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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

1.1 Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos técnicos especializados em
organizagdo de arquivos, compreendendo a sele¢fio, catalogagdo, identificagdo, arquivamento,
etiquetagem das pastas, acompanhado de profissional bacharelado em arquivologia, pertencente a
empresa contratada para a Prefeitura Municipal de S&o José de Espinharas/PB.

2. DA ESPECIFICACAO
A contratagdo sera realizada, conforme tabela constante abaixo:

i

iy

ITEM DISCRICAO UNID. | QUANT. V.UNIT V. TOTAL

DETALHAMENTO DOS SERVICOS:
Servigos  técnicos  especializados em
organiza¢do de arquivos, compreendendo a
selecdo, catalogagcio, identificagio,
arquivamento, etiquetagem das pastas,
acompanhado de profissional bacharelado
em arquivologia, pertencente a empresa R$ 3.800,00 R$ 45.600,00
contratada.

A execucdo dos servicos envolve a
higienizagdo, a triagem, a organizagdo,
separacio, rotulagem e a aplica¢do de tabela
1 de temporalidade. MES 12

VALOR TOTAL: | RS 45.600,00

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. A contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos técnicos em organizacio de
arquivos justifica-se pela necessidade de promover a adequada gestdo documental da Prefeitura
Municipal de S&o José de Espinharas/PB, garantindo a organizagdo, preservagdo, identificagéo,
catalogagdo e arquivamento dos documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Publica.

A execugdo desses servigos permitira a padronizagdo dos procedimentos arquivisticos, facilitando a
localizagdo e o acesso as informagdes, reduzindo o tempo de busca documental, preservando o acervo
publico e proporcionando maior eficiéncia as atividades administrativas, em conformidade com os
principios da eficiéncia, transparéncia e continuidade do servigo publico.

A exigéncia de acompanhamento por profissional com formagdo em Arquivologia, integrante do
quadro da empresa contratada, mostra-se necessaria em razdo da natureza técnica e especializada dos
servigos, assegurando que os procedimentos de selegdo, classificagdo, catalogagdo, etiquetagem e
arquivamento sejam realizados de acordo com as normas e boas praticas arquivisticas.
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Dessa forma, a contratagio contribuird para a melhoria da gestdo documental do Municipio,
proporcionando maior seguranga, controle, rastreabilidade e conservagdo dos documentos
administrativos, além de atender as demandas dos diversos setores da Administragdo Municipal.

4. DO PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS, PAGAMENTO E DA VIGENCIA

4.1. A contratada deverd iniciar o objeto em até 03 (trés) dias Wteis, apds a emissdo da ordem de
servigos.

4.2. O pagamento sera efetuado de acordo com os servigos efetivamente prestados, no prazo de até 30
(trinta) dias, contados a partir do recebimento da relagdo dos servigos € do atesto da Nota Fiscal/Fatura
pelo setor competente. O pagamento sera realizado em favor da licitante vencedora, mediante depdsito
bancério em sua conta corrente, apds a regular comprovagéo da execugdo dos servigos, observadas as
quantidades e qualidades contratadas.

4.3. O contrato tera validade de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura, podendo o mesmo
ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, de acordo com o Art. 107 da Lei Federal n°
14.133/2021, caso seja de interesse piblico da Administragéo.

5.0. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. O presente Termo de Referéncia trata da contratagdo de servigo comum nos termos do inciso X1
do art. 6° Lei n® 14.133/2021 a ser realizado por meio de contratagdo direta. O servigo € enquadrado
como continuado tendo em vista que a sua interrupgdo possa comprometer a continuidade das
atividades da Administragdo e cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente.

5.2. Nio sera admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.

5.3. N3ao havera exigéncia de garantia da contratagdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133/21;

5.4. Dos Servigos de Arquivologia:

5.4.1. Os servigos deverdo ser executados “in loco”, dos 6rgéos demandantes, devendo a cada demanda
a empresa atender mensalmente;

5.4.2. Organizagfo, catalogagfio e revisdo de todos os documentos constante no arquivo morto da
Prefeitura Municipal de Séo José de Espinharas/PB;

5.4.3. Somente serdo organizados e arquivados os documentos autorizados pela secretaria competente,
ou seja, onde ja se passou por todo trAmite processual;

5.4.4. Apé6s a classificagdo e catalogacgio, os documentos deverdo ser arquivados em locais de guarda
desejado pelo 6rgdo;

5.4.5. Os servigcos deverdo ser acompanhados de profissional bacharelado em arquivologia pertencente
ao quadro da empresa seja de forma direta ou indireta;

5.4.6. Ao final de cada servigo, o arquivologista, devera emitir relatdrio técnico, que devera ser a
secretaria competente, acerca da organizagdo, guarda, preservagdo e uso de documentos.

5.4.8. Os equipamentos, que se julgar necessario, para execucdo dos servigos serfio de inteira
responsabilidade da contratada.

5.8. A execugdo dos servigos devera ocorrer com presenga minima da contratada de 02 (duas) vezes por
semana na sede do Municipio de Sdo José de Espinharas/PB, para acompanhamento das demandas,
alinhamento das atividades e execugdo dos servigos presenciais necessarios.

6.0. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
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6.1. A solugfio consiste na contratagio de empresa especializada para a prestagdo de servigos de
organiza¢io documental, compreendendo a selegdo, catalogagdo, identificagdo, etiquetagem e
arquivamento de documentos, com acompanhamento de profissional bacharel em Arquivologia,
visando & padronizagio dos arquivos, a preservagdo do acervo documental e a melhoria da gestdo e do
acesso as informagdes da Prefeitura Municipal de Sdo José de Espinharas/PB.

6.2. Tendo em vista que a solugdo ja era previamente conhecida e o valor da contrata¢@io se enquadra
nos limites do inciso II do art. 75 da Lei n° 14.133/ 2021, foi dispensada a elabora¢do dos Estudos
Preliminares.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Sdo obrigagdes da contratante:

7.1.1. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no contrato;

7.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente
com as especifica¢cdes constantes do contrato e da proposta, para fins de aceitagdo e recebimento
definitivo;

7.1.3. Comunicar a contratada, por escrito, sobre imperfeicoes, falhas ou irregularidades verificadas no
objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

7.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

7.1.5. Efetuar o pagamento a contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e
forma estabelecidos no Aviso € seus anexos;

7.1.6. A Administra¢gdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. Sdo obrigagdes da contratada:

8.1.1. A contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Termo de Referéncia e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucdo do objeto e, ainda:

8.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cddigo de Defesa
do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990);

8.3. Comunicar ao contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagio;
8.4. Atender as determinag¢Bes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade
superior (art. 137, II, da Lei n° 14.133, de 2021) e prestar todo esclarecimento ou informagéo por eles
solicitados;

8.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execucgdo ou dos materiais empregados;

8.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugio do objeto, bem como por todo e
qualquer dano causado & Administragdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizacdo ou o acompanhamento da execugfo contratual pelo contratante, que ficard autorizado a
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descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos
sofridos;

8.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas, previdencidrias, fiscais,
comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o objeto do contrato;

8.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local da execugdo do objeto contratual;

8.9. Paralisar, por determinagfio do contratante, qualquer atividade que néo esteja sendo executada de
acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros;

8.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes exigidas para habilitagdo na licitagdo;

8.11. Cumprir, durante todo o periodo de execugéo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas
de cargos previstas na legislagdo (art. 116, da Lei n® 14.133, de 2021);

8.12. Guardar sigilo sobre todas as informagGes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;
8.13. Arcar com o dnus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nédo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, da Lei
n® 14.133, de 2021;

8.14. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca do contratante.

9. DO ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

9.1. A fiscalizagio do presente Contrato sera exercida por um representante da Administragéo, ao qual
competira dirimir as davidas que surgirem no curso da execugo do contrato e de tudo dari ciéncia a
Administrag8o.

9.2. Durante todo o periodo de vigéncia deste contrato, a CONTRATADA devera manter preposto
aceito pela CONTRATANTE, para representa-la administrativamente sempre que for necessario.

9.3. A comunicagio entre a fiscaliza¢do e a contratada sera realizada através de correspondéncia oficial
e anotagdes.

9.4. Todos os atos e institui¢des emanados ou emitidos pela fiscaliza¢do serdo considerados como se
fossem praticados pelo Contratante.

10. DAS SANCOES

10.1. Nos termos do art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, o descumprimento total ou parcial das
obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, sem justificativa aceita, poderd acarretar as seguintes
sangdes:

a) Dar causa a inexecugdo parcial do contrato;

b) Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a8 Administragdo, o funcionamento
dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) Dar causa a inexecugao total do contrato;

d) N#o manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
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e) Ndo celebrar o contrato ou nio entregar a documenta¢do exigida para a contratagdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

g) Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licita¢do;

h) Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas acima, as seguintes
penalidades, nos limites previstos no art. 156 da Lei Federal n° 14.133/2021:

a) O valor da multa, aplicada sera descontado imediatamente no pagamento subsequente, sendo ainda
aplicado juros de mora de 1,00% (um por cento) ao més, ou 0,0333% por dia de atraso;

b) Na impossibilidade de desconto no pagamento subsequente, serd liquidado do seguro caucéo
previsto neste instrumento;

¢) As sangdes previstas nestes instrumentos poderdo ser aplicadas cumulativamente, exceto as multas
escalonadas por datas, e a multa de adverténcia;

d) No caso de multa, cuja apuragfo ainda esteja em processamento, ou seja, na fase da defesa prévia, o
CONTRATANTE podera fazer a retengdo do valor correspondente a multa, até a decisdo final da
defesa prévia. Caso a defesa prévia seja aceita, ou aceita parcialmente, pelo CONTRATANTE, o valor
retido correspondente serd depositado em favor da CONTRATADA, em até 05 (cinco) dias uteis a
contar da data da deciséo final da defesa apresentada.

11. ESTIMATIVA DE VALOR:

11.1. O prego estimado da contratagéo 45.600,00(quarenta e cinco mil e seiscentos reais), com base no
menor valor obtido nas pesquisas.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA.
12.1. As despesas para atender a contratagdo estdo programadas em dotagdo orgamentaria propria,
prevista no orgamento e correrdo por conta da seguinte dotagio: UNIDADE ORCAMENTARIA:
02.030 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - 04 122
3002 2005 MANUT. DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
# E RECURSOS HUMANOS. 02.040 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E SERVICOS DE
TESOURARIA - 04 123 3002 2006 MANUTUTENCAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA DE
FINANCAS E SERVICOS DA TESOURARIA.

Sdo José de Espinharas - PB, 29 de julho de 2026.

RAFAELA HORACIO DE SOUSA BARRETO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E RECURSOS HUMANOS



