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CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 152 REGIAO

TERMO DE REFI

1.
I.1. Contratacao de empresa para prestacio de s
ARQUIVISTICA do acero documental do CONSH
TERAPIA OCUPACIONAL CREFITO 15.

OBJETO:

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contrs

de Servigos de Arquivo e correlatos.

Atualmente, o CREFITO 15 armazena toda sua docume
de distancia do Conselho, isso ocorre porque o Consell
comportar todo o arquiyo de maneira adequada e cor

preservagao e acesso. Nosso acervo ¢ composto por Pr

IRENCIA

brvicos de GESTAO DOCUMENTAL E
LHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E

tagdo de empresa especializada em Prestagio

ntacdo em uma sala alugada ha cercade 1 km
0 ndo dispde de espago fisico suficiente para
dizente com as condigoes ideais para a sua

cessos Administrativos, Recursos Humanos,

Processo de Profissional e Empresa. e demais docunjentos que precisam estar organizados para

atender as demandas dos setores. usuarios em geral e ad

A gestdo, incluindo a guarda terceirizada, ¢ uma pritic
apresentando resultados positivos, imprimindo sign
institui¢des, praticidade e eficacia na localizagio de

preservagao dos mesmos em um ambiente desenvolvidc

O uso de sistema informatizado de Gestdo de Documer
quando necessdrio de forma rapida e eficiente. A propg

de otimizar os servigos, em termos qualitativos e de cus

A organizagdo dos documentos tem por objetivo a

expediente, gastos com recursos humanos, seguranga

aumentando assim. a produtividade e eficiéncia dos sery

s Orgaos fiscalizadores.

p recorrente na administragao publica e vem
jficativa economia de espagco dentro das
documentos. além do mais importante. a

especificamente para tal finalidade.

tos permite localizar e acessar o documento
sta de contratagdo vislumbra a possibilidade

0OS.

educdo de custos: gastos com material de
custas processuais e inclusive de tempo.

i¢os oferecidos aos profissionais, assim. faz-
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se necessaria a organizagdo do arquivo em uln Gnico local, focando o tratamento do ciclo de vida da

informacdo como estratégia de administragag

A gestdo documental. ou seja. o conjunto d

produgdo, tramita¢do, uso, avaliagdo ¢ arqui

climinacdo ou recolhimento para guardal
funcionamento do Conselho. de seus setor

recursos, otimizagao do uso de espagos fisig

este Internos € externos.

O acesso a informagdes Publicas € assegu

XXX = “todos tém direito a receber dos

ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja impresc

Federal 12.527 de 18 de novembro de 2011,

ressalvado o sigilo. sendo imprescindivel qug

das demandas de acesso.

Conforme disposto no art. 1° da Lei n.° 8.1
privados. “¢ dever do Poder Publico a ges
arquivos, como instrumento de apoio a ad

como elementos de prova e informagao™.

A guarda do acervo do CREFITO 15 ndo ¢
essenciais, que contém informagodes fundam
da documentacao objetiva. além de preserva

civis ¢ administrativas. assegura 0 bom anda

Visando atender a legislagdo arquivistica,

Referéncia. busca a contratagao de empresa

]jo documental

do CREFITO 15.

b procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
amento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
permanente, ¢ fundamental para garantir © bom
s administrativos para que haja a racionalizagdo dos

0s. além do acesso a informagdo pelos usuarios, sejam

ado pela Constituigio Federal, em seu art.| 5°, inciso

rgdos publicos informagdes de seu interesse particular,

restadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,

[ujivel a seguranga da sociedade e do Estado”, pela Lei

que assegura o direito a informagdo a qualquer cidadao.

as informacdes estejam organizadas para o atendimento

59/1991, sobre politica nacional de arquivos publicos ¢
e a protecdo especial a documentos de

inistracdo. a cultura, ao desenvolvimento cientifico e

nsiste somente em manter a integridade de documentos
bntais ao perfeito tuncionamento do orgao. O tratamento
o Administrador Publico das responsabilidades penais.

mento das atividades da institui¢do.

£ que O CREFITO 15, atravds do presente Termo de

especializada em gestdo documental para o atendimento

de suas atuais necessidades técnicas e adnjinistrativas a fim de assegurar economia, celeridade e

transparéncia.
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3. ESPECIFICACOES DO SERVICO:

3.1.  Servicos a serem prestados:
ITEM SERVICO UNIDADE QTD

01 Atualizagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de 50
Temporalidade de Documentos das Atividades Fin Hora
(Considerando 50 horas)

02 Higienizagdo, (Jlassificagdo e Organiza¢do dos Afquivos (Em 550
Caixa Box) Caixa Box
(Consideranda 550 caixas)

03 Guarda de Documentos (Em Caixa Box) Caixa Box 550
(Consideranda 550 caixas) j '

04 Empréstimo Desarquivamento de Documentos 48

Lo - Documento
(Considerandg 01 empréstimo por semana = 48 por ano)
05 Devolugio, Rearquivamento de Documentos aos PDepositos 48
: 5 5 Documento
(Considerando 01 empréstimo por semana = 48 por ano)

06 Entrega de Documentos Normal (72h) - 24

| (Considerando 02 empréstimo por més = 24 pgr ano) & -

07 Entrega de Documentos Urgente (48h) e — 24
(Considerandg (02 empréstimo por més = 24 pqr ano) .

08 Digitaliza¢do de Documento Pagina 1.920
(Considerando 02 prontuirios por semana (capa prontusrio
tem em média 20 paginas = 1.920 paginas por aino) - i

3.2. DETALHAMENTO DOS SERVICOS:

ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS (CASO APLIQUE)

A contratada devera confiar a responsabilidade da ex¢cug@o de organizagdo dos arquivos a pessoal
competente, ou seja. profissional de nivel superior emfarquivologia, responsdvel para acompanhar a
execugdo do contrato.

A contratada devera executar as seguintes atividadps:

a) Inspecio: consiste na verificagdo de cada documgnto:
¢ Qual seu destino,
« Hsta encerrado:

« Possui despacho de envio ao arquivo;

« Possui anexos e se esses estdo no documento:

berd realmente arquivado, daquele que podera
i CREFITO 15 (como copias, comunicados

b) Triagem: consiste em selecionar o material que
ser descartado imediatamente, sem prejuizo para
passageiros). A contratada devera eliminar as copiasfe/ou vias cujo original ou exemplar encontra-
se n0 mesmo conjunto ou dossié.
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¢) Higienizaciio: consiste na remogdo de sufidades (poeira) e clips por meio de técnicas adequadas

de acordo com as normas que regem a consgrvagdo preventiva de acervo documental, preparando

os documentos para seu arq uivamento.

d) Classificacdo: Consiste em atribuir aop documentos, codigos de acordo com o Plano de

Classifica¢io das atividades meio ou fim qu

indo existente. Apos classificados, os documentos que

ja cumpriram seus prazos de guarda estabeledidos na tabela de Temporalidade deverdo ser separados

para eliminagdo. ou encaminhados para

guarda permanente. N&o estando os instrumentos

aprovados, devera ser empregada a tabela gxistente. A contratada devera jnformar a contratante,

todos os documentos que ja cumpriram

prosseguimento aos procedimentos legais para eliminagdo de documentos.

seus prazos de guarda, para posteriormente dar

¢) Avaliagio: Consiste no levantamehto da produgdo documental junto aos setores,
estabelecendo seus prazos de guarda bem cgmo sua destinagao final. Tal procedimento devera ser

realizado por meio de Formulario de Avaliagao de Documentos.

f)  Arquivamento: consiste no acondidionamento dos documentos |dentro das caixas. A
contratada devera ainda agrupar os documengos de uma mesma tipologia documental, classifica¢do
e/ou temporalidade numa mesma caixa box badrﬁo. facilitando o processo de selegao e descarte.

Os documentos deverdo ser arquivados em ¢aixas modelo box padrido (a sefem fornecidas pelo
CREFITO 15) e posteriormente nas caixas tipo contéiner mediando 48 x 35 x 25cm de papeldo. A
Contratada devera disponibilizar a caixa congéiner enquanto houver a prestd¢ao dos servigos de

guarda.

2) Identificagdo: Consiste na identifica

Ao das caixas de arquivo. utilizando a etiqueta padrio

conforme contendo a sigla do 6rgdo, datas-limite, codigo de classificagdo, prazos de guarda,

destinagao final e ano da destinagao.

h)  Elaborac¢io da Listagem de Eliminacio de Documentos:

e A contratada devera elaborar a Listagem de Eliminagdo de Documegntos, de acordo com a

Resolugao n®. 40, do Conselho Nacional
e A contratada devera enviar a Lista
aprovacio da Diregio;

e A Diregdo devera analisar e aprovar a

e Arquivos — CONARQ, de 09/12/2014.
bem de Eliminagdo de Documentos para analise e

|Listagem de Eliminagdo de Dgcumentos;

e A Diregao devera enviar a Listaggm de Eliminacdo de Documentos para autoridade

competente para aprovacao;

e A Contratada devera providenciar a fr
e Apos efetivar a eliminagdo. a CRE!
Documentos, que tem por objetivo reg

hementagdo dos documentos;
ITO 15 devera elaborar o Termo de Eliminagdo de
strar as informacdes relativas| ao ato de eliminagio,
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devendo ser dada publicidade, encaminhando| uma copia do Termo de Eliminagdo de
Documentos, na sua esfera de competéncia, para ¢iéncia de que a eliminagéo foi efetivada.

3.3. GUARDA DE DOCUMENTOS
DA TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS GUARDADOS NO CREFITO 15.

Atualmente o CREF

0 CH © as box (360x245x135mm),
totalizando aproximad
A empresa Contratada devera providenciar a retirada de todo o acervo do CREFITO 15, no prazo de

30 dias Gteis apos a assinatura do contrato.

Atividades a serem executadas:
a) O CREFITO 15 devera entregar a Contratadajuma via do inventério em papel ou eletronica
quando possivel, que serd responsavel pela confgréncia do conteddo das caixas processo por
processo no ato do recolhimento, mediante o acompanhamento de colaborador do CREFITO 15.
b) A contratada devera assinar o inventario recolhido:

c) A contratada devera migrar a base de dados para o seu sistema em um prazo nao superior a
30 (trinta) dias ap6s o recolhimento se recebido elgtronica.

d) Cabera a Contratada adotar providéncias para|que os atendimentos de consulta aos usudrios
nao sejam prejudicados.
e) A contratada recebera a documentagio que se gncontra no CREFITO 15 ja acondicionada em
caixas box (360x245x135mm). Para os documentps que forem fora de padrdo (tamanho), estes
serdio entregues arquivados diretamente na caixa cqnteiner.

f) Os funcionarios da empresa contratada deverjo estar devidamente uniformizados. portando

cracha em local visivel.

Pontos de Atencgao:
a) Os veiculos de transporte deverdo ser fechados (fipo bau), monitorados via satélite e via WEB
com acessos de bloqueio da ignigdo, para preservar a fntegridade e a inviolabilidade dos documentos
contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as inteppéries, sendo que os danos as caixas ¢/ou aos

documentos deverdo ser reparados pela contratada.
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b) A contratada devera manter um sistema
apresenta-lo no dia seguinte ao do recolhimen
¢) Em virtude da existéncia de documentos
diretamente em caixas contéiner de propriedad
houver a prestagio dos servigos de guarda.

d) O empilhamento da documentagdo devera
transporte.

e) O recolhimento serd realizado nos dias tte

CREFITO 15.

> rastreamento dos itinerdrios a serem percorridos e
.
fora do padrdo, estes poderdo ser acondicionados

b da Contratada, que disponibilizara somente enquanto

ser de forma a nao danificar os documentos durante o

s em horario comercial. previamente agendado com o

[) O recolhimento total devera ser realizado o prazo méximo de até 30 dias teis, apos assinatura

do contrato.
2) A contratada serd responsavel pelo atend
quando estes ja estiverem sob sua posse.

h) O atendimento as solicitacdes referentes a
de até 05 dias apos a solicitagao.

i) A contratada deverd gerenciar os riscos dos

-~

b}

4. GUARDA DE DOCUMENTOS
A contratada, para efetiva execugdo dos servig
atenda as exigéncias técnicas previstas INSTA

INSUMOS.

mento de documentos solicitados para empréstimos

puarda externa, no periodo do recolhimento podera ser

transportes ¢ responsabilizar-se pelos mesmos.

hs a serem prestados, devera possuir Espaco Fisico que
LLACOES, EQUIPAMENTOS, MOBILIARIOS E

A contratada devera oferecer um espago minifno ¢ suficiente, para uso do CREFITO 15 destinado a

suarda de documentos. com toda infraestrutur

transporte de documentos.

A contratada devera responsabilizar-se pela g

documentos respondendo pela qualidade dos §

Os documentos deverdo ser arquivados em
CREFITRO 15 e posteriormente nas caixas t

serem disponibilizadas pela Contratada enqua

@ para implantagdo, incorporagio, guarda. expedicdo e

Larda, manuseio. conservagio, seguranga e sigilo dos

ervicos prestados.

caixas modelo box padrio a serem fornecidas pelo

lpo contéiner mediando 48 x 35 x 25cm de papeldo a

to houver a prestagdo dos servigos de guarda.
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202

Para 0os documentos fora de padrio, esses poderdo ser arq

Previamente 4 armazenagem. a contratada deverd apor
causar-lhes quaisquer danos ao seu contetdo, estocando

aco.

O cadastramento devera ser individual, em sistema gestor

livados diretamente em caixas contéiner.

ptiquetas nas caixas individualmente. sem

as de forma organizada em prateleiras de

o arquivo proprio da contratada. O Servigo

de cadastramento dos documentos devera ser realizado pa chegada dos mesmos nas instalagoes da

contratada num prazo ndo superior a 30 (trinta) dias Gteis

Pontos de Atengio:

apos o recolhimento.

a) Utilizar as caixas box padrdo em sua capacidade maxma de armazenamento.

b) Preencher as caixas modelo box padrdo exclusivamerjte com documentos da CREFITO 15.

¢) Fornecer, sempre que necessario, o quantitativo de

do CREFITO 15 de forma que os servi¢os sejam prestadps de maneira ininterrupta.

d) Garantir que os materiais utilizados sejam de boa qualidade.

¢) Todo o manejo e amovimentagdo dos documentos sag

a mesma empregar todas as medidas de seguranca e integridade fisica necessarias.

f) Naio serdo admitidas caixas arquivadas fora de estantgs.

Em relaciio a conservagio, a Contratada devera:

aterial suficiente para atender as demandas

de responsabilidade da contratada. devendo

a) Realizar intervengdes, nas instalagoes de guarda dogumental, sempre que necessario. utilizando

técnicas adequadas ao processo de conservagio dos dochmentos.

b) Praticar higienizagdo periodica, tanto dos locais de armazenamento com metodologia ¢ técnicas

adequadas. evitando o acumulo de po ¢ atuagdo de agenfes bioldgicos.

d) Manusear adequadamente os documentos, observanIo seu estado de conservagao.

¢) Realizar sistematicamente o controle preventivo de

Em relacio ao sigilo e seguranga a contratada devergi

ragas ¢ vetores.

a) Manter sigilo total de todos os documentos sob sua fesponsabilidade.

¢) Evitar exposi¢ao direta dos documentos a luz e ao cdlor excessivo oscilando entre 28 a 32°.
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b) Possuir seguranca especializada monitor
guarda coberta por circuito interno de televi

remorto.

DESARQUIVAMENTO E REAR(

Desarquivamento de Documentos
A solicitagao de desarquivamento poderd s
CREFITO 15. através de sistema informati

documentos guardados.

Em caso de dificuldade de acesso ao sistem
mail. telefone ou outro meio definido entre
plano de contingéncia nos casos de falhas dé
A contratada devera conferir se o solicit
documentos. No caso de solicitagdes feitas

devera informar a contratante a necessidade

A documentagéo solicitada devera ser entre

Unidades), em malotes devidamente identifi

A contratada devera fornecer periodicamenty

hda 24 (vinte e quatro) horas por dia e manter a drea de

kio com sistema de gravagdo continuo e monitoramento

UIVAMENTO DE DOCUMENTOS

b realizada por qualquer colaborador 5 autorizado pelo

ado da contratada especifico para o gerenciamento dos

 via WEB. as solicitagdes poderao ser realizadas por e-
a contratada e contratante. A contratada devera possuir
comunicagao.

hnte possui autorizagao/credenciamento para solicitar
por usudrios ndo autorizados/credenciados, a contratada

de atualizagdo dos autorizados/credenciados.

pue nos enderegos dos solicitantes (CREFITO 15 e suas

Pados. respeitadas as condigdes de prazos avencados.

. ou sempre que solicitado. relatorio de documentos que

Ja cumpriram seus prazos de guarda, conforme Tabela de Temporalidade das atividades meio e fim,

para fins de eliminacio.
A retirada de documentos dos depositos da

custos de desarquivamento.

3.6,  Rearquivamento de Documentos ao

Contratada, para fins de eliminagao. ndo deverd incidir

Depaosito ou arquivo
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Aqueles documentos solicitados para desarquivament

p deverdo ser devolvidos ao local original. A

tarefa é feita manualmente e via sistema. Cabera a confratada. no ato da devolugdo, a conferéncia do

material emprestado.

3.7. ENTREGA DE DOCUMENTOS

Nesta etapa, os documentos requeridos pela contrata

nte. serdo transportados e entregues aos seus

respectivos solicitantes. Ao chegarem ao seu destino| devera haver a conferéncia dos documentos

entregues por parte do colaborador do CREFITO 15
recebimento e assinar o protocolo de entrega (guia de

que foi solicitado e o que foi entregue.

ou Unidades que devera por data de hora do

empréstimo), visando a conformidade entre o

A par}ir do momento em que um funcionario da cofitratante solicita os documentos. o tempo de

entrega dos documentos requeridos estard sendo conta

o e controlado.

Ha dois critérios de tempo para a solicitagdo de docunfentos fisicos:

. NORMAL: serd de até 72 horas
e  URGENTE: sera de até 48 horas

A quantidade de pessoas da equipe para realizagdo do

dimensionamento da proponente para atendimento as

servigo deve ser estimada de acordo com o

pxigéncias deste Termo de Referéncia.

As entregas e coletas somente poderdo ser realizadas fo horario normal de expediente do CREFITO

15, entendido como tal o horario compreendido entre

definidos.

3.8. SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMETOS

Os requisitos ¢ funcionalidades exigidos do sistema dd

09 (nove) e 17 (dezessete) horas, e nos locais

gestdo de guarda de documentos devera

seguir as orientagdes da Resolugdo n® 25, de 27/04/2097. do Conselho Nacional de Arquivos

(C OTJARQ).
O sistema devera possuir as seguintes funcionalidades
|11()duF08:
a) MéﬁdLll() para gerenciamento de documentos a

permanente;

minimas implementadas em um ou mais

rquivados em sua fase intermedidria e/ou

Av. Nossa Sra. da Penha. 2796. Edificio Impacto Empresarial. 1
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b) Defini¢io de maltiplos campos de indexagi
¢) Impressao das etiquetas das caixas;
d) Defini¢ao automatica do local de arquivam|
¢) Controle e historico dos empréstimos e dey
f) Controle de temporalidade. com relatorio d

¢) Realizag@o de consultas com possibilidade

o (fixos e configurdveis);

ento de novos documentos;
olucdes de documentos:
e documentos a serem expurgados;

de filtragem em variados niveis;

h) Disponibilidade ininterrupta para uso e cofjsulta aos dados via Internet, 24 horas por dia, a todos

o0s colaboradores indicados ¢ autorizados pela

CONTRATANTE; |

i) Permissoes de seguranga para administragfio do sistema ou acesso aos documentos definidas ao

nivel de grupos ou de usuarios individuais def
1) Acesso ao sistema via navegador Web (Fin
k) Permissio da eliminac¢io de documentos d

ou pela data de arquivamento.

nidos no sistema. |

bfox. Google Chrome, Internet Explorer):

bsignados como registros a partir de sua temporalidade
\

l) Compativel com sistema operacional MS Windows 7 ou superior.

m) Permissdo de multiplos usudrios (computaglores) para trabalharem concomitantemente

n) O sistema disponibilizado pela empresa d
formato Excel ou txt.
A empresa contratada devera ministrar treina
fornecimento de /login e senhas para cada usug
Toda base dados sera de propriedade da con
qualguer tempo que solicitado (em formato X
3.9. FORNECIENTO DE MATERIAIS

A contratada devera fornecer o material de co

eve permitir a importagdo ¢ exportagdo de dados. em

hento do sistema. aos usuarios indicados, com

rio autorizado. ‘

tratante, ficando a contratada obrigada a entrega-la a

SX ou TXT). e obrigatoriamente no final do contrato.
\

1sumo. conforme especificagdes:

Material Especificac¢io

Volume

Medidas: 48 emX 35 em X 254
Material: papeldo

Caixa Contéiner

M

1 ex Contéiner para cada 3
caixa tipo box np ato da guarda

Material: polipropileno (PP) e
cor: branco:

Medidas: 245 mm (A) X 350 n
gramatura; 500g/m?:

sem impressdo. de no minimo

desmontavel ¢ fechamento con

Caixa Box Padrio

rrugado - polionda:
m (L) X 135 mm (P):

a2 1/2mm de espessura. modelo
travamento interno.

Sera fornecida pelo CREFITO
15 quando do envio do acervo

Devera ser utilizada etiquetas g
manual do PROGED (www.pr
Somente ¢ exigido que as etigu
exigidas no referido manual.

Etiqueta

ue sejam igual ao estabelecido no
boged.esgov.br

tas tenham o tamanho e dimensoes

Pela Contratada Conforme
necessidade.

Av. Nossa Sra. da Penha, 2796, idificio Impacto Em
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As impressoes poderdo ser realizadas por qualquer impressora
normal/padrio. observada a qualidade da injpressao.

Cor: Branco / 30 cm

(;ramp": Plastico Grampo plastico injetado em polietileno parg arquivar documentos. Pelo CREFITO Conforme

necessidade.

O custo do material devera estar contemplado no prego

A disponibiliza¢do da Caixa Cont¢iner ¢ somente para r

blobal dos servigos.

pcolhimento no ato da guarda.

3.10. INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, MOBILJARIOS E INSULMOS

Esse item configura-se como um dos mais important
plblicos é transferida a terceiros, a seguranga ¢ ateng
CONTRATADA deverd possuir requisitos minimos d

integridade e preservagdo dos documentos, tais como:

a) Possuir instalagdes elétricas adequadamente isoladag.

b) Sistema de para-raios.

¢) Seguranga patrimonial 24h/dia, virtual.

bs, Uma vez que a guarda de documentos
fo devem ser redobradas. Nesse sentido. a

C seguranga COlTIpI'OVaClOS que gﬂl'ﬂﬂlﬂlﬂ a

d) Possuir brigada de incéndio e comprovagio atraves Te certificados de treinamento.

¢) Sistema de prevengdo e combate ao fogo. com extin
f) Documento de vistoria emitido pelo corpo de bombg
que dquante a vistoria a edifica¢do possuia as condigoes
g) Senfsores de fumaga com monitoramento constante.
h) Dispor de hidrantes nas areas INTERNAS de suas

esguicho universal, distribuidos conforme a dimenséo g

ores distribuidos no interior das instalagoes.
iros do Estado do Espirito Santo, certificado

de seguranga contra incéndio.

nstalagdes, dotados de mangueiras de 17 e

a area.

. | o " ) - .
i) Dispor de reservatorio com volume de agua com np minimo 15.000 litros e bomba de recalque

que permita combater focos de incéndio permitindo asgim que a atuagdo do Corpo de Bombeiros. se

necessaria. ocorra de forma adequada.

|
j) Utilizar estantes de ago, para acomodar as caixas de

documentos.

k) Dedetizagdo executada periodicamente em conformiidade com as normas definidas por empresas

habilitadas para o controle de pragas e roedores.

1) Situado em local livre de riscos de alagamento ¢ inyndagdes.

m)C oTstrm;Em em alvenaria. sem vazamento. infiltragdes ¢ rachaduras.

n) A drea que circunda o local de armazenamento ddvera ser devidamente protegida, com alarme

monit?rado contra invasdo, com 0s respectivos sensolfes de presenga ¢ cameras infravermelho, nas

areas iimernas externas.

Av. ansa Sra. da Penha. 2796, Edificio Impacto Empresarial. 1§° Andar - Santa Luiza. Vitoria - LS. CEP: 29045-402
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0) O galpio devera possuir no caso das
isolamento térmico. além da utilizagdo de rev

de fogo.

p) Toda drea devera dispor de Sistema de S
q) Porta corta fogo em todos 0s acessos a a
r) Ambiente com acesso exclusivo do pess

-
3

11, VISTORIA NAS INSTALACOES )
O CREFITO 15 realizara vistoria técnica a4
verificagdo do atendimento das exigénciaj

homologagao da contrata¢do ¢ assinatura do {

ajes de cobertura, tratamentos de impermeabilizagio e

Estimento com material termo-isolante. que seja a prova

rinklers para Combate a Incéndios.
ea onde serdo armazenados os documentos.

al da Contratada.

A EMPRESA
instalacdes da licitante classificada em 1° lugar para
descritas neste termo de referéncia com vistas a

ontrato.

Durante a vistoria téenica a proponente devetla demonstrar no ato da visita, quanto:

. Modelo das caixas para armazenament

" Frota disponivel para logistica de entr

batl, podendo ser de proprio ou locado;
-

Demonstragdo das funcionalidades dof

descritas e comprovag¢do de todas as exif

EQUIPAMENTOS, MOBILIARIOS E IN

* (Caso a Licitante Classiticada ndo atenda as |
durante as analises da documentagio e vistor
|5 & convocacado dos demais classificados na

Bl

b

12. EQUIPE TECNICA

A LICITANTE devera comprovar por meio g

minimo os seguintes profissionais em seu qug

a) Supervisor Téenico: destinado a sup

Requisito
Profissional com formagido no curso de Arquivologia.
de acordo com a Lei n® 6.456. de 04.07.78 e Decreto
n" 82.590., de 06.11.78.

de documentos (Contéiner);

l:g_a e recolhimento de documentos, carro fechado tipo

sistema de custddia (guarda externa) com as rotinas
péncias descritas no Item 3.10 - lNSTALAC()ES,
SUMOS.

pxigéncias descritas e exigidas neste termo de referéncia
ia técnica. sera desclassificada, cabendo ao CREFITO

ordem.

e documentos, apos a assinatura do contrato. no
dro funcional;

ervisdo da execucdo das atividades da equipe.

Comprovacio
O profissional devera comprovar a conclusao do curso por diploma

Av. Nossa Sra. da Penha. 2796, Edificio Impacto Em
P4
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b) Técnico de Apoio: executar atividades de apoio técnicp das atividades de recebimento de processos

e documentos, bem como o tratamento de acervdgs documentais, abrangendo atividades de

classificacdo documental, preparagdo, indexagdos; trangferéncias, arquivamento. desarquivamentos
|

e recoilhimcnto de acervos para os arquivos intermedia

empréstimos e devolugdes.

ios € permanentes; atendimento a consultas,

Profissipnais com ensino médio completo Diploma de Coclusao de Ensino Médio.

Conhecimento e pratica em Windows XP. Word

‘ internet

2007, Excel 2007 ou versdes posteriores e | Declaragio do ljcitante

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS:

4.1. Trata-se de servico comum, de carater continugdo ¢ sem fornecimento de mao de obra

em regime de dedicacdo exclusiva.

5. ESTIMATIVA DE CUSTO:

5.1 A estimativa de custos sera definida por meio d

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a) Responsabilizar-se pela conservagdo dos documen
execugdo. tanto dos servigos de guarda. quanto dos

b) Em nenhuma hipétese, podera a empresa Contratadd
se refere este Termo de Referéncia. sob pena de resp

c¢) Elaborar e entregar ao CREFITO [5 Cronograma
mensalmente o que efetivamente for executado por i

d) Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, deq
de Referéncia, sem qualquer onus para o CREFITO

e) Realizar todos os servicos em conformidade com as
no prazo acordado. fornecendo todos os recursog

qualificada execugao.

b
L

|

mapa comparativo de pregos.

fus que estiverem em seu poder durante a

emais descritos neste Termo de Referéncia.

veicular publicidade acerca do objeto a que

onsabilizacdo civil e criminal.

Fisico Financeiro global além de entregar

em de servigo.

orrentes da execucdo do objeto deste Termo

5.

cspecificagdes técnicas, pelo prego ofertado.

materiais e humanos para a completa ¢

Av. Nossa Sra. da Penha, 2796, Edificio Impacto Empresarial. 15
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4

i

h

—

k

m) Nao transferir ou subcontratar o objeto tg

n

0)

P)

Em caso de servigos e/ou materiais entre

defeito, tera a empresa um prazo de até
Recusa. formalmente realizado, para real
Substituir seus empregados que. durante
a inquérito policial ou processo judicial

instalacdo dos mesmos.

Responsabilizar-se pelos encargos traballjistas. previdenciarios, fiscais. comerciais, entre

resultantes da execugao,

Transportar os documentos por meio de v
integridade fisica. sigilo e acondicioname

Empregar na execugio dos servigos mi

equipamentos de protegio individual, bes

Apresentar os relatdrios sobre os servig

aplicagdo da san¢do de multa de mora ou

Participar. por intermédio do prepostl& e/ou do(s) responsavel(s) técnico(s). de r¢

convocadas pela CREFITO 15, para tratg

de Referéncia.

a devida autorizagdo expressa e por escrifo do CREFITO 15. sob pena de rescisdo contraty

Reparar. corrigir, consertar, modificar o

servicos executados em desacordo com e

Assumir a responsabilidade pela qualidad

A contratada se sujeitard a mais ampla e

de servidores. por este indicado. como fi3

Responder exclusivamente por quaisque

documentos, por si, quando do arquivamg

objeto contratado.

[ndicar nominalmente profissional paf

contratados. que acompanhard as visitas p

se-a para aferir a aceitacdo continua dos §

e reivindicagoes apresentando solugoes.

iizar a substituicéio ou reparo.

criminal. no prazo maximo de 30 (trinta) dias

1to dos mesmos.
1 assim. fiscalizar o seu uso adequado.
outra sangdo administrativa cabivel.

r de assuntos relativos aos servigos objeto deste
tal ou parcialmente a terceiros, estranhos ao aju
te ajuste.

e dos servigos prestados.

rrestrita fiscalizagdio por parte do CREFITO 15

cais do contrato.

nto. movimentagdo, manutengio e transporte ou

ervicos e tomar conhecimento de eventuais recla

ues em desconformidade com o especificado. ¢

0 (dez) dias Gteis, contados a partir da notific:

h execugdo dos servicos ajustados, venham a res

biculo apropriado. responsabilizando-se pela seg

o-de-obra qualificada, fornecer aos seus empr

ys executados, nos prazos estabelecidos, sob p

U substituir as suas expensas no total ou em p

- danos que eventualmente venham a ser causa

i supervisdo. coordenagiio e controle dos §

eriodicas mensais da contratante durante as quais

ucom

cdo da

ponder

apos a

outros,

Lranga,

cgados

ena de

sunioes

Termo

ste sem
1al.

arte os

através

dos nos

frete do

ervicos
reunir-

nagoes

Av, Nossa Sra. da Penha. 2796, Edificio Impacto Er

I

ipresarial. 137 Andar - Santa Luiza. Vitoria - ES. CEP: 29(
dgina 14 de 20

45-402




CREFITO-

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TER

CREFITO 15

4

15

APIA OCUPACIONAL DA 152 REGIAO

FL. n®; AL

Processo N°: O ) 20 2

\
s) Acqitar, nas mesmas condi¢des contratuais, o0s

nec‘essérios até 25% (vinte e cinco por cento) do va

acréscimos ou supressdes que se fizerem

lor do contrato.

t) Assumir as responsabilidades e os deveres previstgs no Caodigo Civil, nas Normas Técnicas da

ABNT. inclusive eventuais indenizagdes devida
\

CoTsumidor.

u)
exe‘}:ugﬁo do contrato.
V)
cquﬁpamentos que possam causar riscos pessoais.

empregados.

Manter as condi¢des de habilitagio e qualificagig

a terceiros e no Codigo de Defesa do

exigidas para a contratagio durante toda a

Treinar, orientar e fiscalizar seus funcionarios qL11n10 ao uso e/ou utilizacdo de produtos e/ou

anos a saude ou integridade fisica dos seus

\ ; .
w) Indicar ao contratante 0 nome. telefone ¢ e-mail dp responsavel com competéncia para manter

ent@dimentos e receber comunicagdo ou transmiti-

contrato.

X)

legislagdo especifica de acidentes de trabalho. qua

As§umir. também, a responsabilidade por todas aj

as ao responsavel pela gestao/fiscalizagdo do

providéncias e obrigagdes estabelecidas na

hdo em ocorréncia da espécie, forem vitimas

| F = . N .
seus empregados no desempenho dos servigos ou en conexdo ou contingencia.

\
Assumir todos os encargos de possivel demanda
|

|« . . ~
servigos, originalmente ou vinculada por prevengao

- . ;
Ser responsavel pelos danos causados diretamente

z)

culPa ou dolo. seu ou de seus empregados, quanda

trabalhista. civel ou penal. relacionada aos
conexdo ou contingéncia.
i Administragdo ou a terceiros, decorrente de

da prestagdo dos servigos. ndo excluindo ou

reduzindo essa responsabilidade o acompanhamentg pela Administragao.

7. oqchc(‘)Es DO CREFITO 15 E FISCALIZ

7.1. Fornecer informagoes e esclarecimentos perti

7.2, Receber e atestar as Notas Fiscais ou Fatur

pagan‘entu. quando os produtos estiverem em conforn
7.3. I Comunicar & CONTRATADA a ocorrénci
apreseﬁntadas. promovendo a devolugao da mesma parg
7.4. |
contrato, referente aos servigos contratados, desde que
do contrato.

ser solicitados pelo representante da CONTRATADA
\

ACAO DO CONTRATO:

entes aos servigos contratados. que venham a

ns apresentadas pela CONTRATADA para
idade com as especificagdes solicitadas.
h de divergéncia nas Notas Fiscais/Faturas

Correcao.

Realizar o pagamento devido 8 CONTRATAIDA. nos prazos ¢ condigoes estabelecidas em

cumpridas todas as formalidades e exigéncias

\
Av. Nossa Sra. da Penha. 2796. Edificio Impacto Empresarial. |
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7.5. E prerrogativa do CREFITO 15,

proceder a mais ampla Fiscalizagdo sobre L) fiel

cumprimento do contrato. sem prejuizo da responsabilidade da CONTRATADA, bem como, avaliar

a qualidade do servico prestado, podendo rejg
todos os itens do contrato, segundo suas esped
7.6. A execucdo dos servigos sera acomy
pelo CREFITO 15, que atestard os servicos
1.7. Comunicar oficialmente 8 CONTRA]

contrato.

8. PRAZOS, PRORROGACOES, RESCI

7.1, O prazo de vigéncia do contrato é de

itda-lo no todo ou em parte, e exigir o cumprimelﬂu de

. Al
anhada e fiscalizada por um representante designado

ificacoes.

restados no periodo que ocorrerem.

[ADA quaisquer falhas verificadas no cumprimento do

ROES, ACRESCIMOS E SUPRESSOES \

12 (meses). contados a partir da assinatura do mesmo.

podendo ser prorrogado, nos termos do ar
o valor do limite da dispensa da licitacao.
7:2, Em caso de rescisao a CONTRATAD
a ocorrer no periodo do aviso. respondendo
decorrentes da rescisao.

7.3. A inexecugido total ou parcial do con
disposto nos artigos 139 ¢ 155 da Lein® 14.13
7.4. No interesse do CREFITO 15, o valor

suprimido até o limite de 25% (vinte e cinco

. 105 da Lie 14.133/2021, desde que nio ultrz{ipasse

A atendera as solicitagoes do CREFITO 15 que venham

bor todos 0s danos causados ao Conselho, que sejam
|

\
frato poderd ensejar a extincdo do contrato. con!formc’:
312021, |
inicial atualizado do contrato poderd ser aumcma‘ido ou

por cento). conforme disposto no art. 125, da Lei n.°

14.133/2021 e nos caso da contratagio ocorrer|por dispensa de licitagdo, deverd ser observado o‘]imitc

da dispensa para fins de aumento do valor do
T.5.

quaisquer vinculos de subordinagdo ou de nat

contrato.

As partes reconhecem. de forma expflessa e para todos os efeitos legais, ndo existir ehtre si

ireza empregaticia, previdencidria ou tributéria.

9. PRECOS E FORMA DE PAGAMENTQ: ‘

9.1. Serd pago mensalmente a CONTRA
e/ou servicos executados no periodo.

0.2.  Nos valores apresentados ja deverdo
indiretos. bem como os respectivos tributg
acréscimos a estes, a qualquer titulo. devend

CREFITOS 15 sem quaisquer onus adiciona

TADA o valor correspondente aos produtos f'ornl:cidos

estar incluidos todos os custos e despesas diretos ou

s e encargos. e ndo serdo considerados pleitos de
1

0 0s servi¢os ndo inclusos no prego ser prestados ao

S:

Av. Nossa Sra. da Penha. 2796. Edificio Impacto Emy
I
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\“
9.3.

|
comrat?do. no Banco por ele indicado, contados da d

O pagamento sera efetuado no prazo de até 3

(trinta) dias, através de conta corrente do

hta da entrega do objeto constantes na Nota

Fiscal/Fatura emitida em 02 (duas) vias, juntamefte com o instrumento de autorizagdo e

. I -
obrigatoriamente com a comprovagdo da entrega do ob
|

eto contratado, devidamente atestados pelos

resp011$ﬁveis pela fiscalizagdo do contrato. em conformidade com as informagoes emitidas na Nota

“w | - -
Fiscal Tc fornecimento.

9.4, |
a)
b)
| C)
\ d)
| e
9.5. |

regulzi‘ridade fiscal e trabalhista da empresa elencag

\ a)

| A Nota Fiscal/Fatura deve conter todos os el

bmentos exigidos em lei, tais como:

Identificagio completa da Contratala: CNPJ (o mesmo constante da documentagio

fiscal, exceto se for emitida por fil
sequencial especifico da filial/matr

municipal, etc.:

al/matriz que contém o mesmo CNPJ base, com

z) da contratada, enderego. inscrigdo estadual ou

Identificagdo completa do contratange;

Descri¢io de forma clara do objeto

Valores unitarios e totais do objeto

Nimero do processo que originou

Prova de Regularidade referente

(Certiddo Conjunta PGFN e RFB).

Obs. 01: A regularidade perante 4

Geral da Fazenda Nacional també

executado;
pntregue!

a licitagao.

" Devera vir acompanhada da nota fiscal toda documentagio que comprove a

os abaixo:

hos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido
devidamente valida;
Secretaria da Receita Federal e da Procuradoria

n podera ser comprovada por certiddo conjunta.

conforme Portaria Conjunta PGFN{RFB n° 02. de 31 de Agosto de 2005.

Obs. 02: O contribuinte que possui
Conjunta PGFN/RFB, dentro dd

apresenta-las conjuntamente, Entre

F a Certidao Especifica Previdenciaria e a Certidao
periodo de validade nelas indicados, podera

anto, se possuir apenas uma das certiddes ainda no

prazo de validade, tera que emitjr a certidio que entrou em vigéncia em 03 de

novembro de 2014 e abrange todos|

RFB e PGFN,

0s critérios tributarios federais administrados pela

Av. Nossa Sra. da Penha. 2796. Edificio Impacto Empresarial. |
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b) Prova de Regularidade cq
devidamente valida;

¢) Prova de Regularidade
empresa, devidamente va

d) Prova de Regularidade j
devidamente valida;

e) Prova de Regularidade ji
devidamente valida;

f)  Prova de Regularidade j

Débitoes Trabalhistas dev

10.FONTE DE RECURSOS:
9.1, Os recursos financeiros para pagam

conforme abaixo:

m a Fazenda Puablica do Estado onde for sediada a empresa,

om a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a

ida: \
into ao Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS,

nto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — I'GTS.

nto a Justica do Trabalho através da Certiddo Negativa de

damente validas.

ento dos encargos resultantes deste contrato correrdo

| 6.2.2.1.1.01.04.04.023

Servigos de Terceiros

10.
10.1.

DO REAJUSTE

A revisdo podera ocorrer a qualqu

b tempo da vigéncia contratual, desde que a parte

interessada comprove a ocorréncia de fato inpprevisivel. superveniente a formalizagdo da proposta,

que importe, diretamente, em majoragdo ou nf
10.2.  Em caso de revisao, a altera¢do do pr

no item anterior, deverd ocorrer de forma p

inoragdo de seus encargos.
bco ajustado, além de obedecer aos requisitos referidos

oporcional & modificacdo dos encargos, comprovada

minuciosamente por meio de memoria de céldulo a ser apresentada pela parte interessada.

10.3.  Dentre os fatos ensejadores da reJ
previsibilidade, cujo carater possibilite a
formulagao/aceitagio da proposta, bem col
inflacionaria, uma vez que inseridos, estes Ult
10.4.  Nao sera concedida a revisdo quando
a) ausente a elevaga

b) o evento imputado como
da proposta definitiva ou

¢) ausente o nexo de caus

atribuidos a parte interess

isdo, ndo se incluem aqueles eventos dotados de
parte interessada a sua afericio ao tempo da
ho aqueles decorrentes exclusivamente da variacdo

mos, na hipotese de reajustamento.

de encargos alegada pela parte interessada:
causa de desequilibrio houver ocorrido antes da formulagiao

apos a finalizagdo da vigéncia do contrato;

aj:iade entre o evento ocorrido e a majoracdo dos encargos

da;

.
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d) a parte interessada houver incorrido em culpa pela majoragdo de seus proprios
encargos, incluindo-se, nesse ambitofa previsibilidade da ocorréncia do evento.
e) houver alteragdo do regime juridico-fributario da Contratada. ressalvada a hipotese de
superveniente determinagéo legal.

10.5. A revisio sera efetuada por meio de aditamgnto contratual. precedida de andlise pela
Procuradoria Geral do CREFITO 15.
10.6. O reajuste sera adotado, obrigatoriamente. como forma de compensagdo dos efeitos das
variacoes inflacionarias. desde que decorrido 12 (ddze) meses. a contar da data limite para
apresentagio da proposta ou da data do ultimo reajustanjento, de acordo com a Lei 10.192/2001.
10.7. O reajuste do prego contratado levara em corlsideran;ﬁo o Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor - INPC. divulgado pelo Instituto Brasileirq de Geografia ¢ [Estatistica - IBGE. ou outro
indice que vier a substitui-lo.
10.8. Compete a Contratada a iniciativa ¢ o encargo|do calculo minucioso de cada reajuste a ser
aprovado pelo Contratante, juntando-se a respectiva discfiminagdo dos servigos e memorial de caleulo
do reajuste, ¢ demais documentos comprobatdrios do repjuste pleiteado.
10.9. O reajuste sera efetuado por meio de simples apostilamento, nos termos do art. 136, da Lei
143133/2021, dispensada a analise prévia pela Procurag oria Geral do CREFITO 15.
10.10. A criagdo, alteragdo ou extingdo de quaisquef tributos, quando ocorridas apos a data de
apresentagiio da proposta definitiva e desde que acarretem comprovada repercussao no equilibrio
ccondmico-financeiro deste contrato, implicardo a rejisdo de pregos para mais ou para menos,
adotando-se como indice de corregéo a aliquota previstp na lei respectiva.
10.11. As revisdes e reajustes a que o contratado fizer jiis mas que nao forem requeridas formalmente
durante a vigéncia deste Contrato serdo consideradas fenunciadas com a assinatura da prorrogagao
contratual com base no art. 106, da Lei 14.133/2021, o com o encerramento do Contrato.
10.12. No caso de prorrogagdo deste Contrato sem expressa ressalva no respectivo Termo Aditivo
do direito da Contratada ao recebimento da importangia devida a titulo de reajuste ou revisdo. em

qualquer de suas hipoteses, relativa a periodo antefior a sua assinatura. caracterizard renuncia

irretratavel a esse direito.

11.  DISPOSICOES GERAIS:
11.1. Dada a natureza dos servigos, a CONTRATADA devera possuir escritorio na Regido da

Grande Vitoria - ES, sendo permitida a constituigao degte escritorio, com o devido registro nos orgaos
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competentes, impreterivelmente, até a data

comprometa oficialmente com esta obrigagag.

11.2

Capacidade Técnica, devidamente regist

Profissional, comprovando que tenha prests
operacional, equivalente ou superior, ao obje

11. PROPOSTA DE PRECOS:

da assinatura do contrato e desde que a empresa se

Para fins de contratagdo. a empresa fprestadora de servigos devera apresentar Atestados de

ados nos de

respectivos  Conselhos Fiscalizagao
do servigos similares de complexidade tecnoldgica e

o contratado.

11.1. A proposta de precos devera ser elaboffada em moeda corrente do pais.

11.2. A proposta de precos devera incluir
tributos. impostos, taxas. contribuigdes, emg

espécie. bem como 0s custos com materiais

todos os custos e despesas, diretos e indiretos, lucro,
lumentos. seguros e encargos de qualquer natureza ou

e equipamentos utilizados na execugdo dos servi¢os ou

outros custos necessarios ao fiel cumprimenlfa do contrato.

11.3. Quaisquer tributos. custos e despe
incorretamente cotados, serdo considerados ¢
de acréscimos a esses, a qualquer titulo, devd
o CREFITO 15.

11.4. O julgamento da melhor proposta tera

Vitoria/ES,

Responsavel pela confecgio do

Termo de Referéncia

Ay Y
VeV A

o . . s
Suellen M* Cezarino Brandao

L G TS 8

Chete de Apoio Administrativo

bas, diretos ou indiretos. omitidos da proposta ou
pmo inclusos nos precos, ndo sendo considerados pleitos

ndo os servigos ser fornecidos sem dnus adicionais para
fomo base 0 MENOR PRECO.

I8 de janeiro de 2022

Termo de Referéncia

aprovado por:

N
LNttt —

Presidente
CREFITO 15

Av. Nossa Sra. da Penha, 2796, Edificio Impacto Em

=l

resarial. 137 Andar - Santa Luiza. Vitoria - ES. CEP: 29045-402

deina 20 de 20

Dra Eunice da Encarnagdo Garcia da Silva e Souza
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