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Oficio N° 165/2026 SEC/ASSISTENCIA SOCIAL
DA: Secretiria de ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Excelentissimo Senhor

Prefeito Municipal

Considerando que depois de pesquisas feitas através de consulta e que ap6s tal paraa CONTRATACAO
PARA A PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS NA SELECAO, CLASSIFICACAO,
CATALOGACAO, IDENTIFICACAO, ORGANIZACAO, EARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS GERADOS NO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DE SAO
JOSE DE CAIANA/PB. fica declarado como vencedora pelo menor prego global da empresa
DT.SOLUCOES E ORGANIZACOES LTDA inscrita no CNPJ N° 53.906.440/0001-79, Localizada
na Rua Luciano Melo de Medeiros n°467bairro Salgadinho. Patos/PB-CEP:58.706-655, Patos PB,
representada pela Senhora Denize Torres Candeia, residente no mesmo enderego e portadora do CPF n°
009.928.734-01, com o prego global de 60.000,00(sessenta mil reais) com valor mensal de 5.000,00 (cinco
mil reais).

A presente contratagiio tem por finalidade a prestagio de servigos técnicos especializados de
e selegdo, classificagdo, catalogagdo, identificagdo, organiza¢do e arquivamento dos documentos
; produzidos e recebidos pelo Fundo Municipal de Assisténcia Social de Sdo José de Caiana/PB, visando
garantir a adequada gestdo documental, a preservagdo do acervo administrativo ¢ o cumprimento das

normas aplicaveis a administragdo publica.

O Fundo Municipal de Assisténcia Social produz diariamente grande volume de documentos
relacionados a execugdo de programas, projetos, beneficios socioassistenciais, processos administrativos,
prestagdes de contas, convénios, contratos, processos licitatérios e demais atividades administrativas. A
auséncia de uma organizagdo técnica adequada compromete a localizagdo das informagdes, dificulta o
atendimento as demandas dos Orgdos de controle e fiscalizagdo, além de aumentar o risco de extravio,
deterioragiio e perda de documentos

contratagdo dos servigos especializados permitira a implantagdo de critérios técnicos de gestdo
documental, assegurando a correta classificagdio, catalogagdo, identificacdo e arquivamento dos
documentos, observando os principios da eficiéncia, da transparéncia, da cconomicidade e da
continuidade do servigo publico.

Além disso, a organizagdo do arquivo facilitard o acesso as informagdes pelos servidores
i autorizados, reduzird o tempo gasto na localiza¢do de documentos, contribuird para a preservagdo da
: memoria institucional do érgdo e proporcionara melhores condigdes para atender as exigéncias dos orgios

de controle interno e externo, especialmente no que se refere a fiscalizagdo dos recursos piblicos.

Além disso, ¢ fundamental promover outras atividades de prestagdo de servigos, sobretudo
aquelas que ampliam a oferta de suporte técnico ¢ administrativo ds micro ¢ pequenas empresas,

favorecendo o ambiente de negdcios e a formalizagdo de empreendimentos.

, visando a prestagio efetiva ¢ segura nos atos da administragdo publica, para melhor, assim se
ver a Prefeitura Municipal obrigado a licitar por dispensa essa quantidade e valor;

Considerando que sera aguardado o fim de 2026 com a necessidade ao servigo solicitado
consequente, vé-se a que a contratagdo direta e ndo aquisigio é o mais eficiente a realizar pela atual
vigéncia da Lei 14.133/21

Considerando que as necessidades do municipio para tais servigos que possibilitem a realizagio
das a¢des do governo;

Em utilizar a nova lei foi realizado previamente um Estudo Técnico Preliminar;

Assim, diante o exposto solicito autorizagdio para realizagdo da contratagdo acima citado;

RUA VER. MANOEL LEITE GUIMARAES, S/N - CENTRO - SACO JOSE DE CAIANA - PB

CEP: SB784-000 | 83 - 3489.11085 | prefeiturasjcdpgmail.com



SAO JOSE DE CNPJ: 08.891.541/0001-69

 crddadao em primere lugar!

Segue em anexo as certiddes.

Atenciosamente;

Sdo Jos¢ de Caiana-PB, em 07 de julho de 2026.

—~
foad -

DUCIMARIA RODRIGUES®DA SILVA
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: SERVICOS TECNICOS NA SELECAO, CLASSIFICACAO, CATALOGACAO,
IDENTIFICAGAO, ORGANIZACAO, EARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS GERADOS NO
FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DE SAO JOSE DE CAIANA/PB

2 - JUSTIFICATIVA
2.1 A presente contratagfo tem por finalidade a prestagdo de servigos técnicos especializados de selecio,
classificacdo, catalogacdo, identificagdio, organizacdo e arquivamento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Fundo Municipal de Assisténcia Social de Sdo José de Caiana/PB, visando garantir a
adequada gestdo documental, a preservagdo do acervo administrativo e o cumprimento das normas
aplicdveis a administragdo pablica. O Fundo Municipal de Assisténcia Social produz diariamente grande
volume de documentos relacionados a execugiio de programas, projetos, beneficios socioassistenciais,
processos administrativos, prestagdes de contas, convénios, contratos, processos licitatorios e demais
atividades administrativas. A auséncia de uma organizagdo técnica adequada compromete a localizagido
das informagdes, dificulta o atendimento as demandas dos orgdos de controle e fiscalizagdo, além de
aumentar o risco de extravio, deterioragdo e perda de documentos. A contratagdo dos servigos
especializados permitird a implantagdo de critérios técnicos de gestdo documental, assegurando a correta
—~ classificagdo, catalogagdo, identifica¢do e arquivamento dos documentos, observando os principios da
eficiéncia, da transparéncia, da economicidade e da continuidade do servigo publico. Além disso, a
organizagdo do arquivo facilitard o acesso as informagdes pelos servidores autorizados, reduzird o tempo
gasto na localizagdo de documentos, contribuird para a preservagdo da memoria institucional do 6rgdo e
proporcionara melhores condi¢des para atender as exigéncias dos érgdos de controle interno e externo,
especialmente no que se refere a fiscalizagdo dos recursos publicos.

3 - DAS ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS

3.1 Os servigos descritos na especificagdo do objeto deverdo ser realizados dentro do prazo estipulado
pelo projeto basico de engenharia, respeitando seus quantitativos.

3.2 O projeto basico de Engenharia se encontra em anexo a esse Termo de Referéncia.

3.3 As especificagdes e quantitativos do material a ser adquirido segue a tabela abaixo:

ITEM DESCRICAO DO OBJETO UND [QUANT.
SERVICOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS EM ORGANIZACAO
DE ARQUIVOS,
COMPREENDENDOASELECAO,

- CATALOGACAO, IDENTIFICACAO,
ARQUIVAMENTO, ETIQUETAGEM DAS
PASTAS, ACOMPANHADO DE
PROFISSIONAL BACHARELADO EM
ARQUIVOLOGIA, PERTENCENTE A
EMPRESA CONTRATADA. A
EXECUCAO DOS SERVICOS ENVOLVE
A HIGIENIZACAO, A TRIAGEM, A
ORGANIZACAO, SEPARACAO E
ROTULAGEM

4. DA CONTRATACAO

4.1 De acordo com a Lei N° 14.133, de 1° de abril de 2021;
Art. 75. E dispensavel a licitagdo:
Art. 75. E dispensavel a licitagdo: II - para contratacdo que envolva
valores inferiores a R$ 62,000,00(sessenta ¢ dois mil reais), no caso de
outros servigos e compras;
Art. 95. O instrumento de contrato é obrigatorio, salvo nas seguintes
hipdteses, em que a Administragdo podera substitui-lo por outro
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instrumento hébil, como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo:

4.2 Dada a natureza do servigo envolvida no presente Termo de Referéncia, que cuida de itens do projeto
prestagdo de servicos de consultoria e assessoria técnica especializada, junto a comissdo de permanente
licitagdes, pregoeiro e equipe de apoio, acompanhamento técnico junto a entidade ptblica com elaboragdo
de minutas de edital e contratos oriundos de processo licitatério; elaboragdo de estudos técnicos para a
contratagio de bens e servigos publicos mediante processo de licitagdo e a minuta; avisos das etapas
licitatorias nos sistemas de publicagdes nos jornais oficiais.

5. DO LOCAL E CONDICOES DE FORNECIMENTO

5.1 O servigo devera ser prestado na Prefeitura Municipal de Sdo José de Caiana - PB, para prestagio de
servigos de consultoria e assessoria técnica especializada, junto a comissdo de permanente licitagdes,
pregoeiro ¢ equipe de apoio, acompanhamento técnico junto a entidade publica com elaboragdo de
minutas de edital e contratos oriundos de processo licitatério; elaboragio de estudos técnicos para a
contratagdo de bens e servigos publicos mediante processo de licitagdo e a minuta; avisos das etapas
licitatorias nos sistemas de publicagdes nos jornais oficiais.

= 6. NORMAS TECNICAS, CONTRATACAO E SERVICOS:
A CONTRATADA obriga-se especialista em consultoria e assessoria objeto deste contrato de acordo com
as melhores normas técnicas especificas e empregando exclusivamente para consultoria e assessoria de
primeirissima qualidade. S6 se admitird o emprego de materiais inferiores aos constantes das
especificagdes, bem como de especialista em consultoria e assessoria, se a PREFEITURA aprovar
previamente e por escrito a substituigio.

7. FISCALIZACAO:

A fiscalizagdo dessa contratagdio sera feita por secretaria designado pela PREFEITURA e/ou por firma
por ele indicadas, obrigando-se a CONTRATADA a facilitar, de modo amplo ¢ completo, a agdo do fiscal,
permitindo-lhes livre acesso a todas as partes de consultoria e assessoria local onde se encontrarem
depositado servico ao referido no presente contrato. Fica ressalvado que a efetiva ocorréncia da
fiscalizagdo ndo exclui nem restringe a responsabilidade da CONTRATADA na execugio dos consultoria
e assessoria, que deverd apresentar solidez e perfei¢do absolutas.

7.1DA ACAO FISCALIZADORA:

Os fiscais da PREFEITURA terdo amplos poderes para, mediante instrugdes por escrito:

a) Exigir da CONTRATADA a imediata retirada da secretaria, mestres e operarios que embaracem a
- fiscalizagdo, ndo atendam a seus pedidos ou cuja permanéncia nos consultoria e assessoria sejam

consideradas inconvenientes;

b) Recusar materiais de ma qualidade ou ndo especificados e exigir sua retirada dos consultoria e

assessoria;

¢) Sustar quaisquer servigos executados em desacordo com a boa técnica e exigir sua reparagdo ou

demolicdo e substitui¢do por conta da CONTRATADA;

d) Exigir da CONTRATADA todos os esclarecimentos necessérios ao perfeito conhecimento e controle

dos servigos;

e) Determinar ordem de prioridade para os servigos, desde que nfio altere o cronograma dos consultoria

€ assessoria;

f) Exigira utilizag@o de méaquinas, ferramentas e equipamentos além dos que estiverem em servigo, desde

que considerados necessarios pela PREFEITURA.

8. RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

8.1 GENERICAS: Além dos casos comuns, implicitos ou expressos neste contrato, nas especificagdes e
nas leis aplicaveis a espécie, cabe exclusivamente 4 CONTRATADA.

a) objeto deste contrato com fornecimento de todos os componentes que se fagam necessarios, sem
qualquer 6nus adicional para a PREFEITURA.

b) Contratar todo o seu pessoal, observar e assumir os 6nus decorrentes de todas as prescrigdes das Leis
Trabalhistas e da Previdéncia Social, bem como dos encargos fiscais e comerciais resultantes da execugdo
do contrato, ndo transferindo a PREFEITURA a responsabilidade por seus pagamentos, ndo podendo,
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assim, onerar o objeto do contrato ou restringir a regulariza¢do e o uso da consultoria e assessoria ¢
edificagdes, inclusive perante o Registro de Imdveis.

c) Ressarcir os danos ou prejuizos causados 8 PREFEITURA e a pessoas e bens de terceiros, ainda que
ocasionados por a¢do ou omissdo de seu pessoal ou de propostos, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagio realizada pelos téenicos da PREFEITURA.

9 - PRAZO E ANDAMENTO DA CONTRATACAO

O prazo concedido para conclusio total dessa € de 31 de dezembro de 2026 (trinta e um), contados a partir

da data da emissd@o da ordem de servigos.

Sendo o cronograma de execugiio dos servicos com prazo de 12 (doze) meses.

9.1 - DO PAGAMENTO: Pela execugdo dos servigos objeto da presente licitagdo, a PREFEITURA

efetuard os pagamentos a contratada, até o dia 20 (vinte) do més imediatamente seguinte ao da execug¢io

dos servigos, mediante apresentagdo de faturas, com base em medigdo que sera realizada pela fiscalizagio

da PREFEITURA, precedida da Solicitagdo de Medi¢do, devidamente protocolado. Termo de Vistoria

emitido pela fiscalizagdo, comprovante da matricula de consultoria e assessoria vencidos até a data de

apresentacio da fatura pertinente.

9.1.1 As parcelas somente serdo liberadas de conformidade com os prazos contidos no cronograma fisico-

financeiro da proposta ou no término da etapa, contido no mesmo. prevalecendo a data que ocorreu por
- ultimo;

9.1.2 O prazo de pagamento serd de até 31 de dezembro (trinta um) apds a data da apresentagio da fatura;

9.1.3. A nota fiscal fatura com defeitos ou vicios, ou ainda aquela que ndo cumprir com o disposto deste

caput, deveri ser retificada/substituida/complementada sendo que o prazo de pagamento reiniciard apos a

regularizacdo, sem quaisquer onus para a Contratante

10.CONDICOES DE RECEBIMENTO E ACEITACAO DO SERVICO

Os servicos serdo executados conforme art. 140 da Lei n® 14.133/2021;

I - Em se tratando de servigos:

a) A aceitaciio formal pelo responsavel, por seu acompanhamento e fiscalizagdo, com verificagdo posterior
da conformidade do servigo e material utilizado com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

¢) O servigo e/ou material poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com
o solicitado.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste Termo de Referéncia e sua proposta,
-~ assumindo como exclusivamente seus os riscos ¢ as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do

objeto e, ainda:

b) Executar devidamente os servigos descritos na Clausula correspondente do presente contrato, dentro

dos melhores paradmetros de qualidade estabelecidos para o ramo de atividade relacionada ao objeto

contratual, com observéncia aos prazos estipulados.

¢) Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes, conforme especificagdes, prazo e local constantes

no Termo de Referéncia e sua proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constardo as

indicagdes referentes a: marca.

d) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto. de acordo com os artigos 12, 13 ¢ 17 a

27, do Caédigo de Defesa do Consumidor (Lei no 8.078, de 1990);

) Substituir, reparar ou corrigir, s suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o objeto

com avarias ou defeitos;

f) Comunicar 4 Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega,

0s motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagdo:

g) Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas

as condig¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licita¢do;

h) Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do contrato.

i) Emitir Nota Fiscal correspondente 4 sede ou filial da empresa que apresentou a documentagio na fase

de habilitagdo.

j) Executar todas as obrigagdes assumidas com observancia a melhor técnicas vigente, enquadrando-se,

rigorosamente, dentro dos preceitos legais, normas e especificagdes técnicas correspondentes.
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12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

a) Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;

b) Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente com
as especificagdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagfio e recebimento definitivo;

¢) Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas no
objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

d) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de comissdo/servidor
especialmente designado;

e) Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo ¢
forma estabelecidos no Edital e seus anexos, observada a ordem cronolégica para cada fonte diferenciada
de recursos, nos termos do art. 141 da Lei n® 14.133/2021;

f) A Administragdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo 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.

13. DAS INFRACOES E SANCOES APLICAVEIS
13.1 Aplica-se o previsto na Lei 14.133, de 1° de abril de 2021.

Py 14. DO REFERIDO TERMO DE REFERENCIA
; apresenta os elementos necessarios e suficientes, com o nivel de precisdo adequados, para a caracterizagio
do objeto da contratagdo pretendida, de modo a melhor atender aos interesses ¢ as necessidades da
Secretaria de administrag@o deste Municipio.

15. DAAPROVACAO
15.1 Fica o Termo de Referéncia em tela aprovado na forma como se apresenta.

Termo de Referéncia aprovado.
O termo de referéncia é documento prévio ao processo licitatério e que deve dispor sobre as condigdes
gerais de sua execugdo. Serve de base para a elaboragio do instrumento convocatorio.

Sado Jose de Caiana — PB, 07 de julho de 2026.

-
s —_—

DUCIMARIA RODRIGUES $A SILVA
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
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