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TERMO CONTRATUAL QUE ENTRE SI CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE
ITAQUAQUECETUBA E A EMPRESA FELIPE DORN COELHO BARROSO 30928731812,
TENDO POR OBJETO CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
ORGANIZACAO DO ARQUIVO INATIVO, REGISTRO DE DOCUMENTOS COM O
OBJETIVO DE ADEQUAR A ORGANIZACAO E GESTAO DOS DOCUMENTOS
PUBLICOS SOB A RESPONSABILIDADE DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAQUAQUECETUBA A LEGISLACAO ESPECIFICA VIGENTE.

Pregao Presencial n2 07/2021
Processo de Compras n2 047/2021
Contrato n2 16/2021

Pelo presente instrumento contratual, de um lado a CAMARA MUNICIPAL DE
ITAQUAQUECETUBA, entidade juridica de direito piblico, inscrita no CNPJ sob o ne
49.910.821/0001-54, com sede nesta Cidade, 2 Rua Vereador José Barbosa de Aratjo n? 267, Vila
Virginia, doravante denominada simplesmente CONTRATANTE, neste ato representada por seu
Presidente, Sr. VER. DAVID RIBEIRO DA SILVA, Documentacio cadastrada internamente n°2096
(LGPD) e de outro lado a empresa: FELIPE DORN COELHO BARROSO 30928731812, entidade
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n? 34.303.704/0001-55 e Inscricdao Estadual n¢
126.796.416.115, estabelecida 2 Avenida Indcio Cunha Leme, 323, Cep 04.784-145 Jardim Ipanema,
Sao Paulo/Sp. Telefone(s) (11) 98869-0657, e-mail comercial: felipe_dorn@yahoo.com.br,
doravante denominada simplesmente CONTRATADA, neste ato representado pelo Sr. FELIPE
DORN COELHO BARROSO, Documentacio cadastrada internamente n2192 (LGPD), tem entre si
justo e avencado e celebram por forca do presente instrumento a contratacdo de empresa
especializada para organizacdo do arquivo inativo, registro de documentos com o objetivo de
adequar a organizacio e gestdo dos documentos piiblicos sob a responsabilidade da Camara

Municipal de Itaguaquecetuba a legislacio especifica vigente, mediante as seguintes cldusulas e
condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servicos de organizacio do
arquivo inativo, registro de documentos a legislacéo especifica vigente, conforme Anexo do Termo
Referéncia do Pregae Presencial n® 07/2021, o qual doravante passa a fazer parte integrante deste
Termo Contratual, complementando-o em tudo quanto néo conflitar com as normas legais que regem
a matéria (Lei Federal n? 10.520/02, Lei Federal n® 8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteractes
posteriores, e demais normas legais atinentes & matéria).
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CLAUSULA SEGUNDA - DO FORNECIMENTO

2.1 - A prestacdo de servicos que de que trata a Clausula anterior serd de servigos de
organizacdo do arquivo inativo, registro de documentos 2 legislacdo especifica vigente, conforme

segue:

} Quant. s Descricado do objeto

Fornecimento

Implantacdo, Organizacio, Padronizacio do Acervo

Servigos Documental da Camara Municipal de Itaquaquecetuba

2.2 - Fica designado como Preposto da CONTRATADA:

PREPOSTO

Nome: FELIPE DORN COELHO BARROSOQ
Cargo: PROPRIETARIO
Telefones: (11) 98869-0657

E-mail: felipe_dorn@yahoo.com.br
CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR

3.1 - Pagard a CONTRATANTE a CONTRATADA pela efetiva prestacio de Servicos
de organizacdo do arquive inative, registro de documentos 2 legislacdo especifica vigente os
pregos abaixo:

1 Unidade De ioim ; Preco
Item | Quant. B b Descricdo do objeto total R$

Implantacdo, Organizacio, Padronizacio do
nico 1 Servicos Acervo Documental da Camara Municipal de | 49.200,00
Itaquaquecetuba
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CLAUSULA QUARTA - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

4.1 - O pagamento do objeto da presente licitacdo, serd efetuado ao final da concluséo
de cada uma das etapas dos servicos entregues, mediante a apresentacao das notas fiscais/faturas e
documentos fiscais devidos com as especificacdes detalhadas dos servicos contratados, desde que
devidamente atestada por servidor competente da Administracio;

4.2 - A base de cilculo para fins da medicdo mensal serd nos termos do ITEM 5 do
Anexo I (Termo de Referéncia) e do Anexo II (Cronograma Fisico-Financeiro);

4.3 - Estando regular a fatura e os valores, o pagamento sera efetuado no prazo de 10
dias contados da aprovacdo da fatura, mediante recebimento definitivo dos servicos executados de
cada etapa, através BOLETO BANCARIO da CONTRATADA;

4.4 - Em caso de irregularidades na emissdo do documento fiscal, o prazo de pagamento
serd contado a partir da regularizacao do mesmo;

4.5 - Nenhum pagamento isentard a CONTRATADA de responsabilidade pelos servicos
entregues.

CLAUSULA QUINTA - DA VIGENCIA, DO PRAZO E DAS ALTERACOES

5.1 - A vigéncia sera de 12 meses contados da data da publicacio do extrato de contrato
no Didrio Oficial Fletronico do Municipio de Itaquaquecetuba, no endereco eletrdnico

https://www.itaquaquecetuba.sp.gov.br/diario-oficial/ encerrando-se na data de expedicio do Termo
de Recebimento Definitivo da iltima entrega dos servicos;

5.2 - O prazo maximo para execucdo e entrega dos servicos serd 09 meses contados a
partir da data da expedicdo da Ordem de Execucao dos Servicos, de acordo o Cronoegrama Fisico-
Financeiro apresentado pela CONTRATADA;

5.3 - A prestacédo de servicos serd realizado na Sala do Arquivo Inativo, localizado na
Rua Vereador José Barbosa de Aratijo n? 267, estacionamento, Vila Virginia, Itaquaquecetuba, SP,
das 9h00 as 16h00, com prévio agendamento junto ao Departamento de Compras e Licitagdes, através
dos telefones: 4646-4977 / 4646-4968 / 4646-4520 ramais: 270 e 207 (T4cito), no hordrio das $h30
as 16h30 ou através do e-mail: licitacao@camaraitaquaquecetuba.sp.gov.br

5.4 - Por ocasido da conclusao da prestagio dos servicos, terdo suas caracteristicas
confrontadas com as especificacoes contidas neste ajuste, na proposta ofertada e nas normas vigentes,
sob pena de recusa de recebimento;
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a) As condigdes para a emissao dos Termos de Recebimento Provisério e Definitivo
e demais condicdes de fornecimento estdo dispostas na Cldusula Sétima.

3.5 - As alteracOes as clausulas ora convencionadas serdo procedidas através de simples
aditamentos de comum acordo entre as partes, sempre por escrito ou unilateralmente pela Camara
Municipal, na forma prevista no artigo 65, da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes posteriores,
desde que o interesse puiblico assim o exija.

CLAUSULA SEXTA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1 - As despesas decorrentes deste ajuste correrdo por conta de recursos préprios da
Camara Municipal de Itaquaquecetuba, alocados sob a dotagio orcamentiria n®
01.01.00.3.3.90.39.99.01.122.7005.2258, consignada no orgamento, suplementada se necessario.

CLAUSULA SETIMA - GESTAO DE CONTRATOS

7.1 - A fiscalizacdo do fornecimento oriundo do presente ajuste em nenhuma hipétese
eximird a CONTRATADA as responsabilidades contratuais e legais bem como os danos materiais
ou pessoais que forem causados a terceiros, seja por atos préprios ou de terceiros;

7.2 - Ficam designados como Gestor e Fiscal do ajuste os servidores competentes da
Administracio, que serdo responsdveis pelo acompanhamento, fiscalizacio da execucio do contrato e
outras responsabilidades, nos termos do art. 67 e seus §§ da Lei n2 8.666/93:

GESTOR:
Nome: TACITO JANSON PRUDENTE CORREA

Cargo: Chefe da Secao de Compras e Almoxarifado
RMI: 150

FISCAL.:

Nome: JAIR DENANI

Cargo: Auxiliar Administrativo
RMI: 1108

7.3 - O objeto do presente contrato deverd estar de acordo com os padrées de qualidade
e observada a regra especifica fixada no presente instrumento de contrato;
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7.4 - O objeto do presente contrato sera recebido provisdria e definitivamente, nos termos
do disposto nos artigos 73 e 76, da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alteracdes posteriores:

a) Provisoriamente: mediante recibo, apds a conferéncia das especificacbes e
quantidades, descritas neste ajuste;

b) Definitivamente: mediante atestado, apés a verificacdo da qualidade e quantidade
do produto e consequente aceitacio.

7.5- Constatadas irregularidades no objeto entregue, o CONTRATANTE, sem prejuizo
das penalidades, poderd:

a) Rejeitd-lo no todo ou em parte se nao corresponder as especificacoes deste ajuste,
determinando sua substitui¢io;

b) Determinar sua complementacio se houver diferenca de quantidades.

7.6 - As irregularidades deverao ser sanadas no prazo maximo de 5 dias titeis, contados
do recebimento pela CONTRATADA da notificacio, por escrito, mantido o preco inicialmente
ofertado. O atraso na substituicao do produto acarretard a suspensdo dos pagamentos, além da aplicacio
das penalidades previstas na Clausula Nona;

7.7 - A CONTRATANTE receberd os servicos entregues, mediante a emissio de
Atestado de Recebimento, no prazo de até 2 dias tteis a contar da data da entrega, caso nio haja
qualquer irregularidade;

7.8 - O recebimento definitivo nao eximira a CONTRATADA de sua responsabilidade
na forma da Lei, pela qualidade dos produtos entregues.

CLAUSULA OITAVA - DA VINCULACAO

8.1 - O objeto do presente ajuste deverd estar de acordo com os padroes de qualidade e
observada a regra especifica fixada no presente instrumento de Contrato;

8.2 - A CONTRATADA obriga-se a manter durante toda a execucio do contrato em
compatibilidade com as obrigagdes por ela assumidas todas as condicées de habilitacéo e qualificacio
exigidas no edital da licitacao;

8.3 - A CONTRATADA serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidrios,
fiscais e comerciais nos termos do artigo 71 da Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteracoes posteriofes;
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8.4 - Os casos omissos serdo resolvidos de acordo com a legislacao aplicavel ao assunto
e, especialmente pela Lei Federal n? 8.666/93, com a redacfo introduzida pela Lei Federal n? 8.883/94,

aplicando-se supletivamente os principios da Teoria Geral dos Contratos e as disposicoes de Direito
Privado, no que couber.

CLAUSULA NONA - DAS PENALIDADES

9.1 - A CONTRATADA estd sujeita as seguintes multas, sem prejuizo do ressarcimento
de eventuais danos causados a Camara ou a terceiros, podendo ser descontado do crédito a receber, em
favor da CONTRATANTE:

9.2 - A recusa da CONTRATADA em assinar o Termo de ajuste, dentro do prazo de 5
dias, contados a partir da intimacdo, sujeita-a a penalidade disposta no artigo 72 da Lei Federal n®
10.520/02 e multa no percentual de 10% do valor deste ajuste;

9.3 - Ficard impedida de licitar e contratar, nos termos da Stimula n° 51 do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, pelo prazo de até 5 anos, a CONTRATADA que praticar quaisquer
atos previstos no artigo 72 da Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002;

9.4 - Pela inexecucéo total ou parcial da obrigacao objeto do presente contrato sera
aplicada multa equivalente a 10% do valor do ajuste;

9.5 - O atraso injustificado na entrega do objeto sujeitard a CONTRATADA a muita de
1% do valor do contrato, por dia de atraso, até o 152 dia de atraso, ap6s serd considerado inexecucéo
total do contrato;

9.6 - O fornecimento do objeto em desacordo com as especificacoes constantes do ajuste, %
ou em niveis de qualidade inferior ao especificado no presente ajuste sujeitard a CONTRATADA a
multa de 10% do valor do contrato, sem prejuizo da substituicao do objeto, e demais sangdes aplicaveis;

9.7 - O descumprimento do prazo de 2 dias tteis para correcao de servigos entregues em
desacordo com as especificacdes constantes do objeto do presente ajuste ou de 24 horas para
substituicao da Nota Fiscal Eletronica/Fatura emitida com falhas, acarretara a aplicacao de multa didria
equivalente a 1% do valor do contrato;

9.8 - Para aplicacdo das penalidades descritas acima serd instaurado procedimento
administrativo especifico, sendo assegurado 8 CONTRATADA o direito ao contraditério e ampla
defesa, com todos os meios a ela inerentes;

9.9 - As multas sdo independentes e ndo eximem a CONTRATADA da plena exe¢uc
do objeto do Contrato.
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CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO

10.1 - O inadimplemento das Cldusulas e condigdes estabelecidas neste Contrato, por
parte da CONTRATADA assegurard a CONTRATANTE o direito de da-lo por rescindido, mediante
notificacédo através de memorando, entregue diretamente, ou por via postal, com prova de recebimento.
Fica a critério da CONTRATANTE, declarar rescindido o Contrato, nos termos desta Clausula ou
aplicar as multas respectivas de que trata a Clausula Nona;

10.2 - A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de
rescisao administrativa, previstos os artigos 79 e 80 da Lei n? 8.666/93 e suas alteracdes posteriores;

10.3 - Este instrumento de Contrato podera ser rescindido:

a) por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos casos previstos nos incisos
TaXIl e XVIL do art. 78, da Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteracdes posteriores;

b) desde que conveniente para a CONTRATANTE, por consenso entre as partes,
reduzido a termo no processo de licitacio;

€) judicialmente, nos termos da legislacao.

10.4 - Caso a CONTRATADA dé causa a rescisdo da contratagio, estara sujeita a multas
previstas na Cldusula Nona; entende-se como motivos para rescisdo do Contrato os elencados no artigo
78 da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

10.5 - A rescisao do Contrato implicara a retencéo de créditos decorrentes da contratacio,
até os limites dos prejuizos causados 2 CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA - PRIMEIRA - DA PROTECAO DE DADOS

11.1 - Os PARTICIPES deverao observar as disposicdes da Lei n® 13.709, de
14/08/2018, Lei Geral de Protecao de Dados, quanto ao tratamento dos dados pessoais dos
REPRESENTANTES LEGAIS DA CONTRATADA, PREPOSTOS, GESTORES, FISCAIS E
TESTEMUNHAS, em especial quanto a finalidade e boa-fé na utilizagio de suas informacdes pessoais
para consecucdo dos fins a que se propde o presente ajuste;

11.2 - O CONTRATANTE figura na qualidade de Controlador dos dados quando
fornecidos ao CONTRATADO para tratamento, sendo este enquadrado como Operador dos dados.

CONTRATADO sera Controlador dos dados com relacdo a seus proprios dados e suas atividades de
tratamento;
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11.3 - Os PARTICIPES estio obrigados a guardar o mais completo sigilo por si, por
seus empregados ou prepostos, nos termos da Lei Complementar n2 105, de 10 de janeiro de 2001 e
da Lei Geral de Protecio de Dados (LGPD), cujos teores declaram ser de seu inteiro conhecimento,
em relacio aos dados, informacdes ou documentos de qualquer natureza, exibidos, manuseados ou que
por qualquer forma ou modo venham tomar conhecimento ou ter acesso, em razao deste CONTRATO,
ficando, na forma da lei, responsaveis pelas consequéncias da sua divulgacéo indevida e/ou descuidada
ou de sua incorreta utilizacio, sem prejuizo das penalidades aplicaveis nos termos da lei;

11.4 - Além das obrigacdes relacionadas no paragrafo anterior, sdo obrigados ainda a:

I- Garantir que os dados foram e serdo obtidos de forma licita, com base legal
apropriada nos termos da LGPD, inclusive para fins de compartilhamento ou tratamento inerentes ao
escopo e para fins deste CONTRATO;

I1- Possuir sistemas que garantam que a utilizacio dos dados seja realizada de acordo
com a LGPD, observando, a manifestagio revogabilidade do consentimento feita pelo titular dos
dados;

I11- Adotar medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
de acessos nio autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destruigdo, perda, alteragao,
comunicacéo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito;

IV- Manter avaliagdo periédica do tratamento para garantir a seguranca e qualidade do
objeto desse CONTRATO;

V- Fornecer, no prazo solicitado pelo outro PARTICIPE, informagdes, documentos,
certificacoes e relatérios relacionados ao Tratamento, conforme diretrizes do Controlador dos dados;

VI- Auxiliar o outro PARTICIPE na elaboragio de avaliagGes e relatérios de impacto
a protecao aos dados pessoais e demais registros, documentos e solicitagOes requeridos por Lei.

CLAUSULA DECIMA - SEGUNDA - DA LEI ANTICORRUPCAO

12.1 - As partes CONTRATANTES comprometem-se a observar os preceitos legais
instituidos pelo ordenamento juridico brasileiro no que tange ao combate a corrupcao, em especial a
Lein? 12.846, de 12 de agosto de 2013, e, no que forem aplicaveis, os seguintes tratados internacionais:
Convencio sobre o Combate da Corrup¢io de Funciondrios Pdblicos Estrangeiros em Transacoes
Comerciais Internacionais (Convencio da OCDE) - promulgada pelo Decreto n? 3.678, de 30 de
novembro de 2000; a Convencdo Interamericana Contra a Corrupcdo (Convencdo da OEA) -
promulgada pelo Decreto n? 4.410, de 7 de outubro de 2002; e a Convencéo das Nacdes Unidas Contra

a Corrupgao (Convencao das Nagdes Unidas) - promulgada pelo Decreto n2 5.687, de 31 de janeiro de
2006;
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12.2 - A CONTRATADA:

I - Declara, por si e por seus administradores, funciondrios, representantes e outras
pessoas que agem em seu nome, direta ou indiretamente, estar ciente dos dispositivos contidos na Lei
n? 12.846/2013;

II - Se obriga a tomar todas as providéncias para fazer com que seus administradores,
funciondrios e representantes tomem ciéncia quanto ao teor da mencionada Lei n? 12.846/2013.

12.3 - A CONTRATADA, no desempenho das atividades objeto deste CONTRATO,
compromete-se perante 3 CONTRATANTE a abster-se de praticar ato(s) que possa(m) constituir
violagdo a legislagao aplicavel ao presente instrumento pactual, incluindo aqueles descritos na Lei n?
12.846/2013, em especial no seu artigo 59.

12.4 - Qualquer descumprimento das regras da Lei Anticorrupcdo e suas
regulamentacGes, por parte do(a) CONTRATADO(a), em qualquer um dos seus aspectos, poderd
ensejar:

I - Instauragdo do Procedimento de Apuracdo da Responsabilidade Administrava —
PAR, nos termos do Decreto n? 8.420/2015 (até promulgacdo de Decreto préprio) e Instrucdo
Normativa CGU n? 13/2019 (até promulgacdo de IN propria), com aplicacdo das sancdes
administravas porventura cabiveis;

II — Ajuizamento de acdo com vistas a responsabilizacdo na esfera judicial, nos termos
dos artigos 18 e 19 da Lei n® 12.846/2013;

12.5 - A CONTRATADA obriga-se a conduzir os seus negécios e praticas comerciais
de forma ética e integra em conformidade com os preceitos legais vigentes no pais." Art. 42 Do Termo
de Integridade e Etica a ser exigido quando da assinatura dos instrumentos pactuados: ‘&

Eu, FELIPE DORN COELHO BARROSO, representante legal da
empresa/organizacao FELIPE DORN COELHO BARROSO 30928731812, regularmente inscrita no
CNP]J sob o n2 34.303.704/0001-55, declaro, para os devidos fins, que a empresa/organizacao ora
qualificada nao pratica e nem permite que pratiquem, sob sua esfera de atuacio, atos contrarios as leis,
normas, regras e regulamentos vigentes no ordenamento juridico brasileiro, que importem lesdo a
Administracao Publica Nacional ou Estrangeira, nos termos do art. 52 da Lei n? 12.846 de 12 de agosto
de 2013 - Lei Anticorrupcao. Outrossim, declaro que a empresa envida os melhores esforgos para
prevenir, mitigar e erradicar condutas inadequadas da sua atuacdo, pautando suas atividades nas
melhores préticas do mercado, no que se refere ao combate de desvios éticos e de integridade. @

Reconhego que o que subscrevo ¢ verdade, sob as penas da lei”.
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CLAUSULA DECIMA - TERCEIRA - DO VALOR GLOBAL

13.1 - Da-se ao presente contrato o valor global de R$ 49.200,00 (quarenta e nove mil
e duzentos reais) para todos os efeitos legais.

CLAUSULA DECIMA - QUARTA - DO FORO

14.1 - Fica desde ja eleito o Foro da Comarca de Itaquaquecetuba, para dirimir questdes
que possam resultar deste Contrato e que ndo puderem ser amigavelmente solucionadas;

-~ 14.2 - E por assim estarem justos e contratados, fizeram este instrumento em 3 vias de
igual teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo que também o assinam.

,} Itaquaquecetuba, 20 de dezembro de 2021.

VER. B4 RIBEIRO DA SILVA
Presidente da Camara Municipal
CONTRATANTE

; v .

FE/EiPF/ﬁbRN COELHO BARROSO 30928731812
FELIPE DORN COELHO BARROSO
o CONTRATADA

Data da Assinatura: LXXJ/ 1 /2021

TESTEMUNHAS:

ISABEL CRISTINA DA SILVA SOUZA ALVES

RMI n? 1107

YV /
MARCELO
RMI n2 137
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ANEXO1

TERMO DE REFERENCIA

Pregéo Presencial n® 07/2021
Processo de Compras n¢ 047/2021
Contrato n? 16/2021

1. OBJETO: Contratacao de empresa especializada para organizacdo do arquivo
inativo, registro de documentos com o objetivo de adequar a organizacio e
gestao dos documentos piiblicos sob a responsabilidade da Camara Municipal de
Itaquaquecetuba a legislacdo especifica vigente.

ITEM UNICO

Descricao Resumida.

Implantacdo,  Organizacdo, Padronizacio do Acervo
Documental da Camara Municipal de Itaquaquecetuba

1 - CARACTERISTICAS DO ARQUIVO INATIVO (MORTO)

1.1 Caixas Arquivo Morto em Poliamida (C:36 x L:13 x A:24 cm) = 1012
unidades

1.2 Pastas A/Z = 272 unidades (equivalente a 136 caixas arquivo Morto);

1.3 Livros e Documentos em geral 84,30 m (equivalente a 648 Caixas Arquivo
Morto);

14 Total Estimado de Caixas Arquivo Morto em
(C:36 x L:13 x A:24 cm) = (1.012 + 136 + 648) = 1.796 unidades.

1.5 Total Estimado em metro linear considerando Caixa de Arquivo Morto largura
(1.796 X 13cm) = 234 metros lineares:

As estantes, considerando 5 nichos para acomodacio das Caixas Arquivo
Morto em Poliamida (C:36 x L:13 x A:24 cm) e os armarios com 4
gavetas, perfaz no total de 59 estantes. (Pontos de Acomodacio).
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2 - Prestacdo de Servicos:

a)
b)
)

d)

Triagem de toda a documentacéo existente;
Selecionar, descartar materiais inserviveis;

Recuperar documentacao de materiais bibliograficos no caso de livros, que estio |
misturados com a documentacio arquivisticas;

Classificacdo e Organizacdo dos Documentos utilizando a Tabela de Temporalidade
Documental das atividades meio e fim da Camara Municipal de Séo Paulo;

Higienizacéo de documentos, devendo compreender todos os processos e documentos
vigentes e consistird nos seguintes procedimentos: Retirada de poeira, particulas
solidas, incrustacdes, residuos de excrementos de insetos ou outras sujidades de |
superficie, com o uso de trinchas e pé de borracha; Troca de objetos metélicos
(grampos, clipes, bailarinas, presilhas e outros) por clipes e presilhas de plastico; Corte |
das bordas dos processos e documentos sem prejuizo da informagio, quando tiverem
sofrido alguma exposicdo a umidade, visando facilitar o manuseio e inibir a possivel
acao de fungos; Planificacao de folhas e capas empenadas e eliminacio de dobras com |
uso de técnicas adequadas; Restauragdo de folhas e capas rasgadas com o uso de fita I
adesiva de ph neutro ou com a adocéo de técnica de restauro de qualidade equivalente
ou superior;

Relacionar, em planilhas do Excel organizadamente o conteddo do acervo:

Listagem de Eliminacdo - separacdo dos documentos de acordo com seus prazos de

guarda e destinacao final, conforme Tabela de Temporalidade das atividades meio e | \{
fim;

Preparacao fisica e identificacio da documentacio:; (etiquetagens, insercio em
embalagens adequadas ao tipo de material etc);

Organizacao do material dentro do espaco fisico destinado;

Elaborar norma de uso das rotinas do arquivamento com treinamento para o servidor |
que ficard responsével pelo arquivo;

Planilhar e instruir formalmente os documentos necessarios para digitalizacao de todo
acervo documental.
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Executar as atividades necessérias a realizacdo do objeto, nos prazos estabelecidos e no
nivel de qualidade desejado;

Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigdes de habilitacio e |

qualificacdo exigidas.

Prestar os servicos, no local definido no item 6 deste Termo de Referéncia, com
profissionais adequadamente capacitados, ou seja, com o conhecimento e experiéncia
compativeis com os servicos a serem realizados;

Orientar seus profissionais, no sentido de:

d1) Preservar a integridade e guardar sigilo das informacdes de que fazem uso, bem
como zelar e proteger os respectivos recursos de processamento de informagcdes;

d2) Cumprir a politica de seguranca, sob pena de incorrer nas sancées disciplinares e |
legais cabiveis;

d3) Utilizar os Sistemas de Informacdes das entidades e os recursos a ela relacionados
somente para os fins previstos pelas normas de seguranca em vigor no Ministério:

d4) Manter o cardter sigiloso dos documentos da Camara:

d5) Comprometer em nao compartilhar, sob qualquer forma, informacées confidenciais
com outros que nao tenham a devida autorizagéo para tanto;

d6) Responder, por todo e qualquer vazamento de documentos e de informacoes da
Camara, bem como pelos efeitos causados por esses atos, responsabilizando-se
civil e criminalmente pelas consequéncias advindas:

d7) Respeitar a proibicao de ndo usar, inspecionar, copiar ou armazenar os documentos
confiados para processamento técnico arquivistico.

Prestar os servicos com profissionais adequadamente capacitados, atualizados
tecnologicamente e com experiéncia compativel com a atividade a ser exercida:

Acatar as orientacGes da Camara, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo,
prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo s reclamacdes formuladas;

Substituir imediatamente o profissional afastado por motivos diversos (férias, licencas |
previstas por lei e outros casos justificados ou ndo), de forma a ndo causar
descontinuidade na prestagdo dos servicos:

Substituir imediatamente o profissional que seja considerado inapto aos servicos a
serem prestados, seja por incapacidade técnica, atitude inconveniente ou falta de
urbanidade ou que venha a transgredir as normas disciplinares da Camara;
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Reportar a Camara imediatamente quaisquer anormalidades, erros e irregularidades
observadas no desenvolvimento dos servicos contratados, causados por actes dos
profissionais contratados, funcionarios ou de terceiros:

Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Cémara ou a terceiros
decorrentes de sua culpa ou dolo quando da execucdo dos servi¢os, nio excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade 2 fiscalizacdo ou o acompanhamento pela Companhia;

k) Atender e aplicar as determinacdes da Camara quanto ao desenvolvimento das
atividades descriminadas:

) Comunicar imediatamente ocorréncias de eventuais problemas a Camara que analisara,
providenciard e apresentara a solucio mais adequada para o problema em questio;

m) Responsabilizar por ndo ceder ou transferir para terceiros, por qualquer forma, nem
mesmo parcialmente, o objeto da contratacio.

n) A CONTRATADA é obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais empregados, e
respondera por danos causados diretamente a terceiros ou Camara,
independentemente da comprovacéo de sua culpa ou dolo na execuciio do contrato.

A CONTRATADA é responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
resultantes da execucéo do contrato.

A inadimpléncia DA CONTRATADA quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transfere a Camara de Itaquaquecetuba a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato;

A CONTRATADA devera incluir nos custos a substituicdes de materiais necessarios

para o arquivamento tais como (trinchas, caixas box, espelhos, bailarinas, grampo
trilho e material de escritério etc):

A CONTRATADA deverd usar materiais proprios para os servicos como Desktops,
notebooks, impressoras etc;

A CONTRATADA devera incluir todas as despesas diretas, indiretas, boletos
bancdrios, salvo se possuir conta no Banco do Brasil etc.
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A CONTRATANTE designara um gestor do contrato para acompanhamento e
fiscalizacdo da sua execucio, que registrard em relatério todas as ocorréncias
relacionadas com a execucéo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados:

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal do
contrato serdo solicitadas a autoridade competente da CONTRATANTE, para
adocao das medidas convenientes, consoante o disposto em lei;

Os esclarecimentos solicitados pela fiscalizacio deverdo ser prestados
imediatamente, salvo quando implicarem em indagagdes de cardter técnico,
hipétese em que serao respondidos no prazo maximo de 24 horas:

E direito da fiscalizacdo rejeitar quaisquer servigos quando entender que sua
execucdo estd irregular.

5 - DA EXECUCAQ, DO HORARIO DE TRABALHO, DA FORMA DE PAGAMENTO E
DO PRAZO DE ENTREGA DO SERVICO

5.1 DA EXECUCAO

Os servigos de organizagio do Arquivo Inativo e arquivologia, descrito no Item
2 (Prestacdo de servicos) objeto deste Memorial Descritivo, subdividem em 2
etapas no decurso do contrato:

1* Etapa - corresponde a execucio dos servicos descrito no Item 2 (Prestacio
de servigos) nas letras: “a”; “b”; “¢”; P ey Y M YR e 9

2* Etapa - corresponde a execucio dos servicos descrito no Item 2 (Prestacio
de servigos) nas letras: “j” e “k”, iniciando-se apGs a entrega e aceite dos
servicos executados na 1? Etapa.

DO HORARIO DE TRABALHO:

9:2.1 Os servicos deverdo ser executados no intervalo de 8:30 as 17:30, nos dias titeis

de segunda a sexta-feira (hordrio de expediente da Camara Municipal de
Itaquaquecetuba).
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5.3.1

5.3.3

5.3.4

5.4.1

5.4.2

5.4.3

3.3 DA FORMA DE PAGAMENTO

9.3.2.1 A somatéria por metro linear se dard pela largura das Caixas de Arquivo

DO PRAZO DE ENTREGA

6 - LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

6.1 A prestacao de servicos sera realizado na Sala do Arquivo Inative, localizado na Rua
Ver. José Barbosa de Aratjo n® 267, estacionamento, Vila Virginia, Itaquaquecetuba, SP,
hordrio de expediente da CONTRATANTE, com prévio agendamento junto ao
Departamento de Compras e Licitacdes, através dos telefones: (1 1) 4646-4977 /
4646-1968 / 4646-4520 ramais: 270 e 207 (Técito / Yuri / Wladmir) no hordrio das
8h30 as 17h30 ou através do e-mail: h'citacao@camaraitaquaﬂuecetuha.sn.gov.br

O Valor Global objeto deste Termo de Referéncia corresponde a 100% da
execucao do servico de organizacio do Arquivo Inativo e arquivologia descrito
no Item 2 (Prestacio de servicos), subdivididos em 2 etapas no decurso do
confrato:

1* Etapa - equivale a 75% do valor global do objeto, compreendidos pela
execucao dos servicos descritos no Item 2 (Prestacdo de servicos) nas letras:
Gba9§; S‘bSD; ‘Sc9’; “d”; 66e,5; “f”; ‘Gg”; ‘6h9§ e $$i3.“’ medidOS por metr() Iinea—r
completo:

Morto com 13 em de largura, conforme normas e padrdo técnico de
arquivologia. (E considerado 7 caixas arquivo morto por metro linear).

2* Etapa - equivale a 25% do valor global do objeto, iniciando-se apés a entrega
e aceite dos servicos executados na 1 Etapa, compreendidos pela execucio dos
servicos descritos no Item 2 (Prestacio de servicos) nas letras: “j” e “k”,
medidos pela conclusio e entrega dos servicos.

Nao impactaré no Valor Global do objeto deste Termo de referéncia, acréscimos
em até 5% ou qualquer supressio das quantidades de servigos descritas.

O prazo maximo para execucdo e entrega dos servigos serd de 9 meses contados
a partir da data da expedicio da Ordem de Execucéo dos Servicos, obedecendo
o Cronograma Fisico-Financeiro apresentado pela CONTRATADA:

O cronograma devera conter as atividades e etapas que serdo realizados os
servicos com objetivo de fiscalizacio e medicao para pagamento:

Os servicos compreenderio 100% executados na entrega de Norma /
Regulamento do uso do Arquivo Inativo: treinamento de dois servidores a serem

designados pela Administracao e outros documentos nos termos das leis vigentes
de Gestao.




Cronograma Fisico-Financeiro Contrato n® 16/2021

ATIVIDADE

Més 1

Mis 2

Més 3

Meés 4

Meés 5

Més 6

Més 7

Triagem da Documentacio

14 ex/diaftil

14 cx/dia/itil

14 ex/diaAitil

14 ex/diafitil

14 cx/diahitil

14 ex/dia/itil

14 cex/dia/itil

Descarte Materiais Inserviveis

14 ex/diahitil

14 cx/dia/til

14 cx/dia/til

14 ex/diakitil

14 cx/dia/atil

14 cx/diafitil

14 ex/diafitil

Recuperacao de Informacio
Misturada

14 ex/dia/itil

14 cx/dianitil

14 ex/diaitil

14 ex/dia/itil

14 cx/diaitil

14 ex/dia/itil

14 ex/dia/itil

Classificagdo Temporalidade

14 cx/diautil

14 ex/dia/til

14 ex/diafitil

14 ex/dia/itil

14 cx/dia/itil

14 cx/dia/itil

14 cx/dia/itil

Higienizacio e Troca e Restauro

14 ex/dia/itil

14 ex/diahitil

14 ex/dia/itil

14 ex/diahitil

14 ex/dia/itil

14 cx/dianitil

14 ex/dia/itil

Relacdo Excel Conteddo

14 ex/dia/itil

14 cx/dia/util

14 ex/dia/itil

14 ex/diastil

14 ex/dia/til

14 ex/dia/itil

14 ex/dia/util

Listagem de Eliminacéo

14 ex/diahitil

14 ex/diafitil

14 ex/dia/itil

14 cx/dia/itil

14 cx/dia/itil

14 ex/dia/itil

14 cx/dia/util

Preparacéo Fisica e Etiquetagem

Provisoria

Proviséria

Provisoria

Provisoria

Provisdéria

Provisoria

Final

8T/L1

m
a
b
c
d
e
f
g
h
i

Organizagio de Espaco Fisico

14 cx/dia/iitil

14 cx/diajitil

14 cx/diafitil

14 cx/diafitil

14 ex/dia/itil

14 cx/dia/atil

14 ex/diafitil

Medicido Global 1 Etapa

10,7%

10,7%

10,7%

10,7%

10,7%

10,7%

10,8%

L7t

7
2
+ 5
%

Elaborar Normas de Rotinas de
Arquivo (Ensinar)

Planilhar Documentagio a
Digitalizar

Medicédo Global 2* Etapa 12,5 %

6,25 %

25% Medicio
Global

Medicdo Global 2* Etapa

Total das Medicdes

3% Medicao Global

Legendas:

Proviséria: Etiquetagem proviséria para fins de medicio, haja vista que a etiquetagem final depende do servico global no sétimo
meés.

Final: Etiquetagem final visando a uniformidade do arquivo, com possivel esquema de cores e/ou c6digos impressos.
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Estimativa para entrega das Duas Etapas em dias uteis:

1* Etapa = 122 dias uteis:

122 (dias) x 2 (metros lineares) = 244 metros lineares

2% Etapa = 40 dias uteis

Elaborar normas e rotinas de Arquivo e capacitar 2 servidores = 20 dias uteis;

Planilhar documentaciio a serem digitalizados = 20 dias uteis

Valor a ser Considerado por metro linear na 1° Etapa = R$ 157,00 (cento e cinquenta e sete reais)

A diferenca restante dos metros lineares seriio pagas ao final do sétimo més, ou seja, no
encerramento da 1* Etapa equivalente a 75% do valor global.

Os itens j e k serdo medidos da seguinte forma:
8° més 6,25% = R$ 3.075.00 (trés mil e setenta e cinco reais)
9° més 18,75% = 9.225,00 (nove mil e duzentos e vinte e cinco reais).

Observacao: Os prazos sio maximos, podendo os servigos serem prestados em periodo menor ou
em maior quantidade, e deverio ser pagos conforme medicao efetiva, e n4o estimada.

Séo Paulo, 20 de dezembro de 2021

fle [

/ FEL4PE DORN COELHO BARROSO
DORN ARQUIVOS
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