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TERMO DE REFERENCIA N° 01/2026

1. OBJETO

CONTRATACAO DE SERVICO DE ARMAZENAMENTO E GERENCIAMENTO
DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS COM CAPACIDADE PARA 1150 CAIXAS
DE ARQUIVO DO TIPO NORMAL PARA O INIS.

1.1. Especificacoes e quantidades

Fornecedor
Ite QNT
m Descricao Item UND | MENSAL | V.Untario V.Total
Contratacdo de empresa
especializada em o
armazenamento de R$ R
1 arquivo, com capacidade Mensal 12 1.057,36 12.688,32
para 1150 caixas de
arquivo do tipo normal.

A presente contratacdo tem por objeto a contratacao de empresa especializada
em armazenamento de arquivos, com capacidade para 1.150 (mil cento e
cinquenta) caixas de arquivo do tipo normal, em espaco fisico localizado nas
dependéncias da empresa contratada, destinado ao armazenamento adequado,
seguro e organizado dos documentos institucionais do Instituto Itajai
Sustentavel — INIS.

O servico compreendera a disponibilizacao de espaco fisico proprio da
contratada, garantindo condicoes adequadas para guarda documental,
incluindo seguranca, organizacdo, protecao e preservacdo dos arquivos
pertencentes ao INIS.

O servico deve atender aos seguintes requisitos essenciais:

o Finalidade: Disponibilizacao de espaco para armazenamento dos
documentos do INIS, com capacidade total para 1.150 caixas de arquivo
do tipo normal.

o Infraestrutura: Deve possuir estrutura fisica adequada para guarda de
arquivos, incluindo protecao contra intempéries, organizacao interna,
iluminacao minima necessaria, limpeza, e condicoes que impecam
umidade, mofo, e outras formas de deterioracao documental.

e Seguranca: Deve dispor de mecanismos de seguranca patrimonial e
controle de acesso que garantam a integridade, a confidencialidade e a
preservacao dos documentos armazenados.
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e Acessibilidade: Deve ser garantido ao INIS acesso ao local sempre que
necessario, dentro dos horarios e procedimentos operacionais
estabelecidos pela contratada, assegurando facilidade para consulta ou
retirada de documentos.

« Abrangéncia do Servico: O servico compreendera a cessdao de uso do
espaco, manutencado continua das condi¢cdoes ambientais e estruturais do
espaco, e suporte operacional necessario para garantir a integridade dos
documentos armazenados.

« Responsabilidades da Contratada: Manter o local em constantes
condicoes de uso, garantir a seguranca e preservacao dos documentos do
INIS, e assegurar que nao existam riscos fisicos, ambientais ou
patrimoniais ao acervo documental armazenado.

1.2. Da natureza do objeto |

O objeto desta contratacdo nao se enquadra como sendo bem de luxo,
respeitando a vedacao do art. 20 da Lei Federal n® 14.133/2021; Decreto n°
12.840/2023 e IN 068/2023.

O objeto desta contratacdo possui natureza caracterizada como comum,
conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

2.JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

O Instituto Itajai Sustentavel — INIS possui grande volume de documentos
institucionais relacionados as atividades de licenciamento, fiscalizacao, gestao
ambiental, procedimentos administrativos e demais demandas internas, os
quais precisam ser armazenados de forma segura, organizada e acessivel. A
guarda adequada desses documentos ¢é essencial para garantir a
rastreabilidade das informacdes, o atendimento a exigéncias legais e
administrativas e a continuidade das atividades do Instituto.

Atualmente, o espaco fisico disponivel no INIS é insuficiente para
comportar o acervo documental acumulado, o que compromete a organizacao,
a conservacao e a integridade desses arquivos. Essa limitacao estrutural gera
risco de danos, perda ou deterioracao de documentos, além de dificultar o
acesso agil as informacées quando necessario para instrucdo de processos,
atendimento a 6rgaos de controle ou tomada de decisdes internas.

A auséncia de um espaco externo adequado para armazenamento
representa um risco operacional e institucional, pois pode ocasionar extravios,
ma conservacao do acervo e atrasos na tramitacdo de processos
administrativos. A contratacao do servico de aluguel mensal de 01 BOX de
arquivo externo permitira ao INIS armazenar seus documentos em local
‘gq\aproprlado seguro e organizado, garantindo sua preservacao, acessibilidade e
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protecao contra riscos ambientais ou estruturais.

Dessa forma, a contratacdo é necessaria para assegurar a continuidade
das atividades do Instituto, preservar a integridade documental e atender as
exigéncias legais e administrativas relacionadas a gestdo adequada do acervo
institucional.

3.DOS PARAMETROS DA LICITACAO

A referida contratacao da solucao escolhida sera realizada por modalidade de
dispensa de licitacao eletronica com fundamento no art. 75, inciso II, da Lei
Federal n® 14.133/2021 com adocao do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO GLOBAL.

4. DOS CRITERIOS DE ACEITACAO DA PROPOSTA

4.1. Serao exigidos documentos adicionais juntamente com a proposta
de precos (paraanalise da equipe técnica na fase de julgamento da
proposta final de precos):

(X)) Nao
() Sim

4.2. Sera exigido amostra do(s) produto(s)/demonstracao do(s) servico(s):
(X ) Nao
() Sim

4.3. Sera exigida prova de conceito?
(X) Nao
() Sim

4.4. Sera exigida carta de solidariedade?
(X) Nao
() Sim

4.5. Sera exigida garantia de proposta?
(X) Nao
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) Sim

4.6. Sera exigida garantia de proposta
(x) Nao
() Sim

5. DOS CRITERIOS DE HABILITACAO |

5.1 Qualificacao Economica: certiddo negativa de feitos sobre faléncia
expedida pelo distribuidor da sede do licitante, conforme inciso II, do artigo
69, da Lei 14.133/2021.”

5.2 Qualificacao Técnica: Para fins de habilitacao, devera o licitante
comprovar os seguintes requisitos:

Atestado de Capacidade Técnica emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprovando que a licitante realizou servicos
compativeis com o objeto da presente licitacao.

Informacoes minimas no atestado: nomeda pessoa juridica que forneceu o

atestado, com identificacdo da pessoa/cargo que assinou o documento;
identificacao do objeto; local e data.

6. DA EXECUCAO DO OBJETO

6.1.Prazo de entrega/execucao

A execucao iniciara no dia 01/04/2026.

6.2. Local, horario e endereco de entrega

As caixas com documentos devem ser recolhidas no seguinte endereco:

Avenida Vereador Abrahao Jodo Francisco n® 2600 Edificio Cristine, Dom Bosco -
Itajai/SC.

6.3. Bens pereciveis

(X) Nao
() Sim

6.4. Garantia de execucao do contrato
Sera exigida garantia de execucao do contrato, nos moldes do Arts 96 a 102

,,,,,,,,,,,
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da Lei n® 14.133/21, em valor correspondente a .......... % do valor total do
contrato?

(X) Nao
() Sim

6.5. Garantia do produto/servico, manutencao e assisténcia técnica

( X )Garantia e/ou assisténcia técnica

Especificar condicoes:

- A contratada devera manter, durante toda a vigéncia contratual, seguro
patrimonial que cubra integralmente os documentos armazenados
pertencentes ao Instituto Itajai Sustentavel — INIS, contemplando, no
minimo, as seguintes coberturas:

¢ Incéndio;

« Explosao;

e Curto-circuito;

e Queda de raio;

o Alagamentos e enchentes;

e Danos elétricos;

e Roubo ou furto qualificado;

e Vandalismo;

e Desmoronamento ou danos estruturais;

e Perda, extravio ou deterioracao dos documentos sob sua guarda.

A apdlice devera:

o Estar vigente durante toda a execucao contratual;

e Prever cobertura compativel com o valor estimado do acervo
armazenado;

e Indicar expressamente que os bens segurados incluem documentos
institucionais sob guarda;

e Ser apresentada ao INIS no ato da assinatura do contrato e sempre
que houver renovacao.

A contratada assumira responsabilidade integral pela guarda,
conservacao, integridade e seguranca dos documentos armazenados,
respondendo civil e administrativamente por:

o Perda total ou parcial do acervo;

e Danos fisicos, deterioracao ou extravio;

e Violacao de confidencialidade;

o Danos decorrentes de falha na seguranca, manutencao ou controle
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de acesso.

A responsabilidade da contratada abrange danos decorrentes de acao,
omissao, negligéncia, imprudéncia ou impericia na execucao do servico.

Em caso de sinistro, a contratada devera:

e Comunicar imediatamente o INIS;

e Adotar todas as medidas necessarias para mitigar os danos;

e Acionar o seguro e acompanhar o processo de indenizacao;

e Reparar ou indenizar o dano causado, independentemente do
acionamento da apolice, quando caracterizada sua
responsabilidade.

7. OBRIGACOES ESPECIFICAS DAS PARTES

7.1 Da contratada
Obriga-se a empresa vencedora:

a) atender a todas as solicitagcoes de contratacao efetuadas durante a
vigéncia do Contrato, limitada ao quantitativo de cada item;

b) ao fornecimento do objeto, de acordo com as especificacoes
constantes, em consonancia com a proposta apresentada e com a
qualidade e especificacoes determinadas pela legislacao em vigor;

c) responsabilizar-se pela boa execucdo e eficiéncia no fornecimento
do objeto;

d) ndo subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o
objeto contratado;

e) manter, durante a vigéncia da contratacao, todas as condicoes de
habilitacao e qualificacoes exigidas;

f) responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos fisicos ou
materiais causados a Administracdo ou a terceiros, pelos seus
prepostos, advindos de impericia, negligéncia, imprudéncia ou
desrespeito as normas de seguranca, quando da execucao do
fornecimento;

g) responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas, inclusive,
despesa de natureza previdenciaria, fiscal, trabalhista ou civil, bem
como emolumentos, 6nus ou encargos de qualquer espécie e
origem, pertinentes a execucao do objeto contratado;

h) manter endereco eletronico (e-mail) valido para fins de comunicacao
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com a contratante por todo o periodo de contratacdo; comunicando,
imediatamente, o Contratante em caso de alteracao;

7.1 Da contratante
Obriga-se a Administracao/Contratante:

a) comunicar a Contratada toda e quaisquer ocorréncias relacionadas
aos objetos entregues;

b) efetuar o pagamento da Contratada de acordo com a forma de
pagamento estipulada na licitacao e no Contrato;

Cc) promover o acompanhamento e a fiscalizacao do
fornecimento/prestacao dos servicos, sob os aspectos qualitativo e
quantitativo, anotando em registro proprio as falhas e solicitando
as medidas corretivas;

d) rejeitar, no todo ou em parte, o objeto entregue pela Contratada
fora das especificacoes do contrato;

e) observar para que durante a vigéncia da contratacao sejam
cumpridas as obrigacoes assumidas pela Contratada, bem como
sejam mantidas todas as condicoes de habilitacdo e qualificacao
exigidas na licitacao;

f) aplicar as sancoes administrativas, quando se fizerem necessarias;

g) prestar a CONTRATADA informacoes e esclarecimentos que venham
a ser solicitados;

8. DO CONTRATO |

8.1.INSTRUMENTO CONTRATUAL

(x) Somente por assinatura de contrato

( )Autorizacao de Fornecimento + Contrato de garantia e assisténcia técnica
() Autorizacao de Fornecimento + Envio de empenho

8.2.VIGENCIA

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 meses, contados da data da
assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e
107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.3.GESTAO E FISCALIZACAO
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Gestor:
Nome:Maria Heloisa Beatriz Cardozo F Lenzi

Cargo:Diretora Presidente
Matricula:2678601
E-mail: maria.furtado@itajai.sc.gov.br

Fiscal:

Nome: Israel Santos Barboza
Cargo: Agente em Atividades Administrativas

Matricula: 2621801

E-mail: administrativo.inis@itajai.sc.gov.br
9. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
Recebimento do Objeto

9.1. Os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente,
pelo/a responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do contrato,para efeito
de posterior verificacao de sua conformidade com as especificacoes constantes
no Termo de Referéncia e na proposta.

9.2. Os servico poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisorio, quando em desacordo com as especificacoes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser executado
novamente no prazo de 05 dias, a contar da notificacao da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

9.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 02 dias dias uteis, a contar
do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela
Administracdo, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao mediante termo detalhado.

Da forma de pagamento

9.4 O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias apoés a emissao da nota
fiscal, revestida do aceite da autoridade competente e responsavel pelo
Instituto Itajai Sustentavel - INIS, por meio de ordem bancaria, para crédito
em banco, agéncia e conta corrente, indicadas pelo Contratado em sua
proposta comercial.

10. DA DOTACAO ORCAMENTARIA |

As despesas correrdao a conta da dotacao:

INIS 33.90 734 — Aplicacoes Diretas

11. DO VALOR ESTIMADO

O valor maximo estimado mensal sera de R$ 1.057,36
O valor maximo estimado anual sera de R$ 12.688,32

Itajai/SC, 04 de marco de 2026.
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Documento assinado digitalmente

“b ISRAEL SANTOS BARBOZA
g Data: 05/03/2026 15:29:58-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

Israel Santos Barboza
Agente em Atividades Administrativas

Documento assinado digitalmente

“b MARIA HELOISA BEATRIZ CARDOZO FURTADO |
g Data: 05/03/2026 18:18:56-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Maria Heloisa Beatriz Cardozo Furtado Lenzi
Diretora Presidente
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