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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO: Contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos de coleta,
organizagdo, guarda, armazenagem, transporte e movimentacdo de documentos, visando
atender as demandas do SENAR-AR/MS.

| 2. DA FINALIDADE |
2.1. MOTIVAGAO DA CONTRATAGAO: Esta contratagdo visa subsidiar a contratacdo dos

servicos de gestdo de documentos, buscando dar continuidade aos trabalhos de coleta,

guarda, armazenagem, organizagao, movimentacao e transporte de documentos, de modo a
ampliar o controle e a seguranca de todo o acervo documental do Servico Nacional de
Aprendizagem Rural — Administragcdo Regional de Mato Grosso do Sul (SENAR-AR/MS). Por
se tratar de acervo com grande volume de documentos, toda a massa documental necessita
estar organizada em condi¢des de ser pesquisada tanto na fase corrente como intermediaria e
permanente, com acesso rapido e seguro as informagoes.

E dever da Regional a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a realizacdo de suas atividades, prestacao de contas e
como elementos de prova e informagao, sendo necessario para tanto, equipe e infraestrutura
especializada. A Regional ndo possui em sua sede atual, o espaco fisico necessario para
guardar os arquivos e nem funcionarios designados para realizar as tarefas de organizagao e
controle dos documentos.

A prestacdo deste servico por empresa especializada e com espagos projetado para
este fim, torna a gestéo eficaz, gerando seguranga na guarda de informagdes, uma vez que os
arquivos ficardo acondicionados em condigbes adequadas e sob constante controle bioldgico
contra fungos, bactérias e pragas. Ressaltamos ainda que tais empresas possuem profissionais
capacitados e instrumentos de gerenciamento eficazes, utilizando métodos adequados para a
guarda e a organizagao de acervos, além da utilizagdo de sistema informatizado préprio que
permite rastrear todos os documentos armazenados.

Diante do exposto, faz-se necessaria a contratagcédo de empresa especializada para dar
continuidade aos servigos que envolvem a organizagéo, gerenciamento e guarda (custédia) do

acervo documental.

\ 3. DA DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO \
3.1. O objeto necessario par atendimento das demandas do SENAR-AR/MS segue detalhado:
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ESPECIFICAGAO DO OBJETO - LOTE UNICO

Unidade | Qtde

ITEM DESCRICAO de |Estima|  Custo Clgie e el
. Unitario Mensal 12 meses
Medida da
Transporte do Acervo inicial. ID . .
1 INTERNO: 22640 caixa 3807 R$ 1,32 R$ 5.025,24
Organizagao do Acervo Inicial. ID . . R$
2 | INTERNO: 22641 caixa | 3807 | R$172,00 45.684,00
Custédia do Acervo Inicial. ID R$ R$

3 caixa 3807 R$ 2,24

INTERNO: 22642 8.527,68 102.332,16

Inclusdo de Novas Caixas no
Acervo, incluindo transporte e
tratamento da documentacéao. ID
INTERNO: 25480

R$

caixa 720 | R$ 18,80 13.536,00

Custdédia do Acervo Incorporado
(conforme demanda: estimativa
de 60 containers/més - 720
containers/ano). ID INTERNO:
25481.

Obs.: Devera ser o mesmo valor
do armazenamento das caixas do
acervo inicial.

R$ R$

caixa | 720 | R8224 | o500 | 19.353,60

Movimentagao: retirada/ consulta/
6 devolucao de caixa ao Acervo. ID| caixa 600 R$ 8,00
INTERNO: 22645

R$ R$
4.800,00 57.600,00

Digitalizacdo de Documentos. ID

7 INTERNO: 25483 folhas 600 R$ 0,26 * R$ 156,00
Implantacdo de software acesso . *
8 via web. ID INTERNO: 25482 ** unid 01 R$ 1.337,78 R$ 1.337,78
VALOR TOTAL MAXIMO ESTIMADO R$ 245.024,78

** Tendo em vista que o servigo é realizado na implantagao, ndo ha previsao de valor mensal.

3.2. O valor total maximo estimado para a contratagdo é de R$ 245.024,78 (duzentos e
quarenta e cinco mil e vinte e quatro reais e setenta e oito centavos).

3.3. O objeto é descrito em lote Unico em razdo da necessidade de ser gerido por um Unico
prestador de servigco, dada a sua impossibilidade de fracionamento. Sugere-se a contratagéo
de uma unica empresa para prestacdo do servico, com a consequente apresentacdo de
proposta de preco global. Este formato ¢é justificado pelo fato de ser inviavel o
desmembramento do objeto para mais de um potencial interessado, uma vez que as atividades
nao sao divisiveis na sua esséncia, a0 menos sem prejuizo ao conjunto, por serem
dependentes entre si e complementares. Logo, o comprometimento se daria pelo fato de cada
empresal/profissional trabalha de forma distinta e cada etapa depende diretamente de sua
antecessora. A sua divisibilidade, no presente caso, afetaria a integridade da prestagdo de
servicos pretendida, podendo implicar na sua desnaturagdo. Portanto, os itens foram
agrupados no lote por guardarem compatibilidade entre si, observando-se inclusive as regras

de mercado para prestacao de servigos, ndo afetando a competitividade necessaria a disputa
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do certame e nao ferindo os principios da razoabilidade e proporcionalidade na identificagao
dos itens que integrariam o lote unico.

3.31. Em suma, verifica-se que as justificativas aqui apresentadas, demonstram
satisfatoriamente as motivacdes para o agrupamento dos itens, quais sejam: a) compatibilidade
dos itens agrupados; b) ampliagdo do numero de interessados na licitagdo; c) aquisicao mais
vantajosa pelo menor preco; e d) redugdo de problemas advindos na fase de contratacao
(entregas frustradas).

3.4. Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os custos diretos e indiretos para a
perfeita execucdo do objeto, encargos da legislacdo social, trabalhista, previdenciaria e
responsabilidade civil, por quaisquer danos causados a terceiro ou dispéndios resultantes de
taxas, regulamentos e impostos municipais, estaduais e federais, enfim, tudo o que for
necessario para execugao total e completa do objeto, sem que lhe caiba, em qualquer caso,

direto regressivo em relagcdo ao SENAR-AR/MS nem qualquer outro pagamento adicional.

‘4. DA FORMA DE EXECUGAO DO OBJETO ‘

4.1. A execucado do objeto, apds assinatura do contrato e inicio de sua vigéncia, ocorrera em

conformidade com as caracteristicas e quantidades indicadas neste instrumento, atendendo as
necessidades do SENAR-AR/MS.

4.2. A CONTRATADA devera possuir sede e o local para armazenagem em Campo
Grande/MS.

4.3. A CONTRATADA devera indicar um responsavel técnico que atuara como ponto de
contato junto ao SENAR-AR/MS, sendo encarregado pela supervisdo dos servigos e pela
adogao de providéncias para garantir sua adequada execucgao.

4.4. A solicitacdo dos documentos a CONTRATADA sera efetuada, por e-mail, na hipotese de
eventuais falhas no sistema sempre em dias Uteis e somente por pessoas autorizadas pelo
SENAR-AR/MS, conforme relagao a ser fornecida a CONTRATADA.

4.4.1. As coletas e entregas deverao ser realizadas em até 24 (vinte e quatro) horas, na sede
da Administracao do SENAR-AR/MS, localizada na Rua Marcino dos Santos, n.° 401, Bairro
Chacara Cachoeira Il, Campo Grande/MS, CEP: 79040-902, de segunda a sexta-feira, das 08h
as 12h e das 13h as 17h.

4.4.2. A CONTRATADA devera aceitar alteragdo de enderego para entrega do material, sem
Onus para o SENAR-AR/MS, se esta vier a trocar de localizagdo na regiao (cidade) em que se
encontra.

4.4.3. A entrega inclui a descarga e arrumagao do material no local indicado. Despesas

adicionais com essas tarefas, caso necessario, ficarao a cargo da CONTRATADA. A descarga
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sera em deposito exigindo pequenos deslocamentos horizontais e verticais. O SENAR-AR/MS
nao dispde de pessoal para auxiliar nessas atividades.

4.5. A CONTRATADA devera elaborar e utilizar formulario especifico no ato da coleta e
devolugcado de documento. Este formulario devera conter no minimo a descrigdo do documento,
o tipo, quantidade e o setor/unidade solicitante, ser firmado em duas vias pela CONTRATADA
e pelo SENAR-AR/MS.

4.6. A cada novo acréscimo de caixa, o0 SENAR-AR/MS enviara nova relagdo com os titulos
das novas caixas.

4.7. A CONTRATADA devera fornecer as caixas Box, no tamanho compativel com as caixas
arquivo utilizadas pelo SENAR-AR/MS para o armazenamento e transporte dos documentos.
4.8. A incorporacdo de novas caixas no decorrer do contrato sera cadastrada e o respectivo
arquivamento efetuado no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

4.8.1. O valor cobrado pela incorporacao devera ser faturado no més subsequente ao da
inclusao, salvo se a solicitagdo da inclusao ocorrer as vésperas do periodo de faturamento.

4.9. As pessoas autorizadas a transportarem ou receberem os documentos até as instalagdes
da CONTRATADA deverao estar identificadas com uniforme e cracha.

4.10. Qualquer processo de busca/consulta de documentos sera realizado pela
CONTRATADA, no local da guarda, sendo que qualquer caixa a ser retirada devera ocorrer
mediante protocolo, assim como, sua posterior entrega apos consulta.

4.11. As solicitagdes deverdo ser por escrito, via sistema de gerenciamento eletrbnico que
devera manter registrado numero de protocolo digital do atendimento e todos os detalhes,
como:

a) Numero de protocolo digital do atendimento.

b) Dados do solicitante.

c) Dados do atendente.

d) Data e hora da solicitagao.

e) Descricdo especifica da solicitagdo com dados de Departamento, tipo de documento,
periodo e descrigdo do documento.

f) Interacdo entre as partes quanto a dados para facilitar a identificagdo do documento
desejado, quando houver alguma dificuldade para o atendimento.

g) Dados do colaborador responsavel pelo desarquivamento do documento solicitado.

h) Dados do colaborador responsavel pela entrega do documento ao solicitante.

i) Data e hora da entrega do documento.

j) Data e hora de coleta (retorno) do documento para rearquivamento.

k) Apds o rearquivamento do documento coletado, o sistema devera ainda possuir o registro da

data, hora e nome do colaborador que o realizou.
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4.12. O objeto entregue e recebido sera considerado definitivamente aceito na forma e/ou
condicbes acordadas neste instrumento apods 03 (trés) dias uteis, acaso nao recusado.

4.13. O SENAR-AR/MS podera recusar o servigo prestado de forma insatisfatéria, ou que
apresente defeitos ou até mesmo seja considerado imprestavel, devendo a CONTRATADA
promover a correcao as suas expensas, bem como, podera cancelar o Contrato ou documento
equivalente, no todo ou em parte, de acordo com sua conveniéncia.

4.14. A aprovacao do objeto pela inspegao ou a sua dispensa, nao diminui e nem altera a plena
e total garantia e n&o exclui a responsabilidade civii da CONTRATADA por vicios de
quantidade ou qualidade na execugdo do objeto, bem como no material empregado ou
disparidade com as especificacdes técnicas exigidas neste instrumento ou atribuidas a
CONTRATADA, cabendo-lhe sanar quaisquer irregularidades verificadas durante sua
utilizacdo, garantindo-se ao SENAR-AR/MS as faculdades previstas no artigo 18, da Lei n°
8.078/90 (Cddigo de Defesa do Consumidor — CDC).

4.15. Serao garantidas ao SENAR-AR/MS todas as garantias legais relacionadas a prestacao
dos servicos sem prejuizo aquelas fornecidas pelos fabricantes quanto a eventuais defeitos e
vicios dos equipamentos.

4.16. Na execucao do objeto deverdo ser observadas, de modo geral, as Especificagdes,
Posturas, Normas Técnicas, Leis e Regulamentos vigentes em todo o territério nacional, bem
como sera necessario possuir e/ou observar, independente de exigéncia expressa neste
instrumento ou seus anexos, as licencas, alvaras e/ou certificados necessarios a fabricacao,
comercializagao, distribuicido, fornecimento e/ou prestacao de servicos relacionados a qualquer
dos materiais envolvidos na execug¢ao do objeto contratado, incluindo, mas n&o se limitando, as
expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores, agéncias de regulagao, institutos de metrologia, érgaos

de controle ambiental.

4.17. DA QUANTIDADE DO ACERVO

4.17.1. Do acervo atual: caixas-arquivo (caixa arquivo morto papeldo e/ou polionda (plastico) —
dimensdes aproximadas: 35 cm X 13cm X 24,5 cm) apuradas com documentos em papel sdo
aproximadamente: 3.807 (trés mil oitocentos e sete) sendo este denominado Acervo Inicial,
armazenadas na atual empresa prestadora dos servigos situada na Avenida ministro Joao
Arinos, n.° 3.997, Tiradentes, Campo Grande/MS.

4.17.2. Estimativa de caixas-arquivo (caixa arquivo morto papeldo e/ou polionda (plastico) —
dimensdes aproximadas: 35 cm X 13cm X 24,5 cm) a serem enviadas por ano: 720 (setecentas
e vinte) caixas, acrescentadas ao acervo inicial.

4.17.3. O acervo atual acima indicado podera sofrer alteragées conforme a produgéo e a sua

eliminagao.
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4.17.4. Eventualmente documentos e/ou processos administrativos serdo submetidos a
conversao digital (digitalizacdo) do suporte em papel para imagem digital, conforme demanda
do SENAR-AR/MS. Estao previstas até 600 (seiscentas) digitalizacbes anuais conforme
especificagdes a seguir: Coloragao: preto e branco (bitonal), escala de cinza e colorida;
Resolugao: 200 DPI a 300 DPI; Formato do Arquivo de Imagem: TIFF CCITT G4, JPG ou
MULTI-PDF.

4.17.5. A conversao digital ndao tem como objetivo a substituicdo da documentacao existente,
visto que o SENAR-AR/MS tem como obrigagdo manter seus registros publicos originais, mas
facilitar o procedimento de consulta da documentacéo, para o fim de minimizar as hipoteses de

movimentac¢ao das caixas com esta finalidade e reduzir custos.

4.18. DAS CARACTERISTICAS DO ACERVO

4.18.1. Composicao fisica: processos contendo diversos documentos em fase corrente,
intermediarios e documentos de valor permanente.

4.18.2. Formato dos documentos: apresentam-se em diversos tamanhos, cores, originais e
fotocopias, dentre outros.

4.18.3. Suporte (material capaz de receber e conservar a inscricdo de dados): papel.

4.18.4. Entende-se por Documentos Correntes aqueles cuja situagdo administrativa encontra-
se ativa, ainda sem decisdo aferida. Portanto, aqueles cuja manipulagdo e tramitagdo sao
efetuadas com regularidade.

4.18.4.1. Documentos Intermediarios sdo aqueles cuja pendéncia administrativa ja foi
encerrada, mas que ainda podem ser solicitados para embasar assuntos idénticos.

4.18.4.2. Documentos de Valor Permanente sdo aqueles que ja cumpriram as finalidades de
sua criagdo, mas sao preservados em razao de seu valor probatério, informativo, cultural, de
pesquisa por parte da entidade que o produziu ou por terceiros.

4.18.5. A CONTRATADA devera fornecer todos os servigos, recursos, pessoas, transporte,
hardwares, espaco fisico, softwares, enfim, toda a infraestrutura necessaria, bem como realizar

todas as tarefas pertinentes, para atender o referido objeto.

4.19. DO TRANSPORTE DO ACERVO

4.19.1. Compreende-se transporte inicial o recolhimento, conferéncia, organizagao, indexagao
e transporte das caixas-arquivo armazenadas no endere¢o da atual empresa prestadora dos
servigos para o local de armazenagem da CONTRATADA.

4.19.1.1. Inicialmente serao retiradas 3.807 (Trés mil oitocentos e sete) caixas-arquivo
denominadas de Acervo Inicial armazenadas no endereco da atual empresa prestadora dos

servigos, situada na Avenida Ministro Jodo Arinos, n.° 3.997, Tiradentes, Campo Grande-MS.
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4.19.2. Compreende-se como transporte regular de caixas-arquivo quando a CONTRATADA
vier realizar, na sede do SENAR-AR/MS, a entrega ou o recolhimento das referidas caixas.
4.19.2.1. Considera-se como sendo um unico transporte se, na mesma oportunidade, a
CONTRATADA recolher, na sede do SENAR-AR/MS, caixas-arquivo para guarda e
armazenagem e entregar caixas-arquivo e/ou documentos arquivados e que foram solicitados
pelo SENAR-AR/MS, objetivando consulta ou substituigao.

4.19.3. As caixas-arquivo sO poderao ser transportadas em veiculos fechados, em perfeitas
condi¢cbes de conservagao, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos
contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as caixas

e/ou aos documentos, deverao ser reparados, imediatamente, pela CONTRATADA.

4.20. DO REMANEJAMENTO DO ACERVO EXISTENTE

4.20.1. A CONTRATADA se responsabilizara pela retirada das caixas-arquivo na atual
empresa prestadora de servigos, sendo tais caixas devidamente identificadas e cadastradas.
Este remanejamento devera ser feito no prazo maximo de 90 (noventa) dias para liquidagao
dos valores relativos a execugao do objeto, sera ainda observado o que segue:

4.20.2. A identificacdo e o cadastro das caixas-arquivo deverdao ser realizados pela
CONTRATADA em sistema informatizado, respeitando a identificagéo ja existente.

4.20.3. As caixas retiradas da atual empresa prestadora de servigos deverao ser indexadas em
sistema informatizado, a partir de informagdes constantes na frente e laterais das caixas
arquivo e das fornecidas pelo SENAR-AR/MS. As chaves de indexacdo basicamente serao
compostas por:

a) Numero de identificagado do processo.

b) Tipo documental: pasta cientifica, pasta financeira, recursos humanos, relatério técnico,
documentos diversos, fornecedores, bolsas, educacional, correspondéncia, documentos,
locagao, prestacao de servigos, publicacéo, termo, licitagdes entre outros.

c) Numero de volumes.

d) Numero da caixa.

e) Nome do Departamento/Unidade.

4.20.4. Findo o cadastramento das chaves de indexagao, a CONTRATADA disponibilizara ao
SENAR-AR/MS banco de dados on-line contendo todos os dados digitados na chave de
indexagao.

4.20.5. A CONTRATADA realizara o recolhimento, conferéncia e transporte das caixas-arquivo
armazenadas no endereco da atual empresa prestadora dos servigos para o novo local de

armazenagem.
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4.20.6. A CONTRATADA devera manter, nas caixas, o numero original atribuido pelo SENAR-
AR/MS, para efeito de movimentacgao e consulta.

4.20.7. Ao término da vigéncia do contrato de prestagdo de servigos, ou na hipétese de sua
rescisao, a CONTRATADA devera permitir que o SENAR-AR/MS ou empresa terceira
formalmente contratada pela mesma, efetue a transferéncia de todo o acervo armazenado nas
suas instalagdes, disponibilizando-o integralmente em até 90 (noventa) dias corridos a contar
do término da vigéncia contratual.

4.20.8. O custo da transferéncia, no caso de rescisdo contratual, sera de responsabilidade de

quem deu causa a rescisao.

4.21. GERENCIAMENTO E CUSTODIA DE DOCUMENTOS

4.21.1. E de responsabilidade da CONTRATADA, apresentacao, disponibilizagdo do sistema,
cadastro usuarios, treinamento, retirada das caixas produzidas, envio das mesmas quando
solicitadas e outros materiais que venham intervir no processo de Gestdo Documental,
permitindo o uso remoto e seguro por usuarios previamente cadastrados ou, na sua auséncia,
por e-mail institucional. O sistema deve viabilizar ao SENAR-AR/MS o gerenciamento completo
das solicitacbes, movimentacdes, armazenamento e consultas ao acervo documental sob sua
custddia, suporte técnico continuo e treinamento dos usuarios da CONTRATANTE.

4.21.2. O controle de armazenagem dos documentos devera ser informatizado, utilizando
tecnologia da informagéo (computadores e/ou softwares), de forma a garantir o acesso rapido
as informacdes pelo SENAR-AR/MS ao material arquivado, e possibilitar a obtengao, no
minimo, dos seguintes dados:

a) Quantidade de caixas-arquivo armazenadas contendo as datas de suas respectivas
inclusbes e movimentagdes/consultas.

b) Quantidades de relatérios e processos enviados.

c) localizar em qual caixa se encontra os documentos que se deseja consultar.

d) Visualizagdo de imagens dos documentos digitalizadas (integradas ao sistema).

4.21.3. Quando houver, o sistema informatizado devera ter garantia de funcionamento
ininterrupto durante todo periodo de vigéncia do contrato, sem quaisquer énus adicionais para
o SENAR-AR/MS.

4.22. LOCAL DE ARMAZENAGEM

4.22.1. O local de armazenagem das caixas-arquivo devera possuir controle da temperatura,
umidade e condi¢des apropriadas e atender no minimo, as exigéncias abaixo especificadas:

a) instalacdes destinadas aos arquivos construidas em alvenaria com o controle de
temperatura e condi¢des apropriadas, livre de poeira, umidade e/ou qualquer outra condig¢ao

que prejudique ou adultere os documentos armazenados.
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b) controle biolégico de pragas por meio de desinsetizacdo, desratizagdo, fumigacao,
dedetizacdo e descupinizagao, inclusive das madeiras eventualmente empregadas na estrutura
e telhados, realizada semestralmente, por empresas especializadas, cujos custos de
contratagdo ficardo a cargo da CONTRATADA, cabendo a mesma o envio de coépia de
comprovante de realizagdo desses servigos, assim que executados.

C) possuir area exclusiva para tratamento (limpeza) e guarda de documentos.

d) possuir seguro contra incéndio e equipamentos de prevencao e combate contra incéndio em
conformidade com o projeto devidamente aprovado pelo Corpo de Bombeiros.

e) possuir sistema de vigilancia e monitoramento 24 horas por dia: sistema de alarme e um
sistema integrado de circuito fechado de TV (CFTV), com capacidade de gravacao digital para
30 (trinta) dias (24h/dia, 7 dias/semana) com monitoramento do sistema de alarmes através de
uma central devidamente comprovada.

g) possuir acesso restrito ao ambiente destinado a guarda, bem como procedimentos de
controle e registro de pessoas envolvidas com o processo de armazenamento, movimentagao e
organizagao das caixas contendo os processos e/ou diversos documentos.

h) possuir ambiente com mobilidrio e equipamentos adequados ao suporte arquivistico, de
forma a garantir a preservacao e integridade dos documentos.

i) possuir sala exclusiva para consulta, in loco, das caixas-arquivo.

j) dispor de rotina e procedimentos inerentes @ manutengao predial preventiva e corretiva que
garantam a perfeita conservagao das instalagdes.

k) possuir Certificado, Autorizagcdo, Auto de Vistoria de sua titularidade (ou documento
equivalente) expedido pelo Corpo de Bombeiros, da sede da CONTRATADA, demonstrando
que a instalagao onde os documentos serdo armazenados atende a todas as exigéncias ao fim
que se destina, bem como as questdes de seguranca.

4.22.1. As caixas deverao ser arquivadas por departamento/gestdo do SENAR-AR/MS, que
sdo: Presidéncia, Superintendéncia, Assessoria, Secretaria, Controle Interno, Assessoria
Juridica, Diretoria Administrativa e Financeira (Unidade Administrativa: Compras e Licitagbes,
DEPLAN, Gestao de Pessoas, Unidade de Patrimbénio, Suprimentos e Servigos Gerais,
Unidade Financeira: Arrecadagdao e Cadastro, Contabilidade, Tesouraria, Unidade de TI:
Desenvolvimento, Infraestrutira), Diretoria Técnica (Unidade Educacional: FPR/PS, PPE,
Supervisao Regional, Unidade Técnica: DATEG e DETEC, Inovagdo, Unidade de
Comunicagao, Marketing e Eventos e Unidade de Inteligéncia de Negdcios) e Centro de
Execeléncia: Nucleo administrativo, Educacional e Técnico).

4.22.1.1. As caixas do departamento/gestdao do SENAR-AR/MS - Unidade Administrativa e
Financeira comportam, dentre outros, documentos referentes aos Recursos Humanos,

Departamento Pessoal, Folha de Pagamento, Financeiro, Contabilidade, Administrativo,
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Licitacbes e Contratos, Almoxarifado, Assessoria Juridica, os quais deverao possuir guarda
gerenciada.

4.22.2. Os servigos contemplados neste instrumento devem ser iniciados pela CONTRATADA
em até 02 (dois) dias uteis apds a data de assinatura do contrato. Caso haja a necessidade de
extensdo do prazo para a execucao dos servigos, devera ser devidamente justificado pela
CONTRATADA, ficando sua prorrogacao, condicionada a aceitacdo expressa por parte do
SENAR-AR/MS.

4.22.3. A CONTRATADA devera disponibilizar ao SENAR-AR/MS, sem 6nus adicional, na data
da emissao das faturas, o histdrico dos servigcos prestados e apresentara mensalmente, a
contar da data de assinatura do contrato, um relatério contendo as seguintes informacdes:

a) Relatério de caixas custodiadas, contendo a quantidade de caixas, o0 numero de cada caixa,
o tipo de documento indexado (exemplo: Pasta Educacional, Pasta Financeira ou Relatério
Técnico e outros).

b) Relatério de caixas em poder do SENAR-AR/MS contendo quantas e quais caixas encontra-
se em poder do Departamento do SENAR-AR/MS para consulta.

¢) Relatério das movimentagdes efetuadas por caixas, contendo o histérico das movimentagoes
com a data e a hora de entrega, identificagdo do solicitante, do departamento e do recebedor
da caixa que foi entregue.

d) Relatdrio das buscas efetuadas, contendo o histérico das consultas realizadas no sistema
informatizado, com a data e a hora da consulta, identificagdo de quem acessou os dados.
4.22.4. Qualquer irregularidade que comprometa ou impega o bom andamento dos servigos
devera ser comunicada ao SENAR-AR/MS.

4.23. DA CONSULTA

4.23.1. Os pedidos de consultas serdo realizados por funcionarios autorizados do SENAR-
AR/MS, podendo ser um de cada departamento/unidade.

4.23.2. A consulta in loco aos documentos armazenados, quando necessaria e devidamente
solicitada, sera efetuada com autorizagdo prévia de um responsavel pelo SENAR-AR/MS,
devendo a CONTRATADA disponibilizar salas individuais, com acesso individual, com tranca,
ar-condicionado, mesa ou bancada e cadeiras.

4.23.3. A média de movimentacdo das caixas-arquivo sera de 600 (seiscentas) consultas
anuais.

4.23.4. Entende-se como movimentacdo de caixa a retirada da caixa-arquivo com
documentacdao do SENAR-AR/MS, a pedido desta, armazenada nas dependéncias da
CONTRATADA.

Anexo | — Termo de Referéncia Péagina 10 de 15




N> SENAR
N H, ¥ Mato Grosso do Sul

4.24. O SENAR-AR/MS podera solicitar a baixa, a qualquer momento, de caixas sob custéddia
da CONTRATADA, momento a partir do qual a cobranca dos valores, referentes a custddia,
devera ser interrompida.

4.25. A CONTRATADA deve observar toda a legislacao aplicavel a prestagdo dos referidos
servicos, bem como normas técnicas e arquivisticas, em especial, a Lei n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, o Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002, a ABNT NBR 11515:2007 e
ABNT NBR ISO/IEC 27002:2022

4.26. A CONTRATADA devera indicar e comprovar, no ato da assinatura do contrato, a
existéncia de profissional com nivel superior em Arquivologia e/ou Biblioteconomia, mediante
apresentagdo de coépias (verso e anverso) dos diplomas de nivel superior, devidamente
registrados no Ministério da Educacgédo, e de registro no 6rgao de fiscalizagao profissional ou

Delegacia Regional do Trabalho.

‘ 5. DO SIGILO E SEGURANCA DO ACEITE ‘

5.1. A CONTRATADA se obriga por si e seus prepostos, sob pena de responder civil, penal e
administrativamente, a respeitar e a assegurar o sigilo e seguranga dos documentos sob sua
guarda e armazenamento e informagdes obtidas durante o seu trabalho, ndo as divulgando,
sob qualquer circunstancia, para terceiros, sem autorizacdo expressa do SENAR-AR/MS,
mesmo depois de terminados os compromissos contratuais, respondendo a CONTRATADA
por eventual quebra de sigilo durante a vigéncia contratual, salvo por for¢ca legal e/ou de ordem
judicial.

5.2. O dano, o extravio ou a destruicdo de qualquer documento confiado a guarda e
armazenamento da CONTRATADA, implicara na responsabilizacdo desta, nos termos da
legislagao pertinente.

5.3. Nos casos de dano, extravio ou destruicdo dos documentos do SENAR-AR/MS,
independentemente da hipdtese que lhe der causa, mesmo que verificada hipotese de
excludente de responsabilidade, a CONTRATADA ficara responsavel por custear os valores
necessarios a recomposicdo de novo documento ou a sua restauragdo, o que abrange
inclusive o pagamento de eventuais multas, taxas, registros, licencas, custas, honorarios ou
outros valores devidos aos 6rgéos, cartorios, entidades e profissionais envolvidos.

5.4. A CONTRATADA devera assinar Termo de Confidencialidade, quando da assinatura do
contrato, garantido que, durante a vigéncia do contrato de prestagcédo de servigos, mantera toda
documentagdo em perfeitas condigbes, se responsabilizando pela néo divulgagdo ou
permissdo de acesso indevido as informagdes e documentos do SENAR-AR/MS, sob pena de

ser responsabilizada civil, criminal e administrativamente.
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5.5. Caso a CONTRATADA utilize, em beneficio proprio ou de terceiros, informacgdes sigilosas
as quais tenha acesso por forga de suas atribuigbes contratuais, sera rescindido, de imediato, o
acordo firmado, com a retencdo dos créditos decorrentes do contrato, até os limites dos
prejuizos causados ao SENAR-AR/MS, o que a CONTRATADA desde ja expressamente
autoriza.

6. DO PRAZO DE VIGENCIA E DO PAGAMENTO

6.1. O prazo de vigéncia do contrato ou instrumento equivalente sera de 12 (doze) meses, ja

contemplando o prazo de execucgdo do objeto, podendo ser prorrogado até o limite previsto no
art. 33 do RLC do Senar.

6.2. O pagamento, decorrente da execucao do objeto sera efetuado mensalmente, por meio de
crédito em conta bancaria de natureza juridica apés a apresentagcdo da nota fiscal e
recebimento do objeto, em até 25 (vinte e cinco) dias, respeitando o Cronograma de
Pagamentos do SENAR-AR/MS, onde:

a) Os pagamentos serao efetuados nos dias 15 e 30 de cada més, mediante crédito em conta
bancaria de sua titularidade, sendo programados para o primeiro dia util subsequente caso
recaiam sobre feriado, final de semana ou data em que n&o haja expediente no SENAR-
AR/MS.

b) As notas fiscais recebidas e aceitas entre os dias 21 e o dia 05 do més seguinte terdo seus
pagamentos executados no dia 15 mais proximo.

c) As notas fiscais recebidas e aceitas entre os dias 06 e 20 de cada més terdao seus
pagamentos executados no dia 30 mais proximo.

6.2.1. A liquidagédo financeira ficara condicionada a entrega e aceitacdo do objeto desta
contratacdo, bem <como o envio da respectiva nota fiscal para o e-mail

notafiscal@senarms.org.br.

6.2.2. Os documentos fiscais encaminhados em data que nao houver expediente no SENAR-
AR/MS, serao considerados como recebidos no primeiro dia util subsequente.

6.2.3. As notas fiscais deverao ser encaminhadas para o e-mail notafiscal@senarms.org.br no

ato de sua emisséo, a fim de evitar transtornos caso seja necessario o seu cancelamento.
6.2.4. Nao produzirao efeitos, notas fiscais enderegadas a e-mail que ndo seja aquele previsto
no subitem 6.2.3. nem documentos fiscais cujo envio ndo tenha sido autorizado pelo SENAR-
AR/MS.

6.3. A nota fiscal, para liquidagédo e pagamento da despesa devera estar obrigatoriamente

atestada pelo SENAR-AR/MS, acompanhada do relatério de medicdo do periodo faturado,

ficando a CONTRATADA obrigada a cumprir com a regularidade fiscal para com a Fazenda

Federal e Previdéncia Social (INSS), Fazenda Estadual ou Municipal (aquela que for pertinente
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ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto deste instrumento), o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigco (FGTS) e Justica do Trabalho (CNDT — TST).

6.3.1. Caso a execucao do objeto seja realizada através de nota fiscal da Matriz ou Filial cujo
CNPJ seja diferente do constante na Proposta apresentada, esta devera estar acompanhada
das mesmas certidGes mencionadas no item anterior.

6.3.1.1. Somente podera ocorrer a situagcao acima, caso ndo ocorra qualquer outro custo que
possa ser creditado ao SENAR-AR/MS.

6.4. Devera constar na nota fiscal emitida: o periodo faturado, as quantidades, o valor unitario,
o valor total, o nimero da conta bancaria de natureza juridica, agéncia e banco a ser efetuado
0 pagamento e o numero do Contrato.

6.5. Valores constantes da Nota Fiscal deveréao refletir fidedignamente o objeto contratado pelo
SENAR-AR/MS.

6.6. As notas fiscais ndo aprovadas pelo SENAR-AR/MS serdo devolvidas a CONTRATADA,
para as devidas corre¢cdes, acompanhadas dos motivos de sua rejeigdo, renovando-se o0 prazo
para pagamento estabelecido no subitem 6.2 deste Instrumento, a partir da sua
reapresentacao, sem qualquer tipo de correc¢ao de seu valor.

6.7. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos pertinentes a execugao
do objeto ndo transfere a responsabilidade por seu pagamento ao SENAR-AR/MS, nem pode

onerar o objeto contratado.

| 7. DA FISCALIZAGAO |
7.1. O SENAR-AR/MS fiscalizard a execugdo do objeto pela CONTRATADA por meio de

colaborador designado formalmente e que verificara o cumprimento das especificagbes

solicitadas, no todo ou em parte, no sentido de corresponderem ao desejado ou especificado.
7.2. A fiscalizagdo pelo SENAR-AR/MS nado desobriga a CONTRATADA de sua
responsabilidade quanto a perfeita execugéo do objeto deste Instrumento.

7.3. A auséncia de comunicagao por parte do SENAR-AR/MS, referente a irregularidades ou
falhas, ndo exime a CONTRATADA das responsabilidades determinadas no contrato ou
documento equivalente.

7.4. A fiscalizagdo se reserva ao direito de impugnar a execugédo do objeto pela
CONTRATADA, quando néo realizada a contento, ficando a CONTRATADA obrigada a refazé-
los, sem quaisquer 6nus para o SENAR-AR/MS.

7.5. O fiscal devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto no contrato ou

documento equivalente.

‘ 8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
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8.1. Constituem obrigacdes da CONTRATADA, além das demais previstas neste documento
ou dele decorrentes:

8.1.1. Designar um responsavel para exercer a fiscalizacdo deste instrumento junto ao SENAR-
AR/MS adotando as providéncias necessarias para a boa execugao do objeto.

8.1.2. Manter, durante a vigéncia deste instrumento, todas as condi¢des de habilitagcao validas,
apresentando sempre que exigido, os comprovantes de regularidade fiscal, bem como
quaisquer outras determinagdes legais que sejam proprias de seu ramo de atividade mesmo
que nao inseridas neste instrumento ou instrumentos a ele vinculados.

8.1.3. Cumprir todas as leis e posturas federais, estaduais e municipais pertinentes e
responsabilizar-se por todos os prejuizos decorrentes de infragdes a que houver dado causa.
8.1.4. Assumir, com exclusividade, todos os impostos e taxas que forem devidos em
decorréncia da execugao do objeto, bem como as contribuigbes devidas a Previdéncia Social,
encargos trabalhistas e quaisquer outras despesas que se fizerem necessarias.

8.1.5. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer acbes, demandas, custos e
despesas decorrentes de danos causados por culpa ou dolo de seus empregados, prepostos
e/ou contratados, bem como se obrigar por quaisquer responsabilidades decorrentes de agdes
judiciais que Ihe venham a ser atribuidas por forga de lei, relacionadas com o cumprimento
deste instrumento.

8.1.6. Praticar rigorosamente os precos estabelecidos na sua Proposta de Precos para a
execucao do objeto.

8.1.7. Nao subcontratar ou transferir em hipétese alguma os direitos advindos deste
instrumento a terceiros, seja a que titulo for.

8.1.8. Nao permitir a utilizagao de qualquer trabalho de menor de 16 (dezesseis) anos, exceto
na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do
trabalho do menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

8.1.9. Comunicar ao responsavel indicado pelo SENAR-AR/MS sobre qualquer anormalidade
constatada e prestar os esclarecimentos solicitados.

8.1.10. Encaminhar as notas fiscais para pagamento juntamente com as certiddes de
regularidade fiscal e outros documentos que se fizerem necessarios.

8.1.11. Comunicar imediatamente ao SENAR-AR/MS qualquer alteragdo em seus dados
cadastrais.

8.1.12. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizagao, cujas
reclamagdes se obrigam prontamente a atender, corrigindo imediatamente as deficiéncias
apontadas, sejam elas relativas a execugao do objeto ou burocraticas, bem como dara ciéncia
ao SENAR-AR/MS, prontamente e por escrito, de qualquer anormalidade verificada na

execugao do objeto.
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8.1.13. Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais

ocasionados, ao SENAR-AR/MS e/ou a terceiros, por seus empregados e/ou prepostos, dolosa

ou culposamente, quando da execugao do objeto.

‘9. DOS REQUISITOS MiNIMOS DA EMPRESA — QUALIFICAGAO TECNICA ‘

9.1. As empresas interessadas deverdo comprovar aptiddo para prestagao de servico com

caracteristicas semelhantes ao objeto deste instrumento, por meio de apresentacdo de
Atestado de Capacidade Técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
em seu nome.

9.2.1. O documento devera ser fornecido em papel timbrado de cliente da proponente, no qual
expressamente constara o detalhamento e o periodo da prestagdo dos servigos anteriormente
realizada, data de emissao do atestado, assinatura e identificacao do signatario (home, cargo e
funcao que exerce junto a empresa emitente).

9.2.2. Para fins de comprovar a atuagdo em trabalhos similares da forma como determinado no
item 9.2, o atestado podera ser acompanhado de outros documentos pertinentes.

9.3. As empresas interessadas deverdo possuir regularidade fiscal para com a Fazenda
Federal e Previdéncia Social (INSS), Fazenda Estadual ou Municipal (aquela que for pertinente
ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto deste instrumento), o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo (FGTS) e Justica do Trabalho (CNDT — TST).
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