C AMA RA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
Rua Virgilio Martins de Oliveira, 55 - Centro
CNPJ n°50.528.983/0001-01
Telefone: (11) 4489.8888

ANEXO “A” - TERMO DE REFERENCIA E ESPECIFICACOES

OBJETO: Contratagao de empresa especializada para prestagao de servigos continuos
de coleta, armazenagem, transporte ¢ movimentagao de documentos oficiais da Camara
Municipal de Francisco Morato, mantendo-os em perfeitas condi¢gdes de conservacao
garantindo a integridade dos mesmos em conformidade com o disposto neste Anexo.

1. Visita Técnica:

1.1 — As empresas interessadas em participarem da presente licitagdo, deverao realizar
visita técnica no prédio da Camara Municipal de Francisco Morato, localizado na rua
Virgilio Martins de Oliveira, n° 55 — Centro — Francisco Morato/SP, até o ultimo dia util
anterior a data fixada para abertura dos envelopes.

1.1.1 — As empresas que tiverem realizado a visita técnica no momento da apresentagdo
do or¢camento, poderd utilizar o Atestado de Visita Técnica para a apresentacdo da

proposta.

1.2 — O agendamento deverd ser realizado através do telefone (11) 4489-8888 ou
através do e-mail compras@camarafranciscomorato.sp.gov.br

1.3 — A Camara fornecera um Atestado de Visita Técnica que devera ser entregue
dentro do Envelope n° 01 — Habilitagao.

1.4 - A proponente que ndo realizar visita técnica prevista neste termo, sera

desclassificada, conforme artigo 48 da Lei n°® 8.666/93.

2. Informacoées Gerais:

2.1 A empresa devera possuir sistema informatizado de Gerenciamento de acervo que
permita a Camara Municipal:

a) solicitar a coleta de documentos;

b) efetuar consultas/pedidos para fins de retirada de documentos;

¢) emitir relagdo dos numeros dos documentos arquivados em cada caixa;
d) digitalizagdo dos documentos, quando for necessario;

e) utilizar idioma Portugués nas telas acessiveis aos usudrios, bem como nos relatorios
fornecidos a Contratante;

f) emitir guias ou ordens de servico para devolugdo de documentos;
g) indexar as novas caixas-arquivo morto a serem retiradas.

2.2 A Contratada devera disponibilizar a Contratante as embalagens de papelao (caixas)
ou material similar que atenda satisfatoriamente a mesma finalidade, bem como as fitas
de Polipropileno transparente ou marrom na quantidade necessaria para
acondicionamento dos documentos a serem armazenados no depdsito da Contratada.
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2.2.1 — Essas embalagens deverao conter de forma adequada, locais para identificagdao do
conteudo pela Contratante.

2.2.2 - Poderao ser fornecidos pela Contratada, caso prefira, “etiquetas autoadesivas”
contendo, no minimo, campo com a seguinte formatagao:

e Ano
e Descrigao / N°
e Setor Origem

2.3 - Os campos referidos no subitem anterior também poderdo estar impressos nas caixas
de embalagem, a critério da Contratada.

3. Da Quantidade Atual do Acervo:

3.1 — A quantidade do acervo pertencente a Contratante, devera ser apurada através de
visita técnica para elaboragdo de orcamento/proposta.

3.2 — Quantidade estimada do Acervo atual: caixas-arquivo morto Polionda, apuradas
com documentos em papel sao em média: 700 (setecentas) caixas-arquivo morto Polionda
com dimensdes de aproximadamente 350x130x250MM; 1.000 (mil) pastas AZ,
contabilizando todos os setores do setor Administrativo, sendo o acervo inicial a ser
transferido para as dependéncias da Contratada.

3.3 - A quantidade atual inicial sofreré alteracdes para mais e/ou para menos de acordo
com as remessas periodicas a serem efetuadas pelos diversos setores administrativos da
Contratante e serd acrescentado ou reduzido junto ao acervo inicial.

3.4 — A Contratada devera mediante pedido formal da contratante, efetuar o controle, a
disponibiliza¢do, coleta, armazenagem, e conforme o caso a ‘“fragmentacdo” de
documentos com prazo de guarda expirado, ou manté-los armazenados, se assim a
Contratante entender necessario, ja que muitos desses documentos sdo de elevada
importancia “historica” e sem prazo limite de validade.

3.5 - O acervo atual acima indicado podera softrer alteragdes conforme a produgao e/ou a
eliminagdo do mesmo, tudo devidamente mantido sob controle através de sistemas de
informac¢ao da Contratada.

4 — Do Transporte:

4.1 - Compreende-se transporte inicial, o recolhimento, conferéncia, indexagdo e
transporte das caixas-arquivo morto armazenadas no endereco da Contratante (ou nde ela
indicar) para o local de armazenagem da Contratada.

4.2 — Compreende-se como transporte regular de caixas-arquivo morto quando a
Contratada vier realizar, na sede da Contratante (ou onde ela indicar), a entrega ou o
recolhimento das referidas caixas.
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4.3 - Considera-se como sendo um Unico transporte se, na mesma oportunidade, a
Contratada recolher, na sede da Contratante (ou onde ela indicar), caixas-arquivo morto
para guarda e armazenagem dos arquivos € entregar caixas-arquivo morto e/ou
documentos arquivados, que forem solicitados pela Contratante, objetivando consulta ou
substitui¢ao.

4.4 — A retirada dos documentos sera realizada gradativamente pela Contratada, até
abranger a totalidade descrita. Atualmente parte dos documentos estdo armazenados em
local locado pela Contratante, com denominacao de “Arquivo Morto™.

4.5 - As caixas-arquivo morto s6 poderdo ser transportadas em veiculos fechados, em
perfeitas condi¢des de conservagao, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos
documentos contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os
danos as caixas e/ou aos documentos, deverdo ser reparados, imediatamente, pela
Contratada.

4.6 - As quantidades de transporte previstas, que ndo forem utilizadas pela Contratante,
serdo consideradas como quantidades remanescentes ¢ serdo somadas as quantidades
previstas em futura renovagdo, caso ocorra, sem que haja aumento no valor a ser pago
pela Contratante, ressalvados os casos de reajuste ou revisao contratual.

5. Da Vigéncia:

5.1 - O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da expedi¢ao da
Ordem de Servigo a Contratada, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos
por até 60 (sessenta) meses, desde que haja consenso entre as partes nos termos do artigo
57, inciso I da Lei 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

6. Do Local da Prestacido dos Servicos:

6.1 - A Camara Municipal de Francisco Morato/SP esta localizada na Rua Virgilio
Martins de Oliveira, n° 55 - Centro, e os documentos, caixas-arquivo morto poderdo ser
retirados em horario de funcionamento do expediente da Camara, sob a supervisdao de
servidor publico, excepcionalmente, podendo ser realizado apds o expediente ou aos
finais de semana. Como mencionado anteriormente, os documentos também poderao ser
retirados no local onde a Contratante indicar.

6.2 - O Local da Armazenagem e guarda do Acervo da Contratante, devera ser de total
responsabilidade da Contratada.



