ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUIXABA

TERMO DE REFERENCIA E EDITAL

1. DO OBJETO:

1.1 Constitui o objeto do presente Termo de Referéncia de contratagio de empresa especializada
para prestar os servigos técnicos especializados em organizagdo de arquivos, compreendendo a
selegdo, catalogagdo, identificagdo, arquivamento, etiquetagem das pastas, exercidos por profissional
bacharelado em arquivologia de documentos gerados das atividades da Prefeitura Municipal de
Quixaba/PB por no minimo 3 vezes na semana ¢ devendo atender sempre que requisitado em horario
comercial, que obedecerd as disposicdes do art. 75, II, da Lei Federal n° 14.133 de 01 de abril de
2021, conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

2. DA ESPECIFICACAO E JUSTIFICATIVA

ITEM | DESCRICAO UND | QUANTI | VALOR VALOR

DADE MENSAL TOTAL

Servicos técnicos  especializados em | MES 10
organizagio de arquivos, compreendendo a
selegio, catalogacdo, identificagio,
arquivamento, etiquetagem das pastas,
acompanhado de profissional bacharelado
em arquivologia, pertencente a empresa
contratada.

A execugdo dos servicos envolve a
higienizagdo, a (riagem, a organizacdo,
separagdo, rotulagem e a aplicagio de tabela
de temporalidade.

2.2 Os servigos aqui elencados sdo apenas uma estimativa, nio podendo ser exigida, nem considerada,
como valor para pagamento minimo. Tal estimativa poderd sofrer acréscimos ou supressdes sem que isso
justifique motivo para qualquer indenizagdo ao adjudicatario.

2.3 O objeto do presente termo é essencial e justifica-se em face da necessidade de atender as demandas
da prefeitura municipal.

3- Da Documentagio exigida:
3.1. Regularidade Juridica:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
Sociedades Comerciais, deverdo apresentar devidamente registrados no Orgdo de Registro do Comércio
local de sua sede os respectivos Contratos Sociais ¢ todas as suas alteracGes subsequentes ou o respectivo
instrumento de Consolidagdo Contratual em vigor, com as posteriores alteragdes, se houver,

b) As participantes, em se tratando de Sociedades Civis, deverdo apresentar os seus respectivos Atos
Constitutivos ¢ todas as alteragdes subsequentes em vigor, devidamente inscritos no Cartério de Registro
Civil, acompanhados de prova da diretoria em exercicio:

C) As participantes, em se tratando de Sociedades por Agdes, deverdio apresentar as publicagdes nos
Didrios Oficiais dos seus respectivos Estatutos Sociais em vigor, acompanhados dos documentos de
cleigdo de scus administradores.

d) No caso de empresario individual, inscri¢io no Registro Piblico de Empresas Mercantis:
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¢) Para as sociedades empresérias ou empresas individuais de responsabilidade limitada - EIRELI: ato
constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

f) Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEL Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEL cuja aceilagdo ficard condicionada a verificagio da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br,

g) CPF ¢ RG do administrador.

3.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a)
b)
c)

d
e)

f)

g)

Prova de Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

Prova de regularidade com a Fazenda Nacional, relativos aos Tributos federal, inclusive
contribui¢des previdencidrias, tanto no ambito Federal quanto no 4mbito d procuradoria da
Fazenda Nacional;

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, pertinente
a0 seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

Prova dc regularidadc para com a Fazenda Municipal da scde da licitantc.

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS: Certificado
de Regularidade para com o FGTS, expedido pela Caixa Econdmica Federal.

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhisias (CNDT), expedida gratuita e eletronicamente, para
comprovar a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

Alvara de funcionamento.

3.3. Regularidade da capacidade Técnica:

a)

01 (um) Atestado de Capacidade Técnica emitidos pelo Poder Prblico ou Empresa Privada de
ramo diverso do objelo social da Licitante, constando o objeto da referida licitagdo e uma copia
de nota fiscal em anexo.

3.4. Regularidade Econdmico-Financcira:

a)

b)

c)

d)

Balango Patrimonial e demais demonstragdes contibeis do wltimo exercicio social, j4 exigiveis
¢ apresentadas na forma da Lei devidamente registrados, que comprovem a boa situagdo
financeira da empresa, vedada a sua substituigiio por balancetes ou balangos provisorios.

as empresas constituidas no ano em curso poderdo substituir o balango anual por balango de
abertura, devidamente autenticado pela Junta Comercial: ]

a boa situagio financeira da empresa serd avaliada pelos indices de Liquidez Geral (LG) e
Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG), resultantes da aplicagdo das seguintes formulas;

LG = ATIVO CIRCULANTE + REALIZAVEL A LONGO PRAZO
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

LC = ATIVO CIRCULANTE
PASSIVO CIRCULANTE

SG = ATIVO TOTAL
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

As licitantes que apresentarem resultado menor ou igual a 1 (um), em qualquer um dos indices
acima, deverdo comprovar capital social minimo ou patriménio liquido minimo de 10% (dez. por
cento) do valor total estimado para o(s) item(ns)/lote(s) cotado(s).
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¢) Certiddo Negativa de feitos sobre faléncia. recuperagdo judicial ou recuperagdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

4- Documentagiio complementar

4.1. comprovacdo de possuir vinculo com profissional bacharelado em arquivologia, comprovando
atraves de vinculo societario ou contrato de prestagio de servigos, devidamente acompanhado de
diploma dc¢ bacharclado.

5 — Das Obrigagdes da Contratada

5. A Contratada devera prestar os servigos na sede da Prefeitura Municipal de Quixaba/PB por no
minimo 3 vezes na semana de acordo com as clausulas contratuais, as especificacdes e recomendagdes da
dispensa de licitagdo n°® 027/2026, de acordo com as necessidades da Contratante em atendimento as
requisi¢des escritas expedidas pela Prefeitura do Municipio de Quixaba-PB.

5.2. Somente serdo organizados ¢ arquivados os documentos autorizados pela secretaria competente, ou
scja, ondc ja sc passou por todo tramitc processual

5.3. Apos a classificagdo ¢ catalogagdo, os documentos deverdo ser arquivados em locais de guarda
desejado pelo orgio.

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

5.5. Ao final de cada servigo, o arquivologista, devera emitir relatério técnico. que devera ser a secretaria
competente, acerca da organizagio, guarda, preservacio e uso de documentos.

5.6. a contratada deverd prestar os servicos na sede da Prefeitura Municipal e/ou escritério de apoio.

5.7. os equipamentos, que se julgar necessério, para execucdo dos servigos serdo de inteira
responsabilidade da contratada.

5.8. Vencendo-se a Cerliddo Negaliva de Débilo - CND expedida pelo INSS e o Cerificado de
Regularidade de Situagdo junto a0 FGTS- CRS expedido pela CEF, a CONTRATADA deverd anexar a
Nota Fiscal as copias devidamente atualizadas.

5.9 Serdo retidos na fonte os tributos ¢ as contribuigdes elencados nas disposi¢des determinadas pelos
orgdos fiscais e fazendarios, em conformidade com as instrugdes normativas vigentes.

5.10. A contratada deveri por no corpo da Nota Fiscal o niimero do processo ao qual os servigos se
referem.

5.11. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
deste Contrato, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da entrega, salvo quando
0 defeilo for, comprovadamente, provocado por uso indevido.

5.12. Responsabilizar-se pela qualidade dos servigos;

5.13. Em tudo agir, segundo as diretrizes da CONTRATANTE.

6— Das obrigagdes da Contratante
a) Efetuaro pagamento na forma convencionada no presente instrumento, dentro do prazo previsto,
desde que atendidas as formalidades pactuadas.

7 - Validade da Proposta
a) A validade da proposta devera ser de no minimo 60 dias.

8 - Forma de Pagamento e vigéncia

O pagamcnto scrd cfctuado conforme rcalizacdo do fomccimento, a contar do reccbimento dos SCrvigos
¢ atesto da Nota Fiscal pelo setor competente

O prazo de vigéncia para a execugdo dos servigos serd de 12 (doze) meses, a contar da assinatura deste
instrumento, limitando-se aos devidos créditos orgamentarios, nos termos do art. 105 e 106 da Lei Federal
14.133/2021, podendo ser prorrogado por igual periodo nos termos do disposto no art. 107 da referida
norma.
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9 - Critérios para Decisiio da Proposta Vencedora
O critério para decisdo da proposta vencedora serd o de menor prego no item.

10 — Reajustes dos pregos
O prego proposto sera [ixo e irreajustdvel.

11 - Fiscalizacdo do Contrato —
A cxecugiio do contrato seré objcto de acompanhamento, controle, fiscalizagdo ¢ avaliagio por
representante da Administragdo, com atribuigdes especificas, devidamente designadas pela Contratante.



