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DISPENSA ELETRONICA CRBio-01 N2 028/2023
ANEXO Il

TERMO DE REFERENCIA — LEI 14.133/21
Processo CPR n2 55/2023

Unidade solicitante Coordenacao

1. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servicos técnicos de gestdo de documentos e servicos bibliotecarios
englobando a organizagcdo de arquivos fisicos, aplicacdo da tabela de temporalidade e
classificacdo de documentos, durante o periodo de 4 meses para o Conselho Regional de
Biologia — 12 Regiao (SP, MT, MS), conforme condi¢Oes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
ITEM ESPECIFICACAO CATSER QUANTIDADE VALOR VALOR TOTAL
ESTIMADA/ UNITARIO (RS)
ANO (RS)
Servicos técnicos de gestdo de
documentos e servigos
bibliotecarios englobando a 242 caixas
organizagao de arquivos (Corresponde
01 fisicos, aplicagdo da tabela de 14036 a 34,60 metros | 44.933,73 44.933,73
temporalidade e classificacdo lineares)
de documentos, conforme
especificagdes deste Termo de
Referéncia

1.2. Havendo eventual divergéncia entre o CATSER e a descri¢do/especificacdo dos itens na tabela
acima, prevalecerao estas ultimas.
1.3. O prazo de vigéncia da contratacdao é de 4 meses, contados da assinatura do contrato,
prorrogavel na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133/2021.
1.3.1. Os servicos objeto desta contratacdo sdo de natureza continuada e enquadram-se
como servico comum para os fins do disposto no art. 62, inciso Xlll, da Lei
14.133/2021, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando os custos de
realizagdo de uma nova contratac3o, e o reajuste sera pelo Indice Nacional de Precos
ao Consumidor — INPC.
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O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdo Anual do exercicio de 2023,
aprovado na sessao plendria n2 245 de 2022.

O custo estimado total da contratacdo é de RS 44.933.73 (quarenta e quatro mil, novecentos
e trinta e trés reais e setenta e trés centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela
acima.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Trata-se de servico comum nos termos do Art. 69, Inc. XIIl, da Lei 14.133/2021, que devido ao
valor, enquadra-se na hipdtese de contratagdo por dispensa de licitagao, com fulcro no Art. 75,
Inc. Il da Lei 14.133 de 2021.

A contratacdo do objeto se faz relevante para melhoria, eficiéncia na integracao dos processos
internos, e o propdsito do estabelecimento de referenciais conceituais e normativos para uso,
suporte, acesso e tramitagdo das informagdes no ambito do CRBio-01, resguardando a memdria
e histéria do CRBio-01, bem como, dinamizando os processos de tomadas de decisao.

A contratacdo em comento, se justifica pela necessidade da continuidade dos trabalhos de
Classificacdo dos Documentos — CCD, aplicacdo Tabela de Temporalidade Documental — TTD e
Destinacdo dos Documentos do Arquivo, produzidos pelo CRBio-01 no periodo de 2022 a 2023,
em obediéncia aos normativos previstos na Portaria AN n° 398 de 25 de novembro de 2019,
Portaria AN n2 93, de 7 de novembro de 2022, ambas publicadas pelo Arquivo Nacional, e
solicitacdo da CPAD do CFBio, apresentada em reunido datada de 16 de junho de 2023.

Em face do exposto, considerando, a indisponibilidade de pessoal técnico competente para o
exercer atividades relacionadas ao tratamento, classificacdo e destinacdo do seu acervo fisico
e digital, o CRBio-01 deve necessariamente realizar a contratacao de empresa para realizar a
prestacdo de servicos técnicos de gestao de documentos e arquivos, conforme os normativos
legais acima mencionados.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

Continuidade aos trabalhos de tratamento do acervo do CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA -
12 REGIAO. Conforme solucdo e Politica de Gestdo Documental adotada pelo CRBio-01;
Aplicacdo de TTD, em documentos remanescentes produzidos pelo CRBio-01, para
atendimento as determinag¢des do Arquivo Nacional, com relacdo as defini¢cOes relativas ao
tempo e a responsabilidade de guarda dos documentos, permitindo que informacdes sejam
arquivadas e descartadas no tempo certo e que ndo haja duplicidades;

Reducdo dos documentos fisicos, que hoje compdem os arquivos ativos e inativos da
instituicao;

Manutencdo da integridade fisica dos documentos originais;

Melhor aproveitamento do espaco fisico, destinado ao armazenamento dos documentos na
sede do Conselho.
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4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
4.1. N3o sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

4.2. N3o sera exigida a garantia contratual para o objeto a ser contratado.

4.3. O Contratado deverd realizar a transicao contratual com transferéncia de conhecimento,

tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacdes, podendo exigir, inclusive, a

capacitacdo dos técnicos do contratante ou da nova empresa que continuard a execucdo dos

servigos.

5. VISTORIA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5

Pela alta complexidade do servico a ser executado, a avaliacdo prévia do acervo técnico do
CRBio-01 é imprescindivel para o conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do
objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria
prévia, acompanhado por funcionario designado para esse fim, de segunda a sexta-feira,
das 09 horas as 16 horas, no local do servico, localizado na Rua Manuel da Nébrega, 595,
Conjunto 122 — Paraiso — Sao Paulo.

A solicitacdo formal de vistoria poderad ser realizada por meio eletronico, utilizar o endereco
de e-mail compras@crbio01l.gov.br .

Serdo disponibilizados data e hordrio diferentes aos interessados em realizar a vistoria
prévia.

Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico deverd estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento
expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

.A ndo realizagdo da vistoria n3do poderd embasar posteriores alegacdes de

desconhecimento do acervo, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos acervos
e locais da prestacdo dos servicos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos
decorrentes.

6. MODELO DE EXECUGCAO CONTRATUAL

6.1.

6.2.

O prazo de vigéncia do Contrato serd de 4 (quatro) meses, contados a partir da data da
assinatura do contrato, podendo tal prazo ser prorrogado conforme as hipdteses elencadas
na Lei 14.133/21.

O prazo de execucdo dos servicos serd de 3 (trés) meses, conforme os servicos descritos
neste termo de referéncia, que tera inicio a partir da data de emissdao da Ordem de Servico
ou documento equivalente.

Pagina 3|8


http://www.crbio01.gov.br/
mailto:compras@crbio01.gov.br

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA - 12 REGIAO (SP, MT, MS) — CRBio-01 @S

Rua Manoel da Nébrega, 595 — conjunto 122 - CEP 04001-083 — Paraiso — S3ao Paulo — SP
Telefone: (11) 3884-1489 - www.crbio01.gov.br

CRBio-01

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

7.1. Todos os equipamentos, e EPIs, software, e instrumentos que auxiliem na execug¢do plena do
objeto, deverao ser disponibilizados pela CONTRATADA. A CONTRATANTE disponibilizara sala
adequada, climatizada e internet para a perfeita execugao do servigo.

8. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
8.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

8.1.1. Tratamento técnico do acervo ativo e inativo (selegdo, organizagao, identificagdo e
armazenamento);

8.1.2. Higienizacdo da massa documental;

8.1.3. Aplicacdo da TTD;

8.1.4. Geragao das Listagens de Elimina¢dao de Documentos;

8.1.5. Definicdo dos documentos fisicos que serdo digitalizados;

8.1.6. Preparagdo da documentacao para digitalizagao.

8.2. Os servicos serdo prestados no seguinte de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 16 horas,
no local do servico, localizado na Rua Manuel da Nébrega, 595, Conjunto 122 — Paraiso —

S3o Paulo.

8.3. Todo o trabalho devera ser efetuado de acordo com as recomendag¢des de Conselho

Nacional de Arquivos-CONARQ e legisla¢do correlata, tais quais:

8.3.1.
8.3.2.

PORTARIA AN N2 93, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2022;
PORTARIA N2 398, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2019 - Instrumentos de gestdo de

documentos arquivisticos para os Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

8.3.3.

Diretrizes para a Implementacao de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis -

RDC-Arq;

8.3.4.
8.3.5.
8.3.6.
8.3.7.
8.3.8.
8.3.9.

Diretrizes do produtor e do preservador;

Diretrizes para a presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos digitais;
Diretrizes para a Gestao Arquivistica do Correio Eletronico Corporativo;
Recomendacdes para Digitalizacdao de Documentos Arquivisticos Permanentes;
Recomendacgdes para a Produgdo e o Armazenamento de Documentos de Arquivo;
Norma brasileira de descricdao arquivistica — NOBRADE;

8.3.10.Cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal;
8.3.11.LEI N2 13.874, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019;
8.3.12.DECRETO N2 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020.
8.4. Demais legislagOes relacionadas ao objeto.

9. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
Rotinas de Fiscalizagdo Contratual
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9.5.
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O contrato deverad ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas
e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial (Lei n2 14.133/2021, art. 115, caput).
Em caso de impedimento, ordem de paralisagdao ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila (Lei n2 14.133/2021, art. 115, §59).
A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n2 14.133/2021, art. 117, caput).

9.3.1. A execuc¢ao do objeto serd acompanhada e fiscalizada por funcionario da sede do
CRBio-01, devidamente designado para esse fim, permitida a assisténcia de terceiros,
reservando-lhe o direito de rejeitar, mediante notificacdo, no todo ou em parte, a
execugado do objeto que vier a ser prestada em desacordo com o estabelecido neste
instrumento.

9.3.2. Aatestacao de conformidade do fornecimento do objeto cabe ao Gestor do Contrato,
do setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato ou a outro servidor designado para
esse fim.

9.3.2.1. O recebimento provisdrio e o definitivo do objeto do Contrato sera feito pela
gestoa do contrato, Sueli de Oliveira Bonafé Santos ou por quem este designar,
cabendo o seu gerenciamento a quem este indicar.

9.3.3. O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados (Lei n2 14.133/2021, art. 117, §19).

9.3.4. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao das
medidas convenientes, a situacdao que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia (Lei n? 14.133/2021, art. 117, §29).

O contratado deverd manter preposto aceito pela Administracdo para representa-lo na
execucdo do contrato. (Lei n? 14.133/2021, art. 118).

9.4.1. A indicacdo ou a manutenc¢ao do preposto da empresa podera ser recusada pelo
6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade (IN 5, art. 44, §19)

O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecles resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados (Lei n?
14.133/2021, art. 119).

O contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros em razdo da execucdo do contrato, e ndo excluird nem reduzird essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo contratante (Lei n2 14.133/2021,
art. 120).
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Somente o contratado serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugdo do contrato (Lei n? 14.133/2021, art. 121, caput).

9.7.1. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e

comerciais ndo transferira a Administracao a responsabilidade pelo seu pagamento
e ndo podera onerar o objeto do contrato (Lei n2 14.133/2021, art. 121, §19).

As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem
eletronica para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §29).
O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §39).
Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade convocard o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdao do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdées acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execuc¢do do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis,
dentre outros (IN 5/2017, art. 44, 319).
Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, deverd ser consultada a situacdo da empresa
junto ao SICAF.
Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

Dos Critérios de Aferigdo e Medigdo para Faturamento

9.13.

A avaliacdo da execuc¢do do objeto utilizara o disposto neste Termo de Referéncia, devendo

haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre

que a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢ao do servico, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento — Provisdrio e Definitivo

9.14.

Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 02 (dois) dias, contado do
recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do contratado com a comprovacdo da
prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, mediante termo detalhado, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico.
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9.15. O contratante realizara inspecdo minuciosa de todos os servicos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo
servico, com a finalidade de verificar a adequagado dos servigos e constatar e relacionar os
arremates, retoques e revisoes finais que se fizerem necessarios.

9.15.1. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto
e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério
a ser encaminhado ao gestor do contrato.

9.15.2. O Contratado fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes da execu¢do ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisodrio.

9.15.3. No prazo supracitado para o recebimento provisdrio, cada fiscal ou a equipe de
fiscalizagdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas
atribuicdes, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

9.15.3.1. quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o relatério
circunstanciado deverad conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

9.16. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 02 (dois) dias, a contar da notificacdo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

9.17. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 02 (dois) dias, contados do
recebimento provisdrio, por servidor ou comissdao designada pela autoridade competente,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante
termo detalhado, obedecendo as seguintes diretrizes:

9.17.1.Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas correcgoes;

9.17.2.Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e
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9.17.3.Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao
9.18. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranc¢a do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do
contrato.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO SISTEMA DE
DISPENSA ELETRONICA
10.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitacdo, na forma eletronica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il da Lei n2
14.133/2021, que culminara com a sele¢do da proposta de menor preco por item.

10.2. As exigéncias de habilitacdo juridica sdo as usuais para a generalidade dos objetos, conforme

disciplinado no Anexo | do Aviso de Contratagao Direta.
10.3. As exigéncias de habilitacdo fiscal, social e trabalhista sdo as usuais para a generalidade dos

objetos, conforme disciplinado no Anexo | do Aviso de Contratacdo Direta.
10.4. Os critérios de habilitacao técnica a serem atendidos pelo fornecedor estao previstos no
Anexo | do Aviso de Contratacdo Direta.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes desta contratacdo correrdo a conta dos recursos especificos
consignados no Orcamento do CRBio-01, elementos de despesa 6.3.1.3.02.01.021 (SERVICOS
DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL) - PROJETO 5001 (SERVICOS ADMINSITRATIVOS)
—do exercicio de 2023, e na mesma rubrica nos exercicios que alcangarem o servigo.

11.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacgao do
Plano de Contratacdo Anual em Sessdao Plendria respectiva e liberacdo dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

Responsavel pela elaboragdao do Termo de Referéncia:

Sueli de Oliveira Bonafé Santos Edison Kubo
Gerente Administrativa Assessor Técnico
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