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. ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
DEFINICAQ DOS ITENS, ESPECIFICACOES DOS SERVIGOS, E CRONOGRAMAS

1. DOS ITENS E SEUS QUANTITATIVOS:

1.1. DA JUSTIFICATIVA QUANTO AO QUANTITATIVO: A definicdo dos quantitativos
deu-se com base em levantamento pautado pelo historico de demanda reprimida no
municipio, pelas razbes constantes do Estudo Técnico Preliminar — ETP.

1.2. DOS QUANTITATIVOS TOTAIS PARA A LICITAGAO: Com base no ETP, a previsio
de caixas que resultard na etapa de organizagdo e tratamento documental sera de
aproximadamente 9.757 caixas (sem prever a eliminagdo dos documentos) equivalente a
1.365,98 metros lineares. Desta forma, para uma estimativa mais precisa da mao de obra
necessaria para a execugao dos servigos por caixa arquivo, de acordo com o quantitativo a
ser contratado, recomendamos o arredondamento das 9.757 caixas estimadas para
aproximadamente 10.000 caixas, bem como, a divisdo dos trabalhos em trés servigos
especificos.

1.3. DAS ESPECIFICACOES E DETALHAMENTO DOS SERVICOS:

GRUPO UNICO
A VALOR VALOR
v | SRR ESPECIFICAGAO UNIDADE | QUANTIDADE | UNITARIO |  TOTAL
CATALOGOD RS RS

ORGANIZACAD E TRATAMENTO DE CAIXA 10.000 105,67 1.056.700,00
DOCUMENTOS: Separacao/Agrupamento, | ARQUIVD

4 3 406/2023 Identificagdo, Descricdo, Acondicionamento,
Amazenamento @ Insergdo dos dados no
sisloma
ELIMINACAD DE DOCUMENTOS: CAIXA 10.000 117.67 1.176.700,00
Identificagan, Conferéncia, Avaliacdo, | ARQUIVO
Indexacdo das informagies nos
sistemas/planilnas e  Separagdo  dos

2 40612023 documentos previamente identificados para
eliminagdo, para consolidagdo de a CPAD
avaliar, com fins a destinagio final segura e
adequada dos documentos descartados,
DIGITALIZAGAD DE DOCUMENTOS E CALXA 10.000 135.67 1.356.700.00
GESTAO: Separagio do acervo, verificacdo de | ARQUIVD
sujidades, retirada de grampos e clipes,

% el conferéneia  do  documenlo,  scannear,
indexacio no sistema e armazenamenio de
dados na nuvem/base.

VALOR TOTAL GRUPO UNICO R$ 3;510.1013.00
APONTAMENTOS DE SERVICOS, MAQ DE OBRA, E PRODUTOS NECESSARIOS PARA A EXECUGAD DOS TRABALHOS

Diagnostico  Arquivistico, | 1. Instrumento noreador que contard toda sitluagdo organizacional e como devera ficar de acordo com as
(execugdo com mao de | recomendagies do CONARG

obra da contratada): 2. Documento gerencial que formaliza o trabalho de organizagio e ratamento documental realizado

1. Reostruturagao do layout do acervo a fim de compor mais caixas poliondas no amazenamento;
Organizagao e Tratamento | 2. Organizar as estantes existentes para continuar o acondicionamento e guarda dos documenios;
do  Acerve  Analdgico | 3. Higieniragdo dos documentos e retirada de sujidades:

(execugdo com mao de| 4. Identificagdo dos tipos documeniais exisientos no acervo;

obra e material de|s5 Acondicionar os documentos da forma cometa incluindo em sacos plasticos apropriados e nio deixar
consumo da contratadal: | presos por ligas de borachas nem excesso de grampos metdiicos:;

B. Incluir a ordenagdo dos dossiés elou documenlos em caixas poliondas;
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GRUPO UNICO
VALOR VALOR
imem | COPIGONO ESPECIFICAGAO UNIDADE | QUANTIDADE | UNITARIO |  TOTAL
CATALOGO RS RS

7. Padronizar o armazonamento do acervo com caixas poliondas;
8. Etiguetagom das caizas com identificacdo de QRCODE.

Tratamenio do Espago
Fisico (execugdo com
mao de obra @
equipamento, material
permanente ¢ material de
consume da contratante):

1, Auste das estantes existentes conforme modelo & esirutura padrdo do municipio, com equipamentos
novas efou reformas dos ja existenles;

2. Disponibillzar luminagio adequada no local destinado ao acervo situado no ginasio municipal,

3. Substituigio do telhade interno que s& encontra em lona pldstica do local do acervo situado no anoxo do
Estadio Domingio,

4, Instalagdo elttrica com pontos de lomada para computadores @ pontos de intoermaol no local do aconvg
sifuado no ginasio municipal;

5. Disponibilizacio de climatizagao o lluminagio adequadas no ambiente interno do Arquive Publico
Cantral;

B. Construgdo afou reforma de banheiro no espago do acerve do Arquive Publico Municipal,

7. Instalagdo de extintores de incéndio no espago do acervo do Arquivo Pablico Municipal;

8. Inclusdo de cadeiras @ mesas para melhorar o frabatho da equipa,

1. Criagdo da Comissdo Permanente de Avaliagio de Documenios (CPAD):
Eliminagso de |5 Elaboragao de Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade e destinagdo de documentos;
dmumm}t“ i 3. Eliminagdo de documentos a partir da avallagio realizada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
com mao de obra da

contratada e da
contratante):

Documentos e legislagio arquivistica;
4. Elaboragdo dos documaentos logais para publicidade a eliminagio de documanios,
5. Acompanhamenio do descarle de documanios atraves da fragmentagao macanica.

Sistema de Acesso o
Busca documental-
Informatizagio do Acervo
Fisico (execugdo com
maic do obra e software da
contratada); O sistoma lem
como  principal  fungao  a
disponibilizacdo do acerve
fisico de modo wirtual,
faciitando a procura de
documentos Gua s
onconiram nas caixas boxs
i pastas, o sisterna devera
algndor a0s  requisitos a
sRguir:

1. Input do dados no sistema para acesso on-ineg;

2. Liso de sistoma do busca & acesso 3o acervo,

3. Geracdo do Inventario Arguivistico atraves do Sistema;

4. Geracao da ofiguetagem das caixas,

5. Sistoma integrado web;

6. Com janalas Inteligentas com cadasiro de (prédio | corredor de armazenameanto | eslantes | eaixas )
7. ldentificador com as informagbes de cada documento através QR CODE

Sistemas de
Gerenciamento Eletrénico
do Documantos -
Digitalizagdo  (execugao
com mao de obra e
software da contratada):
Caracleriza-se pelo
conjunto de  tecnoliogias
ulilzadas para capturar,
gorenciar, anmmazenar,
prosorvar o disponibifizar
comoudo o documentos
ralacionados aos procassos
organizacionais. o sistoma
devars alender a0s
requisitos a soegulrr

1. Acompanhamento dos documentos digitalizados em todos os médulos do sistema atraves de relaldnios
gerenciais, O érgdo devora saber quais s30 os processos pendentes e assim. providenciar sua localizagio
para a dovida captura do mesmo no sistema. Esle controle Impede que processos nao sejam digitallzados;
2. Controle de armazenamenio fisico dos processos altravés do cadastro de informagbes do local, O
armarenameonto se dara atraves do cadastro de caixas/oles com a impressdo das atiquetas utiizando
QRCODE para agilizar a localizagio dos processos. Selocionando-se um processo digitalizado o masmo ja
informa ondo se encontra arquivado fisicameanto;

3. Ancxacao de arguives JPG/PDF, onde em um mesmo processo podem conler os dois formatos juntos, O
proprio sistema 3 aplica uma comprassao nos arquivos JPGPDF sempre de qualidade para economia no
B5paco de armazenamento;

4. Arguivos de saida (refatdrios) nos formatos PDFIDOCHPG,

5. Fungignamento em ambientes de rede LANAMWLANTCP-IP & conta com ferramenta do facil configuragao
para se integrar-as mesmas;

6. Armazenamento de tedas as informagies em banco deé dados, aumentando assim a sequranca e siglio
das informacghos,

7. Mualizagao automatica do sislema a cada liberagio do novas funcionalidados.

fara a expcugdo dos Lris
servigos quantificados nos
ilens 1, 2, & 3, dosta tabela,
SGrd  nNecessano que a
contratada disponha de uma

o —

1. Um (01) profissional Administrador de Empresas: devidamento rogistrade no Consoiho Regional g
Administragao — CRA;
7. Um (01) profissional Arquivista com Bacharglado em Arquivologia devidamente reconhoecido polo MEC,
3. Dez (10) profissionais de nivel médio ou superior com diploma ou certificado do curso na area de
amuivologia;
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GRUPO UNICO
VALOR | VALOR
imem | CODIGONO ESPECIFICAGAO UNIDADE | QuANTIDADE | UNITARIO |  TOTAL
CATALOGO ik o

equipe multidiscipiinar de no | 4. Deg (10) profissionals de nivel madio ou superior, com oxperiéncia em serigos admimstralivos a
minimo 22 (vinte e dois)| tecnologia da informacio
profissionais, sendo ostos:

Para a execucdo dos trés| 1. Der (10) COMPUTADORES de ulima geragdo com condigbes suficlenlos para atendimento da
semvigos quantificados nas | domanda;
itons 1, 2, & 3, desta tabola, | 2 Doz (10) SCANNERS de Ultima geragio com condighes suficientes para atendimento da domanda.

EOrA  Necessano  que  al3 Ougs (02) IMPRESSORAS de Ultima geracdo com condiches suficentos para atendimanto da demanda
contratada disponha do no

minimo 22 (vinte e dais)
equipamentos de
informatica, sendo estas:

2. DO CRONOGRAMA DE EXECUGAO:

CRONOGRAMA DE EXECUGAD POR CAIXA ARQUIVO
ATIVIDADE 1 - ORGANIZACAD E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS:
TMES 2°MES 3°MES 4°MES G&°MES 6°MES 7T°MES 8°MES @ MES 10°MES 11 1;
MES MES
B33ecxs B33cxs B33cxs A33cxs B33cxs BI3cxs B33cxs A33cxs B3doxs Bidcxs  H3dcoxs Bl oxs
ATIVIDADE 2 - ELIMINACAD DE DOCUMENTOS!
1"MES 2°MES 3°MES 4°MES S°MES 6°MES 7°MES 8°MES O°MES 10°MES 11° 12°
MES MES
Bldexs B33cxs B33cxs BI3doxs B33oxs B33oxs B33cxs B33cxs  B3dcoxs B34 ous B34 cxs Bidcxs
ATIVIDADE 3 - DIGITALIZAC DE DOCUMENTOS E GESTAQ:
1PMES  2°MES 2°MES 4°MES 5°MES 6°MES TMES B°MES ©°MES 10°MES ié“ ‘IE
MES MES
B33ecxs B33cxs B33cis B33cws 833cxs B33cxs Bl3cxs B33cxs B3 cows B34 cxs Bidcxs Bl cous

3. DO CRONOGRAMA FINANCEIRO EM PERCENTUAL:

CRONOGRAMA FINANCEIRD POR CAIXA ARQUIVO
ATIVIDADE 1 - ORGANIZAGAQ E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS: 30% DOS SERVICOS:

1"MES  2°MES 3°MES 4 MES 5°MES 6'MES T7T°MES E°MES 9°MES 10°MES  11°MES  12°MES
2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2 5% 2.5% 2,5% 2.5% 2.5% 2.5%
ATIVIDADE 2 - ELIMINAGAD DE DOGUMENTOS: 30% DOS SERVIGOS:

TPMES 2 MES 3 MES A4°MES 5°MES 6°MES T MES B°MES ©°MES 10°MES 11°MES  12°MES
2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2,5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5%
ATIVIDADE 3 - DIGITALIZAGAD DE DOCUMENTOS E GESTAQ: 40% DOS SERVICOS:
1"MES  2°MES 3 MES A°MES 5°MES B°MES T°MES 8°MES 9°MES 10°MES  11°MES  12°MES
3,3% 3.3% 3,3% 3.3% 3,3% 3.3% 3,3% 3.3% 3.4% 3.4% 3.4% 3.4%

4. DO CRONOGRAMA FINANCEIRO EM VALOR RS:

CRONCGRAMA FINANCEIRD POR CADGA ARGLINVD

ATIVIDADE 1 - ORGANIZACAD E TRATAMENTD DE DUCUMENTOS. W% DOS SERVIGDS,

1 WS 2*MES 3 MCS i3 5% MES £ MES T MES " MES W MES 10* MES 1" MLS 17 M5
B.C58. 33 B8 5833 A8.058.33 B8 058,33 BB 058,30 BB 0581 B8.058. 33 BB (68 33 BB D5S, 34 BH 058,34 BB 058 34 A3.068 34

ATIVIDADE 2 - ELIMINACAD DE DOCLMENTOS: 30% DOS SERVICOS:

M5 T WS T MES Y WS £ MES 7 WES B WS ¥ WS 10" MES S
08 BEE 1 02038 1) §8,058. 13 BE 048,33 58 048 1) g8 0EA. 32 GA, 058 13 0 bS8, 32 £, 058, 30 o G533 008,34
ATIVIDADE 3 - DNGITALIZACAD DE DOCUMENTOS E GESTAD: 40% DOS SERVIGOS:
1ML F LS S 4° MES o RALS & MES TEMES " s P MES 10° MES 11* MES 12 MES
1TA0EII3 11305833 11305833 TIODMAIA 11308633 11305833 11005803  113D5A33  MIA0SE34 11305834 1I0SLM 11305804

5. DA EQUIPE TECNICA NECESSARIA PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS:
Quantidade

Categoria de
Profissionais

Administrador de empresas com registro no conselho regional de administragao, ou oulro profissional com o1
atnbulghes regularmente estabelecidas por forga de ato normativo da entidade profissional competenta {resolugan,
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Categoria do
Profissionais

deliberagdn, etc.) ou de norma {led, decreto, olc,) para respander pelos servigos técnicos especlalizados na area de
administragao.
Arquivista com bacharelado em arguivologia devidamente reconhecido pelo MEC, ou outro profissional com
atribuigfies regularmanto estabelocidas por forga de ato normative da entidade profissional competente (resolugaa, o1
delibaragio, etc.) ou de norma (lel, decreto, elc.) para responder pelos servigos técnicos especializados na area de
arquivologia,
Profissional de nivel médio ou superior com diploma ou certificado de curse na area de arquivolegia, para 10
respondor pelos servigos téonicos na area de arquivologia;
Profissional de nivel médio ou superior, com experiencia em sonvigos adminisirativos e tecnologia da 10
informagdo, para rasponder polos sorvigos tecnicos administrativos

6. DA PLANILHA DE COMPOSIGAO DE PREGOS UNITARIOS: Junto & proposta de pregos,
devera ser apresentada planilha de composigao de pregos unitarios demonstrando todos os custos
incidentes para a execugdo dos servigos, tais como: mdo de obra, encargos previdencianos,
trabalhistas, tributarios, comerciais, operacionais, inclusive os relativos a equipamentos, licencas de
software, e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na execugado dos servigos,

conforme modelo disponibilizado a seguir.
PLANILHA DE COMPOSICAO DE PRECOS

A: CUSTOS DIRETOS [ %)

_Profissionais | Quantidades Salarios (R§) | Encargos (RS) Total (R$)

Subtotal (RS):

B: CUSTOS INDIRETOS ( ___

Fstrumra  despesas admrﬂf-!ralwas  sarvicos auxlliaros 2 riscos.

Subtotal (RS):

C: CUSTOS COM MATERIAL, EQUIPAMENTO E SOFTWARE (__ %)

_C.au:as paslas, 5acos, computador, scanner, Impressora, e licengas,

_TOTAL GERAL DOS SERVICOS (100 %) (RS)
VALOR UNITARIO POR CAIXA ARQUIVO (RS)

e e Subtotal (RS):
D: DESPESAS LEGAIS | %) . —
Impasice, : ==
— Subtotal (R$):
E: BENEFICIOS | ___ = - I
Lucra. L i -
Subtotal [R$):
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) ANEXO Il DO TERMO DE RE!:ERENCIA
RELACAO DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO PARA O PROCEDIMENTO

Para fins de licitagdo, o(s) licitante(s) deverao comprovar o atendimento aos seguintes
requisitos:

a. Habilitagao juridica

A habilitacao juridica visa a demonstrar a capacidade de o licitante exercer direitos e
assumir obrigagbes, e a documentagdo a ser apresentada por ele limita-se a
comprovacao de existéncia juridica da pessoa e, quando cabivel, de autorizagao para o
exercicio da atividade a ser contratada (Art. 66 da Lei Federal n® 14.133/21), devendo ser
observado e apresentado, se for:

a.1.Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

a.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada & verificagdo da autenticidade no
sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

a.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercanlis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatorio
de seus administradores;

a.4. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.
a.5.Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus
administradores;

a.6.Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo do ato
constilutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresdria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz
a.7.Ato de autorizagdo para o exercicio da atividade.,

Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragoes
ou da consolidagao respectiva.

b. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

b.1.Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b.2.Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, conforme o
caso, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

b.3.Prova de regularidade com a Fazenda federal, estadual & municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;
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b.4.Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

b.5.Prova de regularidade perante a Justiga do Trabalho (Mediante a apresentagao de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943).

b.6.Declaragao quanto ao cumprimento do disposto noinciso XXXl do art. 79 da
Constituicdo Federal (Esta declaragdo ficara dispensada em caso de procedimento
eletronico onde o proponente opte por assinalar a opgao constante do sistema).

b.7.0 fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n.® 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

¢. Qualificacao Economico-Financeira
c.1. Balango patrimonial, demonstragéo de resultado de exercicio e demais demonstragoes
contabeis dos 2 (dois) Gltimos exercicios sociais (ja exigiveis e apresentados na forma da
lel, devidamente registrado no érgdo competente de origem).
c.2.indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC),
superiores a 1 (um), comprovados mediante a apresentacao pelo licitante de balanco
patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragoes contabeis
dos 2 (dois) dltimos exercicios sociais e obtidos pela aplicagao das seguintes formulas:
| - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo)/( Passivo
Circulante + Passivo Nao Circulante);
Il - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo nao Circulante); e
11l - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).
c.3. Certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
licitante.
c.4.Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer
dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liguidez Corrente (LC), sera
exigido para fins de habilitagao capital social ou patriménio liquido minimo de 10% do valor
total estimado da contratagdo.
c.5. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagao e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n° 14,133, de 2021, art. 65, §1°)
c.6.0 balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais
demonstragoes contabeis limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter
sido constituida ha menos de 2 (dois) anos. (Lei n® 14,133, de 2021, art. 69, §6°)
c.7.0 atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaragio assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada
pelo fornecedor.

d. Qualificagao Tecnica Operacional
d.1.Comprovagao de aptiddo para a execugdo dos servigos similares de complexidade
tecnologica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagao, ou com
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o item pertinente, por meio da apresentagdo de certidbes ou atestados, por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

d.2.0s atestados de capacidade tecnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou
da filial do fomecedor.

d.3.0 formecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragao, copia do
contrato que deu suporte a contratagdo, enderego atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

d.4.Registro da licitante no Conselho Regional de Administracdo — CRA, em plena
validade.

e. Qualificagao Tecnica Profissional

e.1.A licitante devera realizar a indicagcd@o do pessoal tecnico, adequados e disponiveis
para a realizagdo do objeto da licitagdo, bem como da qualificagdo de cada membro da
equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

e.2.A indicagdo devera se dar através de declaragao assinada pelo representante legal da
licitante, acompanhada da anuéncia/aceite de cada membro da equipe técnica
(profissionais indicados) para se responsabilizar pelos trabalhos;

e.3.Para fins desta comprovagao devera ser apresentada declaragao contendo a indicagao
da seguinte equipe técnica minima necessaria para fins de execugao do objeto:

Hem Quantidade de
CHngoris Profissionais
e.3.1. Administrador de empresas com registro no conselho regional de administragdo, ou outro o

profisslonal com atrbuigdes rogularmenta estabalecidas por forga de ato normativo da entidade
profissional competente (resolugdo, defiberagdo, elc.) ou de norma (lel, decrelo, elc.) para
respondar pelos sorvicos técnicos especializados na drea de administracio;

232 | Arguivista com bacharelado em arquivologia devidamente reconhecido pelo MEC, ou oulro 01
profissional com atribulgies regularmente estabalecidas por forga de ato nomativa da entidade
profissional compelente (resolugio, deliberagio, elc) ou de norma (lel, decrelo, elc.) para
responder pelos senvigos éonicos especializados na area de arqui!mlngia:

¢33 Profissional de nivel médio ou superior com diploma ou certificado de curso na area de 10
arquivologia, para respondar pelos servigos técnicos na area de arquivologia,

e.3.4 Profissional de nivel médio ou superior, com pxperioncia om senigos administrativos e 10
tecnologia da informagdo, para responder pelos servicos tecnicos administrativos.

e.4. Entende-se, para fins deste termo, como equipe técnica: socio, diretor ou responsavel
técnico. A comprovagao de vinculagdo ao quadro permanente da licitante sera feita:

e.4.1) Para socio, mediante a apresentagao do contrato social e aditivos;

&.4.2) Para diretor, mediante a apresentagao da ata de eleicdo e posse da atual diretoria,
devidamente registrada junto ao érgdo competente;

2.4.3) Para responsavel técnico, mediante apresentagdo de copia de Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS) devidamente assinada e ou Contrato de Prestagao de
Servigos conforme o Caédigo Civil Brasileiro e ou Declaragdo de compromisso futuro da
proponente, assumindo o compromisso quanto a efetivagdo da contratagao, caso seja
vencedora do certame;

e.5, Para fins de contratagdo, a adjudicataria, devera providenciar visita técnica ao
municipio de Horizonte/CE e tomar conhecimento de todas as instalagbes municipais,
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tendo em vista que o arquivo municipal se encontra descentralizado, e por iss ado
em espagos nas maiores secretarias municipais, considerando todos os setores que
tenham quaisquer documentos de propriedade da Administragdo Publica.

e.5.1. A cargo da adjudicataria, a visita técnica fica dispensada, podendo ser subslituida
por declaracao formal, assinada pelo responsavel técnico, de que conhece todas as
condigbes e peculiaridades da contratagdo, ciente de que devera realizar 0s servigos em
todos os locais definidos pela municipalidade, onde haja arquivo fisico da Administragao.

f. Declaragoes

f.1. Declaragdo de que a interessada atende aos requisitos de habilitagdo e de que o
declarante respondera pela veracidade das informagoes prestadas, na forma da lei;

f.2. Declaragdo de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas
especificas;

f.3. Declaragdo expressa de integral concordéancia com os termos do termo de referéncia e
Seus anexos;

f.4. Declaragdo, sob as penalidades cabiveis, de inexisténcia de fato superveniente
impeditivo da habilitagdo, ficando ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores;

f.5. Declaragéo de que suas propostas economicas compreendem a integralidade dos
custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituigao Federal,
nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengoes coletivas de trabalho e nos
terios de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

Obs.: As declaragGes acima sdo facultativas, haja vista que, caso as declaragbes nao
sejam elaboradas em documento especifico e anexados na plataforma pelo Licitante, as
mesmas poderdao ser extraidas da Plataforma Compras.gov.br, ndo sendo a auséncia
destas motivo de inabilitacao.
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ANEXO Ill DO TERMO DE REFERENCIA
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Processo Administrativo N° 03.01.03.12.24.01-SEPLAD.

OBJETO: Reorganizacao do arquivo publico da Prefeitura Municipal de Horizonte/CE, que
se encontram os documentos do Poder Executivo Municipal.

PERIODO DE REALIZAGAO: 03 de dezembro de 2024 a 23 de dezembro de 2024.

O presente estudo representa o resultado dos trabalhos técnicos realizados pelo setor
técnico encarregado, pelo Orgdo demandante do Municipio de Horizonte/CE, o qual,
baseado na solicitagdo inicial da demanda, promoveu o levantamento de solugbes e
alternativas e, assim, chegou-se a sugestido de melhor solugdo a necessidade
apresentada. Reforga-se que, visando a verificagdo da viabilidade financeira, assim como,
o preenchimento de certos critérios técnicos os quais exigiam a mensuragao mais apurada
dos quantitativos, estimativa e descrigdes, apos a apresentagdo do panorama das
solugdes, realizou-se a fase de confecgdo de orgamento e demais pecas necessarias a
descrigdo da necessidade e verificagao da viabilidade financeira, as quais integrarao os
presentes autos. Deste modo, o presente ETP demonstra o resultado de todas as etapas
transcorridas até entdo, de modo que em uma Unica pega, fosse possivel a realizagao de
viabilidade.

PARTE A - INFORMACOES GERAIS E PLANEJAMENTO DA DEMANDA

1. DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO, CONSIDERADO ©O
PROBLEMA A SER RESOLVIDO SOB A PERSPECTIVA DO INTERESSE PUBLICO
(ART.18° §1°, INCISO | DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

Para os fins da Lei N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, arquivos sdo "os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por orgdos publicos, instituigdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos”.

Entende-se que ha uma diferenga entre arquivos publicos e privados, pois sdo criados com
finalidades e objetivos especificos, sendo assim, de acordo com a realidade da Prefeitura
Municipal de Horizonte, sdo produzidos e acumulados arquivos publicos, definindo-os
conforme a lei de arquivo como “conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do distrito
federal e municipal em decorréncia de suas fungbes administrativas, legislativas e
judiciarias”.

Portanto, os documentos com viés publico, sdo caracterizados a partir do local de origem,
ou seja, conforme a proveniéncia.
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Destacando a conceituagdo prévia entre os arquivos e documentos, é relevéﬁte—shber 0
objetivo, quais aspectos e como relacionar os acervos e documentos na gestao
documental.

A Lei de Arquivo N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias e considera-se a gestao de
documentos como “o conjunto de procedimentos e operagoes tecnicas referentes as
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando as eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

A Lei 12.527/2012 garante aos cidadaos o acesso as informacgoes, assegurando o pleno
exercicio da cidadania, promovendo a transparéncia das agbes administrativas,
certificando a economia, a eficiéncia e eficacia necessarias na administragdo publica ou
privada, assim, agilizamos procedimentos de decisdes para incentiva do trabalho de varios
meios documentais na organizagdo dos arquivos, racionalizagdo da produgdo dos
documentos, unificando os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminagdo de documentos para a preservagao do patriménio documental de
carater historico e os considerados de guarda permanente.

Com isso, objetiva alcangar a integralizagao entre as instituigoes, sistemas de arquivos,
estdo sendo implantados integralizando as instituicoes e entidades administrativas
publicas. Essas ideias funcionam concomitante com as comisstes de avaliagao de cada
¢rgao da administragdo. Cito a importdncia de nessas estratégias, residir o fato de a
gestdo documental ser um conjunto de atividades, que para o seu desenvolvimento precisa
adotar uma metodologia participativa, pois engloba todos os agentes publicos envolvidos
com a produgdo, recchimento, acumulagdo e utilizagdo de documentos, que seord
indispensavel para o Arquivo Pablico Municipal e sua institucionalizagao de fato.

2. DEMDNSTRACAD DA PREVISAO DA CONTRATAGAO NO PLANO DE
CONTRATAGOES ANUAL, SEMPRE QUE ELABORADO, DE MODO A INDICAR O SEU
ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO DA ADMINISTRAGAO (ART.18°, §1°, INCISO
Il DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

Conta o presente objeto aprovisionado junto ao PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL -
PCA para o exercicio de 2024, com o ID do item no PCA de ID n.° 07954480000179-0-
000007/2024, com base na DFD n.° 406/2023.

3. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE
ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS,

MATERIAIS E FINANCEIROS DISPONIVEIS (ART.18° §1°, INCISO IX DA LEI FEDERAL
N.? 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

Manter a organizagdo dos documentos publicos do Poder Executivo Municipal de
responsabilidade da Prefeitura Municipal de Horizonte/CE, com a devida e correta guarda
dos documentos, para priorizar a transparéncia dos trabalhos desta municipalidade, no uso
diario e rotineiro das informagées disponibilizadas e das prestagoes de contas necessarias,
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tornando acessivel a toda populacdo, servidores e gestores publicos, atendendo ao
principio basico da legalidade.

A Gestdo do acervo proporcionara maior fluidez, agilidade, otimizagao de tempo, espaco e
maior tempo de conservagdo do acervo documental para a Prefeitura Municipal de
Horizonte, facilitando e melhorando o trabalho para todos envolvidos no que diz respeito a
parte documental.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (ART.18°, §1°, INCISO Ill DA LEI FEDERAL N.°
14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

Entende-se como requisitos de contratagdo todas as exigéncias as quais serao
necessarias em todas as fases do procedimento. Para julgamento quando do certame
licitatorio, entende-se necessario que o proponente vencedor apresente os seguintes
requisitos:

4.1. Requisitos de habilitagao para julgamento:

4.1.1. Os documentos de habilitacdo poderdo ser aqueles exigidos no art. 62 da Lel
Federal n.° 14.133/21, contudo, a relagdo detalhada dos documentos os quais serao
requisitados para fins de habilitagdo no certame, serdo aqueles constantes do termo de
referéncia, a ser confeccionado tomando como base as perspectivas, especificidades,
requisitos e demais informagdes trazidas e abordadas neste estudo.

Para o problema indicado acima ser solucionado, entende-se necessario gue no momento
da contratagdo seja apresentado os seguintes requisitos especificos:

4.2. Requisitos para fins de contratacao:

4.2.1. Alo) contratada(o) devera assumir a responsabilidade por todas as providéncias e
obrigagoes estabelecidas na legislagdo especifica sobre a qualidade e especificagao dos
servigos realizados, ndao podendo transferir a responsabilidade pelo objeto demandado
para nenhuma outra pessoa ou instituicdo de qualquer natureza.

4.2.2. Alo) proponente devera realizar visila técnica ao municipio de Horizonte/CE e tomar
conhecimento de todas as instalagbes municipais, tendo em vista que o arquivo municipal
s¢ encontra descentralizado, e por isso instalado em espagos nas maiores secretarias
municipais, considerando todos os setores que tenham quaisquer documentos de
propriedade da Administragdo Publica.

4.2.2.1. A critério da(o) contratada(o), a vistoria técnica fica dispensada, podendo ser
substiluida por declaragao formal, assinada pelo responsavel técnico, de que conhece
todas as condigbes e peculiaridades da contratagdo, ciente de que devera realizar os
servicos em todos os locais definidos pela municipalidade, onde haja arquivo fisico da
Administracao.

PARTE B - DAS SOLUCOES DISPONIVEIS, DA ANALISE E ESCOLHA DA SOLUGCAO
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5. LEVANTAMENTO DE MERCADO, QUE CONSISTE NA ANALISE DAS
ALTERNATIVAS POSSIVEIS, E JUSTIFICATIVA TECNICA E ECONOMICA DA
ESCOLHA DO TIPO DE SOLUGCAO A CONTRATAR (ART.18° §1° INCISO V DA LEI
FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

O estudo prévio para reorganizagao do arquivo publico foi realizado a partir das funcoes
arquivisticas que devem existir para contemplar a gestdo de documentos, conforme
detalhamento abaixo:

PRODUCAO DOCUMENTAL

Entende-se como produgdo documental: “toda medida relacionada ao aumento no numero
de fundos documentais de uma instituigao”. A produgdo faz parte dos tramites documentais
nos arquivos e a eficiéncia no controle de documentos em um orgdo publico se faz
necessario para garantir um correto fluxo e obtengéo de respostas e resultados desejados
para haver seguridade nos documentos tramitados entre os setores.

A eficiéneia estd na qualidade da informagdo prestada, desde a origem da informagao,
evitando duvidas quanto a informagao contida, certamente tera retorno correto a geréncia e
a toda organizagao.

O objetivo de padronizar e alinhar a elaboragdo dos documentos & melhorar a produgao
documental, evitando duplicidades de documentos e tornando-o mais eficiente para a
administragao.

Entender a origem dos documentos e identificar os fluxos documentais & de grande
relevancia a geréncia, focadas nas agdes estratégicas e taticas da instituicdo, sendo uma
dessas acgbes compreender os tipos documentais e os percursos realizados nesta
tramitacdo de documentos.

DESCRICAO

A descrigdo pode ser entendida como “conjuntos de procedimentos que levando em conta
os elementos formais e de conteldo de documentos, possibiltam a elaboragao de
instrumentos de pesquisa’. Essa descricdo pode ser realizada a partir de varios

documentos, na qual apresenta-se de diversos modos, variando pelo suporte, género,
forma e formato.

Apos analise, faz-se necessario, descrever as caracteristicas gerais contidas nas
documentagbes para termos uma ideia do todo em relagao as tipologias de documentos
que serao encontrados.
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CLASSIFICACAQ

A classificacdo de documentos permite estabelecer uma hierarquia entre grupos e series
documentais de acordo com os documentos produzidos nas instituicbes a partir de
sistemas de codigos numericos.

O Plano de Classificagdo € um dos instrumentos de gestdo que definira as fungoes e
atividades da instituigao com base na hierarquia de produgéo do acervo e de acordo com
os tipos documentais.

A abrangéncia deste instrumento de gestao acontecera de forma analitica em cada setor
com atencdo igual a toda a documentagéo, tanto dos documentos de valor historico e
informativo, quanto aos que tenham valor administrativo.

AVALIACAQ DE DOCUMENTOS

Segundo o DBTA (2004) a avaliagdo de documentos diz respeito ao "processo de analise
de documentos de documentos arquivo que estabelece os prazos de guarda e a prazos de
guarda destinagao, de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos”.

Tendo em vista a complexidade da avaliagdo de documentos para a destinagdo dos
documentos, sendo essa destinagdo a eliminagdo ou guarda permanente, 0 processo
devera ser executado por um profissional especialista na drea onde ira sinalizar os
documentos a serem eliminados de acordo com os instrumentos elaborados para as
fungoes e atividades das instituicoes.

INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA

Os instrumentos de gestao arquivistica sao utilizados para dar suporte a completude da
gestdo de documentos e eles resultam em estabelecer classificagao dos documentos com
base na hierarquia institucional, definir prazos de guarda dos documentos em razao de seu
valor administrativo, fiscal, juridico-legal, historico e/ou técnico, autorizando a sua
eliminagdo ou guarda permanente.

Esses artefatos sdo utilizados conforme os critérios arquivisticos estabelecidos em dois
instrumentos: o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos.
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Para cumprir com o processo de trabalho da gestdo documental, sera necessario a criagao
da Comissdo Permanente de Avaliagdo dos Documentos — CPAD na Prefeitura Municipal
de Horizonte-CE a fim de avaliar os documentos que serao destinados a eliminagao ou
destinados a guarda permanente. A comissao tem a responsabilidade de manter informado
0s usuarios internos e externos sobre as decisdes relativas a destinagdo dos documentos
nos arquivos publicos municipais publicizando e oferecendo transparéncia para que todos
tomem ciéncia do processo.

?‘,ﬂ' El F'Lr%'

O uso dos instrumentos para a eliminagao de documentos é desenhado e detaihado nas
legislagoes arquivistivas, assim, todo o processo de trabalho relacionado a eliminagao de
documentos publicos tem um passo a passo especifico e se faz necessario o seu
cumprimento.

Portanto, diante de todas as atividades e fungbes arquivisticas aqui elencadas, serdo
necessarias manter este passo a passo no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de
Horizonte- PMH, com objetivo de possibilitar maior seguranga informacional, evitar
prejuizos ao erdario, transparéncia da administragdo publica, recuperagdo e acesso aos
documentos de forma eficaz.

Diante das informagdes coletadas e aqui apresentadas, temos duas possibilidades para
nossa solucao, sao elas:

Solugao 01: Contar com PROFISSIONAL ARQUIVISTA, o qual seria responsavel por
gerir, organizar e preservar documentos, garantindo que a informacgao contida neles seja
acessivel e esteja protegida. O trabalho do arquivista é fundamental para o funcionamento
de uma organizagao, seja publica ou privada.

Nesta solugdo, a prefeitura poderia selecionar o profissional através de um procedimento
auxiliar de credenciamento. Onde a Secretaria teria que analisar se a contratagao de um
profissional daria conta do trabalho, o que através deste procedimento, seria possivel
contratar mais de um.

Faz-se necessario lambém averiguar se somente o profissional arquivista daria conta de
todo o projeto, pois o trabalho envolve o planejamento e a organizagao, ja que o problema
aqui apresentado foi "Reorganizagdo do arquivo pulblico da Prefeitura Municipal de
Horizonte/CE, que se encontram os documentos do Poder Executivo Municipal”.

Solugcao 02: Contar com a contratagdo de uma GESTAO ARQUIVISTICA, que consiste

em uma Conjunto de procedimentos e operagGes técnicas que envolvem a produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos. E uma necessidade
institucional que visa cumprir as normas legais de transparéncia e gestdo de dados,
informagoes e documentos.
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Nesta solugdo, a prefeitura deve contratar uma empresa especializada na area, a selegao
deve ser através de uma licitagdo publica, mais precisamente atraves de um pregao
eletronico. Com este tipo de contratagdo a Secretaria pode contar com o envolvimento de
uma equipe de multiprofissionais, j& que precisa de profissionais de diversas
especialidades.

Esta solugdo pode atender a realizagdo de todo o projeto, resolvendo o problema aqui
apresentado, que foi “Reorganizacdo do arquivo publico da Prefeitura Municipal de
Horizonte/CE, que se encontram os documentos do Poder Executivo Municipal”.

Conclusao: Para a completa execugdo do Projeto, a solugdo que melhor atende a
demanda é a 02, onde, com base na Lei N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991 e através deste
estudo, observou-se a necessidade de realizagdo de um trabalho de diagndstico
arquivistico, para atender a "Reorganizag¢do” pretendida, na qual se faz necessaria a
contratagdo de uma GESTAO ARQUIVISTICA, que tornard possivel também a
organizacdo e tratamento, a digitalizagdo, a eliminagao de documentos e uso de sistemas
de busca e de acesso a informagao, para documentar todo o acervo trabalhado, deixando-
o acessivel com a devida e correta guarda dos documentos, priorizando a transparéncia
dos trabalhos desta municipalidade, no uso diario e rotineiro das informagoes
disponibilizadas e das prestagdes de contas necessarias, tornando acessivel a toda
populacao, servidores e gestores plblicos, atendendo ao principio basico da legalidade.

PARTE C - DA ANALISE TECNICA RESULTANTE DA ESCOLHA

6. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATACAO, ACOMPANHADAS
DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS DOCUMENTOS QUE LHES DAO SUPORTE,
QUE CONSIDEREM INTERDEPENDENCIAS COM OUTRAS CONTRATACOES, DE
MODO A POSSIBILITAR ECONOMIA DE ESCALA (ART.18% §1°, INCISO IV DA LEI
FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

ANALISE DA SITUACAO ENCONTRADA

O Arquivo da Prefeitura Municipal de Horizonte- CE esta instalado de forma
descentralizada, devido a quantidade da massa documental acumulada da sede da
Prefeitura Municipal.

A primeira parte do acervo esta localizada na Rua Baturité, n® 770, Centro, Horizonte,
Ceara. Esta localizacdo se encontra debaixo de uma arquibancada do Estadio Municipal,
vale ressaltar que o estadio continua ativo com os jogos. E a segunda parte encontra-se
nos prédios relativos as Secretarias municipais.

O espago destinado ao Arquivo Geral da Prefeitura é inadequado para armazenamento do
acervo Executivo Municipal, pois observou-se a inexisténcia de ventilagdo adequada na
area, seu forro @ feito por lona plastica possibilitando assim um ambiente com alta
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temperatura, possiveis infiltragées e picos altos de sujeiras para os possiveis danos do
acervo, ja que na parte superior fica as arquibancadas do estadio.

Em toda parte, o piso do local € em epoxi o que facilita a sua limpeza, porém com
absorg@o mais rapida das umidades existentes. Quanto a iluminagdo, existem na maioria
do espago, porém no final da sala encontra-se sem iluminacéo necessaria, tendo em vista
a dificuldade da busca e acesso ao documento.

O acervo apresenta-se com uma organizagdo basica, atribuindo sua identificagao por
apenas dois pontos de acesso principais: Nome da Secretaria e Data Limite (més e ano),
tornando a busca informacional simpléria e sem otimizagao na pesquisa.

Ha uma variagdo no armazenamento dos documentos, dispostos em estantes de ferro e
sendo feito em caixas padrao de material poliondas com cores variadas ou dispostas em
pastas AZ de papeldo. Neste sentido, observa-se a falta de padronizacdao e minima
preocupagao com o estado de conservagao dos documentos.

Tem-se neste primeiro espago com o acervo o total de:

@'n{@ﬂii:s_@jﬁ_i ' (_::mxas BOX PASTASAZ | "*TGTAL__L_}E c,a\_ix}é_i's“}
28,64 ML 8.259 205 8.361 |

Logo, em termos gerais de conversdo para caixas poliondas, tem-se um total de 8.361
caixas neste primeiro espaco.

REGISTROS FOTOGRAFICOS DO ARQUIVO GERAL DA PM HORIZONTE:
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No segundo espago de guarda, a medigao dos documentos diz respeito as trés maiores
secretarias municipais que contam com a produgdo de documentos em maior volume,
dentre elas tem-se a: Secretaria de Planejamento e Administragao, Secretaria de Saude e
Secretaria de Educagéo.

Para a Secretaria de Planejamento e Administragdo foi realizada a medigao no setor de
Tesouraria e Licitagdo, com isso abaixo segue os quantitativos referentes a cada setor:

"SETOR | CAIXASBOX | PASTASAZ | TOTAL DE CAIXAS |
Tesouraria 3N 485 274 caixas I'
.~ Licitagao 186 546 459 caixas |

Logo, em termos gerais de conversdo nesta medigdo, na Secretaria Municipal de
Administragao, tem-se um total de 733 caixas.

REGISTROS FOTOGRAFICOS DO ESPAGO DE GUARDA DA SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E ) E ADMINISTRACAO:

Para a Secretaria de Saude foi realizada a medigao no Arquivo Geral, que para além de
caixas e pastas AZ, consla-se também a existéncia de amontoados no chdo, com isso
abaixo segue os quantitativos referentes ao espago de guarda:

~ AMONTOADO CAIXAS BOX PASTASAZ | TOTAL DE CAIXAS
- 25,90 ML 200 50 410 caixas

Logo, em termos gerais de conversao nesta medigdo, na Secretaria de Saude, tem-se um
total de 410 caixas.
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Para a Secretaria de Educacéo foi realizada a medigdo no Arquivo Geral, que para alem de
caixas e pastas AZ, consta-se tambeém a existéncia de amontoados no chao, com isso

abaixo segue os quantitativos referentes ao espago de guarda:

ANONTOAD0

“CAIXAS BOX

PASTAS AZ

69

295

- TOTAL DE CAIXAS _|

253 Gaixis_ -

Logo, em termos gerais de conversao nesta medigdo, na Secretaria de Educacao, tem-se

um total de 253 caixas.

REGISTROS FOTOGRAFICOS DO ESPACO DE _GUARDA DA SECRETARIA DE

EDUCACAQO:
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CONSIDERACOES:

Com base neste estudo, a previsdo de caixas que resultara na etapa de nrganizagéoua
tratamento documental sera de aproximadamente 9.757 caixas (sem prever a eliminagao
dos documentos) equivalente a 1.365,98 metros lineares.

Posterior & organizacdo e tratamento, seguindo a etapa seguinte para a eliminagao de
documentos, teremos como previsdo de diminuigdo de 35% do acervo, logo,
aproximadamente a eliminagdo de 3.415 caixas referentes ao Acervo Geral da Prefeitura
Municipal.

Todas as melhorias e adequacgbes apontadas neste estudo referem-se também as

instalagbes fisicas, recursos materiais, recursos humanos, aquisigao de equipamentos,

entre outras, como citado no decorrer de todo o estudo, para que haja uma melhor
. utilizagao de todo esse acervo.

Sera de responsabilidade da CONTRATADA a compra do material de consumo necessario
para a realizagdo dos servigos, tais como, etiquetas, caixas arquivo, pastas e outros tipos
de produtos de consumo que se faga necessario no decorrer da execugao dos servigos.

Sera de responsabilidade da CONTRATANTE, a compra de estantes de ago para
armazenar os documentos, € outros equipamentos que se fagam necessarios para o
correto arquivamento, bem como, caso necessario, 0s servigos de construgao,
manutengao predial, reforma e ampliagdo dos ambientes onde estdo localizados os
acervos.

Desta forma, para uma estimativa mais precisa da mao de obra necessaria para a

execugao dos servigos por caixa arquivo, de acordo com o quantitativo a ser contratado,
recomendamos o arredondamento das 9.757 caixas estimadas para aproximadamente
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10.000 caixas, bem como, a divisdo dos trabalhos em trés servigos especificos, para tanto,
apresentamos a memoria de calculo a seguir:

DISTRIBUIGAD DAS ATIVIDADES POR CAIXA ARQUIVO
ETAPAS ATIVIDADES DETALHAMENTO TOTAL DE TEMPO MAQ DE OBRA
ARQUIVO
1. ORGANIZACAD E | Separagao/Agrupamento, 10.000 cxs 240  dias | 20 dias | 200 dias Oieis
TRATAMENTO DE | Identificacdo, Descrigdo, trabalhados | uleis por | porano
DOCUMENTOS Acondicicnamento, més
Armazenaments @ INSErGan
dos dados no sistama, 01 pessoa faz 200 dias 10 cis 50
10 éx= por dig para por dia por | caixaldia para
organizacdo | pessoa 05 possoas
Fara ptender o | 40 dias para | = 200 cxs 1.000 cxs
demanda efiquetagem | por  mbs | por mis para
prazn por pessoa | 05 pessoas
daterminad
. fazam neoessan 2.000 10.000 cxs
{5 pessoas pard Cxs por | por ano par
[T RS esis ana por | 05 possoas
atradade pESs0a
2. ELIMINAGAD  DE | Identificagio, Conferdncia, 10.000 cxs 240 dias | 20 dias | 200 dias utels
DOCUMENTOS Avaliagdo, Indexacdo  das trabalhados | Uleis  por | porano
informacgbas nos mis
sistemas/planiihas [
Soparogdo dos documentos | 01 pessoa faz 200 dias | = 10 cxs 50
previamente identificados para | 10 cxs por dis para por dia por | caixa'dia para
eliminagdo, para consohdagio organizagéo | pessoa (5 possoas
de a CPAD avaliar, com fins 4
doestinagdo  final segura e | Para alendes o | 40 dias para 200 cxs 1.000 cxs
adoquada dos documentos | demands no | etiquetagem | por  més | por mds para
doscariados. prErs por pessoa | 05 possoas
dalermine
farem necessarno 2.000 10.000 cxs
05 pessoas pard CXS por | por ang para
ENECLIa Bata ano por | 06 possoas
itividade pessoa
3 DIGITALIZACAD Soparacao do acerva, | M CAlXA | 200 dias | 20 dias | 200 dias eis
DE DOCUMENTOS | verificacio de  sujidades, | equivale a = | trabalhados | uteis  por | porano
E GESTAD refirada de grampos e clipes, | 1.200 paginas més
conferénoia  do  documento,
. scannear,  indexagdo  no | Temos = 10.000 6.000 80,000
sistoma o armazenamonto de | oxs paginas paginas  por
dados na nuvem/basa. por dia por | dla para 10
Portanto temoas = possoa possoas
12.000.000 {05 cxs por | (50 cxs por
paginas dia} dia)
01 pessoa faz 120.000 1.200.000
05 ¢xs por dia paginas paginas  por
anulvile o 0,000 par més | més para 10
péginms por possca | possoas
(100  cxs | (1.000 CXS
por més) por mas)
Faara dbecdos 12,000,000
demanda no 1.200,000 paginas. peor
Araro panginas ano pars 10
letaniminado POr ano por | pessoas
fasem Hicussar pessod {10.000 cxs
{1.000 cxs | porano)
por anay)
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Apos a memoria de calculo foi possivel identificar necessidades especificas quanto a rn_éc
de obra e quanto a produtos necessarios para a execugdo do projeto, onde abaixo
apresentamos estes de forma a demonstrar o que é de responsabilidade da contratante e

da contratada:

APONTAMENTOS DE SERVICOS, MAO DE OBRA, E PRODUTOS NECESSARIOS PARA A EXECUCAO DOS TRABALHOS

Diagnéstica  Arquivistico,
{execugdo com mao de
obra da contratada):

1. Instrumento norteador que contara toda situagao organizacional e como dovera ficar de acorda com as
recomendaches do CONARG,

2. Documento gerencial que formaliza o trabalho de organizagao e tratamento documental realizado

Organizagdo e Tratamento
do  Acervo  Analdgico
(execugano com mao de
obra & material de
consumo da conlratada):

1. Reastruturacdo do layoul do acarvo a fim de compor mais caixas poliondas no armazenamento,

2. Organizar as estantes existentes para continuar o acondicionamento e guarda dos documentos,

3. Higicnizagdo dos documentos o retirada de sujidades;

4. ldontificagdo dos tipos documentais existentes no aceno;

5. Acondicionar os documantos da forma correta incluindo em sacos plasticos apropnados e nao dewar
presos por ligas de borrachas nem excesso de grampos metalicos;

. Incluir & ordenagdo dos dossiés efou documentos em calxas poliondas;

7. Padronizar o armazenamento do acervo com caixas poliondas;

8, Etiquetsgem das caisas com |dentificagdo de QRCODE.

Tratamento do Espago
Fisico (execugdo com mao
da obra e equipamento,
malterial  permanente e
material de consumo da
contratante):

1. Ajuste das estantes existenies conforme modelo & estrutura padrdo do mumicipio, Com GquipamEnins
novos @/ou reformas dos ja existentes;

2. Disponibilizar iluminagdo adequada no local destinado ao acerve situade no gindsio municipal,

3, Substituigdo do tethado interno gque se encontra em lona plastica do local do acervo situado No anoxe
do Estadio Domingso,

4. Instalagdo elétrica com ponlos de lomada para computadores @ pontos de intemel no local oo acovo
situado no gindsio municipal;

5. Disponibilizagdo de cimatizagdo e Huminagdo adequadas no ambionte inteme do Amulve Publico
Contral,

8. Construgdo afou reforma de banhairo no espago do acervo do Arguive POblico Mumcipal,

7. Instalagdo de extintores de incéndio no espago do acerva do Argquiva Publico Municipal;

8. Inclusdo do cadeiras & mesas para melhorar o trabalho da equipe.

1. Criagio da Comissdo Parmanente de Avaliagio de Documentos (CPAD);

Eﬁ:::;iﬂzs e g: 7. Elaboragio de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e destinagao de documentos,
P o P ﬂ::la 3. Eliminagao de documentos 3 partir da avaliag3o realizada pela Comissdo Permanente de Avallagao de
eanlratoda a i Documentos a legislagdo arquivistica;
contratante): 4. Elaboragho dos documentos legais para publicidade a eliminagdo de documentos,
5. Acompanhamento do doscarte de documentos através da fragmentacio mecanica,
Sistema de Acesso o] 1. Inpul do dados no sistema para acesso on-ling;
Busca documental- | 2, Usa de sistemna de busca e acesso ao acerve,
L'}:I‘:::ﬁ‘::g:%:zu‘?nﬂmr;: 3. Geraco do Inventario Arquivistico através do Sistema;
i ohia B ';“ﬂwm‘ da 4, Goragao da etiquetagem das caixas;
contratada): 0 sisterna tom 5. Sistema |ntﬂgfﬂdﬂ wab,
como  principal  fungdo  a | 8. Com janelas inteligentes com cadasiro de (prédio [ corredor de armazenamento | estantes | caixas )
disponibllizagio do acervo | 7. Identificador com as informagfes de cada documento atraviés QR CODE.

fisico de modo wvirtual,
faciitande a progura deo
documaentas nue 80
ancontram nas caikas boxs
ou pasias, o sistema devera
atorfor aos requisitos a
seguir;

Sistemas de
Gorenciamento Eletrnico
de Documentos -
Digializagde  (execugdo
com mde de obra e
software da contratada):
Caracterza-se polo conjunto
de tecnologias  ulilizadas
para  caplurar, gorenciar,
arMazsensr, preservar o
disponibilizar  contelido e

1. Acompanhamento dos documentos digitalizados em lodos os madulos do sistema atraves de relaldrios
goronciais. O drgdo dovera saber guais 550 0s processos pendentes o assim, providoncisr sua
localizacdo para a devida capiura do mesmo no sistema, Este controle impede que processos Nao sojam
digitalizados:
2, Contrale de armazenamento fisico dos processos alravés do cadastro de informagos do local. O
armagenaments se dara através do cadastro de calxas/lotes com a impressdo das otiquotas utilizando
QRCODE para agllizar a localizacio dos processos. Selecionando-se um processo digitalizado o mesmo
ja informa onde se encontra arquivado fisicamaenta;
3, Anexagao de arquivos JPG/PDF, onde em um mesmo processo podam conter os dois formatos junios.
O proprio sistema ja aplica uma compressao nos arquivos JPG/PDF sampre de qualidade para oconomia
no ospacoe de armazenamanio,
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APONTAMENTOS DE SERVICOS, MAO DE OBRA, E PRODUTOS NECESSARIOS PARA A EXECUGCAD DOS TRABALHOS

documantos  relacionados
ans PrOCess0s
organizaciongis, o sistema
davera atander ans
requisitos a segquir;

A, Arquivos do saida (relatarios) nos formates PDFDOCIUPG;

5. Funcionamento em ambientes de rede LAN/WLANTCP-IP e conta com forramanta do faci
configuragdo para se intograr as mesmas,;

6, Armazenamento de todas as informagtes em banco de dados, aumentando assim a Soguranca o sigilo
das Infermaches;

7. Alualizacio automatica do sislema a cada iberagdo de novas funcionalidades.

Para a extcugdo dos Irés
sevicos quantificados nas
itens 1, 2, ¢ 3, dosta tabola,
SEra  necessano que  a
contratada disponha de uma
gquipe muiltidiscipiinar de no
minimo 22 (vinte e dois)
profissionais, sendo estes:

1. Um {01) profissional Administrador de Empresas devidamente registrado no Conselho Rogional de
Administragdo — CRA;

2. Um (01) profissional Arquivista com Bacharglado em Arguivologia devidamente reconhecido polo MEC
3. Doz (10) profissionas de nivel médio ou superior com diploma ou cenificado de curse na arca de
argquivologia;

4, Dez (10} profissionais de nivel médio ou supertor, com experiéncia em servigos administrativos e
lecnologia da informagdo

Parm a8 oxecugao dos trds
servigos  quantificados nos
fons 1, 2, e 3, desta tabola,
sard  necessarno que a
contratada disponha de no
minimo 22 (vinte e dois)
aquipamentos de
informatica, sondo ostos:

1. Dez (10) COMPUTADORES de dlima geragdo com condigies suficientos para atendimento da
demanda;

2. Dez (10} SCANNERS de ullima geragdo com condigdes suficientes para alendimanto da demanda

3. Duas (02) IMPRESSORAS de ultima goragido com condigbes suficienies para atondimento da
demanda

Com este detalhamento, foi possivel estimar um tempo suficiente para a execugdo do
projeto, onde abaixo apresentamos um CRONOGRAMA DE EXECUCAQ para 12 (doze)

meses.
CRONOGRAMA DE EXECUGAO POR CAIXA ARGUIVO
ATIVIDADE 1 - ORGANIZACAD E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS;
1"MES 2 MES 3°MES A°MES S5°MES 6°MES 7°MES 8°MES ©°MES 10°MES  11°MES 129 MES
B33cxs B33cxs B33cxs BIdcxs BI3cxs B32cxs B3dcws B33 oxs B3dcxs B3 cxs B34 cxs 834 Cxs
ATIVIDADE 2 - ELIMINACAD DE DOCUMENTOS!
1°NMES 2°MES 3°MES 4°MES 5°MES 6°MES 7°MES B°MES B°MES 10°MES  11°MES  12°MES
B833cxs B33cxs B33cxs B33cxs 833cxs BI3cxs B33cxs BI3cxs Bidcoxs B3 oxs 834 cxs B34 cas
ATIVIDADE 3 - DIGITALIZAGAQ DE DOCUMENTOS E GESTAD:

1"MES 2°MES 3°MES 4°MES S°MES 6°MES T°MES B8°MES 9°MES 10°MES  11°MES  12°MES
Bidcoxs B33cxs B33 cxs B33cxs B33cxs B33cxs BI3cxs BI3cxs Bldcoxs B4 oxs 834 cas B34 cxs

Também, foi necessario estimar um CRONOGRAMA FINANCEIRO em percentual, para

este periodo:

CRONOGRAMA FINANCEIRD POR CAIXA ARQUIVOD

ATIVIDADE 1 - ORGANIZACAD E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS: 30% DOS SERVICOS:

1"MES 2°MES 3°MES 4°MES 5°MES 6B*MES T°MES B°MES O@°MES 10°MES  11°MES  12°MES

25% 2 5% 2.5% 2.5% 2 5% 2.5% 2,5% 2,5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5%
ATIVIDADE 2 - ELIMINACAD DE DOCUMENTOS: 30% DOS SERVICOS:

1"MES 2°MES 3°MES 4°MES S°MES ®°MES 7MES B°MES 9 MES 10°MES 11°MES 12" MES

2.5% 25% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2.5% 2,5% 2,5% 2,5%
ATIVIDADE 3 - DIGITALIZACAD DE DOCUMENTOS E GESTAQ: 40% DOS SERVICOS;

1*MES 2°MES 3°MES 4°MES &5°MES B6°MES T°MES E°MES S°MES 10°MES 11°MES  12°MES

3,3% 3,9% 3,3% 3,3% 3.3% 3.3% 3,3% 3,3% 3.4% 3.4% 3,.4% 3,4%

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGCAO, ACOMPANHADA DOS PRECOS
UNITARIOS REFERENCIAIS, DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS DOCUMENTOS
QUE LHE DAO SUPORTE, QUE PODERAO CONSTAR DE ANEXO CLASSIFICADO, SE
A ADMINISTRAGCAO OPTAR POR PRESERVAR O SEU SIGILO ATE A CONCLUSAO
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DA LICITAGAO (ART.18°, §1°, INCISO VI DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL
DE 2021)

Depois de escolhida a melhor solugdo as necessidades apresentadas, passou-se para a
andlise de viabilidade financeira da solugdo escolhida, mediante prévia estimativa
financeira no mercado, através da realizagao de pesquisas de pregos.

A analise de mercado foi realizada em conformidade com o procedimento administrativo de
coleta de pregos, proferida pela Comissao Central de Compras.

Nos termos do Decreto Municipal n.® 450, de 28 de dezembro de 2023, o procedimento de
coleta de precos deve obedecer a regramento especifico no que tange as formalidades,
meios, ordem e mecanismos de coleta, cabendo a Central de Compras, por ser o ente
designado a este fim, a observancia a estes procedimentos minimos.

Deste modo, apods o procedimento de coleta de pregos, originou-se 0 mapa de pregos,
apresentando-se, assim, a estimativa para o objeto, de modo que este sera o parametro a
ser seguido para fins de limite do gasto e para balizamento quando do julgamento do
certame.

Por fim, estima-se a despesa (em valor total estimado) em R$ 3.590.100,00 (trés milhoes
quinhentos e noventa mil e cem reais), conforme relatério de pesquisas de pregos anexo a
este estudo, com as devidas fundamentacoes legais e justificativas técnicas apresentadas
pela Comissao Central de Compras.

8. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO, INCLUSIVE DAS EXIGENCIAS
RELACIONADAS A MANUTENGﬁD E A ASSISTENCIA TECNICA, QUANDO FOR O
CASO (ART.18° §1°, INCISO VIl DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE
2021), conforme informacgoes gerais a serem seguidas quanto ao procedimento:

 MODALIDADE | Pregdo Eletrénico
PRDCED!&'IE_N_TQ_&U]_(ILIAR | Registro de Pregos - ‘
CRITER_IQ_[‘,%_E JULGAMENTO Menor Prego por Grupo de Itens
MODODEDISPUTA | Aberlo S
FORMA DE FORNECIMENTO | De forma fracionada, conforme demanda.

Detalhamento da solugao escolhida

A solugdo escolhida envolve a contratacdo de empresa especializada em GESTAQ
ARQUIVISTICA, onde a empresa sera contratada para a prestagdo do servigo através de
sistema de registro de pregos, envolvendo todos os servigos necessarios para a execucao
do projeto deste municipio, tendo este originado o seguinte objeto: Selegdao de melhor
proposta para registro de pregos visando futuras e eventuais contratagées dos Servigos de
planejamento, organizagao e gestdo de arquivo, com tratamento do acervo geral e sua
digitalizagao, incluindo a eliminagao de documentos, bem como sistema informatizado de
busca, a serem realizados para a reorganizagao do arquivo publico da Prefeitura Municipal
de Horizonte/CE, onde se encontram os documentos do Poder Executivo Municipal, de
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responsabilidade de gestdo da Secretaria de Planejamento e Administragao. Esta solugao
@ a que traz maiores ganhos do ponto de vista da economicidade e do interesse publico.

Para este objeto sera formado um grupo com trés itens, sendo estes:

GRUPO UNICO
VALOR VALOR
CODIGO NO z
ITEM CATALOGO ESPECIFICACAD UNIDADE | QUANTIDADE UHIE:RI!G TE‘.:‘;L
ORGANIZACAD E TRATAMENTO DE CALXA 10.000 105,67 1.0566. 700,00
DOCUMENTOS:! Separacao/Agrupamento, | ARQUIVO
1. AQE/2023 |dentificagido, Descricdo, Acondicionamento,
Armazenamonto e Insergdo dos dados no
sistoma.
ELIMINACAD DE DOCUMENTOS: CALKA 10.000 117.67 1.176.700.00
|dentificacdo, Conleréncia, Avaliagio, | ARQUIVO
Indexagdo das informacies nos
. 2 ADRI2003 sislemas/planilhas a Soparagas  dos
i e documentos  proviamente  idonbificados  para
eliminagdo, para consolidagido de a CPAD
avaliar, com fins a dostinagio final segura e
adequada dos documentos descartados.
DIGITALIZAGAD DE DOCUMENTOS E CALXA 10.000 135,67 1,356, 700,00
GESTAD: Separagio do acorvo, verficagdo de | ARQUIVD
sujidades, refiraga de grampos e clipes,
o A0/t conferfncia do  documento,  scannear,
indexagio no sistema @ armaronamento de
dados na nuvam/base.
VALOR TOTAL GRUPO UNICO R§ 3.590.100,00

Justificativa quanto ao critério de julgamento escolhido

Conforme explicado acima, a solugdo como um todo, uniu 0 servigo em um unico grupo,
onde para melhor organizagao da execugao, este grupo foi dividido em trés itens, porem,
eles se relacionam entre si, ou seja, cada item representa uma etapa do projeto, e por
consequéncia, dependem um do outro, isso quer dizer ainda que, a cada item produzido,
se faz necessario um novo servigo complementar, até se chegar a finalizagao do trabalho
com o correto e legal arquivamento da caixa, concluindo assim o projeto, com o arquivo
organizado, informatizado, preservado e disponibilizado em acervo.

Considerando que sado servigos prestados de mesma natureza, verifica-se que é
naturalmente vantajoso para a administragéo a contratagéo do objeto por GRUPO, com
provavel redugao do risco de prejuizo e provavel ganho de economia de escala, além da
possibilidade de uma fiscalizagdo mais eficiente, padronizagdo de procedimentos,
otimizagao na gestédo do contrato gerenciando apenas uma empresa.

Esla e a solugdo que melhor reflete os anseios da licitacdo, por ser econdmica e
logisticamente o mais viavel, tendo em vista que os servigos agrupados no GRUPO sao
similares, sendo este uma solugao integrada, impossivel de ser dividida, haja vista a
jungao de servigos correlatos, e ainda podera proporcionar maior agilidade no julgamento
do processo.
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Acrescente-se a isso, a possibilidade de lance para todos os itens que compoem o
GRUPOQ, haja vista a permissao da plataforma eletronica que realizamos nossas licitagoes,
F’urtal de Cnmpras do Governo Federal — COMPRASNET - wvia site:

mprasnet gov b, esta opgdo nos garante que mesmo a licitagdo sendo por
GRUPD teremos o menor prego em todos os itens que o compoem.

Da manutengao e assisténcia técnica

Nao se aplica. No que tange ao quesito “manutengao e a assisténcia técnica’, esse nao
sera aplicado ao caso.

9. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATACAO
(ART.18° §1°, INCISO VIl DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021).

O parcelamento da contratagio diz respeito a forma como o objeto sera executado. Essa
concepgao, por sua vez, deve ser retratada quando da forma de escolha do critério a ser
adotado, assim como, na implicagao apds a eventual escolha dos vencedores do objeto
(contratacies e execucao).

Considerando que as caracteristicas do objeto ndo afetam a economia de escala
pretendida, haja vista a natureza de semelhanga dos servigos e o fato de que as
quantidades foram estimadas ao longo de todo o periodo demanda, o que nos leva a crer
que o quantitativo demandado € suficiente para que o servigo por si sO seja atrativo ao
julgamento e a eventual prestagao dos servigos.

No que concerne a ampliagao da competitividade e na concentragdo de mercado, esses
quesitos tambéem foram aferidos e mensurados, de modo que entende-se que ndo ha
prejuizos quanto aos mesmos, posto que, a natureza do objeto exige que os servigos
sejam executados no formato proposto, garantido a interligagao entre os servigos do
objeto, interferindo, portanto, no resultado final do objeto e na eficiéncia da prestagao dos
Servigos.

Do mesmo modo, também nao havera prejuizo quanto a redugdo dos custos em se
tratando da gestao de contratos diversos, especialmente se esses forem observados ante
a economia a ser aferida pela maior competitividade do objeto. Ante o exposto, ndo havera
parcelamento do objeto, sendo este licitado em um Unico GRUPO.

No que conceme a execugdo / prestacao dos servicos em si, o parcelamento do presente
objeto se demonstra viavel, haja vista que, o estudo revelou que o arquivo municipal
produziu aproximadamente 10.000 caixas, onde estas poderdo ser trabalhadas de acordo
com a necessidade da contratante, ao longo do periodo estimado.

Deste modo, nesse aspecto, o parcelamento é viavel haja vista a demanda esta dividida
em caixas. Por sua vez, torna-se economicamente vantajoso que seja realizado nesse
formato, posto que os servigos demandados sdo realizados de acordo com cada caixa, e
consequentemente o pagamento desles também sera por caixa, de acordo com a
realidade financeira do 6rgéo.
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Considerando que o objeto também decorre de Sistema de Registro de Pregos, onde nao
ha obrigatoriedade quanto ao objeto demandado, logo, para o presente objeto poderao
resultar diversas contratagoes, de acordo com as necessidades do periodo, preservando,
assim, a economicidade, nos termos do inciso |l do §1° do art. 47° da Lei Federal n®
14.133/21.

Ante o exposto, ndo havera parcelamento do objeto, contudo, a contratacao e emissao de
ordem de servicos poderdo ser parceladas conforme demanda.

| 10. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO PREVIAMENTE
A CELEBRAGAO DO CONTRATO, INCLUSIVE QUANTO A CAPACITACAO DE
SERVIDORES OU DE EMPREGADOS PARA FISCALIZAGAO E GESTAO
CONTRATUAL (ART.18° §1°, INCISO X DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL

. DE 2021)

As providéncias adotadas pela Administragdo serdo as de acompanhamento, gestdo e
fiscalizagdo da contratagdo decorrente da licitagao.

| A Controladoria Geral do Municipio dispde de normativa disciplinar as quais apresentam os
direcionamentos da competéncia de atividades as quais devem ser exercidas pelos
servidores responsaveis pela fiscalizagdo e gestdo contratual, bem como, regulamenta tais
atribuicoes.

A CGM também promove atividades e agGes no sentido de capacitar ou atualizar o0s
servidores envolvidos no processo, de modo a propiciar mais qualificagdo desses
servidores e minoragao dos riscos envoltos a relagao contratual.

A contratada devera realizar visita técnica ao municipio de Horizonte/CE e tomar
conhecimento de todas as instalagdes municipais, tendo em vista que o arquivo municipal
se encontra descentralizado, e por isso instalado em espagos nas maiores secretarias

. municipais, considerando todos os setores que tenham quaisquer documentos de
propriedade da Administragio Publica.

A critério da contratada, a vistoria técnica fica dispensada, podendo ser substituida por
declaragao formal, assinada pelo responsavel técnico, de que conhece todas as condigoes
e peculiaridades da contratagdo, ciente de que devera realizar os servigos em todos o0s
locais definidos pela municipalidade, onde haja arquivo fisico da Administragao.

11. CONTRATAGCOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES (ART.18°, §1°,
INCISO XI)

Mao existem contratactes correlatas efou interdependentes para o objeto pretendido.

12. DESCRICAO DE PDSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS
MEDIDAS MITIGADORAS, INCLUIDOS REQUISITOS DE BAIXO CONSUMO DE
ENERGIA E DE OUTROS RECURSOS, BEM COMO LOGISTICA REVERSA PARA
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DESFAZIMENTO E RECICLAGEM DE BENS E REFUGOS, QUANDO APLICAVEL
(ART.18° §1°, INCISO XII)

Nédo ha previsdo de impacto ambiental resultante desta contratagao. Todavia, cabera a
futura contratada agdes a serem adotadas como boas praticas na prestagao dos servigos a
serem desempenhados por intermédio de seus profissionais:

a) Orientar seus colaboradores sobre prevengdo e controle de risco aos trabalhadores,
bem como sobre praticas socioambientais para economia de energia, de agua e redugao
de geragdo de residuos sélidos no ambiente onde se prestara o servigo;

b) Utilizar equipamentos e materiais de menor impacto ambiental;

c) Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios,
para a execugdo do objeto e fiscalizar o uso, em especial pelo que consta da Norma
Regulamentadora n° 6 do TEM;

d) Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e equipamentos que
foram utilizados no fornecimento do objeto;

e) Observar, durante a vigéncia do contrato, as praticas definidas na politica de
responsabilidade socioambiental do 6rgdo, acerca de: Normas de seguranga do trabalho;
Redugao no consumo de energia, agua e demais recursos naturais,

f) Manter critérios especiais e privilegiados para aquisigao de produtos e equipamentos que
apresentem eficiéncia energética e redugao de consumo.

13. POSICIONAMENTO  CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA
CONTRATACAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE DESTINA
(ART.18° §1°, INCISO Xlll DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)

Diante do exposto, conclui-se que os estudos preliminares evidenciaram a possibilidade de
contratacdo do objeto, porquanto compativel com o interesse publico. Por fim, entende-se
como viavel e razoavel a selegdo da empresa por meio de pregao eletrnico com
procedimento auxiliar de registro de precos, devendo ser selecionada a proposta mais
vantajosa para a Administracao Publica.

PARTE D — JUSTIFICATIVA E ANEXOS
14. JUSTIFICATIVAS:
As |Justificativas e demais direcionamentos necessarios ao objeto do presente
procedimento encontram-se no anexo | deste documento.

15. RELAGCAO DE ANEXOS:

a) Anexo | - Justificativas e demais direcionamentos necessarios ao objeto;

b) Anexo Il - DFD, oficio de designacdes, e portaria;

c) Anexo Il - Documentagdo probatoria quanto aos fatos narrados (solicitacdo e
documentos de suporte para orgamento).
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HORIZONTE/CE, 23 DE DEZEMBRO DE 2024.

UNIDADE TECNICA

ORGAO RESPONSAVEL PELA DEMANDA |

' RESPONSAV(EL)(IS) PELA ELABORAGAO DO

DOCUMENTO:

Secrelaria de Planejamento e Administragéo

Maria Regina Targino dos Santos
Coordenadora de Gestao de Recursos Logisticos
(Matricula n® 0100880-4)

Secretana de Planejamento e Administrago
Jorge Luis Rodrigues e Silva

Economista
(Matricula n® 120730-0)

RESPDN;AVEUAUTDRlDADE COMPETENTE |
DO ORGAO:

Jaime Ribeiro do Nascimento
Secretario de Planejamento e Administracio
Ordenador de Despesas

“Este documento e parte integrante e
contem copia fiel dos dados do Estudo
Técnico Preliminar original, tendo sido
reproduzido em formato digital para fins
de atendimento a insergao eletronica nos
portais, contudo, fora baseado no
documento de origem o qual repousa dos
autos”.
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ANEXO | DO ETP
JUSTIFICATIVAS E DEMAIS DIRECIONAMENTOS NECESSARIOS AO OBJETO

a) Justificativa quanto aos servigos continuados:
Nao se aplica. Nao se trata de servigos continuados, mas sim contratados por escopo,
assim definidos, na Lei n® 14.133/2021, no artigo 6°, inciso XVII.

b) Justificativa quanto a adocao de critérios e praticas de sustentabilidade nas
contratagoes publicas:

Ndo se aplica. Nao foram adotados critérios e praticas de sustentabilidade no presente
procedimento.

c) Justificativa quanto a indicagao de marcas ou modelo

N&o se aplica. Para o presente objeto ndo foi feita a indicagdo de marcas especificas, haja
vista nao se tratar de procedimento o qual decorre de padronizagao prévia, de pré-
qualificagao especifica ou de marcas pré-aprovadas pela Administragao.

d) Justificativa quanto a prova de conceito
Nao se aplica. Nao se trata de servigos que requer prova de conceito.

e) Justificativa quanto a subcontratacao

Nao sera admitida a subcontratagao dos servigos, haja vista que, considerando a natureza
sintélica do objeto, nao havera ganho para o presente objeto em relagdo a eventual
subcontratagao, sobretudo, pela necessidade de prestagao de servigos de forma direta aos
orgaos interessados, garantindo um melhor acompanhamento do objeto por parte da
Administragao e, por conseguinte, maior eficiéncia na contratagao.

Entende-se que a subcontratagdo se mostra cabivel quando o objeto a ser licitado requer
execucao complexa, de modo que alguma fase/etapa exija a participagdo de terceiros na
prestagao dos servigos, haja vista os principios da especializagdo e da concentracdo das
atividades, o que ndo é o caso. Por esse motivo, fica vedada a subcontratagéo do objeto,
ainda que parcial.

A presente vedagao encontra fundamento no §2° do art. 122 da Lei Federal n.° 14.133/21,
qual seja:

Art. 122,

§ 2° Regulamento ou edital de licitagdo poderdo vedar, restringir ou
estabelecer condigbes para a subcontratagéo.

§ 3° Sera vedada a subcontratagdo de pessoa fisica ou juridica, se
aquela ou os dirigentes desta mantiverem vinculo de natureza
técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com
dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com agente publico que
desempenhe fungao na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestao

do contrato, ou se deles forem conjuge, companheiro ou parente em
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linha reta, colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo
essa proibigao constar expressamente do edital de licitagéo.

Neste sentido, considerando a faculdade legal e a justificativa acima apresentada,
entendemos que a subcontratagdo em questdo ndo é viavel e se torna uma boa opgao
para a administracao.

f) Justificativa quanto a garantia da contratagao

Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo nos termos possibilitados no artigo 96 e
seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, haja vista a baixa complexidade do procedimento de
contratagao.

g) Justificativa quanto a vedagao de participagao de consorcio:

Juslifica-se a vedacgao a participagao de interessadas que se apresentem constituidas sob
a forma de consorcio, haja vista a plausibilidade da ampliagio da competitividade,
sobretudo, mediante a possibilidade de participagdo de empresas de pequeno e medio
porte, especialmente pelo objeto tratar-se de servigo comum, ou seja, de objeto divisivel,
onde a pluralidade de empresas pode ser facilmente utilizadas sem que haja a soma de
capacidades para o mesmo fim.

Qutro ponto quanto a nao complexidade do objeto, reforga-se pelas exigéncias técnicas
postuladas neste estudo, as quais limitaram, tdo somente, as disposicées constantes da
Lel, condigoes estas suficientes para a execugéo de contratos dessa natureza, o que nao
tornara restrito o universo de possiveis licitantes individuais.

Ademais, entende-se que a auséncia de consorcio ndo trara prejuizos a competitividade do
certame, visto que, em regra, a formagao de consorcios € admitida quando o objeto a ser
licitado envolve questoes de alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas,
isoladamente, nao teriam condigbes de suprir os requisitos de habilitagdo do edital, o que
Nao & 0 caso.

Em outra vertente, com a atual definigdo postulada, a Administracdo visa aumentar o
universo de possiveis competidores, bem como, a plena satisfagdo de suas necessidades
prospectadas.

h) Justificativa quanto a adogéao do SRP

A ulilizag@o do Sistema de Registro de Pregos - SRP para o presente objeto é viavel haja
vista as caracleristicas estimativas do quantitativo do objeto, as quais sdo servicos de
demandas constantes, porém, em quantidades estimadas, essas sdo variaveis e definidas
de acordo com a necessidade de consumo que surge ao longo do exercicio, logo, ndo
havendo nesse momento, exatiddo no quantitativo a ser efetivamente contratado, nos
termos do Decreto Municipal n.? 450, de 28 de dezembro de 2023.

Deste modo, o SRP se faz necessario, haja vista o claro enquadramento nas hipoteses
legais.
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Quanto ao prazo, ha a possibilidade de utilizagao de instrumento, qual seja a ata de
registro de pregos, a qual garantira a permanéncia fixa pelo periodo de 01 (um) ano,
podendo, ainda, ser prorrogado por mais 01 (um) ano, nos seguintes termos:
LEI N.° 14.133/21
Art. 84. O prazo de vigéncia da ata de registro de pregos sera de 1
(um) ano e podera ser prorrogado, por igual periodo, desde que
comprovado o prego vantajoso.

O SRP, segundo Margal Justen Filho, “apresenta diversas virtudes,
propiciando a redugdo de formalidades e a obtengdo de ganhos
econdmicos para a Administragdo Publica”. Tal o & que, diante de
situagdo que se amolde as hipoteses previstas no art. 3° do
Regulamento, a adogdo do Sistema de Registro de Pregos constitui-
se em verdadeira obrigagdo para o gestor, devendo apresentar
justificativa em caso de ndo adogao.

Qutrossim, a adogdo do Sistema de Registro de Prego possibilita o aumento na
competitividade, porquanto possibilita a participagao das pequenas e medias empresas
nas Licitagbes, levando em conta a possibilidade de parcelamento das compras, obras e
servigos a serem viabilizados, de modo que “a adogdo do SRP determina, com absoluta
certeza, flagrante economia, alem do ganho em agilidade e seguranga, com pleno
atendimento ao principio da eficiéncia, recentemente elevado a principio constitucional da
Administragao Publica”, (BITTENCOURT, 2003, p. 48).

Por fim, outro ponto a que se merece destaque é o fato que de a utilizagdo do SRP nao
vincula a necessidade de existéncia de orgamento prévio por parte da Administragéo,
posto que a garantia do prego sera fixada pelo periodo de vigéncia da ata e, somente em
havendo necessidade, realizar-se-a a devida contratagao especifica.

i) Justificar a vedagao da participacao de pessoas fisicas

Nao sera permitida a participagao de pessoas fisicas, haja vista que, para o presente
objeto e importante observar os requisitos legais e técnicos necessarios para garantir a
execugao do objeto pretendido, os que somente as pessoas juridicas devidamente
formalizadas atenderiam a esses requisitos, logo, a participagdo de pessoa fisica para o
mencionado objeto ndo guarda coeréncia logica, assim como, as disposigoes legais
pertinentes ao ramo de atividade, o qual envolve a prestagio de servigos de diversos tipos
profissionais em um Unico objeto. Portanto, ndo sera permitida a participagdo de pessoas
fisicas, haja vista que, a contratagdo contém elementos estes inerentes a pessoa juridica
devidamente constituida.

j) Justificar a vedagio da participagao de cooperativas

Nao sera permitida a participagao de cooperativas, haja vista a natureza do servigo ou pelo
modo como € usualmente executado no mercado em geral, existe a necessidade de
subordinagao juridica, bem como de pessoalidade e habitualidade.
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ANEXO Il DO ETP
DFD, OFiCIO DE DESIGNAGOES, E PORTARIA

“As pecas técnicas referidas neste anexo,

conforme evidenciado no proprio estudo,
repousa nos autos, na fase preparatoria
constante do procedimento”.
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ANEXO Il DO ETP

DDGUMENT_AC:&O PROBATORIA QUANTO AOS FATOS NARRADOS
(SOLICITAGAO E DOCUMENTOS DE SUPORTE PARA ORCAMENTO)
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“As pegas técnicas referidas neste anexo,
conforme evidenciado no proprio estudo,
repousa nos autos, na fase preparatoria
constante do procedimento”.
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