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TERMO DE REFERENCIA

Contrata¢io de empresa especializada para prestaciao de servi¢os de gestio documental do
Municipio de Lencoéis Paulista — SP

1. OBJETO

1.1. Constitui objeto da presente contratacdo a prestagdo de servigos técnicos e operacionais
auxiliares de gestdo documental, compreendendo a retirada, transporte, conferéncia, identificacao,
indexacdo, organizacdo, higienizagdo, acondicionamento, armazenamento e controle do acervo
documental, com rastreabilidade e disponibilizagdo dos documentos para consulta mediante
solicitacdo da Administragdo Municipal, bem como a digitalizacdo sob demanda, a disponibilizacao
de sistema informatizado para gerenciamento e rastreabilidade do acervo e a execu¢do material de
procedimentos previamente autorizados relacionados a eliminacdo documental, observadas as
competéncias da Administragdo Municipal e da Comissdo de Avaliacdo de Documentos — CAD.

1.2. Os servigos deverdo ser executados em conformidade com os instrumentos de gestdo
documental vigentes no Municipio de Lengdis Paulista, especialmente o Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos instituidos pelo Decreto Executivo n° 500/2024, alterado
pelo Decreto Executivo n°® 180/2026, observadas as competéncias da Administracio Municipal e da
Comissao de Avaliacdo de Documentos — CAD.

1.3. A execucdo dos servigos pela contratada terd cariter técnico e operacional auxiliar, ndo
abrangendo atividades de avaliacdo, selecdo, decisdo quanto a destinacdo dos documentos ou
autorizacdo para eliminacdo, que permanecerao sob responsabilidade da Administragdo Municipal e
dos oOrgdos ou instancias competentes, nos termos da legislagdo e das normas arquivisticas
aplicaveis.

2. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

2.1. A presente contratagdo encontra-se prevista no Plano de Contratacdes Anual do Municipio de
Lengois Paulista, conforme item n°® 23.

2.2. A previsdo da contratacio no Plano de Contratagdes Anual demonstra que a necessidade
relacionada a gestdo documental foi considerada no planejamento das contratagdes do Municipio,
permitindo sua compatibilizagdo com as demais demandas administrativas previstas para o
exercicio.

2.3. A inclusdo da contratagdo no referido instrumento de planejamento contribui para a organizagao
e racionalizagdo das contratagdes publicas, possibilitando que a Administragdo antecipe a
identificacdo da necessidade, avalie as providéncias necessarias a sua implementagdo e promova o
adequado planejamento dos recursos e procedimentos envolvidos.

2.4. A presente contratacdo estd, portanto, alinhada ao planejamento anual do Municipio, sem
prejuizo da realizagdo das demais etapas necessarias a defini¢do da solucdo, a elaboracdo do Termo
de Referéncia, a estimativa do valor da contratacdo e a instrucdo do respectivo processo de
contratagao.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. A presente contratagdo serd regida pela Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, pelas
demais normas aplicdveis as contratagdes publicas e pela legislagdo especifica relacionada a gestao
documental, observando-se, especialmente:
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e Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados;

e Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD);

o Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrupgao);

e Decreto Federal n°® 10.278, de 18 de marco de 2020, no que se refere a digitalizagdo de
documentos publicos ou privados;

e Resolugdo CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, que dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos;

e Resolugdo CONARQ n° 40, de 9 de dezembro de 2014, com as alteragdes promovidas pela
Resolugdo CONARQ n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre os procedimentos para
eliminacao de documentos.

e Resolugdo CONARQ n° 48, de 10 de novembro de 2021, que estabelece diretrizes e orientagdes
quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de
documentos publicos ou privados;

e Resolugdo CONARQ n° 50, de 6 de maio de 2022, que dispde sobre o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, versdo 2,
quando aplicavel as funcionalidades do sistema disponibilizado;

e Lei Municipal n° 2.979, de 2001, que criou a Comissao de Avaliagao de Documentos — CAD;

e Lei Municipal n° 3.129, de 2002, que dispde sobre o patrimonio arquivistico do Municipio e
institui o Sistema Municipal de Arquivos;

e Decreto Executivo n® 500, de 26 de setembro de 2024, alterado pelo Decreto Executivo n° 180, de
2 de abril de 2026, que dispde sobre o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Prefeitura Municipal de Lencois Paulista e estabelece procedimentos
relacionados a eliminacdo documental;

e Portaria UAPESP/SAESP n° 1, de 4 de dezembro de 2018, especialmente quanto as
especificagdes técnicas para contratacdo de servicos de guarda documental, utilizada como
referéncia técnica para a execucao dos servicos.

3.2. ACONTRATADA devera executar os servi¢os em conformidade com o Plano de Classificagao
e a Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes no Municipio de Lengo6is Paulista, observadas
as orientacoes da Administracdo Municipal e as competéncias da Comissdao de Avaliagao de
Documentos — CAD.

3.3 A CONTRATADA devera observar integralmente as disposicoes da Lei Federal n® 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), adotando medidas técnicas e administrativas
aptas a proteger os dados pessoais e as informagdes sigilosas a que tiver acesso em razdo da
execucdo contratual, assegurando sua confidencialidade, integridade, disponibilidade e
rastreabilidade.

3.4. A digitalizacdo de documentos, quando solicitada pela Administracdo, deverd observar as
disposi¢des do Decreto Federal n® 10.278/2020, observando os requisitos técnicos, de qualidade,
integridade, autenticidade e metadados previstos na legislacdo e nas normas técnicas aplicaveis.

3.5. A preparagao e a execucao dos procedimentos materiais relacionados a eliminagdo fisica de
documentos somente poderdo ocorrer apdés o cumprimento dos prazos de guarda e das demais
etapas e procedimentos previstos nos instrumentos municipais de gestao documental e na legislagao
arquivistica aplicavel, inclusive quanto ao levantamento, conferéncia e valida¢do dos documentos e
a publicagado do edital de eliminagdo, observadas as competéncias e atribui¢des dos 6rgaos e agentes
responsaveis pela gestdo documental no Municipio.
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4. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

O Municipio de Lengdis Paulista possui expressivo volume de documentos fisicos produzidos e
recebidos pelas diversas Secretarias e orgdos da Administragdo Municipal, os quais demandam
tratamento técnico, organizagao, identifica¢do, indexagdo, armazenamento ¢ guarda adequados, de
forma a assegurar sua preservacdo, rastreabilidade e disponibilidade para consulta sempre que
necessario.

Embora o Municipio disponha de instrumentos proprios de gestdo documental, incluindo Plano de
Classificacdo, Tabela de Temporalidade de Documentos e Comissao de Avaliagao de Documentos —
CAD, verifica-se a necessidade de contrata¢do de estrutura operacional especializada para execugao
das atividades relacionadas ao tratamento fisico, acondicionamento, armazenamento, controle,
localiza¢do e disponibilizagdo do acervo documental, em razdo do volume de documentos e da
necessidade de adogao de procedimentos técnicos especificos para sua adequada preservagao.

A solugdo proposta contempla a transferéncia fisica do acervo para instalagdes especializadas da
CONTRATADA, que devera dispor de infraestrutura adequada para guarda documental, bem como
de mecanismos de controle, identificagdo e rastreabilidade capazes de assegurar a localizagdo e
disponibiliza¢ao dos documentos sempre que solicitados pela Administragdo Municipal.

A contratacdo permitira maior eficiéncia na gestdo do acervo documental, promovendo sua
organizacao, preservacao, controle e recuperacao, além de racionalizar a utilizagdo dos espacos
fisicos atualmente destinados ao armazenamento de documentos e reduzir a necessidade de
manutengdo de estrutura propria voltada exclusivamente para essa finalidade.

A aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes no
Municipio, observadas as competéncias da Administragdo Municipal e da Comissdo de Avaliagao
de Documentos — CAD, contribuirda para a adequada gestdo do ciclo de vida documental,
subsidiando os procedimentos de destinagdo dos documentos e evitando o acimulo desnecessario
de arquivos.

A digitalizacdo de documentos sob demanda proporcionard maior agilidade no atendimento das
solicitacdes da Administracdo, reduzindo o tempo necessario para acesso as informagdes, sem exigir
a digitalizacao integral do acervo.

Atualmente, parte do acervo documental encontra-se armazenada em imovel locado pela
Administragdo Municipal, destinado exclusivamente a essa finalidade, gerando despesa mensal
aproximada de RS 3.451,19 (trés mil, quatrocentos e cinquenta e um reais e dezenove centavos).
Todavia, a manutengdo desse espaco, por si s6, ndo contempla todas as atividades necessarias ao
adequado tratamento, organizacdo, preservacdo, controle e disponibilizagdo do acervo documental,
considerando também a necessidade de estrutura operacional especializada para a execucao dessas
atividades. Nesse contexto, mostra-se necessaria a adocao de solucdo integrada para o tratamento e
a guarda dos documentos publicos municipais, observadas as necessidades administrativas e os
demais aspectos técnicos e econdmicos analisados no Estudo Técnico Preliminar.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solugdo consiste na contratagdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos técnicos e
operacionais auxiliares de gestdo documental, contemplando a transferéncia do acervo atualmente
armazenado pela Administragdo Municipal, sua conferéncia, organizacao, identificacdo, indexagao,
higienizacdo, acondicionamento, armazenamento, guarda fisica, controle de localizacdo e
rastreabilidade, disponibilizagdo de documentos para consulta e, quando solicitado, digitalizagao de
documentos, de forma a assegurar a preservacao, a seguranca, a rastreabilidade e a disponibilidade
do acervo documental.

A execucdo dos servigos compreenderd, entre outras atividades:
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e Retirada e transporte do acervo documental dos locais indicados pela Administragao
Municipal;

e Conferéncia, organizacdo, identificacdo e indexagdo dos documentos;

e Aplicagdo do Plano de Classificacdao e da Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes
no Municipio, observadas as orientagdes da Administracdo Municipal e as competéncias da
Comissao de Avaliagao de Documentos — CAD;

e Higienizacdo, acondicionamento e armazenamento do acervo em instalagdes adequadas da
CONTRATADA,;

e Disponibilizagdo de sistema informatizado de gerenciamento documental, com acesso web,
destinado ao controle da localizacdo, movimentagdo, consulta ¢ rastreabilidade das caixas e
documentos;

¢ Digitalizacdo de documentos sob demanda;

e Preparacdo e execugdo dos procedimentos materiais relacionados a eliminacdo fisica de
documentos, somente apos o cumprimento dos prazos de guarda e das demais etapas e
procedimentos previstos nos instrumentos municipais de gestdo documental e na legislacao
arquivistica aplicavel, inclusive quanto ao levantamento, conferéncia e validagdo dos
documentos e a publicagio do edital de eliminagdo, observadas as competéncias e
atribuicdes dos Orgdos e agentes responsaveis pela gestdo documental no Municipio, com
comprovagdo da destinagdo ambientalmente adequada dos residuos;

e Transferéncia ordenada do acervo, das informacgdes e dos registros necessarios a
continuidade da gestdo documental ao término da contratacdo, conforme determinagdo da
Administragao Municipal.

A guarda fisica do acervo pela CONTRATADA ndo implica transferéncia das responsabilidades
institucionais do Municipio sobre seus documentos, permanecendo sob responsabilidade da
Administragdo Municipal as decisdes relativas a gestdo documental, inclusive quanto a avalia¢do e
destinagcdo dos documentos, observadas as competéncias da Comissao de Avaliagdo de Documentos
— CAD.

A solucdo devera garantir a integridade, seguranga, confidencialidade, rastreabilidade e adequada
disponibilizagdo do acervo documental durante toda a execugdo contratual, bem como assegurar, ao
término da contratacao, a transferéncia do acervo e das informacdes necessarias a sua localizag¢ao e
controle ao Municipio ou a eventual novo contratado, conforme determinacdo da Administragao.

A execucao dos servigos ocorrera de forma continuada, considerando o acervo existente e as
demandas da Administracdo Municipal durante a vigéncia contratual, observadas as condig¢des, 0s
quantitativos estimados, os procedimentos e os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

6. OBJETIVOS

6.1 Objetivo Geral

Contratar empresa especializada para a prestacdo de servigos técnicos e operacionais auxiliares de
gestdao documental, visando promover a organizacdo, identificacdo, indexacdo, armazenamento,
preservacao, rastreabilidade e disponibilizacdo do acervo documental da Administracdo Municipal,
garantindo maior eficiéncia no tratamento, controle e acesso as informagdes publicas.

6.2 Objetivos Especificos

e Organizar, identificar e indexar os documentos integrantes do acervo documental do
Municipio;

e Aplicar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes no
Municipio, observadas as orientagdes da Administragdo Municipal e as competéncias da
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Comissao de Avaliacao de Documentos — CAD;

e (Garantir a preservacao, a integridade, a segurancga e a rastreabilidade do acervo documental;

e Assegurar a adequada guarda fisica dos documentos em instalagdes compativeis com sua
conservacao;

e Otimizar a utilizagdo dos espagos fisicos atualmente destinados ao armazenamento
documental;

e Proporcionar maior agilidade na localizagdo e disponibilizagdo dos documentos solicitados
pela Administracgao;

e Disponibilizar sistema informatizado de gerenciamento documental que permita o controle
da localizagdo, movimenta¢do ¢ rastreabilidade do acervo durante toda a execugdo
contratual;

e Possibilitar a digitalizacdo de documentos sob demanda, conforme as necessidades da
Administragdo Municipal.

7. ESTIMATIVA DA DEMANDA

A contratacao contempla a transferéncia inicial do acervo documental atualmente armazenado pela
Administragdo Municipal, bem como a prestacdo continuada dos servigos técnicos e operacionais
auxiliares de gestdo documental durante a vigéncia contratual, abrangendo o armazenamento, a
disponibilizagdo, a movimentagdo, a digitalizacdo sob demanda e as demais atividades previstas
neste Termo de Referéncia.

A estimativa do volume documental foi definida com base em levantamento e conferéncia
realizados pela Administragdo Municipal das caixas atualmente existentes no acervo, totalizando:

e 5.000 (cinco mil) caixas-arquivo pequenas, medindo 130 x 250 x 350 mm;

e 585 (quinhentas e oitenta e cinco) caixas-arquivo grandes, medindo 300 x 185 x 394
mm;
e 50 (cinquenta) caixas-arquivo BOX, medindo 420 x 330 x 250 mm.

Assim, estima-se um acervo inicial de 5.635 (cinco mil, seiscentas e trinta e cinco) caixas-
arquivo, que servira de referéncia para a execucao dos servicos.

Os quantitativos apresentados possuem carater estimativo e poderdo sofrer altera¢des durante a
execugao contratual em decorréncia da produgdo de novos documentos pelas Secretarias
Municipais, da movimentacdo do acervo, da digitalizagdo sob demanda e da eliminagdo de
documentos, observados os procedimentos previstos nos instrumentos municipais de gestao
documental e na legislacdo arquivistica aplicavel, bem como das demais condigdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

8. MEMORIA DE CALCULO

A estimativa da demanda foi elaborada com base em levantamento interno e conferéncia realizados
pela Administracdo Municipal das caixas-arquivo existentes no acervo documental sob sua
responsabilidade.

O levantamento identificou os seguintes quantitativos:
e 5.000 (cinco mil) caixas-arquivo pequenas, medindo 130 x 250 x 350 mm;

e 585 (quinhentas e oitenta e cinco) caixas-arquivo grandes, medindo 300 x 185 x 394
mm;

¢ 50 (cinquenta) caixas-arquivo BOX, medindo 420 x 330 x 250 mm.

Assim, estimou-se um acervo inicial de 5.635 (cinco mil, seiscentas e trinta e cinco) caixas-
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arquivo, que servira como referéncia para o dimensionamento dos servigos.
Para defini¢do da demanda também foram considerados:

e 0 volume atual do acervo documental existente;

e anecessidade de transferéncia inicial do acervo para as instalagdes da contratada;

e a produgdo continua de novos documentos pelas Secretarias Municipais durante a vigéncia
contratual;

e amovimentacao do acervo para consultas e devolugdes;

e adigitalizacdo de documentos sob demanda; e

e 0s procedimentos de eliminagdo de documentos, observados os instrumentos municipais de
gestdo documental e os procedimentos previstos na legislagdo arquivistica aplicavel.

9. DESCRICAO DOS SERVICOS

9.1 Inventario inicial

A CONTRATADA devera realizar o inventario inicial do acervo documental a ser transferido,
mediante conferéncia das unidades de arquivamento recebidas, registrando as informagdes
necessarias ao controle e a rastreabilidade dos documentos.

O inventario devera contemplar, no minimo:

Identifica¢do das caixas-arquivo;

Secretaria e setor de origem, quando disponiveis;

Quantitativo de unidades recebidas;

Condigdes aparentes de conservacao;

Registro da localizagdo inicial do acervo nas instalacdes da CONTRATADA;

Demais informagdes necessarias ao gerenciamento documental, conforme metodologia
definida pela Administra¢gdo Municipal.

O inventario devera permitir a conferéncia entre o acervo entregue pela CONTRATANTE e o
efetivamente recebido pela CONTRATADA.

9.2 Identificacio, organizacio e tratamento documental

A CONTRATADA devera executar os servicos de classificacdo dos documentos de acordo com o
Plano de Classificacao vigente e conforme as orientagdes da Administragdo Municipal.

Os servicos compreenderdo, no minimo:

e Triagem e separagdo operacional dos documentos, conforme orientagdo da Administracdo
Municipal,

Higienizagdo documental;

Identificagdo e indexacdo das unidades documentais;

Classificacdo conforme o Plano de Classifica¢do vigente;

Preparacao dos documentos destinados a digitalizagao;

Controle de qualidade da preparagao dos documentos destinados a digitalizacao;

Indexacdo das informagdes no sistema informatizado de gerenciamento;

Acondicionamento e organizag¢do final do acervo;

Registro das informagdes necessarias a localizacao e rastreabilidade dos documentos.

Sempre que forem identificados documentos deteriorados, rasgados, ilegiveis ou em condigdes que
possam comprometer sua utilizagdo, a CONTRATADA devera registrar a ocorréncia em relatorio
proprio e comunicar a Administragdo Municipal para adog¢ao das providéncias cabiveis.
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Durante o tratamento documental deverdo ser removidos grampos, clipes e outros materiais que
possam comprometer a preservagdo dos documentos, sendo efetuados, quando necessarios,
pequenos reparos de carater estritamente operacional, destinados exclusivamente a possibilitar o
adequado manuseio e a digitalizagdo, sem alteracao das caracteristicas ou do contetido documental.

9.3 Retirada e transporte do acervo

A CONTRATADA seré responsavel pela retirada do acervo documental nos locais indicados pela
Administragdo  Municipal, conforme cronograma previamente estabelecido com a
CONTRATANTE, realizando previamente a conferéncia das unidades de arquivamento e
registrando sua movimentagao.

O transporte devera ser realizado por meio de veiculos apropriados para o transporte e
movimentacdo de documentos , protegidos contra intempéries e demais fatores que possam
comprometer sua integridade fisica.

Durante todas as etapas de transporte deverdo ser assegurados:

Conferéncia do acervo na retirada e no recebimento;
Adequado acondicionamento das caixas-arquivo;
Controle e rastreabilidade das movimentagoes;
Preservagdo da integridade fisica dos documentos;
Seguranga contra perdas, extravios e danos.

9.4 Armazenamento e guarda dos documentos

Os documentos deverdo ser acondicionados em caixas ou outros recipientes apropriados a
preservacdo documental, resistentes e adequados as caracteristicas do acervo, de forma a garantir
sua integridade durante o armazenamento, movimentagao e consulta.

Cada unidade de arquivamento devera possuir identificagao individual que permita sua localizagao
e rastreabilidade no sistema informatizado de gerenciamento.

As instalacdes destinadas a guarda documental deverdo possuir condi¢des adequadas de seguranga,
conservagao e preservacgao do acervo, observando, no minimo:

e Organizagdo e identificacdo do acervo de modo a permitir sua vinculagdo a Secretaria e ao
setor de origem, quando disponiveis;

Controle da localizagao fisica das unidades de arquivamento;

Rastreabilidade das movimentagoes;

Controle de acesso as areas de armazenamento;

Protecdo contra incéndio, umidade, infiltragdes, pragas e demais fatores capazes de
comprometer a integridade dos documentos.

9.5 Consulta e disponibilizacdo de documentos

A CONTRATADA devera disponibilizar os documentos sempre que solicitados pela Administragao
Municipal, observando os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

O atendimento das solicitagdes podera ocorrer mediante:

e Disponibilizagdo de copia digital do documento, quando disponivel ou mediante
digitalizag¢ao sob demanda;

e Disponibilizacdo do documento fisico original, quando expressamente solicitado;

e Restituigdo do documento apds sua utilizagao, mediante registro da movimentagao.

Todas as solicitagdes deverdo ser registradas no sistema informatizado, permitindo o
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acompanhamento da localizacdo, da movimentagdo e do historico de utilizagdo dos documentos.

9.6 Digitalizacao sob demanda
A digitalizacdo sera realizada exclusivamente mediante solicitacdo da Administragdo Municipal.

Os documentos digitalizados deverdao observar os formatos e padrdes técnicos minimos
estabelecidos no Decreto Federal n® 10.278/2020, nas normas aplicaveis e neste Termo de
Referéncia.

O servigo compreendera:

e Preparacdo documental;

¢ Digitalizagao;

Digitaliza¢do em formato pesquisavel, mediante aplicagdo de OCR (Reconhecimento Optico
de Caracteres), para os documentos expressamente indicados pela CONTRATANTE;
Indexacao;

Inclusdao dos metadados obrigatorios;

Conferéncia e controle de qualidade das imagens digitalizadas;

Assinatura digital mediante certificado ICP-Brasil, quando exigivel, nos termos da
legislacdo aplicavel.

e Organizagdo e disponibilizacdo dos arquivos digitais, conforme os padrdes estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

A matriz digital devera possuir resolu¢do minima de 300 dpi e observar os padrdes técnicos
constantes da Tabela I deste Termo de Referéncia.

Tabela 1. Padroes Técnicos Minimos Para Digitalizacdo De Documentos.

Documento Resolucao COR Tipo Formato
Minima Original |de Arquivo
Textos impressos, sem 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
ilustracdo, em preto e branco (preto e branco)

) Teth)S 1Mpressos, com 300 dpi Escala de cinza Texto/ PDF/A
ilustragdo, em preto e branco imagem

Textos impressos, com ilustragdo| 300 dpi RGB (colorido) Texto/ PDF/A
€ cores imagem

qutos mejnuscrltos, com ou semm 300 dpi Escala de cinza Texto/ PDF/A
ilustracdo, em preto e branco imagem

Textos‘ manuscN:ritos, comousem 300 dp; RGB (colorido) Texto/ PDF/A
ilustragdo, em cores imagem

Apos a digitalizacdo, devera ser realizada conferéncia de qualidade dos arquivos, assegurando-se a
integralidade das paginas que contenham qualquer informacao, registro, anotacdo ou elemento
relevante.
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9.7 Eliminacao de documentos

A CONTRATADA NAO poderd decidir, por iniciativa propria, pela eliminagdo de qualquer
documento.

A eliminacdo fisica de documentos somente podera ser executada pela CONTRATADA apds o
cumprimento das etapas e procedimentos previstos nos instrumentos municipais de gestdo
documental e na legislagcdo arquivistica aplicavel, inclusive quanto ao levantamento, conferéncia e
validagdo dos documentos e a publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos,
quando exigivel, observadas as competéncias e atribui¢des dos 6rgaos e agentes responsaveis pela
gestdo documental no Municipio.

A eliminagao dependera, no minimo, de:

e Cumprimento dos procedimentos previstos nos instrumentos municipais de gestao
documental e na legislag@o arquivistica aplicavel;

e Observancia das deliberagdes da Comissao de Avaliagdo de Documentos — CAD, quando
aplicaveis;

e Publicacdo do competente Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, quando exigido;

e Acompanhamento por servidor designado pela Administragao.

A destruicdo deverd ser realizada mediante processo que impossibilite a reconstru¢do dos
documentos.

Concluida a eliminagdo, a CONTRATADA devera apresentar documentagdo comprobatdria da
destinacdo ambientalmente adequada dos residuos, incluindo, quando cabivel, certificado de
destruicdo, certificado de reciclagem, Manifesto de Transporte de Residuos — MTR e demais
documentos exigidos pela legislacao ambiental.

9.8 Cronograma

Etapa Inicio Fim

Transferéncia inicial do acervo |A partir da Ordem de Servigo  |Até 30 dias

Inventario,  organizacdo  e/Conforme  recebimento  do|Até 30 dias apos o recebimento
tratamento inicial acervo de cada lote
Guarda fisica do acervo Ap0s o recebimento de cada lote | Durante toda a vigéncia

Atendimento normal — digital |Apdés a disponibilizacdo do|Até 12 horas uteis
acervo para consulta

Atendimento normal — fisico Apos a disponibilizagdo do|Até 24 horas uteis
acervo para consulta

Atendimento  prioritdrio  —|Apds a disponibilizacdo do|Até 2 horas uteis
digital acervo para consulta

Atendimento prioritario — fisico |Apdés a disponibilizagdo do|Até 8 horas tuteis.
acervo para consulta

Eliminag¢ao documental Apés o cumprimento do/Conforme procedimento de
procedimento de eliminagdo|eliminacao
aplicavel

Os prazos de atendimento serdo contados em horas tteis, durante o horario de funcionamento da
CONTRATADA, salvo disposicdo diversa prevista neste Termo de Referéncia ou situagdes
emergenciais justificadas pela Administragdo Municipal.
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9.9 Controle de acesso e Gerenciamento do Acervo

A CONTRATADA devera disponibilizar, durante toda a vigéncia contratual, sistema informatizado
de gerenciamento documental, destinado ao controle e gerenciamento do acervo sob sua guarda, em
conformidade com os requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia e, quando aplicavel, com
as disposi¢des da Portaria UAPESP/SAESP n° 1, de 4 de dezembro de 2018, cuja remuneragdo
observara o valor correspondente ao item especifico previsto na planilha de pregos.

O sistema devera ser disponibilizado sob licenca de uso durante toda a vigéncia contratual, com
acesso via web, funcionamento ininterrupto € mecanismos de seguranga compativeis com as
melhores praticas de protecdo da informagao.

O sistema devera atender, quando aplicaveis, as especificagdes e funcionalidades estabelecidas
neste Termo de Referéncia, podendo ser adotadas como referéncia técnica as disposi¢des da Portaria
UAPESP/SAESP n° 1, de 4 de dezembro de 2018:

I — consulta online das caixas, documentos e respectivos metadados;

IT — visualizacao, pesquisa e download dos documentos digitalizados e disponibilizados no sistema,
observados os perfis de acesso definidos pela CONTRATANTE;

IIT — solicitagdo eletronica de documentos fisicos e digitais;

IV —rastreabilidade completa da movimentacdo de caixas e documentos;

V — historico de consultas, solicitacdes e movimentagdes realizadas pelos usuarios;
VI — controle de usudrios e perfis de acesso, com registro das operacdes realizadas;
VII — emissdo de relatorios gerenciais € operacionais;

VIII — acesso mediante autentica¢do segura e utilizagdo de protocolo HTTPS com certificado TLS
valido;
IX — manutencao de registros de auditoria (logs) das operagdes realizadas no sistema;

X — mecanismos de backup e recuperacao de dados .que garantam a disponibilidade e integridade
das informacoes;

XI — permitir a exportacdo das informagdes, metadados e documentos digitais em formato
eletronico interoperavel, sempre que solicitado pela CONTRATANTE;

XII — manter cépias de seguranga (backup) periddicas das informagdes armazenadas, em ambiente
distinto daquele utilizado para operacdo do sistema, assegurando sua recuperagdo em caso de falha,
perda ou indisponibilidade.

As imagens digitais, bases de dados, metadados e demais informagdes produzidas ou armazenadas
no ambito da execucdo contratual deverdo permanecer sob titularidade e controle da
CONTRATANTE, devendo ser disponibilizadas sempre que solicitadas e integralmente entregues
ao término do contrato, em formato eletronico acessivel e passivel de migragdo para outros
sistemas, sem custos adicionais, observadas as condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

10. REQUISITOS DA INFRAESTRUTURA DA CONTRATADA

A CONTRATADA devera possuir instalagdes adequadas para a guarda, conservagao, organizagao,
movimentagdo e execucao dos servicos relacionados ao acervo documental da CONTRATANTE,
observando os requisitos técnicos estabelecidos neste Termo de Referéncia, podendo ser adotadas
como referéncia técnica, quando aplicaveis, as especificagdes constantes do Anexo I da Portaria
UAPESP/SAESP n° 1, de 4 de dezembro de 2018, bem como as demais normas aplicaveis a
preservacao documental, seguranca patrimonial, prevengao e combate a incéndio, protecao de dados
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pessoais e seguranca da informacao.

As instalagdes destinadas ao armazenamento dos documentos deverdo estar localizadas em
distancia maxima de 250 (duzentos e cinquenta) quilometros da sede da Prefeitura Municipal de
Lencdis Paulista, considerada a menor rota rodoviaria trafegavel, e possuir espago adequado para o
armazenamento documental, com organizacdo e controle fisico suficientes para assegurar a
identificacao, integridade, rastreabilidade e individualizacao do acervo da CONTRATANTE.

A limitagdo de distidncia estabelecida decorre dos prazos exclusivamente da necessidade de
compatibilizacdo entre a localizacdo do acervo, os prazos maximos de atendimento previstos neste
Termo de Referéncia, sendo necessdria para assegurar a viabilidade logistica do transporte e do
atendimento das solicitagdes da CONTRATANTE dentro dos prazos estabelecidos, em observancia
aos principios da eficiéncia e da continuidade do servigo publico, ndo se destinando a restringir a
participacao de fornecedores em razao de sua localizacao.

A CONTRATADA devera garantir, no minimo:

I — instalagdes adequadas a preservacao documental, protegidas contra umidade, infiltragdes, poeira,
incidéncia direta de luz solar, pragas e demais agentes capazes de comprometer a integridade do
acervo;

I — sistema de monitoramento e vigilancia patrimonial em funcionamento durante 24 (vinte e
quatro) horas por dia;

IIT — sistema de prevengdo, deteccdo e combate a incéndio em conformidade com as normas do
Corpo de Bombeiros e da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

IV — controle de acesso as instalagcdes e aos documentos armazenados, mediante mecanismos que
permitam identificar os usudrios autorizados e registrar as movimentacdes realizadas;

V — adogdo de medidas destinadas a preservagdo da confidencialidade, integridade, disponibilidade
e rastreabilidade das informagdes e documentos sob sua guarda;

VI — manutengdo de apolice de seguro;

VII — equipe técnica capacitada e em quantidade compativel com o volume documental contratado,
apta a atender as demandas da CONTRATANTE nos prazos estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

A CONTRATANTE podera realizar, a qualquer tempo, mediante prévio agendamento quando
necessario, vistorias ou auditorias nas instalacdes da CONTRATADA, com a finalidade de verificar
o cumprimento das obriga¢des contratuais, das especificagdes técnicas e das normas aplicaveis a
execucao dos servigos.

Quando houver producdo ou armazenamento de imagens digitais, bases de dados, metadados,
registros de movimentacdo ou outras informagdes decorrentes da execucdo dos servigos, a
CONTRATADA devera assegurar sua integridade, disponibilidade, seguranga e rastreabilidade,
devendo disponibiliza-los a CONTRATANTE sempre que solicitado e, obrigatoriamente, ao
término da contratacdo, em formato acessivel e interoperavel que permita sua utilizagdo, exportacao
e migracdo para outro sistema, sem custos adicionais e sem perda das informacdes necessérias a
continuidade da gestdo do acervo.

11. RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

A CONTRATADA devera executar os servigcos em conformidade com as condicdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia, na legislacdo aplicavel e nas normas técnicas pertinentes,
responsabilizando-se pela guarda, conservagdo, integridade, rastreabilidade, confidencialidade e
disponibilizagdo do acervo documental, nos termos das obrigagdes estabelecidas neste Termo de
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Referéncia.

A CONTRATADA devera manter, durante toda a vigéncia contratual e até a restituicao integral do
acervo documental a CONTRATANTE, apdlice de seguro especifica para cobertura dos riscos
inerentes a guarda, custddia, transporte, movimentacdo, manuseio € armazenamento dos
documentos sob sua responsabilidade.

A apodlice deverd garantir cobertura para perdas, danos, extravios, furtos, roubos, deterioragdes,
incéndios, alagamentos e demais sinistros que possam comprometer a integridade do acervo
documental, abrangendo, no minimo:

I — a retirada dos documentos nas dependéncias da CONTRATANTE;
IT — o transporte do acervo documental;
III — o0 armazenamento e a guarda dos documentos;

IV — a movimentag¢ao, consulta, manuseio, digitalizagdo e demais atividades inerentes a execugao
contratual.

A apolice deverd ser apresentada antes do inicio da execugdo dos servigos € permanecer vigente
durante toda a contrata¢do, em valor compativel com o volume e a relevancia do acervo custodiado.

A existéncia do seguro ndo afasta nem limita a responsabilidade da CONTRATADA pelos danos
eventualmente causados ao acervo documental, que se inicia no momento da retirada dos
documentos das dependéncias da CONTRATANTE e perdura até sua devolugdo definitiva.

A CONTRATADA devera assegurar a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a
rastreabilidade das informacdes e documentos sob sua guarda, responsabilizando-se por qualquer
acesso ndo autorizado, perda, alteragdo, vazamento ou uso indevido das informacgdes, observando as
disposi¢oes da Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e
demais normas aplicéveis.

Compete ainda 8 CONTRATADA:

I — executar os servigos de acordo com os procedimentos, prazos e especificacdes previstos neste
Termo de Referéncia;

IT — observar o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes no
Municipio de Lengdis Paulista, respeitando as orientagdes da Administragdo Municipal e as
competéncias da Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CAD quanto a avaliagdo e destinacao
dos documentos;

III — garantir a integridade fisica dos documentos, adotando medidas adequadas para evitar perdas,
extravios, deterioragdo ou qualquer dano ao acervo;

IV — manter absoluto sigilo sobre os documentos, dados e informacdes aos quais tiver acesso em
razao da execucao contratual;

V — adotar medidas de seguranca fisica e logica compativeis com a natureza dos documentos e
informacodes sob sua responsabilidade;

VI — manter mecanismos adequados de controle e rastreabilidade que permitam identificar a
localizagdo, movimentagao, consulta, retirada e devolucao dos documentos, de acordo com as
condicoes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

VII — atender as solicitagdes de consulta, disponibilizagdo, retirada, devolugdo e digitalizagdao de
documentos nos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

VIII - comunicar imediatamente a CONTRATANTE qualquer incidente ou ocorréncia que possa
comprometer a integridade, disponibilidade, autenticidade, confidencialidade ou rastreabilidade do
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acervo documental ou das informagdes sob sua responsabilidade;

IX — manter mecanismos de backup e recuperacao das bases de dados, imagens digitalizadas e
registros eletronicos produzidos durante a execu¢do contratual;

X — restituir os documentos, imagens digitais, bases de dados, metadados, registros de
movimentacdo e demais informagdes produzidas durante a execu¢do contratual sempre que
solicitado pela CONTRATANTE e, obrigatoriamente, ao término do contrato, em formato que
assegure a continuidade da gestdo documental;

XI — responder pelos danos causados a Administracdo ou a terceiros em decorréncia de acdo ou
omissdo na execugdo contratual, sem prejuizo das demais responsabilidades legais;

XII — manter, durante toda a execucdo contratual, as condi¢des de habilitagdo e qualificacao
exigidas na licitacdo;

XIII — cumprir integralmente a legislacdo vigente € as normas técnicas aplicaveis aos servicos de
gestdo documental, guarda, preservacao, digitalizagcdo e destinagdo de documentos.

Em atendimento a Lei Federal n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao), a CONTRATADA compromete-
se a conduzir suas atividades de forma ética e integra, abstendo-se da pratica de atos lesivos a
Administragao Publica, incluindo, mas nao se limitando a:

I — prometer, oferecer ou conceder, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico,
empregado da CONTRATANTE ou a terceiros a eles relacionados;

IT — financiar, custear, patrocinar ou subvencionar a pratica de atos ilicitos previstos na legislacao
aplicavel;

IIT — praticar quaisquer atos lesivos & Administragdo Publica, nacional ou estrangeira, nos termos da
legislacao aplicavel.

12. RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
Compete a CONTRATANTE:

I — designar gestor e fiscais do contrato, na forma da Lei Federal n® 14.133/2021, para acompanbhar,
fiscalizar e atestar a execucao dos servigos;

I — disponibilizar a CONTRATADA as informagdes, orientacdes e documentos necessarios a
adequada execucao do objeto;

IIT — indicar os locais de retirada do acervo documental e disponibilizar acesso as dependéncias
necessarias para a realizagao dos servigos de transferéncia;

IV — fornecer, sempre que disponiveis, as informacdes necessdrias a identificagdo, organizagao,
classificacdo e indexacao dos documentos;

V — orientar a CONTRATADA quanto a aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos vigentes no Municipio de Leng¢dis Paulista, bem como quanto as
deliberacdes da Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CAD, quando aplicaveis;

VI — autorizar as solicitagdes de retirada, consulta, devolucao e digitalizacdo de documentos, bem
como acompanhar e promover, quando cabivel, os procedimentos necessarios a eliminagdo
documental, observados os procedimentos estabelecidos neste Termo de Referéncia e na legislacao
arquivistica aplicavel;

VII — acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao dos servicos, podendo realizar inspecdes, auditorias e
vistorias nas instalagdes da CONTRATADA, sempre que necessario;

VIII - comunicar formalmente a CONTRATADA as irregularidades verificadas na execucao
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contratual, determinando sua corre¢@o no prazo estabelecido, quando cabivel;

IX — receber e conferir os servigos executados, promovendo o respectivo ateste quando verificado o
cumprimento das obrigacdes contratuais;

X — efetuar os pagamentos devidos nas condi¢des e nos prazos estabelecidos no contrato;

XI —decidir, por meio dos 6rgdos e agentes municipais competentes, sobre a destinagdo final dos
documentos publicos, observada a legislacao arquivistica vigente e os instrumentos municipais de
gestdo documental;

XII — acompanhar, por meio da Comissdao de Avaliagdo de Documentos — CAD, os procedimentos
relacionados a eliminagdo documental, quando aplicaveis;

XIII — receber, ao término da contratacdo ou nas demais hipoteses previstas contratualmente, o
acervo documental, os documentos digitalizados, os metadados, as bases de dados e demais
informacodes produzidas durante a execugdo contratual, observadas as condi¢des estabelecidas para
a transicao e finalizacdo dos servigos;

XIV — prestar os esclarecimentos e fornecer as informagdes necessarias a adequada execucao dos
servigos, sempre que solicitados pela CONTRATADA.

13. GARANTIA CONTRATUAL

Como condi¢do para a assinatura do contrato, a CONTRATADA devera prestar garantia de
execugao contratual, nos termos dos arts. 96 a 100 da Lei Federal n® 14.133/2021, correspondente a
5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, podendo optar por qualquer das modalidades
legalmente admitidas:

I — caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica;
II — seguro-garantia;
I1I — fianga bancaria.

A exigéncia da garantia justifica-se em razao da natureza dos servi¢os contratados, que envolvem a
guarda, o transporte, o tratamento técnico e a custddia de documentos publicos, cujo extravio,
deterioragdo ou indisponibilidade pode ocasionar prejuizos relevantes a Administragdao Municipal.

A garantia deverd ser apresentada no prazo estabelecido no edital, permanecendo valida durante
toda a execucao contratual e até o cumprimento integral das obrigagdes assumidas pela
CONTRATADA, inclusive quanto a devolu¢do do acervo documental, das imagens digitalizadas,
dos metadados, das bases de dados e das demais informagdes produzidas ou armazenadas durante a
execucao do contrato.

Na hipétese de alteragdo do valor contratual, prorrogagdo da vigéncia ou utilizagao parcial ou total
da garantia, a CONTRATADA devera promové-la, complementa-la ou renové-la, conforme o caso,
de modo a manter permanentemente o percentual exigido neste Termo de Referéncia.

A prestacdo da garantia contratual ndo afasta nem reduz a responsabilidade civil, administrativa ou
penal da CONTRATADA pelos danos causados a Administragdo ou a terceiros, nem substitui a
obrigacdo de reparar integralmente os prejuizos decorrentes da execugao contratual.

14. VEDACAO A SUBCONTRATACAO

E vedada a subcontratagio das parcelas essenciais do objeto contratual, especialmente aquelas
relacionadas a guarda, custddia, organizacdo, tratamento técnico, controle, rastreabilidade e
disponibilizagdo do acervo documental da CONTRATANTE, tendo em vista a natureza dos
servicos, que envolvem documentos publicos e informagdes sujeitas a controle, sigilo e protegao
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legal.

Poderdo ser subcontratadas apenas atividades acessorias ou complementares que nao constituam
parcelas essenciais do objeto, desde que previamente autorizadas pela CONTRATANTE e desde
que sua execucao ndao comprometa a seguranca, a confidencialidade, a integridade e a
rastreabilidade do acervo documental.

A eventual subcontratagdo nao podera implicar a transferéncia da responsabilidade pela execugao
do objeto, permanecendo a CONTRATADA integralmente responséavel perante a CONTRATANTE
pela qualidade dos servigcos, pelo cumprimento das obrigacdes contratuais e pelos atos praticados
pelos subcontratados.

A CONTRATADA devera informar a CONTRATANTE, previamente, a atividade que pretende
subcontratar, a identificacdo do eventual subcontratado ¢ as condigdes de sua execugdo, ficando a
subcontratagdo condicionada a autorizagdo da CONTRATANTE.

15. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela CONTRATANTE, observando-
se as disposicdes da Lei Federal n°® 14.133/2021, as clausulas contratuais e as condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, respondendo cada uma pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

A gestdo e a fiscalizagdo contratual serdo realizadas de forma preventiva, continua e sistematica,
durante toda a vigéncia do contrato, abrangendo as diferentes etapas da execu¢do dos servigos.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo da execu¢do contratual por motivo
devidamente justificado, os prazos de execugdo poderdo ser ajustados pelo periodo correspondente,
mediante formalizag@o nos termos da legislacdo aplicavel.

As comunicagdes entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA deverdao ocorrer,
preferencialmente, por meio eletronico, sem prejuizo da utilizagdo de outros meios formais quando
a natureza do ato assim exigir.

Constituem meios formais de comunicagdo entre a CONTRATANTE ¢ a CONTRATADA,
conforme a natureza da demanda: Ordem de Servigo, Ata de Reunido, Oficio, sistema eletronico de
chamados, quando disponibilizado, correio eletronico institucional e demais correspondéncias
oficiais.

A CONTRATANTE podera convocar representantes da CONTRATADA para reunides de
acompanhamento da execucdo contratual, sempre que entender necessario, visando a avaliagdo dos
servigos prestados, ao alinhamento de procedimentos e a solucao de eventuais ocorréncias.

O acompanhamento da execucdo contratual compreenderd a verificagdo do cumprimento das
obrigacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no contrato, especialmente quanto a
qualidade dos servigos, aos prazos, a seguranca, a preservagdo, a rastreabilidade e a adequada
disponibilizag¢do do acervo documental.

O recebimento dos servi¢os nao excluira a responsabilidade da CONTRATADA pela qualidade dos
servigos executados, nem afastara sua responsabilidade por vicios, falhas ou irregularidades
posteriormente constatadas.

16. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A gestdo e a fiscalizacdo do contrato serdo exercidas por representantes da Administragdao
formalmente designados, nos termos dos arts. 117 e seguintes da Lei Federal n® 14.133/2021,
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competindo-lhes acompanhar a execu¢do contratual, verificar o cumprimento das obrigacdes
assumidas e adotar as providéncias necessarias para a adequada execugao dos servigos.

A Secretaria de Administracdo designara formalmente o Gestor do Contrato, o Fiscal Técnico e o
Fiscal Administrativo, bem como seus respectivos substitutos, responsaveis pelo acompanhamento
da execucdo contratual e pela adocdo das providéncias necessarias a correcdo de eventuais
irregularidades.

16.1 Gestao do Contrato

A gestdo do contrato consiste na coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica e
administrativa, bem como na adogao das providéncias necessarias a adequada execugdo contratual.

Compete ao Gestor do Contrato, Diego da Cunha Gomes, Secretario de Administra¢ao, matricula
n° 11343:

a) coordenar as atividades de fiscalizacao técnica e administrativa;
b) acompanhar os registros efetuados pelos fiscais do contrato e adotar as providéncias cabiveis;
¢) acompanhar a manutencao das condigdes de habilitagio da CONTRATADA;

d) coordenar os procedimentos relacionados a prorrogacdes, alteragdes contratuais, reequilibrio
econdmico-financeiro, aplicacdo de penalidades e encerramento do contrato;

e) autorizar o encaminhamento dos processos de pagamento;

f) realizar o recebimento definitivo dos servigos, quando atendidas todas as exigéncias contratuais;
g) promover, quando necessario, a instauracdo dos procedimentos administrativos destinados a
apurac¢do de infragdes contratuais.

16.2 Fiscalizaciao Técnica

A fiscalizacdo técnica compreende o acompanhamento direto da execugao dos servigos, verificando
sua conformidade com este Termo de Referéncia.

Compete a Fiscal Técnica do Contrato, Taisa Aparecida Toledo Placa, Diretora de Gestdo de
Administragdo, matricula n® 4272:

a) acompanhar a execugao dos servigos;

b) verificar o cumprimento dos prazos previstos para atendimento das solicitagdes da
Administragao;

¢) conferir a correta organizagdo, identificacdo, indexacdo, acondicionamento e rastreabilidade do
acervo;

d) acompanhar o funcionamento do sistema de controle e gerenciamento do acervo disponibilizado
pela CONTRATADA;

e) registrar todas as ocorréncias relacionadas a execugdo contratual;
f) solicitar a correg¢ao de falhas ou irregularidades verificadas;

g) comunicar imediatamente ao Gestor do Contrato qualquer ocorréncia que ultrapasse sua
competéncia;

h) conferir os documentos fiscais para fins de liquidagao da despesa;

1) realizar o recebimento provisorio dos servicos, quando cabivel.
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16.3 Fiscalizacio Administrativa

A fiscalizagdo administrativa compreende o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucao contratual.

Compete a Fiscal Administrativa do Contrato, Gislaine Gasparotto Angelico, Assistente Técnico
Administrativo, matricula n® 11153:

a) acompanhar a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da CONTRATADA;
b) verificar a manutencdo da garantia contratual e da apdlice de seguro;
¢) controlar os prazos contratuais, vigéncia, reajustes, prorrogagdes e demais atos administrativos;

d) prestar apoio ao Gestor do Contrato quanto aos procedimentos administrativos decorrentes da
execucao contratual;

e) auxiliar os fiscais e o gestor na adocdo das providéncias necessarias para o adequado
acompanhamento do contrato.

16.4 Diretrizes da Fiscalizaciao

As atividades de gestdo e fiscalizagdo deverdo ser exercidas de forma preventiva, continua,
sistematica e documentada durante toda a vigéncia do contrato.

Toda ocorréncia relacionada a execugdo contratual deverd ser registrada nos autos do processo
administrativo correspondente, permitindo o acompanhamento das providéncias adotadas e a
formacao do histérico da execucao contratual.

Sempre que constatadas irregularidades, a CONTRATADA serda formalmente notificada para
promover sua corre¢do no prazo estabelecido pela Administragdo, sem prejuizo da aplicagdo das
sangdes cabiveis quando caracterizado o descumprimento contratual.

O descumprimento das obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia sujeitara a CONTRATADA
as sancdes administrativas previstas na Lei Federal n® 14.133/2021, no Edital e no Contrato,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

17. PRAZO VIGENCIA

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contado a partir da data de emissao da
Ordem de Servico, podendo ser prorrogado sucessivamente, desde que demonstrada a vantagem
para a Administragdo e observados os requisitos e limites estabelecidos nos arts. 106 e 107 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

Por se tratar de servigo de natureza continua, a contratacdo poderd ser prorrogada por periodos
sucessivos, desde que mantidas a necessidade da Administracdo, a adequagdo da prestacdo dos
servicos e as condigodes previstas na legislacao aplicavel.

As eventuais prorrogacdes deverdo ser formalizadas antes do término da vigéncia contratual e
ficardo condicionadas ao atendimento dos requisitos legais, a demonstragdo da manutencdo da
vantajosidade da contratagdo e a existéncia dos recursos orcamentarios necessarios, na forma da
legislacao aplicavel.

A Administragdo poderd extinguir o contrato nas hipdteses previstas na Lei Federal n® 14.133/2021
e no instrumento contratual, observados os direitos e obrigagdes decorrentes da execugdo dos
Servigos.

Durante a vigéncia contratual, a CONTRATADA devera assegurar a continuidade da guarda,
conservagdo, seguranca, integridade, rastreabilidade e disponibilidade do acervo, observadas as
condig¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.
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18. PRAZO PARA ATENDIMENTO DE SOLICITACOES

A CONTRATADA devera atender as solicitagdes da CONTRATANTE observando os seguintes
prazos maximos:

Tipo de solicitacdo Prazo maximo

Disponibilizagdo de documento em formato|Até 12 (doze) horas tuteis apds o recebimento da
digital (solicitacdo normal) solicitacdo pela contratada

Disponibilizagdo de documento fisicolAté 24 (vinte e quatro) horas uteis apds o
(solicitagdo normal) recebimento da solicitagdo pela contratada

Disponibilizagdao de documento em formato|Até 2 (duas) horas tteis apds o recebimento da
digital (solicitacdo prioritaria) solicitagdo pela contratada

Até 8 (oito) horas uteis apds o recebimento da
solicitagdo pela contratada, mediante justificativa da
CONTRATANTE

Disponibilizagio de  documento fisico
(solicitagdo prioritaria)

Os prazos serdo contados a partir do recebimento da solicitagdo pela CONTRATADA, por meio dos
canais oficiais de comunicagdo definidos pela Administragao.

As solicitagdes prioritarias deverdo ser devidamente justificadas pela CONTRATANTE, sendo
utilizadas apenas em situacdes que demandem atendimento urgente em razao do interesse publico.

Caso a solicitagdo seja recebida fora do horario normal de funcionamento da CONTRATADA, o
prazo terd inicio no primeiro dia util subsequente, salvo se houver previsdo diversa no contrato ou
acordo especifico entre as partes.

O descumprimento injustificado dos prazos estabelecidos neste item sujeitara a CONTRATADA as
san¢des previstas neste Termo de Referéncia, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.

19. REAJUSTE DE PRECOS

Os precos contratados poderdo ser reajustados apos o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da
data do orcamento estimado da contratagdo, mediante aplicagio do Indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA, apurado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, ou
outro indice oficial que venha a substitui-lo.

O reajuste serd aplicado aos precos contratados, observado o interregno minimo de 1 (um) ano, e
sera formalizado nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

Na hipotese de extingdo ou impossibilidade de utilizagdo do indice previsto, sera adotado outro
indice oficial que reflita a variacdo dos custos do objeto contratado, mediante justificativa da
Administragao.

20. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

A execucao dos servigos sera acompanhada e fiscalizada pela CONTRATANTE, cabendo ao Fiscal
do Contrato verificar o cumprimento das obrigagdes contratuais, a qualidade dos servigos prestados
e a observancia dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

A medicdo dos servicos sera realizada mensalmente, com base nos servigos efetivamente
executados no periodo, observando-se as respectivas unidades de medida, os quantitativos apurados
e os precos contratados.
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Para fins de medicdo e pagamento, serdo considerados os servigos efetivamente executados,
observadas as respectivas unidades de medida e os pregos contratados, conforme a composi¢ao do
objeto e da proposta vencedora, incluindo, quando previstos:

e Servigos de implantacdo efetivamente executados;

e Servigos de guarda e armazenamento do acervo, conforme a unidade de medida e os
critérios de remuneragdo estabelecidos na planilha de precos;

e Disponibilizacdo e manutencdo do sistema de controle e rastreabilidade do acervo, quando
previsto como servigo remunerado;

e Servigos de digitaliza¢do executados sob demanda;

e Servigos de movimentagdo, consulta, retirada, devolucdo e disponibilizacdo de documentos,
quando remunerados por demanda;

e Servigos de eliminagdo documental efetivamente executados, quando previstos.

A CONTRATADA devera apresentar, juntamente com a nota fiscal, relatorio detalhado dos servigos
executados no periodo, contendo os quantitativos correspondentes, as solicitacdes atendidas e as
demais informacdes necessarias a conferéncia pela fiscalizagao.

O Fiscal do Contrato realizara a conferéncia dos servigos executados e emitird o respectivo ateste,
podendo solicitar esclarecimentos, complementacdes ou corregdes sempre que identificar
inconsisténcias.

Constatadas irregularidades na execucao dos servicos, a Administragdo podera determinar sua
correcdo antes da realizacdo do pagamento, bem como promover glosa proporcional dos valores
correspondentes aos servicos ndo executados ou executados em desconformidade, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades previstas neste Termo de Referéncia, no contrato e na legisla¢do
aplicavel.

O pagamento serd efetuado apds a realizacdo da medi¢do e o ateste dos servigos efetivamente
executados no periodo, mediante apresentacdo da nota fiscal e dos documentos exigidos
contratualmente, observadas as condi¢des estabelecidas no contrato e na legislacao vigente.

20.1. REMUNERACAO E PAGAMENTO

A remuneragdo dos servigos observard os valores unitdrios constantes da proposta vencedora e do
contrato, de acordo com as seguintes unidades de medida:

I — Implantacdo dos servicos de gestio documental: remuneracdo correspondente a 01 (um)
servico, apos a conclusdo da etapa de implantagao e seu recebimento pela CONTRATANTE;

II — Guarda e custodia fisica do acervo: remuneracdo mensal, conforme o periodo de efetiva
prestagao dos servigos;

III — Sistema informatizado de gerenciamento documental: remuneracdo mensal, durante o
periodo em que o sistema permanecer disponibilizado e em funcionamento, conforme os requisitos
deste Termo de Referéncia;

IV — Movimentaciao e disponibilizacdo de documentos fisicos: remuneragao por solicitagio/mes,
conforme os servigos efetivamente realizados e devidamente comprovados;

V — Digitalizacdo de documentos: remuneracdo por folha/imagem efetivamente digitalizada,
observados os padrdes técnicos e critérios de qualidade estabelecidos neste Termo de Referéncia;

VI — Eliminaciao documental: remuneracdo por caixa-arquivo efetivamente eliminada, observados
a autorizagdo da CONTRATANTE e os procedimentos arquivisticos aplicaveis;

VII — Transferéncia final do acervo: remuneragdo correspondente a 01 (um) servico, a ser
realizada ao término da contratagdo, compreendendo a transferéncia ordenada do acervo e das
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informacodes necessarias a sua continuidade, conforme estabelecido neste Termo de Referéncia.

Somente serdo pagos os servigos efetivamente executados, medidos, comprovados e atestados pela
CONTRATANTE, observados os quantitativos estimados, os valores unitdrios contratados e os
critérios de medicao estabelecidos neste Termo de Referéncia.

As atividades de consulta, retirada, devolucdo, localizagdo e disponibilizagdo dos documentos
fisicos, quando realizadas no ambito do atendimento as solicitacdes da CONTRATANTE, serdo
consideradas integrantes do servico de movimentagao e disponibilizacdo previsto no inciso IV, ndo
constituindo itens autdnomos de remuneragao.

21. RECEBIMENTO DOS SERVICOS
O recebimento dos servigos observard o disposto no art. 140 da Lei Federal n® 14.133/2021.

O recebimento provisorio serd realizado pelo Fiscal Técnico do Contrato, mediante verificacdo da
execu¢ao dos servigos, observadas as condigdes, especificagdes, quantitativos e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia e no contrato.

O recebimento definitivo serd realizado pelo Gestor do Contrato, apds a verificagdo do
cumprimento das obrigagdes contratuais, da regularidade da execucdo dos servigos observados os
procedimentos aplicaveis a liquidacdo e ao pagamento da despesa.

Constatadas irregularidades ou desconformidades na execucao dos servigos, a CONTRATADA sera
formalmente notificada para promover as correcdes necessarias, no prazo estabelecido pela
Administragdo, sem prejuizo da aplica¢do das sang¢des cabiveis.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA pela
qualidade, integridade e adequacdo dos servigos prestados, nem a responsabilidade por vicios,
falhas ou irregularidades posteriormente constatados.

22. UNIDADE DE MEDIDA DOS SERVICOS

Para fins de medigdo e pagamento, serdo adotadas as seguintes unidades de medida, em
conformidade com a estrutura utilizada na pesquisa de pregos:

Servico Unidade de medida

Implantagdo dos servigos de gestdo documental, incluindo
planejamento, higienizagdo, retirada inicial, transporte,
recebimento, conferéncia, cadastramento/indexacao,
identificag@o das caixas e implantagdo/configuragdo do sistema

Servigo

Guarda e custodia fisica do acervo documental, abrangendo
armazenamento, conservacdo, controle de localizagdo ¢ Més
movimentacao interna do acervo

Sistema informatizado de gerenciamento documental, com

. Més
acesso web, controle e rastreabilidade do acervo
Movimentacdo ¢ disponibilizagdo de documentos fisicos, C e A
. . . - Solicitagdo/més
mediante solicitacdo da Administragdo
Digitaliza¢do de documentos sob demanda, conforme os padroes .
Folha/imagem

técnicos estabelecidos neste Termo de Referéncia

Eliminacdo documental, ap6s o cumprimento dos procedimentos

. . L L Caixa-arquivo
administrativos e arquivisticos aplicaveis

Transferéncia final do acervo, ao término da contratacdo, para Servico
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Servico Unidade de medida

enderego indicado pela Administragdo

A guarda e custddia do acervo terd como referéncia o quantitativo estimado de 5.635 (cinco mil,
seiscentas e trinta e cinco) caixas-arquivo, sendo 5.000 (cinco mil) caixas pequenas, 585
(quinhentas e oitenta e cinco) caixas grandes e 50 (cinquenta) caixas BOX, observadas as
dimensdes e demais caracteristicas especificadas neste Termo de Referéncia.

A medicdo dos servigos serd realizada com base nos quantitativos efetivamente executados,
observadas as respectivas unidades de medida, os quantitativos estimados, os critérios de medigdo e
os valores unitarios constantes da proposta vencedora e do contrato.

Os servigos executados sob demanda, especialmente a movimentacdo e disponibilizacdo de
documentos fisicos, a digitalizacdo e a eliminagdo documental, somente serdo considerados para
fins de pagamento quando efetivamente executados, mediante solicitacdo ou observancia dos
procedimentos aplicaveis, conforme o caso, e devidamente comprovados pela CONTRATADA,
observados os critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia.

23. SELECAO DO FORNECEDOR

A selecdo da contratada seré realizada mediante licitacio, na modalidade Pregiao, em sua forma
eletronica, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021, adotando-se o critério de
julgamento pelo menor prec¢o global, desde que atendidos integralmente os requisitos e condigdes
estabelecidos neste Termo de Referéncia e no edital.

A adocgdo do Pregao justifica-se pelo fato de que os servigos objeto da contratacdo possuem padroes
de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos neste Termo de Referéncia,
mediante especificacdes usuais de mercado, permitindo a comparagao objetiva das propostas.

A adocao do critério de julgamento pelo menor preco global justifica-se pela natureza integrada do
objeto, que compreende servigos relacionados entre si, incluindo implantagdo, retirada e transporte
do acervo, organizagdo, cadastramento e indexacdo, higieniza¢do, guarda e custddia, controle e
rastreabilidade, disponibilizacdo de documentos, digitalizagao sob demanda, eliminagdo documental
e transferéncia final do acervo.

Embora os servigos sejam apresentados em itens distintos para fins de composi¢cdo da proposta,
medicio e pagamento, eles integram uma Unica solucdo de gestdo e guarda documental e possuem
relagdo de interdependéncia operacional. A execugao por diferentes contratadas poderia dificultar o
controle da cadeia de custodia, a rastreabilidade e a continuidade dos procedimentos, além de
ampliar os pontos de transferéncia de responsabilidade sobre o acervo documental e os custos
administrativos relacionados a gestdo e fiscaliza¢do contratual.

A contrata¢ao de uma unica empresa especializada possibilita a padronizagdo dos procedimentos, a
integracdo das etapas de execucdo, o controle centralizado da localizagdo e movimentagdo dos
documentos e a manuten¢do da rastreabilidade do acervo durante todo o periodo de sua guarda,
contribuindo para a preservagdo dos documentos e para maior eficiéncia na prestacdo dos servicos.

23.1 Documentos de Habilitacao

Para fins de habilitacdo, deverdo ser apresentados os documentos previstos nos artigos 62 a 70 da
Lei Federal n° 14.133/2021, conforme aplicaveis a presente contratagao:

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, acompanhado,
quando for o caso, dos documentos de eleigdo ou designacao dos atuais administradores;

b) documento de identificagdo dos responsaveis legais da empresa;
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¢) prova de inscri¢do no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

d) prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

e) prova de regularidade perante a Fazenda Federal;
f) prova de regularidade perante a Fazenda Estadual e/ou Municipal, conforme o caso;
g) prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS;

h) prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, ou certiddo positiva com
efeitos de negativa;

1) declaracdo de que ndo emprega menor nas condi¢des vedadas pela legislagdo aplicavel,

j) certidao negativa de feitos sobre faléncia, recuperacao judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede da licitante, ou certiddo positiva com efeitos de negativa, quando
cabivel;

k) comprovag¢do da situacdo financeira da licitante, mediante a apresentagdo dos indices contabeis
exigidos no edital, quando cabivel, na forma da legislagdo aplicavel,

1) declaracdo expressa do licitante de que ndo sofreu, da Prefeitura Municipal de Leng6is Paulista ou
de qualquer outra entidade da Administragdo Publica direta ou indireta, em ambito municipal,
impedimento de licitar e contratar com a Administracdo, bem como de que ndo recebeu declaragao
de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica Federal, Estadual ou
Municipal;

m) declaragdo de inexisténcia de parentesco, nos termos da Lei Municipal n® 5.291/2019 e do
Decreto Executivo n® 592/2019;

n) atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado,
que comprove(m) a execugdo satisfatoria de servicos compativeis com o objeto desta contratagdo,
em caracteristicas e complexidade tecnoldgica e operacional equivalentes ou superiores;

0) consideram-se compativeis, para fins de comprovacdo da capacidade técnico-operacional,
servicos que envolvam, de forma individual ou conjunta, atividades de gestdo, organizacao,
armazenamento, guarda, controle e disponibilizagio de acervo documental, admitida a
comprovagao por meio de um ou mais atestados;

0.1) os atestados deverdo comprovar a execu¢do de servigos correspondentes a, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) do volume estimado do acervo documental objeto da contratacio, equivalente
a 2.818 (duas mil, oitocentas e dezoito) caixas-arquivo, considerando-se o quantitativo estimado de
5.635 (cinco mil seiscentas e trinta € cinco) caixas para a presente contratacao;

0.2) a exigéncia do quantitativo minimo de 50% do volume estimado do acervo justifica-se pela
necessidade de comprovagdo de capacidade técnico-operacional compativel com a dimensdo e a
complexidade da contratagdo, especialmente em razdo da necessidade de execucdo coordenada das
atividades de transferéncia, recebimento, organizagdo, armazenamento, controle, rastreabilidade e
disponibilizagdo de acervo documental de volume significativo;

0.3) o percentual exigido foi estabelecido de forma proporcional ao volume total estimado, ndo se
exigindo comprovacdo da execuc¢do integral do quantitativo objeto da contratagdo, sendo admitida,
ainda, a soma de diferentes atestados para alcance do quantitativo minimo;

0.4) sera admitida a apresentacdo de mais de um atestado, desde que, em conjunto, sejam atingidos
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0s quantitativos minimos exigidos, ndo sendo necessaria a execu¢do simultanea dos servicos;

0.5) a Administragdo podera realizar diligéncias destinadas a verificar a autenticidade, a veracidade
e a compatibilidade das informagdes constantes dos atestados apresentados, inclusive mediante
solicitagao de documentos complementares que comprovem a efetiva execucao dos servicos.

Os documentos de habilitacdo deverdo ser apresentados na forma e nos prazos estabelecidos no
edital, observadas as disposicoes da Lei Federal n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

24. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacao foi elaborada com base em pesquisa de precos realizada pela
Administra¢do, mediante obtencdo de orgamentos junto a empresas especializadas na prestagdo de
servicos compativeis com o objeto, observados os parametros previstos na Lei Federal n°
14.133/2021.

A pesquisa de precos contemplou os servicos que integram a solucdo objeto da contratagao,
compreendendo implantacdo dos servigos de gestdo documental; guarda e custddia fisica do acervo
documental; sistema informatizado de gerenciamento documental; movimentagdo e
disponibilizagdo de documentos fisicos mediante solicitacdo da Administracdo; digitalizacdo de
documentos sob demanda; eclimina¢do documental; e transferéncia final do acervo, conforme
quantitativos e unidades de medida estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Para a formagdo do preco de referéncia, foram considerados os valores constantes das propostas
comerciais obtidas junto as empresas pesquisadas, tendo sido adotada a média aritmética dos pregos
apresentados para cada item, com posterior aplicagdo aos respectivos quantitativos estimados.

A composic¢ao do valor estimado encontra-se demonstrada na planilha anexa.

Os valores estimados correspondem aos quantitativos previstos para a contratacdo € constituem
referéncia para o julgamento das propostas, observadas as condi¢des estabelecidas neste Termo de
Referéncia e no edital.

A memoria de célculo, as propostas comerciais utilizadas na pesquisa e os demais documentos que
fundamentam a formacao do preco de referéncia integram o processo administrativo.

25. IMPLANTACAO DOS SERVICOS

A CONTRATADA devera iniciar a implantacao dos servigos apos a emissdao da Ordem de Servigo,
observando o prazo maximo de 15 (quinze) dias para o inicio das atividades e o cronograma
aprovado pela CONTRATANTE.

O prazo maximo de 15 (quinze) dias refere-se ao inicio das atividades de implantagdo, ndo se
confundindo com o prazo para conclusdo da transferéncia inicial do acervo, que devera ser realizada
em até 30 (trinta) dias contados da Ordem de Servigo, conforme cronograma aprovado pela
CONTRATANTE.

A fase de implanta¢do compreenderd, no minimo:

I — realizagdo de reunido inicial com a CONTRATANTE, para alinhamento das atividades,
definicao dos fluxos de trabalho e validagdo do cronograma de execugao;

IT — elaboragdo e apresentacao do plano de implantacao, contemplando a metodologia de execucao,
a logistica para retirada e transporte do acervo, o cronograma das atividades e os procedimentos
necessarios a transferéncia e organizagao dos documentos;

III — retirada e transporte do acervo documental existente nos locais indicados pela Administragdo
Municipal, mediante planejamento prévio, conferéncia e registro da movimentacdo das unidades
documentais;
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IV — recebimento, conferéncia e registro do acervo transferido, de forma a assegurar a
correspondéncia entre os documentos retirados e aqueles efetivamente recebidos pela
CONTRATADA;

V - realizacdo das atividades iniciais de organizacdo, identificagdo, indexagdo, higienizagao,
acondicionamento e cadastramento do acervo, conforme os instrumentos de gestdo documental
vigentes no Municipio e as orientagdes da CONTRATANTE;

VI - identificagdo e cadastramento das caixas e demais unidades documentais, com atribui¢do dos
registros necessarios a sua localizagao e rastreabilidade;

VII — implanta¢do e configuracdo do sistema informatizado de gerenciamento documental com
disponibilizagdao dos mecanismos necessarios ao controle, localizagdo e rastreabilidade do acervo;

VIII - realizagdo do inventario inicial do acervo transferido, contendo, no minimo, os registros
necessarios a identificagao e localizagdo das unidades documentais armazenadas;

IX — adocdo das medidas necessdrias para assegurar a continuidade do acesso aos documentos
durante a transferéncia e implantacdo, de modo a minimizar impactos sobre as atividades
administrativas do Municipio.

A implantagdo devera ser realizada de forma planejada e gradual, observando o cronograma
aprovado pela Administragdo e assegurando a integridade fisica, a identificagdo e a rastreabilidade
do acervo durante todas as etapas de transferéncia e organizagao.

A conclusdo da implantacdo devera ser formalizada mediante relatorio de execucdo, contendo, no
minimo, o registro das atividades realizadas, o quantitativo de caixas transferidas e cadastradas,
eventuais ocorréncias verificadas durante a implantagado e a situagao do acervo ao término da etapa.

26. RELATORIOS

A CONTRATADA devera disponibilizar a CONTRATANTE, mensalmente, relatorios gerenciais
em formato eletronico, contendo informagdes atualizadas sobre a execugao dos servicos, de forma a
possibilitar o acompanhamento da gestdo documental, a fiscalizacdo contratual e o controle do
acervo sob sua guarda.

Os relatorios deverdo conter, no minimo:

I - quantitativo atualizado de caixas e demais unidades documentais sob guarda da
CONTRATADA;

IT — relagdo das caixas cadastradas, com suas respectivas identificacoes e localizacoes;

III — movimentagdes realizadas no periodo, incluindo retiradas, devolugdes, transferéncias internas
e demais movimentagdes registradas;

IV — solicitagcdes de documentos atendidas no periodo, com indica¢do, no minimo, da data da
solicitag¢do, da data do atendimento, do prazo de atendimento e da unidade solicitante;

V — documentos digitalizados no periodo, com indicagdo da quantidade de folhas ou imagens
produzidas, quando houver contratagdao do respectivo servigo;

VI - documentos cuja eliminacdo tenha sido realizada no periodo, com indicagdo dos
procedimentos administrativos e arquivisticos que fundamentaram a eliminagdo, da relagdo dos
documentos eliminados e da documentagdo comprobatoria da destinagdo ambientalmente adequada
dos residuos;

VII - ocorréncias registradas durante a execu¢do dos servigos, incluindo eventuais
inconformidades, incidentes, extravios, danos ou outras situagdes que possam comprometer a
integridade, seguranga ou rastreabilidade do acervo, bem como as medidas corretivas adotadas;
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VIII - indicadores de desempenho relacionados ao cumprimento dos prazos de atendimento
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

IX — demais informagdes necessarias ao acompanhamento da execuc¢do dos servicos e a verificagao
da integridade, localizagdo e rastreabilidade do acervo.

Os relatorios deverdo ser disponibilizados até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao
periodo de referéncia, sem prejuizo da apresentagdo de informagdes complementares sempre que
solicitadas pela CONTRATANTE.

Sempre que requerido pela fiscalizagdo, a CONTRATADA devera fornecer relatdrios especificos,
demonstrativos, planilhas, registros de movimentacdo ou outras informagdes necessarias ao
acompanhamento ¢ a fiscalizagdo da execucdo contratual, no prazo estabelecido pela
CONTRATANTE, observada a complexidade da informacao solicitada.

As informacgdes constantes dos relatdrios deverdo ser compativeis com os registros mantidos pela
CONTRATADA e permitir a conferéncia e rastreabilidade dos dados relativos ao acervo e aos
servigos executados.

27. PROCEDIMENTOS DE TRANSICAO E FINALIZACAO DO CONTRATO

Para a transi¢do e finalizacdo do contrato, deverdo ser observados, no minimo, os seguintes
procedimentos:

I — apresentar, em até 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia contratual, Relatorio Final de
Execucao, contendo, no minimo:

a) resumo das atividades executadas durante a vigéncia contratual;

b) quantitativo atualizado de caixas e demais unidades documentais sob guarda;
c¢) relacao das movimentagdes realizadas;

d) relacdo dos documentos digitalizados no periodo contratual;

e) relagdo dos documentos cuja eliminacao tenha sido realizada, acompanhada da documentagao
comprobatdria correspondente;

f) situacdo atual do acervo documental, incluindo sua organizacao, identificacao e localizagao;

IT — disponibilizar a8 CONTRATANTE todas as bases de dados, inventarios, indices, metadados,
registros de localizagdo, historicos de movimentacao e demais informacdes produzidas ou mantidas
em razdo da execu¢do contratual, em formato eletronico acessivel e que permita sua utilizagdo e
migracao para outros sistemas;

IIT — fornecer as informagdes técnicas necessarias a continuidade da gestdo do acervo documental,
incluindo informagdes sobre os procedimentos de organizacao, estrutura de indexagao, identificagao
e controle utilizados durante a execucao contratual;

IV — prestar as informacgdes € o apoio técnico necessarios durante o periodo de transicao,
colaborando com a CONTRATANTE e, quando houver, com a empresa que vier a sucedé-la, de
forma a assegurar a continuidade dos servicos;

V — manter, durante o periodo de transi¢do, a disponibilidade e o acesso da CONTRATANTE aos
documentos fisicos e digitais sob sua guarda, observados os procedimentos e prazos de atendimento
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

VI — realizar a transferéncia do acervo documental para o local indicado pela CONTRATANTE,
mediante planejamento, inventario atualizado, conferéncia das unidades documentais e registro da
movimentagdo, preservando-se a identificagdo, organizagao e rastreabilidade do acervo;
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VII — entregar 8 CONTRATANTE ou a empresa sucessora, conforme orientagdo da Administracao,
os documentos digitalizados, imagens, bases de dados, arquivos eletronicos e demais informagdes
produzidas ou mantidas em razdo da execu¢do contratual, em formato que permita seu acesso e
utilizagao.

A transferéncia final do acervo devera ser planejada e executada de forma ordenada, de modo a
evitar interrupcdo da disponibilidade dos documentos e prejuizo a continuidade da gestdao
documental.

A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizacao, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do
término da vigéncia contratual, plano de transferéncia final contendo, no minimo, o cronograma das
atividades, a metodologia de retirada e transporte, os procedimentos de conferéncia e os
mecanismos de controle e rastreabilidade do acervo.

A transferéncia final sera realizada nos termos e condi¢des estabelecidos para o respectivo item da
contratacdo, incluindo o quantitativo e demais condi¢gdes previstas no Termo de Referéncia, ndo
sendo devida remuneracdo diversa daquela prevista para o servico contratado, ressalvadas as
hipoteses de alteracdo contratual regularmente formalizadas.

Durante a transferéncia, a CONTRATADA permanecera responsavel pela guarda, integridade,
seguranga e rastreabilidade do acervo que ainda estiver sob sua custodia, até a efetiva entrega e
conferéncia pela CONTRATANTE ou por quem esta indicar.

28. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta das dotagdes or¢amentdrias
proprias consignadas no orcamento vigente da Prefeitura Municipal de Leng¢ois Paulista, observada
a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Para o exercicio vigente, a despesa sera suportada pela seguinte dotagdo orcamentaria:
03 — Secretaria de Administragao
03.01 — Servico de Administragao

33.90 — Servico de Terceiro Pessoa Juridica — Manuten¢ao Secretaria de
Administragdo — DESPESA 35.

Considerando que a contratagdo possui vigéncia plurianual, as despesas relativas aos exercicios
financeiros subsequentes correrdo a conta das dotagdes or¢amentarias proprias consignadas nos
respectivos or¢gamentos, observada a legislacao aplicavel e a disponibilidade de recursos.

29. DISPOSICOES FINAIS

A execucao dos servigos devera observar integralmente as disposicdes deste Termo de Referéncia,
do Edital, do Contrato e da legislagdo aplicavel, especialmente a Lei Federal n® 14.133/2021, a Lei
Federal n°® 8.159/1991, a Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais —
LGPD), o Decreto Federal n° 10.278/2020, podendo ser adotadas como referéncia técnica, quando
aplicaveis, as especificacdes da Portaria UAPESP/SAESP n° 1/2018, os instrumentos municipais de
gestdo documental e demais normas aplicaveis ao objeto

A CONTRATADA devera manter, durante toda a execucao contratual, as condi¢gdes de habilitagao e
qualificacdo exigidas na licitagdo, responsabilizando-se pelo cumprimento das obrigacdes legais,
fiscais, trabalhistas, previdencidrias, ambientais e tributarias decorrentes da execu¢ao do contrato.

A execucdo do objeto ndo estabelecera qualquer vinculo empregaticio entre a CONTRATANTE e os
empregados ou colaboradores da CONTRATADA, cabendo exclusivamente a esta a
responsabilidade pelos encargos decorrentes das relagdes de trabalho.
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A CONTRATADA devera adotar medidas técnicas e administrativas adequadas para assegurar a
confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a rastreabilidade das informacdes e
documentos sob sua responsabilidade, observando as disposi¢cdes da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais — LGPD e demais normas aplicaveis.

A CONTRATADA devera observar, na execucao dos servicos, as orientacdes da CONTRATANTE
e os instrumentos de gestdo documental vigentes no Municipio, especialmente quanto a
classificagdo, avaliagdo, temporalidade e destinagdo dos documentos, respeitadas as competéncias e
atribui¢oes da Comissao de Avaliacao de Documentos — CAD.

Os casos omissos ¢ as situagdes ndo previstas neste Termo de Referéncia serdo resolvidos pela
Administragao Municipal, observadas as disposi¢oes da Lei Federal n® 14.133/2021, da legislagao
aplicavel e dos demais instrumentos que integram a contratacao.

Lengois Paulista, 24 de Setembro de 2026.
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