CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERR &

ESTADO DE SA0 PAULO

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES
CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

CARTA CONVITE N° 08/2021 Tipo Menor Preco Lei n° 8.666/93 e suas alteracgoes.
Referente: Contratacao de empresa especializada em Gestao documental para Guarda,
eliminacgao e expurgo de documentos amparado na Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991,
atendendo projeto de modernizacgao, incluindo a etapa de conversao de documentos
do acervo, aos principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia na Camara
Municipal de Rio Grande da Serra, conforme as especificacoes e condigoes constantes
nos termos deste Edital.

CARTA CONVITE N° 08/2021 PROCESSO N° 025.08.2021.

1. PREAMBULO
RECEBIMENTO DA DOCUMENTA(;I'-'\O E PROPOSTA:

21 de dezembro de 2.021 - As 10:00 Horas
INICIO DE ABERTURA DOS ENVELOPES:
21 de dezembro de 2.021 - As 10:30 Horas

TIPO DA LICITAGAO: CONVITE - Menor Preco

LOCAL: Camara Municipal de Rio Grande da Serra.

A Presidente da Comissao Permanente de Licitagcao da Camara Municipal de Rio Grande
da Serra, no uso de suas atribuicdes legais, torna publico a quem possa interessar que, por
determinacgao do Presidente do Poder Legislativo local, fara realizar no dia 21 de dezembro de
de 2.021, as 10H30, na sala de reunides dessa Casa de Leis, Rua do Progresso n°® 251 -Jardim
Progresso - Rio Grande da Serra - SP, na forma da Lei 8.666/93 e suas alteragOes posteriores,
a LICITAGAO na modalidade CONVITE, tipo MENOR PRECO, a realizar-se no dia, horério e
local acima expostos, conforme exigéncias do presente instrumento abaixo delineadas:

1. OBJETO: Contratacao de empresa especializada em Gestao documental para
Guarda, eliminacao, expurgo e temporalidade de documentos amparado na Lei
8.159 de 08 de janeiro de 1991, atendendo projeto de modernizacgao, incluindo
a etapa de conversiao de documentos do acervo, aos principios da
economicidade, eficiéncia e transparéncia na Camara Municipal de Rio Grande
da Serra, conforme as especificacoes e condicoes constantes nos termos deste
Edital.
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2. JUSTIFICATIVA

2.1. A pretensa contratacao visa dar seguimento a tendéncia crescente no ambito da
Administracao Publica em todas suas esferas Federal, Estadual e Municipal no tocante a melhoria
no gerenciamento documental com a correta organizacao documental com aplicagao das leis
vigentes no tocante a temporalidade do acervo.

2.2. Visando atender as necessidades da Camara Municipal de Rio Grande da Serra, seguindo
os principios da Lei de transparéncia e Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011); proporcionando aos municipes acesso e publicidade das fungoes
desempenhadas pelo legislativo.

2.3. Todo o sistema da prestacao de servicos se propde nas operagdes manutencao e
atualizacao continua do repositorio fisico e digital, de forma a proporcionar a eficiéncia plena na
gestdao dos documentos publicos. Consiste, dentre as principais etapas, triar, aplicar as leis
vigentes no tocante a temporalidade, catalogar, detalhar, separar documentos que se mantera

e certifica-los digitalmente e que devem ser expurgados conforme leis e normas vigentes.
3. DA EXECUCAO DOS TRABALHOS

3.1. A Contratada, além da disponibilizacdo de mao-de-obra, materiais e equipamentos

necessarios, para a perfeita execugao dos servicos, objeto desta carta convite, obriga-se a:

a) Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos termos da legislagao
vigente;

b) Cumprir os postulados legais vigentes de ambito Federal, Estadual ou Municipal;

c) Retirar a acervo na Camara Municipal de Rio Grande da Serra, e deslocar o mesmo para as
instalacdbes da CONTRATADA. os servigos serao realizados sob demanda, de acordo com as
necessidades de cada setor da Unidade, apontando quais os itens da tabela de descricdo do
objeto constante ao deste Termo de Referéncia precisardo ser utilizados no caso concreto.

4. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

4.1. prestacao de servigos que se propOe nas operacdes manutencao e atualizagdo continua
do repositério fisico e digital, de forma a proporcionar a eficiéncia plena na gestao dos
documentos publicos. Consiste, dentre as principais etapas, triar, aplicar as leis vigentes no
tocante a temporalidade, catalogar, detalhar, separar documentos que se mantera e certifica-
los digitalmente e que devem ser expurgados conforme leis e hormas vigentes.
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4.2. A empresa deve proporcionar prestacao de servigos no que rege o contrato de forma a
contribuir para a modernizagao e o processo de Camara Papel Zero.

4.3. Diagnostico do Acervo para Guarda, eliminagcdo e expurgo do acervo de documentos.

4.4, O acervo documental da Camara Municipal de Rio Grande da Serra consta de documentos
técnicos, tais como, Departamentos Pessoal, contabilidade, administrativos, legislativo, leis,
Projetos, Secretaria, Protocolo bem como diversificadas unidades administrativas, a saber,

Oficios, Memorandos, Atas de Reunides, Planilhas, CotacOes e respectivos processos.

5.5. Trata-se ainda de acervo aberto, que recebe acréscimos periddicos e custodia em seu
arquivo documentos permanentes, intermediarios e também em fase corrente. Encontra-se

desmembrado no quadro descritivo conforme anexo II

5. ESPECIFICACAO TECNICA

5.1. Por se tratar de um projeto complexo e interdependente, € imperativo que os itens que o
compOe devem ter a perfeita sincronia e compatibilidade técnica entre si, surgindo a necessidade
do agrupamento dos itens em um Unico lote, com adjudicacdo realizada pelo Menor Preco Global.
5.2. A fragmentacao do objeto em varios itens, ocasionaria em diversas contratacdes, podendo
comprometer o funcionamento do servigo que se vislumbra obter, uma vez que cada empresa
trabalha de forma distinta e cada etapa depende diretamente de sua antecessora.

5.3. O lote de produtos e servicos proposto deverd ser fornecido por um UNICO LICITANTE,
porém encontra-se agrupado em ITENS seguindo o principio de economicidade, padronizacao,
compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho, reducao do custo operacional com
a manutencdo, assisténcia técnica e garantia oferecida, além de manter a sincronia e
interdependéncia de recursos técnicos e equipamentos em producdo, possibilitando melhor
aproveitamento (eficiéncia) nas solugdes que serdao utilizadas, conforme descrito na Lei
8.666/93, conforme anexo xxx

6. DESCRICZ\O DA PRESTA(}I\O DE SERVICOS DOS ITENS DO EDITAL

6.1. Item 1 - servigo técnico em consultoria, diagndstico documental, revisao e elaboracao do
cédigo de classificacdo e da tabela detemporalidade de documentos. Esta atividade consiste
em Consultoria Arquivista para a execugao das seguintes atividades:

6.2. Diagndstico Documental.

6.3. Analise Maximalista:
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6.4. Identificar o contexto normativo da CONTRATANTE e seu historico institucional a fim de
avaliar a conformidade da Gestao de Documentos de acordo com as leis e recomendagdes que
se aplicam a esta instituigao.

6.5. Identificar as estruturas organizacionais que gerenciem processos de interesse da
Gestao de Documentos, avaliando sua conformidade legal e técnica e a
legitimidade dos seus vinculos estruturais e politicos.

6.6. Analisar os costumes e rotinas dos setores de trabalho que sejam pertinentes a gestdo de
documentos, a fim de identificar fragilidades e faltas de padrao que impegam a integragao dos
setores.

6.7 Analisar as normas e procedimentos vigentes que sejam de interesse ou que possam ser
impactadas pela Gestdo Documental, a fim de definir a melhor estratégia de aculturagdo das

novas rotinas e instrumentos.

6.8. Avaliar os padroes das espécies documentais bem como aspectos quantitativos e
qualitativos da documentagao.

6.9. Avaliar o estado fisico dos arquivos setoriais e central, bem como da documentacdo.
6.10. Analisar os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos atualmente vinculados aos
procedimentos de Gestao Documental, a fim de identificar possiveis vicios e apontar caminhos
para um uso mais racional e efetivo dos recursos.

6.11. Identificar e avaliar a volumetria dos documentos e informacdes acumuladas e geradas
nos processos de trabalho, a fim de estimar gastos com a manutengao do acervo e definir
procedimentos que garantam um melhor custo-beneficio.

6.12. Este diagnostico propde uma descricao detalhada das necessidades e fragilidades que
justificam o Programa Integrado de Gestao Documental da CONTRATANTE e que por ele devem
ser sanadas. Este diagnodstico retratara a situacdo atual com o intuito de estabelecer a

gravidade, os critérios de urgéncia e a tendéncia da situagao atual e da situacao proposta.

7 - DEFINI§6ES PARA TABELA DE TEMPARALIDADE

7.1. A CONTRATANTE deve obedecer as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ),
Resolucdo n° 4, de 28 de marcgo de 1996, um modelo de Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo para a Administracdo Publica: atividades-meio, a ser adotado nos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR. Esse modelo foi atualizado por meio da
Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001.
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7.2. Revisdao, adequacao e/ou elaboragao, sob demanda, do Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo.

7.3. Neste subitem estao as definicdes que deverao ser consideradas, pela CONTRATADA, para
subsidiar a elaboragao da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Sua estrutura
basica devera necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos
pela instituicdo no exercicio de suas atividades, prazos de guarda, nas fases Corrente e
Intermediaria e a destinacao final - eliminagdo ou guarda permanente.

7.4. Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituicdoes, no desenvolvimento das
suas atividades e fungdes, possuem um ciclo vital préprio e devem ser controlados para evitar
0 acumulo desnecessario de papéis e outros suportes informacionais, que prejudiqguem a
recuperacao rapida das informacgoes. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é
o instrumento técnico utilizado para o controle e acompanhamento do ciclo vital dos
documentos.

7.5. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é o instrumento fundamental da
avaliagcao, considerando que registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os
prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo
Intermediario e de sua destinacao final, quando se determina sua eliminacao ou recolhimento
ao Arquivo Permanente.

7.6. A metodologia de elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
deverd fundamentar-se nas funcbes e atividades desempenhadas pelo CONTRATANTE
tomando-se por base o conteudo da informacao, contida nos documentos, pois somente desta
maneira € possivel realizar a analise e a selegao documental, com racionalidade e seguranca.
7.7. A definicdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, devera ser feitas a
partir dos seguintes procedimentos metodoldgicos, estabelecidos pelo CONARQ:

7.8. Definigao dos conjuntos documentais;

7.9. Formatacao da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como base, o Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo e também sugestdes de prazos de guarda,
transferéncia, recolhimento ou eliminagao;

prazos de precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

7.10. Processamento das informacdes e preenchimento dos campos da tabela;

7.11. Encaminhamento da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo a
CONTRATANTE sempre que for solicitado;
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7.12. Analise, retificacao e ratificacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo;
7.13. Destinacdo final - neste campo devera ser registrada a destinagao estabelecida que pode
ser a eliminacdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatério ou
informativo) ou a guarda permanente, quando as informagdes contidas no documento sao
consideradas importantes para fins de prova, informagao e pesquisa;

7.14. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, depois de elaborada devera ser
amplamente divulgada, para evitar que os documentos sejam descartados sem terem sido
submetidos a destinacdo e aos prazos de guarda nela definidos. Nao se pode admitir a
eliminacao de documentos de arquivo sob a alegacao do desconhecimento do processo de
avaliagao ou dos prazos de retencdao. Para os documentos indicados para descarte, a
CONTRATADA deverda produzir a Listagem de Eliminacdo de Documentos, conforme
determinacao do CONARQ.

7.15. Manuais que reproduzam de forma simplificada o “como fazer” das rotinas de gestao
documental, sendo um Manual para as rotinas que se aplicam ao Protocolo, uma Cartilha para
as rotinas que se aplicam aos Setores de Trabalho e um Manual para as rotinas do Arquivo
Central.

8. E DEVER DA CONTRATADA

8.1. A CONTRATADA devera também realizar possiveis trocas de capas, quando em estado muito
ruim de conservacgao;

8.2. Na higienizacdo dos documentos deverdo ser utilizados:

8.3. Equipamentos individuais de seguranca (jalecos, luvas, mascaras, 6culos);

8.4. Mesa higienizadora;

8.5. Processo de fumigacao (quando necessario).

9. CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA DO ACERVO REMANESCENTE

9.1. Estabelecer a relagao organica dos documentos;

9.2. Assegurar que os mesmos sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;
9.3. Possibilitar a avaliagado de um grupo de documentos de forma que os documentos
associados sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto

9.4. Auxiliar na recuperacdao de todos os documentos relacionados a determinada fungdao ou
atividade;
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9.5. Os trabalhos serdo realizados de acordo com a Resolugao n® 14, de 24 de outubro de 2001
do CONARQ

9.6. A classificagao por assuntos objetiva agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de facilitar as tarefas relacionadas com avaliacdao, selecdao, eliminacao, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho é realizado com base no
conteudo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacgao
nele contida.

9.7. Apés identificar o conteudo da documentacao, por meio de leitura, a CONTRATADA devera
atribuir um codigo correspondente ao assunto para cada documento.

9.8. O cddigo do assunto devera ser registrado no canto superior direito do documento,
conforme orientagdes do Arquivo Nacional.

9.9. Quando o conteudo do documento se referir a dois ou mais assuntos, deverao ser anotados
todos os cddigos correspondentes aos assuntos por ele tratado.

9.10. Os tipos documentais, produzidos em série, referentes ao mesmo assunto, deverao ser
classificados, segundo o tipo documental e o cédigo do assunto.

9.11. A classificacao servira de base para os subitens Ordenacao e Arquivamento,

9.12. Com o resultado da Classificacdo devera ser feita a preparacao dos documentos para
cadastro em Listagem Informatizada de Controle de Documentos, e destinacdo final que seguira
0s seguintes passos:

9.13. Leitura do documento;

9.14 Separagao dos documentos para cadastro ou eliminagao;

9.15. Separagao, para eliminagao dos documentos que, embora corretamente classificados, nao
possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental objeto da avaliacao;
9.16. Eliminagao de cdpias que, quando confrontadas com o original, sdo idénticas entre si,
ressaltadas as marcas que definem o documento original, como carimbos, assinaturas, timbres
e demais caracteristicas do original e;

9.17. Os documentos classificados com prazo de guarda expirados e com destinagao indicada
para eliminacdo deverao ser listados pela CONTRATADA, de acordo com a Resolugao n° 40/2015
do Conarq, devendo a listagem ser encaminhada a CONTRATANTE.

10. REORGANIZACAO DE DOCUMENTOS (ORDENAGCAO E PREPARO PARA
ARMAZENAGEM APOS APLICACAO DE TEMPORALIDADE)
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10.1 Deverdo ser devidamente acondicionados em caixa-arquivo todos os documentos ja
classificados e higienizados pela CONTRATADA, da seguinte forma:

10.2. Os documentos deverao ficar agrupados e ordenados de acordo com a sua Classificacao,
Temporalidade e Destinagao Final, e deverao ser reunidos e acondicionados pelas suas datas-
limite;

10.3. Deverd ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada documento,
independentemente da substituicdo dos materiais metalicos. Caso seja necessario, acondiciona-
los em forma de dossiés com a devida identificacdo;

10.4. As caixas-arquivo deverao ser de papelao, produzidas de acordo com as especificagoes
contidas na Instrucdo Normativa AN/n°© 1, de 18/04/1997, ou outra de qualidade superior
definida no Plano de Trabalho;

10.5. As caixas contendo os documentos pertencentes a CONTRATANTE, deverdao ser
devidamente identificadas pela CONTRATADA, de forma que nao se perca o controle sobre a
guarda dessa documentacao e deverao ficar todas reunidas em um mesmo lugar/
espaco, com enderecamento ldgico sequencial;

10.6 Devera ser elaborada pela empresa CONTRATADA uma listagem controle de documentos
por caixa, ou seja, a CONTRATANTE devera ter acesso ao conteudo documental de cada caixa
que for produzida e;

10.7. A empresa CONTRATADA devera manter a CONTRATANTE informada sobre a quantidade de
documentos tratados produzidas quinzenalmente.

10.8. Mesmo o0s documentos com prazo de guarda expirado deverao ser devidamente
acondicionados e identificados e devera ser feita uma listagem dessa documentacao para auxiliar
na confeccao das Listagens de Eliminagao.

11. TRANSFERENCIA ORDENADA

11.1. Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdao de responsabilidade da
CONTRATADA, devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a integridade
fisica dos mesmos, inclusive dispondo para tal de caminhdes fechados e ndo identificados.
11.2. A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as instalagdes de
processamento e armazenamento deverdo seguir os requisitos do Plano de Logistica para
Transferéncia do Acervo que devera ser elaborado pelas duas partes, obedecendo a ordem de
prioridade estabelecida pelos representantes da CONTRATANTE.
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11.3. Na transferéncia para as instalacdes da CONTRATADA, os documentos deverdo ser
listados e armazenados com a devida identificacdo das caixas arquivo que deverdo estar
lacradas, juntamente com a elaboracdo de uma lista de equivaléncia, que indicara a
correspondéncia entre o endereco antigo e o novo endereco, com o mapa de localizacao nos
respectivos arquivos de origem.

11.4. Deverao ser elaboradas Listas de Saida de Documentos que serao assinadas pelo
representante da CONTRATADA e CONTRATANTE. A lista devera conter niumero do protocolo,
ou procedéncia, assunto e interessado, horario de saida do local onde encontra-se o acervo e
chegada as instalagdes da CONTRATADA, numero da caixa e total de caixas por palhetes. Essa
movimentacao devera ser registrada em software especifico, da CONTRATADA, e que sera parte
da documentagao do projeto a ser entregue.

11.5. Todas as atividades de transferéncia deverao ser supervisionadas e acompanhadas por
representante da CONTRATADA e CONTRATANTE, de forma a garantir o cumprimento das
normas de seguranca fisica ou evitar qualquer tipo de dano ou extravio de documentos.

11.6. A retirada das caixas dos locais onde estao armazenadas devera obedecer aos seguintes
cuidados:

11.7. Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos proéprios, com
fechamento nos quatro lados;

11.8. As caixas, depois de colocadas nos paletes, deverao ser envolvidas com filme stretch, e
transportadas em veiculo coberto, evitando danos ao material durante o percurso e o
descarregamento.

11.9. Sera de responsabilidade da CONTRATADA, o manejo e a movimentacdo dos documentos
guando de seu retorno as instalacbes da CONTRATANTE, sendo-lhes dispensados, os mesmos
cuidados técnicos.

11.10. A qualquer momento, a CONTRATANTE podera indagar sobre procedimentos de
transferéncias que nao atendam aos requisitos definidos neste Termo de Referéncia.

11.11. A transferéncia dos documentos devera ser acompanhada de protocolo de controle
automatizado, sendo o0 mesmo obrigatoriamente entregue ao gestor do Contrato para fins de
acompanhamento do servigo.

11.12. Devera ser mantida a ordenacao dos documentos que ja possuirem classificacao e que
ja passaram pelo tratamento documental, sendo necessaria apenas a Convergéncia das

informacdes de identificagao dos conjuntos documentais e enderegamentos.
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12- GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS

12.1. A CONTRATADA disponibilizara instalagdes adequadas para o tratamento técnico e para
a guarda documental, garantindo a total seguranca e integridade fisica dos documentos
pertencentes a CONTRATANTE, cuidado esse que se iniciard na coleta do acervo nas
dependéncias da empresa terceirizada e no transporte dos mesmos.

12.2. O imovel deverd comportar e armazenar todo o acervo documental, considerando o
acervo tratado e nao tratado.

12.3. O piso devera estar em 6timas condicdes de uso, ser lavavel, do tipo industrial ou
ceramico, assim como o telhado devera estar em perfeitas condicdes sem apresentar problemas
como goteiras ou vazamentos, assim como possuir a devida manutencao das instalacdes
elétricas e hidraulicas, a fim de evitar danos irreparaveis ao acervo institucional.

12.4. O ambiente podera ser conjugado e devera estar sempre limpo, organizado e livre de
ataques de insetos e roedores, com o devido controle ambiental periddico.

12.5. O layout da disposicdao das estantes de guarda da documentacdo deve estabelecer
critérios de ventilacdo, iluminacdo e de extincdo de incéndio e protecao contra radiacOes
solares, com o intuito de preservar os documentos a serem armazenados.

12.6. Visando o acondicionamento dentro dos padrdes, normas e recomendagdes técnicas para
a preservacao e conservacao de parte do acervo documental, composto por midias, microfilmes,
documentos histéricos e reservados, a empresa devera possuir area com a seguinte
infraestrutura minima, a saber:

12.7. Area de armazenamento com no minimo 50 metros cubicos; 220 volts com estabilizadores
para 110 volts e 02 tomadas de 220 volts rede convencional; 01 microcomputador (de ultima
geracao e respectivos acessorios basicos, como monitor de video, teclado, mouse, impressora)
com acesso a internet e 01 linha telefénica com aparelho e permissao para ligagoes locais.

12.8. O acesso ao local destinado ao armazenamento do acervo documental devera ser restrito,
somente podendo ter acesso ao ambiente de arquivamento pessoas formalmente autorizadas
pela CONTRATADA e os representantes autorizados da CONTRATANTE.

12.9 Todos os servigos relacionados a Gestao de Documentos Fisicos deverao ser realizados
sob coordenacao e responsabilidade de um profissional da CONTRATADA, com formagao em
Arquivologia. Este profissional devera permanecer a frente dos servigos durante todo o periodo
do Contrato.
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12.10. A empresa CONTRATADA devera dispor de veiculos que transportam processos e caixas
de documentos com carroceria fechada nao sendo permitido o transporte junto com outras
cargas visando a preservacdo da integridade fisica dos processos e documentos.

12.11. As caixas e as unidades documentais deverao ser devidamente cadastradas em sistema
informatizado da CONTRATADA e disponibilizados para consulta sempre que necessaria pele
CONTRATADA.

13. TABELA DE TEMPORALIDADE DA PARA FINS DE EXPURGO;

13.1 Sistema de coleta das caixas na CONTRATANTE utilizando Coletor de Dados online com o
Sistema de Gestao de Documentos Fisicos, onde seja possivel rastrear o momento que a Caixa
é coletada até o momento que ela é descarregada no galpdo;

13.2 Relatorios Gerenciais:

13.3. Relatério de producao;

13.4. Relatério de tipos de documentos;

13.5. Relatério de documentos para expurgo;

13.6. Controle de Acesso;

13.7. Possibilitar o expurgo de caixa ou documento bipado;

13.8 Possibilitar localizar a qual caixa pertence o documento bipado;

13.9. Relacionar todos os documentos da caixa bipada.

13.10 Fica a cargo da CONTRATADA a entrega dos documentos solicitados;

14. DO PLANO DE TRABALHO

14.1. Previamente ao inicio das atividades a CONTRATADA deverd apresentar o Plano de
Trabalho Provisério, que serd o ponto de partida para a elaboracdo do Plano de Trabalho
Definitivo.

14.2. Descricao do acervo objeto da prestacdo dos servicos e o setor responsavel;
14.3.Quantificagao total do acervo a ser tratado;

14.4. Cronograma de execucao, com indicagao da meta de produgdao mensal;

14.5. Especificacdo da equipe responsavel pela execucao;

14.6. Relacdo e especificacdo dos materiais basicos a serem utilizados no processo;

14.7 Modelos dos formuldrios para geracdao dos relatérios e mensais a serem

aprovados pela CONTRATANTE;

14.8. Ordem de execucgao por tipo documental.
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14.9. A partir da data da aprovacao do Plano de Trabalho, a CONTRATADA tera 5 (cinco) dias
Uteis para iniciar a execugao dos servigos.

15. CONDICOES PARA PARTICIPACAO

15.1. Poderao participar desta Licitacdo empresas convidadas devidamente constituidas, que
manifestarem interesse com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas antes do prazo
previsto para entrega das propostas, que atendam os objetivos desta licitacao.

15.2. Nao ter a licitante entre seus dirigentes sécios ou diretores, alguém que seja servidor ou
ocupante de cargo em comissao na Administracdo publica.

15.2 Para participar do presente convite, a Licitante condiciona-se a apresentacao dos

seguintes documentos:
a) Contrato Social e ultima alteragao.

b) Prova de inscricdo no cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ), dentro do prazo de

validade, guardada a conformidade do objeto da licitacao.
c) Alvara de Licenca de Funcionamento.
d) Prova de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

e) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (Certidao conjuntiva de débitos relativos
a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido), Estadual e Municipal do domicilio ou sede do

licitante, ou outra equivalente na forma da Lei.

g) Cédula de Identidade do participante preposto.

h) Declaracao de Preposto.

i) Declaracao de que nao ha fato impeditivo de participar.

j) Declaracao de inexisténcia de trabalho de menor.
|) Certiddo negativa de débitos trabalhista.
m) Os documentos exigidos deverdo ser apresentados em cépia legivel.

16. DA PROPOSTA
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16.1. As propostas deverdao ser apresentadas, obrigatoriamente, redigida em portugués,
datilografada ou digitada em uma Gnica via, sem emendas, rasuras, ressalvas ou entrelinhas,

devidamente datada, assinada na ultima folha e rubricada nas demais.
16.2. Na proposta € necessario que conste:

a. Endereco, telefone (se houver) Inscricio Estadual e CNPJ da empresa,
atualizados; (Papel Timbrado);

b. Referéncia ao nimero do convite;

c. Preco unitario por item, em algarismo e expresso em moeda corrente do
pais;

d. Valor total da proposta em algarismo, e por extenso em moeda corrente
do pais;

e. Indicar o prazo de validade da proposta, o qual sera de, no minimo, 60
(noventa) dias contados da data de abertura da mesma e, em caso de
omissao, considerar-se-a o prazo minimo ora estabelecido;

f. A especificacao clara e sucinta do objeto da licitagao.

16.3. Todos os impostos eventuais descontos e demais encargos deverdo estar incluidos nos

precos ofertados.

16.4. Ocorrendo discordancia entre valor numérico e por extenso, contidos na proposta,

prevalecera este ultimo.

16.5. Ocorrendo discordancia entre precos unitarios e os totais globais prevalecerdao os

primeiros.

16.6. As propostas nao deverao conter vantagens nao previstas no ato convocatério da

licitacao, com precgos ou vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes.
16.7. Serao desclassificadas as propostas em desacordo com as especificacoes deste convite.

16.8 O servico sera realizado, mediante autorizacao do Sr. Presidente do Legislativo.

17. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Certiddo negativa de faléncia, concordata, recuperacdo judicial e extrajudicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugao patrimonial, expedida pelo distribuidor

do domicilio da pessoa fisica;
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18. DA QUALIFICAGCAO TECNICA
a) Comprovacao de aptiddo em 50% dos produtos objeto da licitacdo, através de atestado de
Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, devera(ao) ser
apresentado(s) em papel timbrado, no original ou em codpia reprografica autenticada,
assinado(s) por autoridade ou representante de quem o(s) expediu, com devida identificacao,
atendendo também a Sumula 24 do TCESP,

E permitido o somatdério de atestados concomitantes no periodo de execugdo

18.1. As propostas deverdo ser apresentadas no dia, hora e local designados neste convite,

em envelope fechado, por cola ou lacre, rubricados no fecho, contendo o seguinte titulo:

ENVELOPE N° 01

CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA
ENVELOPE 01 - DOCUMENTACAO

CARTA CONVITE N.° 08/2021.

PROPONENTE:

ENVELOPE N° 02

CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA
ENVELOPE 02 - PROPOSTA

CARTA CONVITE N.° 08/2021.

PROPONENTE:
19. DO JULGAMENTO

19.2 No julgamento das propostas, a Comissao levara em conta o critério do MENOR PRECO
unitario (custo médio).
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19.3 Ocorrendo empate entre as propostas, a classificacdo se fara, obrigatoriamente, por
sorteio, em ato publico, para o qual todos os licitantes serdo convocados (art. 45, do paragrafo

segundo da Lei 8.666/93), vedados qualquer outro processo.

19.4. Concluido o julgamento das propostas e classificacdo final das licitantes, o resultado sera
comunicado diretamente aos interessados e afixado no quadro de avisos da CAMARA
MUNICIPAL.

19.5. Transcorridos o prazo recursal e decididos os recursos eventualmente interpostos, o

processo de licitacdo sera submetido ao Sr. Presidente do Legislativo para a homologacdo.
20. DA ADJUDICAGAO

20.1. A adjudicacao sera feita pelo MENOR PRECO da proposta, considerando-se a proposta
mais vantajosa, sendo que o fornecimento ocorrera conforme a necessidade da Camara

Municipal, mediante autorizagao.

20.2. A Camara Municipal convocara a Licitante vencedora para no prazo de 02 (dois) dias Uteis
contados da data do recebimento da convocagao, assinar o contrato na pessoa do representante

legal, ou mandatario devidamente habilitado para tanto.
21. DO PRECO

21.1 - Os precos serao aqueles apresentados na proposta do licitante vencedor, sendo
desclassificadas as licitantes que apresentarem pregos manifestamente irrisérios, simbdlicos, de

valor zero ou exorbitantes, comparados aos precos de mercado.
22. DO PAGAMENTO

22.1. O pagamento sera feito em moeda corrente, mensalmente, de acordo com as
necessidades da Cadmara Municipal, e sob requisicao desta, e onerarad dotacao orgcamentaria sob
verba n° 3.3.90.39.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica.
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23. DAS PENALIDADES

23.1. O nao cumprimento das obrigacdes assumidas pela licitante vencedora, em decorréncia
desta licitacdo, acarretara, além das penalidades estabelecidas neste Convite, a aplicacao das
previstas nos Arts. 81 a 88 da Lei n.° 8.666/93 de 21 de Junho 1993, atualizada pela Lei n.©
8.883/94 de 08 de Junho de 1994.

23.2. Considera-se infratora a empresa que: a. nao cumprir qualquer das obrigagoes

estabelecidas neste convite.
24. DAS 0BRIGA¢;6ES DA PROPONENTE ADJUDICADA

24.1. A Empresa que receber a adjudicacao obriga-se a realizar Gestao documental para
Guarda, eliminagao, expurgo e temporalidade de documentos amparado na Lei 8.159 de 08

de janeiro de 1991.

24.2. Emitir notas fiscais com detalhamento claro do servico prestado

24.3. A periodicidade da emissao das notas fiscais serd da forma mais adequadas para
Controladoria Interna desta Camara Municipal.

25. DOS RECURSOS

25.1. Das decisOes proferidas pela Camara Municipal caberd recurso de acordo com o artigo
109 da Lei n.0 8.666/93 de 21 de Junho 1993, atualizada pela Lei n.© 8.883/94 de 08 de Junho

de 1994, e demais dispositivos legais pertinentes.
26. DAS DISPOSICOES FINAIS

26.1. A participacao na presente licitagdo implica na aceitacao integral e irretratavel dos termos
deste CONVITE.

26.2. O Presidente da Camara Municipal podera revogar a presente licitacdo, por interesse
publico e anula-la por ilegalidade, de oficio, ou mediante provocacdao de terceiros, nos termos
do Art. 49 da Lei n.© 8.666/93 de 21 de Junho 1993, atualizada pela Lei n.° 8.883/94 de 08 de
Junho de 1994, ndo cabendo as licitantes direito a indenizacdo, ressalvado o dispositivo no
paragrafo Unico do Art. 59 desta Lei.
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26.3. O presente Convite sera regido pela da Lei n.°© 8.666/93 de 21 de Junho 1993, atualizada
pela Lei n.© 8.883/94 de 08 de Junho de 1994 e suas alteracdes posteriores;

26.4. Nao sera aceito documento sob a forma de FAX ou E-Mail;

26.5. A retirada desta Carta Convite serd feita apenas na sede da Camara Municipal de Rio

Grande da Serra, nao sendo permitido o envio deste convite via FAX ou E-Mail;
26.6. Casos omissos serao resolvidos pelo Presidente do Legislativo Municipal.

27. ANEXO AO EDITAL

27.1. Integra o presente edital:

A) Anexo I - Minuta de Contrato.

Rio Grande da Serra, 15 de dezembro de 2021.

Sergio Ferreira costa

Presidente da COPEL
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ANEXO I
CARTA CONVITE N° 08/2021

MINUTA DE CONTRATO N° /2021

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA, inscrita no CNPJ sob
no° 53.720.785/0001-33, com sede na Rua do Progresso, n°® 251, Bairro Jardim
Progresso Rio Grande da Serra - SP, representada neste ato pelo Presidente, Vereador
Charles David Faustino Fumagalli, e de outro lado a CONTRATADA: XXXXXX, empresa inscrita

no CNJP/MF sob o no , com sede na Rua/Av.
, nNO , ha cidade de , representada neste

ato por (cargo/funcao), RG

CPF

A CONTRATANTE e a CONTRATADA, acima especificadas, tém entre si ajustado o presente
Aquisicdao conforme CARTA CONVITE n° 08/2021, regulado pelos preceitos de direito publico,
especialmente pela Lei n° 8.666/93 e alteracdes posteriores, Lei Federal n® 10.520 de
17/07/2002, pelo Dec. Federal n® 3.555/2000 de 08/08/2000, aplicando-lhes, supletivamente,
os principios da teoria geral dos contratos e disposicoes de direito privado, bem como mediante
as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO.

O presente contrato tem por objeto a contratagdo de empresa especializada em Gestao
documental para Guarda, eliminagao, expurgo e temporalidade de documentos amparado na Lei
8.159 de 08 de janeiro de 1991, atendendo projeto de modernizagao, incluindo a etapa de
conversao de documentos do acervo, aos principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia
na Camara Municipal de Rio Grande da Serra.

CLAUSULA SEGUNDA - DA LICITACAO

O fornecimento do servigo, ora contratado, foi objeto de licitacao, de acordo com o disposto no
Capitulo II da Lei n.° 8.666/93, sob a modalidade Carta Convite.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VINCULAGAO

O CONTRATANTE e a CONTRATADA vinculam-se plenamente ao presente contrato, a CARTA
CONVITE n© 08/2021, bem como a proposta firmada pela CONTRATADA. Esses documentos
constam do Processo Licitatério n® 025.08.2021 e sao partes integrantes e complementares
deste Contrato, independentemente de transcricao.
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CLAUSULA QUARTA - DO PRAZO CONTRATUAL:

O presente contrato vigorara pelo prazo de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do
presente instrumento, podendo ser prorrogado conforme artigo 57, II da Lei 8.666/93.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE
O CONTRATANTE obriga-se a:

I - emitir a ordem de fornecimento dos itens objeto de contrato, assinada pela autoridade
competente (Presidente da Camara).

II - efetuar pagamento a CONTRATADA de acordo com o estabelecido neste Contrato;
III - fiscalizar o fiel cumprimento deste contrato através da Diretoria Administrativa.
CLAUSULA SEXTA - DAS 0BRIGA(;6ES DA CONTRATADA

A CONTRATADA obriga-se a:

I - executar o presente contrato em estrita consonancia com os seus dispositivos, com o
Instrumento Convocatdrio e com a sua proposta;

II - fazer a publicacdo de noticias e atos oficiais em jornal de circulacao local, referente a esta
Casa Legislativa, conforme objeto deste contrato;

III - fornecer o objeto do contrato em escrita concordancia com as especificacdes do processo
licitatério, Carta Convite n°® 08/2021;

IV - Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Camara Municipal ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, nao excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo CONTRATANTE;

V - Assumir, por sua conta exclusiva, todos os encargos resultantes da execucao do
contrato, inclusive impostos, taxas, emolumentos e suas majoracdes incidentes ou que
vierem a incidir sobre o referido objeto bem como encargos técnicos e trabalhistas,
previdenciarios e securitarios do seu pessoal;

CLAUSULA SETIMA - DO RECEBIMENTO

Os servicos licitados deverao ser fornecidos por conta e risco da licitante, sendo que o mesmo
devera estar conforme a proposta apresentada, sujeito a inspecdo e aprovagao previa da Camara
Municipal;

CLAUSULA OITAVA - DA DOTAGAO ORCAMENTARIA
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As despesas com a execugao do presente Contrato correrdo a conta dos recursos, no Elemento
de despesa - 3.3.90.39.00 - Outros servicos de Terceiros Pessoa Juridica.

CLAUSULA NONA - DO VALOR
O CONTRATANTE pagara a CONTRATADA o valor estimado de R$ ......

PARAGRAFO UNICO - O preco cobrado ndo podera, em hipotese alguma, ser superior ao
praticado pela CONTRATADA ao publico em geral, devendo ser repassados ao CONTRATANTE os
descontos promocionais praticados pela CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA - DO PAGAMENTO
O pagamento sera efetuado mensalmente apds o faturamento da Nota Fiscal;
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO PRAZO DE ENTREGA

A entrega do Servico Prestado serd imediata com a autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS PENALIDADES

Pela inexecucado total ou parcial deste Contrato, o CONTRATANTE podera aplicar a CONTRATADA,
garantida a prévia defesa e segundo a extensao da falta ensejada, as penalidades previstas no
art. 87 da Lei n.% 8.666/93.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Em caso de aplicacio de multas, o CONTRATANTE observard o
percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor estimado do contrato por descumprimento de
qualquer clausula contratual ou da Carta Convite.

PARAGRAFO SEGUNDO - As multas poderdo deixar de ser aplicadas em casos fortuitos ou
motivos de forca maior, devidamente justificados pela CONTRATADA e aceitos pelo
CONTRATANTE.

PARAGRAFO TERCEIRO - As multas aplicadas serao descontadas de pagamentos porventura
devidos ou cobradas judicialmente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DOS CASOS DE RESCISAO

O presente contrato sera rescindido excepcionalmente, por quaisquer dos motivos dispostos no
art. 78 da Lei n.% 8.666/93, sob qualquer uma das formas descritas no artigo 79 da mesma lei.

PARAGRAFO UNICO - Em caso de rescisdo administrativa decorrente da inexecucdo total ou
parcial do contrato, a CONTRATADA ndo terd direito a espécie alguma de indenizagao,
sujeitando-se as consequéncias contratuais e legais, reconhecidos os direitos da Camara
Municipal, assegurada a ampla defesa.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DOS RECURSOS

Dos atos do CONTRATANTE decorrentes da aplicagao da Lei n.° 8.666/93, cabem o0s recursos
dispostos no seu art. 109.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DA PUBLICAGCAO

O extrato do presente Contrato serd publicado no Jornal Oficial da Cdmara, no prazo previsto
no paragrafo Unico do art. 61 da Lei n.° 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serao decididos pela Camara Municipal Contratante, aplicando-se o que dispde
a Lei n® 8.666/93, suas alteracdes e demais preceitos de direito publico, e, supletivamente, os
principios da teoria geral dos contratos e as disposicdes de direito privado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO FORO

Fica eleito o foro Distrital de Rio Grande da Serra, Comarca de Ribeirao Pires para dirimir as
questoes derivadas deste Contrato.

E por estarem de acordo, depois de lido e achado conforme o presente contrato, lavrado em
trés vias assinam as partes abaixo.

Rio Grande da Serra, de de 2021.

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

CONTRATADA:

TESTEMUNHAS:

1a

24
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ANEXO II
CONVITE 08

MEMORIAL DISCRITVO

Descricao do acervo.

SETOR QUANT. FOLHAS

CONTABILIDADE 183 CAIXAS 237,900 imagens
SECRETARIA 253 CAIXAS 328,900 imagens
DEPARTAMENTO PESSOAL 67 CAIXAS 87,100 imagens
LEGISTATURA / PROJETO DE LEI 53 CAIXAS 47,700 imagens
PASTA AZ 105 PASTAS 60,400 imagens

PASTA CATALAGO 215 PASTAS 43,000 imagens
TOTAL 876 UNIDADES 805,000 imagem
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ANEXO III
CONVITE 08

Substituicao de caixas

Substituicao de caixas e pastas
do acervo danificado pelo tempo.

SETOR QUANT.
CONTABILIDADE 54 CAIXAS
SECRETARIA 75 CAIXAS
DEPARTAMENTO PESSOAL 20 CAIXAS

LEGISTATURA / PROJETO DE LEI 16 CAIXAS
ADMINISTRATIVO / PASTA AZ 55 PASTAS
PROTOCOLO / PASTA CATALAGO 78 PASTAS

TOTAL 298 UNIDADES
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ANEXO IV
CONVITE 08
Tipo de guarda e armazenamento

Descricao:

Tipo de guarda e armazenamento

Discrigao Tipo Periodo de
armazenamento
Armazenagem do acervo Caixa Box 36X14X25CM 12
Local de Armazenagem Galpao 12
Tipo de Movimentagao Veiculo de Carroceria 01
Fechada
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ANEXO V
CONVITE 08

COMPROVANTE DE RETIRADA

CONVITE N° 08/2021 PROCESSO N°025.08.2021

OBJETO: Contratagcao de Empresa especializada em Gestao documental para Guarda,
eliminagdao, expurgo e temporalidade de documentos amparado na Lei 8.159 de 08 de janeiro de
1991, atendendo projeto de modernizagao, incluindo a etapa de conversdao de documentos do
acervo, aos principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia na Cadmara Municipal de Rio
Grande da Serra.

DADOS DO INTERESSADO:

] 1] 0 7
] Ta [ /= J PP
Fone...ooooviiiiiies = Obs.....cvvvviviinennen
1 10 1 T
R.Ga e Cargo/FUNGA0.....viviriieieieneene e e naenennenns

O adquirente, acima qualificado, que subscreve a presente, declara, por este e na melhor forma
de direito, que CONFERIU E RETIROU, toda a documentacao referente a citada licitagao,
atestando que foram fornecidas todas as informacgdes necessarias e suficientes para elaboragao

da proposta comercial, bem como dos documentos necessarios para habilitacdo.

Adquirente CNPJ DO PARTICIPANTE

Assinatura

Rio Grande da Serra, .......... de i 2021.
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ANEXO VI

CONVITE 08

CONVITE N° 08/2021 PROCESSO N°025.08.2021

Convidamos essa conceituada Empresa a participar da licitacao na modalidade menor prego sob. o
n° 08/2021 que tem como objeto Contratacao de Empresa especializada em Gestao documental
para Guarda, eliminacdao, expurgo e temporalidade de documentos amparado na Lei 8.159 de 08
de janeiro de 1991, atendendo projeto de modernizacdo, incluindo a etapa de conversao de
documentos do acervo, aos principios da economicidade, eficiéncia e transparéncia na Camara
Municipal de Rio Grande da Serra.

O Edital completo podera ser retirado de 2° a 6° feira das 8:00hs as 12:00hs e das 13:00
as 16:00 no setor de Licitacbes da Camara Municipal, Rua Progresso , 251 — Bairro Jardim
Progresso Rio Grande da Serra — SP. A abertura dos envelopes se dara no dia 21 de dezembro de
2021, 10:00hs, maiores informacdes através do fone PABX: Fone/Fax: (11) 4820-1890 — E-mail:
camarargs.compras@agmail.com.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - COPEL

N = L0 = 1

CARIMBO DA EMPRESA.
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