DE PRECOS:

8.1.1 - As Propostas apresentadas em consonancia com as exigéncias do
Aviso serao classificadas e sera declarada vencedora a que apresentar o
menor preco por item.

8.1.2 - A proposta de precos apresentada em desacordo com as exigéncias
deste Aviso e do Termo de Referéncia sera desclassificada.

8.2 — Documentos de HABILITACAO:

8.2.1 - Sera habilitado o proponente que atender a todas as condicoes e
exigéncias contidas nos itens 7.2.1 a 7.2.3 do Termo de Referéncia, Anexo I
deste Aviso.

8.2.2 - Sera inabilitado o proponente que nao atender as condicoes exigidas
no Termo de Referéncia, notadamente aos itens 7.2.1 a 7.2.3 do Termo de
Referéncia.

9. OBRIGACOES, PENALIDADES E SANCOES:

9.1 - As obrigacoes, penalidades e sancoes estdao elencadas no Termo de
Referéncia, Anexo I deste Aviso e sado parte integrante independente de
transcricao.

10. DISPOSICOES GERAIS:

10.1 - O interessado nao podera alegar como justificativa para se eximir das
obrigacoes assumidas, o desconhecimento das condicoes para participacao
desta Dispensa de Licitacao.

10.2 - O presente Aviso podera ser revogado, no todo ou em parte, por
conveniéncia administrativa e interesse publico, decorrente de fato
superveniente, devidamente justificado.

10.3 - O presente Aviso podera ser anulado, no todo ou em parte, caso ocorra
ilegalidade, de oficio ou por provocacdo. A anulacdo do procedimento
oriundo deste Aviso, nao gera direito a indenizacao.
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10.4 - Apos a fase de classificacao da proposta, ndao cabe desisténcia da
mesma, salvo por motivo justo decorrente de fato superveniente, e desde que
aceito pelo municipio de Poco Branco/RN.

10.5 - Ao apresentar a Proposta o interessado declara sob as penalidades da
Lei, da inexisténcia de qualquer vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira ou trabalhista, entre si e os responsaveis por esta
Dispensa de Licitacao, quer direta ou indiretamente.

10.6 - A apresentacdao de proposta pressupde o pleno conhecimento,
atendimento e aceitacao integral e irretratavel, por parte do interessado, das
exigéncias e condicoes estabelecidas neste Aviso e no Termo de Referéncia.
10.7 - A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das
informacoes nele contidas implicara a imediata desclassificacao/inabilitacao
do interessado que o tiver apresentado, ou, caso tenha sido o vencedor, a
rescisao do contrato e/ou cancelamento da Ordem de Servicos, sem prejuizo
de demais sancoes cabiveis.

10.8 - Na contagem dos prazos estabelecidos neste Aviso, com fulcro no art.
183 da Lei Federal n® 14.133 /2021, serao contados com exclusao do dia do
comeco e inclusdao do dia do vencimento, observando-se as seguintes
disposicoes:

a) Os prazos expressos em dias corridos serdo computados de modo
continuo;

b) Os prazos expressos em meses ou anos serao computados de data a data;
c) Nos prazos expressos em dias Uteis, serdo computados somente os dias
em que ocorrer expediente administrativo no 6rgao ou entidade competente.
10.8.1 - Salvo disposicao em contrario, considera-se dia do comeco do prazo:
a) O primeiro dia util seguinte ao da disponibilizacao do Aviso de Dispensa
de Licitacdao no Diario Oficial do Municipio de Poco Branco/RN — DOM e
disponibilizacdao no Portal Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP).

Poco Branco/RN, em 10 de novembro de 2026.

Leonel Leonardo dos Santos
Agente de Contratacao
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TERMO DE REFERENCIA

Processo Administrativo n° 1.188/2026.

OBJETO: Contratacao dos servigos de apoio técnico-operacional a organizagao fisica e ao controle
do acervo documental do Municipio Pogo Branco/RN, compreendendo o levantamento, a triagem,
a classificagéo, a ordenacgéo, a identificagdo, o acondicionamento e a elaboragao de instrumentos
de controle e localizagdo dos documentos.

1. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacéo dos servigos de apoio técnico-operacional a organizagéao fisica e ao controle do
acervo documental do Municipio Pogo Branco/RN, compreendendo o levantamento, a triagem, a
classificagcao, a ordenagéo, a identificagdo, o acondicionamento e a elaboragéo de instrumentos
de controle e localizagcdo dos documentos, nos termos da tabela abaixo, conforme condigbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

. Valor Unitario
Unid. Qtd Valor Total (R$)

Servicos de organizagéao fisica e
ao controle do acervo
documental do Municipio Pogo
Branco/RN, compreendendo o
levantamento, a triagem, a

1 classificacdo, a ordenacdo, a Més 12 R$ 4.094,76 R$ 49.137,12
identificacgao, o

acondicionamento e a

elaboragcdo de instrumentos de
controle e localizagdo dos
documentos.

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO: R$ 49.137,12

1.2. Os servigos objeto desta contratagcédo sdo caracterizados como de apoio técnico-operacional.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacgao é de 12 (DOZE) MESES, contados da data da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado por até 10 (dez) anos, naforma do art. 107 da Lei n®. 14.133/2021.

1.4. O custo estimado total da contratacéo é de R$ 49.137,12 (quarenta e nove mil, cento e trinta
e sete reais e doze centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

1.5. Do detalhamento dos servicos e itens necessarios a execucao dos servicos:

1.5.1. Para a perfeita e regular execucao dos servigcos especificados no item 1.1 do Termo de
Referéncia sdo necessarios os itens abaixo relacionados, cuja obrigagao de disponibilizagao sera
de total responsabilidade da empresa Contratada:
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1.5.1.1. Disponibilizar 01 (um) profissional para execucao dos servicos de forma presencial na
sede da prefeitura de acordo com a necessidade do demandante, durante todos os dias uteis
da semana, se necessario, com permanéncia das 08 horas até as 14 horas, ndo se eximindo de
visitas extras, sempre que houver necessidade e for devidamente convocado pela Contratante.

1.5.2. Os servigos serdo prestados necessariamente por profissional(is) devidamente capacitado.

1.5.3. AContratada devera, por meio de seu representante, comparecer asreunides da Contratante,
quando convocado, sobre assuntos relativos aos servigos objeto da contratagdo, assim como
prestar informagdes sobre o andamento da execugéo dos servigos contratados.

1.5.4. Os servigos especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros similares que
porventura se fagam necessarios para sua boa execugéo.

1.5.5. A contratagéo de servigos integrados de apoio administrativo para a organizagéo do arquivo
morto da Prefeitura Municipal de Pogo Branco/RN configura-se como uma medida adequada para
atender as necessidades da Administragdo, considerando a importancia da organizacao,
conservagao e gestdo eficiente do acervo documental do Municipio.

1.5.6. Com a prestagdo dos servigos por profissional ou equipe tecnicamente capacitada, conforme
o0 modelo de execucao definido na contratagcao, pretende-se assegurar a adequada organizacao,
classificagao, identificagéo, ordenagéo e guarda dos documentos, proporcionando maior agilidade
na localizagdo das informagodes, redugdo dos riscos de extravio e deterioragdo documental e
preservagao da memoria institucional, observadas as normas aplicaveis a gestdo de documentos
publicos.

1.5.7. A solugéo proposta contribuira, ainda, para a otimizagao dos fluxos internos de trabalho,
facilitando o acesso as informagbes necessarias ao desenvolvimento das atividades
administrativas, juridicas, financeiras e contdbeis, bem como fortalecendo a eficiéncia, a
transparéncia e a segurancga na gestdo documental da Prefeitura Municipal de Pogo Branco/RN.

1.5.8. Assim, a contratagdo busca atender de forma integrada a necessidade de organizagéo e
conservagado do acervo documental do Municipio, promovendo melhores condigbes de
armazenamento, recuperagdo e consulta dos documentos, racionalizagdo das rotinas
administrativas e maior eficiéncia na prestagao dos servigos publicos, observadas as disposi¢coes
legais relativas a preservagéao, avaliagao e destinagao dos documentos publicos.

2. DA FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A fundamentagao da contratagdo e de seus quantitativos, encontra-se pormenorizada na
necessidade do Municipio, registre-se que se enquadra na hipétese em que a elaboragéo do Estudo
Técnico Preliminar - ETP é opcional, de acordo com o disposto no art. 28 do Decreto Municipal n°.
001/2024.

2.2. A Administragédo Publica tem o dever de assegurar a adequada organizagao, conservagao,

preservagao e disponibilizagcdo dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas
atividades, considerando sua relevancia administrativa, probatdria e histérica, bem como a
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necessidade de garantir a transparéncia dos atos publicos, o acesso a informagéo e a eficiéncia na
gestdo documental.

Nesse contexto, a contratagdo de assessoria para a prestagao de servigos integrados de apoio
administrativo na organizagao dos documentos acondicionados no arquivo da Prefeitura Municipal
de Pogo Branco/RN mostra-se necessaria diante da importancia de estruturar e organizar o acervo
documental do Municipio, proporcionando melhores condigdes de armazenamento, identificagéo,
localizacéo e recuperagdo das informagodes produzidas ao longo das atividades administrativas.

A prestagdo dos servigos devera contribuir para a organizagao fisica e documental do acervo,
mediante procedimentos de triagem, classificagdo, ordenacéo, identificagdo, acondicionamento e
organizacéo dos documentos, conforme as caracteristicas dos arquivos existentes e as orientagdes
da Administragao Municipal, observadas as normas aplicaveis a gestdo documental, a preservagao
dos documentos publicos e a protegao das informagdes.

Além disso, a organizagcdo adequada do arquivo permitird otimizar o acesso aos documentos
quando solicitados pelas unidades administrativas, reduzir o tempo despendido na localizagdo de
informacgdes, melhorar o aproveitamento do espaco fisico disponivel e minimizar os riscos de
extravio, deterioragdo ou comprometimento da integridade do acervo documental. A iniciativa
também contribuirad para o fortalecimento dos controles administrativos e para o atendimento de
demandas internas e externas que dependam da consulta a documentos institucionais.

Assim, a presente contratagao visa suprir a necessidade de apoio técnico e operacional a gestao
documental do Municipio de Pogo Branco/RN, promovendo maior organizagdo, conservagao,
seguranca e eficiéncia no tratamento dos documentos publicos, sem prejuizo da observancia dos
procedimentos legais aplicaveis a avaliagao, destinagdo e eventual eliminagcdo documental, cuja
realizacao devera depender das autorizagoes e formalidades pertinentes.

2.3. Registre-se, que o Municipio ndo formalizou Plano de Contratagdes Anual — PCA, para este
exercicio.

3. DA DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. Ademanda possui o0 quantitativo certo, e por conseguinte, ndo precisa ser processada por meio
de Registro de Precos.

3.2. O Regime de execugéo, nao se aplica a reunido em grupo, por se tratar de servigo unico.

3.3.Aopcao pelo ndo parcelamento do objeto se deve aos seguintes motivos: O objeto contratual é
continuo e indivisivel, sendo mais vantajosa a contratagédo do ponto de vista da eficiéncia técnica,
em virtude da possibilidade de concentragéo de responsabilidade pela fiscalizagdo adequada dos
servigos em uma s6 empresa, permitindo melhores resultados.

3.4. A solugdo consiste na contratagdo de pessoa juridica especializada para a prestacao de
servigos integrados de apoio técnico-operacional a organizagdo dos documentos acondicionados
no arquivo da Prefeitura Municipal de Pogo Branco/RN, compreendendo a organizagéo fisica do
acervo, a triagem, a classificagdo, a ordenagéo, a identificagdo e o acondicionamento dos
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documentos, visando aprimorar as condicdes de armazenamento, conservagdo, consulta e
recuperacéo das informagdes necessarias as atividades administrativas do Municipio.

3.5. Aexecugéo dos servigos devera contemplar o levantamento e o reconhecimento das condigdes
existentes no arquivo, a organizagado dos documentos conforme suas caracteristicas e a adogao de
procedimentos adequados de separacéo, classificagcdo, ordenacgéao e identificagio, observadas as
orientagoes da Administragdo Municipal e as caracteristicas do acervo documental. As atividades
deverao ser desenvolvidas de maneira sistematica, de modo a facilitar a localizagcdo dos
documentos e contribuir para a racionalizagao do espago fisico disponivel.

3.6. A contratada devera promover o adequado acondicionamento e a organizagdo dos conjuntos
documentais, utilizando os materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a execugao dos
servigos, conforme as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia. Devera, ainda, adotar
os cuidados necessarios a preservagao da integridade fisica dos documentos, prevenindo
extravios, danos, deterioragao e outras ocorréncias que possam comprometer a conservagéao do
acervo.

3.7. A contratada devera manter registros sistematicos das atividades executadas, dos conjuntos
documentais tratados, dos instrumentos de identificagdo produzidos e das pendéncias
identificadas durante a organizagao do acervo.

3.7.1. Devera ser elaborado e mantido atualizado instrumento de controle e localizagao
documental, em formato definido pela Administragéo e disponibilizado aos interessados antes da
formulagao das propostas, contendo, conforme as caracteristicas dos documentos:

a) identificagdo da unidade administrativa de origem;

b) identificagdo do conjunto ou grupo documental;

c) descrigao resumida do conteudo;

d) periodo ou datas dos documentos, quando identificaveis;

e) codigo de identificagcdo da caixa, pasta ou unidade de acondicionamento;
f) localizagéao fisica dos documentos;

g) registro de pendéncias e ocorréncias relevantes.

3.7.2. Os instrumentos de controle produzidos durante a execugado integrardo os produtos
contratuais e deverao ser entregues a Administragao em formato editavel, acompanhados dos
respectivos relatérios de execugao.

3.8. A execugédo devera observar a legislagdo aplicavel a gestédo e a preservagao dos documentos
publicos, bem como as normas de sigilo, confidencialidade, protecao de dados pessoais e controle
de acesso as informagoes. E vedado a contratada realizar descarte, destruicéo, retirada nao
autorizada, divulgagao ou qualquer destinagdo de documentos sem a prévia autorizagao formal da
Administragao e a observancia dos procedimentos legais pertinentes.

3.8.1. A contratada devera observar as disposi¢coes da Lei Federal n® 8.159/1991, da Lei Federal n°
12.527/2011, da Lei Federal n® 13.709/2018 e das normas arquivisticas aplicaveis, adotando
medidas de seguranca e controle destinadas a preservar a integridade, a autenticidade, a
confidencialidade e a disponibilidade dos documentos publicos.
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3.8.2. O acesso aos documentos sera restrito aos profissionais formalmente autorizados para
execugdo dos servigos, devendo a contratada adotar medidas destinadas a impedir consultas,
reprodugdes, retiradas ou divulgagdes nao autorizadas.

3.8.3. E expressamente vedado a contratada eliminar, destruir, descartar, transferir a terceiros,
reproduzir para finalidade estranha ao contrato ou retirar documentos das dependéncias
autorizadas, salvo nas hipoteses formalmente autorizadas pela Administragéo e juridicamente
admissiveis.

3.8.4. A avaliagao arquivistica e a definigdo da destinagdo dos documentos publicos observarao os
instrumentos oficiais de classificagdo e temporalidade e as competéncias das autoridades e
instancias arquivisticas responsaveis, nao podendo ser realizadas unilateralmente pela contratada.

3.8.5. A contratada devera comunicar imediatamente ao fiscal do contrato qualquer ocorréncia que
envolva extravio, dano, acesso nado autorizado, comprometimento da integridade documental ou
incidente de seguranca da informacgéao, adotando as providéncias de contengao e preservagao
necessarias.

3.8.6. Os dados pessoais eventualmente acessados deverdo ser tratados exclusivamente para
execugdo das atividades contratadas, conforme as instrugbes licitas da Administragdo e a
legislagdo aplicavel, sendo vedada sua utilizagao para finalidade diversa.

3.9. Como resultado da contratagdo, espera-se obter um acervo documental organizado,
identificado e adequadamente acondicionado, com melhores condi¢gdes de conservagéo, controle,
localizacéo e recuperagao dos documentos, contribuindo para a redugdo do tempo de busca das
informacdes, a melhoria dos fluxos administrativos e o fortalecimento da gestdo documental da
Prefeitura Municipal de Pogo Branco/RN.

3.10. A solugéo sera executada pelo periodo contratual estabelecido, mediante acompanhamento
e fiscalizagdo da Administragdo Municipal, devendo os servicos prestados e os resultados
alcancgados ser verificados conforme os critérios de execugéo, medicao, recebimento e pagamento
definidos neste Termo de Referéncia.

4.DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto contratual.

4.2.Nao havera exigéncia garantia da contratagao dos arts. 96 e seguintes da Lei n°®. 14.133/21.

4.3. Nao havera exigéncia de prova de conceito, tendo em vista que envolve prestagao de servigo de
baixa escala e complexidade.

4.4. A contratada deverad possuir capacidade operacional compativel com os servicos de

organizagdo documental e disponibilizar profissionais com conhecimentos e habilidades
adequados as atividades contratadas.
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4.5. Os profissionais envolvidos na execugédo deverdo receber orientagbes quanto aos
procedimentos de organizagao, classificagao, identificagdo, acondicionamento e preservagao dos
documentos, bem como as regras de sigilo e seguranca aplicaveis ao acervo publico.

4.6. A contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a
execugdo dos servigos, observadas as especificagbes e quantidades previstas neste Termo de
Referéncia e em seus anexos.

4.7. A execugao devera observar procedimentos compativeis com a conservagédo preventiva dos
documentos, evitando exposi¢cdo desnecessaria a umidade, calor, poeira, agentes contaminantes
e condigdes que possam comprometer sua integridade.

4.8. A contratada devera substituir os profissionais que, justificadamente, demonstrarem
incapacidade técnica, descumprimento das normas de seguranga documental ou conduta
incompativel com a execugao dos servigos, assegurada a continuidade das atividades contratadas.

5. DO MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL

5.1. O prazo de execugao dos servigos sera de 12 (doze) meses, com inicio no prazo de 02 (dois) dias
corridos, a contar do recebimento da Ordem de Servigo.

5.2. Os servigos serao prestados no seguinte enderego: na Prefeitura Municipal de Pogo Branco,
Avenida Nobrega Machado, n® 999, Centro - Pogo Branco/RN ou em local previamente definido pelo
demandante sendo esse localizada na area urbana do municipio.

5.3. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar profissional
capacitado para prestacdo dos servigos, assim como equipamentos, materiais, ferramentas e
utensilios necessarios, indispensaveis a boa execugao dos servigos.

5.4. Da metodologia de execugéao dos servigos

5.4.1. A execugédo dos servigos devera observar metodologia organizada por etapas, de forma a
permitir o acompanhamento, a conferéncia e a avaliagdo dos resultados pela Administragéo.

5.4.2. Os servigos compreenderao, conforme as caracteristicas do acervo:

a) levantamento inicial: reconhecimento dos espagos de armazenamento, identificagcdo dos
conjuntos documentais existentes e registro das condi¢des gerais de organizagao e conservagao;
b) planejamento operacional: definicdo da sequéncia de tratamento dos documentos, das
prioridades de organizagao e das metas de execugdo, com base no levantamento preliminar da
Administragéo;

c) triagem e separacgdo: identificagdo e separagdo dos documentos segundo sua unidade
produtora, natureza e caracteristicas, preservada a integridade dos conjuntos documentais;

d) classificagcdo e ordenagdo: organizagcdo dos documentos conforme critérios arquivisticos
aplicaveis, observados os instrumentos de classificagcdo aprovados e as orientagbes técnicas
pertinentes;

e) identificagdo e acondicionamento: identificagdo dos conjuntos documentais e sua organizagao
em materiais de acondicionamento apropriados;
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f) elaboragéo dos instrumentos de localizagéo: produgéo e atualizagao dos registros necessarios a
identificagdo e recuperacdo dos documentos organizados;

g) conferéncia e entrega: apresentacdo dos resultados, registros e instrumentos produzidos para
verificagao e recebimento pela Administragao.

5.4.3. A execugao devera preservar, sempre que identificaveis, a proveniéncia dos documentos e os
vinculos entre os conjuntos documentais, vedadas alteragcdes arbitrarias de sua organizagcdo
original que possam comprometer sua autenticidade, integridade ou valor probatério.

5.4.4. A contratada devera apresentar relatério mensal contendo as atividades realizadas, os
conjuntos documentais tratados, 0s quantitativos efetivamente executados, as pendéncias
identificadas e a programacéo das etapas seguintes.

6. DA GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencgadas e as normas da Lei n°. 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de
sua inexecugao total ou parcial (Lei n°. 14.133/2021, art. 115, caput).

6.2. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n°. 14.133/2021, art. 117, caput).

6.2.1. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucgdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagédo das faltas ou dos
defeitos observados (Lei n®. 14.133/2021, art. 117, §19).

6.2.2. Ofiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia
(Lein®.14.133/2021, art. 117, §2°).

6.3. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugao do contrato (Lei n®. 14.133/2021, art. 121, caput).

6.3.1. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
nao transferirda a Administragdo a responsabilidade pelo seu pagamento e nao podera onerar o

objeto do contrato (Lei n°. 14.133/2021, art. 121, §1°.).

6.4. As comunicacdes entre o Municipio e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.5. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a regularidade fiscal e
trabalhista da contratada.

Pagina 7 de 13



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO BRANCO

Av. Nobrega Machado, n°. 999, Centro, Poco Branco/RN, CEP: 59.560-000.
CNPJ n°. 08.311.904/0001-40

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO PRESTADOR
7.1. O prestador sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de Dispensa de
Licitagao, com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso Il, da Lei n®. 14.133/2021 e no Decreto

Municipal n®. 001/2024.

7.2. O prestador sera selecionado por meio da realizagdo da selegcdo da proposta de MENOR
PRECO POR ITEM, devendo apresentar a documentagéao de habilitagdo abaixo:

7.2.1. Habilitagao Juridica:

a) Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede; ou

b) Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢gdo de Microempreendedor Individual
- CCMEI, cuja aceitagcdo ficarda condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br; ou

c) Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da

respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores; ou

d) Sociedade empresaria estrangeira com atuagdo permanente no Pais: decreto de autorizagdo
para funcionamento no Brasil; ou

e) Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local
de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores; ou

f) Sociedade cooperativa: ata de fundagcdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas

Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n°. 5.764/1971.

7.2.1.1. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagéao respectiva.

7.2.2. Habilitagoes Fiscal, Social e Trabalhista:
a) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);
b) Certidao de Regularidade do FGTS - CRF, emitido pela Caixa Econémica Federal;

c) Certiddao Conjunta Negativa (ou Positiva com Efeito de Negativa) de Débitos relativos aos
TRIBUTOS FEDERAIS e & DiVIDA ATIVA DA UNIAO, emitida pela Secretaria da Receita Federal;

d) Certiddo Conjunta Negativa (ou Positiva com Efeito de Negativa) de DEBITO DO ESTADO e quanto
a DIVIDA ATIVA DO ESTADO do domicilio ou sede do licitante;
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e) Certidao Negativa (ou Positiva com Efeito de Negativa) de DEBITO DO MUNICIPIO do domicilio
ou sede do licitante;

f) Certiddo Negativa de DEBITOS TRABALHISTAS - CNDT, emitida pelo Tribunal Superior do
Trabalho - TST;

7.2.3. Outros Requisitos de Habilitacao:

a) Declaragéao de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢gdo de aprendiz, nos
termos do artigo 7°, XXXIll, da Constituigcéo.

8. DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA DE PREGOS

8.1. Na apresentagdo da Proposta de Prego devera constar discriminagao detalhada do servigo,
quantidade solicitada, valor unitario e total em moeda nacional, em algarismo e por extenso, ja
consideradas todas as despesas, tributos e outros que porventura venham a incidir direta ou

indiretamente sobre o servico, mesmo que nao estejam registrados nesse documento.

8.2. AProposta podera conter, também, quaisquer outras informacgdes relevantes que o proponente
julgar necessario ou conveniente.

9. DOS CRITERIOS DE AFERIGAO E MEDICAO PARA FATURAMENTO

9.1. A avaliacao da execucgdo do objeto utilizard a afericdo da qualidade da prestacéo dos servigos,
sempre que a CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéao do servigo, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

9.2. Serdindicada a retencao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangoes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

a) ndo produziu os resultados acordados;

b) deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida;

c) deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou
utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

9.3. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 03 (trés) dias corridos, contado da
conclusdo dos servicos, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagado do contrato.
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9.4. O contratante realizara inspegdo minuciosa de todos os servigos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo,
com a finalidade de verificar a adequacgéo dos servigos.

9.4.1. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

9.4.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo afiscalizagdo nao atestar a ultimae/ou
unica medigao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério.

9.4.3. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagcbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 03 (trés) dias corridos, a contar da notificagéo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagédo das penalidades.

9.4.4. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 08 (oito) dias corridos, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagéo.

10. DO PAGAMENTO

10.1. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

10.1.1. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

10.2. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados do recebimento
da Nota Fiscal/Fatura.

10.2.1. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o 6rgédo contratante
atestar a execugao do objeto do contrato.

10.3. A emissao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do objeto da
contratagéo, conforme disposto neste Termo de Referéncia.

10.4. Quando houver glosa parcial do objeto, o contratante deverd comunicar a empresa para que
emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

10.5. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
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a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

c) os dados do contrato e do 6rgédo contratante;

d) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

e) ovalor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengodes tributarias cabiveis.

10.6. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liuidagdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que o contratado providencie as
medidas saneadoras. Nessa hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagéao da
regularizagao da situagéo, ndo acarretando qualquer 6nus para o contratante;

10.6.1. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da
regularidade fiscal e trabalhista.

10.7. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

10.8. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n®.123/2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagao de comprovagao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributéario favorecido previsto na referida
Lei Complementar.

10.9. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da
regularidade fiscal e trabalhista.

10.9.1. Constatando-se, a situagao de irregularidade do contratado seja fiscal ou trabalhista, sera
providenciada sua notificagao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

10.9.2. Nao havendo regularizagédo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

10.9.3. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a

ampla defesa.

10.9.4. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao regularize sua situagéo.

11. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE:

11.1. Receber o objeto no prazo e condi¢gdes estabelecidas no Termo de Referéncia;
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11.2. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorregdes verificadas na
execucgdo do objeto, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte,
as suas expensas;

11.3. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato e o cumprimento das obrigagbes pelo
Contratado;

11.4. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execugao do objeto, no prazo,
forma e condigoes estabelecidos no Termo de Referéncia e no Contrato;

11.5. Aplicar ao Contratado sangdes motivadas pela inexecugéo total ou parcial do Contrato;

11.6. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacgdes relacionadas a
execucgdo do Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugédo do ajuste.

11.7. A Administragao nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado
comterceiros, ainda que vinculados a execugéo do contrato, bem como por qualquerdano causado
aterceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

12.1. Executar os servigos na forma e condigbes estabelecidas no item “1.5 - DO DETALHAMENTO
DOS SERVICOS E ITENS NECESSARIOS A EXECUCAO DOS SERVICOS” do Termo de Referéncia,
devendo ser cumprido rigorosamente pela contratada, sob pena de rescisdo e demais sangdes
previstas na Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

12.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da prestagao de servigos;

12.3. Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas), que antecede a data
da prestagao de servigos, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto;

12.4. Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade
superior (art. 137, Il) e prestar todo esclarecimento ou informacéao por eles solicitados;

12.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

12.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugéo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Administragado ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade

a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento da execugéao contratual pelo Contratante;

12.7. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local da execucéo do objeto contratual;
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12.8. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagcdes
assumidas, todas as condi¢bes exigidas para habilitagdo na licitagdo, ou para qualificagdo, na
contratacgao direta;

12.9. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

12.10. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para
o atendimento do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no
art. 124,11, d, da Lei n®. 14.133/2021.

12.11. Realizar a transigéo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos do
contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servigos;

13. ADEQUACAO ORGAMENTARIA
13.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento Geral do Municipio.

13.2. A contratagéo sera atendida pela seguinte dotagao:

Unidade Orgamentaria: 03.001 — Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento
Acao: 2007 - Manutencgéao das Agbes da Secretaria de Administragao e Planejamento
Natureza da Despesa: 3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Fonte: 15000000 — Recursos nao Vinculados de Impostos

14. DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO:

14.1. Fica garantido a Contratada, o direito ao equilibrio econémico-financeiro, de acordo com as
hipéteses previstas na Lei n°. 14.133/2021.

Poco Branco/RN, 04 de novembro de 2026.

TERMO DE REFERENCIA formalizado por: TERMO DE REFERENCIA aprovado pela
responsavel:
Josieldo da Silva MARIA ALINE DA SILVA RIBEIRO
Equipe de Planejamento da Contratagéao Secretaria Municipal de Administragéo e
Planejamento
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