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TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO
1. OBJETO

Contratagao de empresa especializada em gestdo documental para execugao dos servicos
de tratamento técnico da Massa Documental Acumulada (MDA) do arquivo permanente da SCPAR
Porto de Sao Francisco do Sul S.A., compreendendo as etapas de diagndstico arquivistico,
higienizagcdo, conservagdo preventiva, avaliacdo documental com aplicagdo da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD), classificagdo, arranjo, acondicionamento,
elaboracdo de instrumento descritivo (inventario) e logistica de transporte do acervo, em
conformidade com as normas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e com a Lei Federal
n°® 8.159/1991.

2. QUANTIDADE E ESPECIFICAGOES DO OBJETO

2.1. O acervo objeto desta contratacdo € composto por Massa Documental Acumulada
(MDA) de aproximadamente 4.924 caixas (aproximadamente 639 metros lineares), mantida nas
dependéncias da SCPAR Porto de Sao Francisco do Sul S.A., sem tratamento técnico arquivistico.

2.2. Os servigos serao executados predominantemente nas instalagdes da CONTRATADA,
exceto o tratamento das pastas funcionais dos servidores, que ocorrera nas dependéncias da
SCPAR, conforme item 3.2 sob supervisdo permanente de Arquivista de nivel superior integrante
do quadro permanente da CONTRATADA (Lei Federal n° 6.546/1978), abrangendo as seguintes
etapas:

a) Diagnéstico Arquivistico — Levantamento fisico e intelectual do acervo, com identificagéo
de tipologias, estado de conservacédo e condicbes de armazenamento, resultando em
Relatorio de Diagndstico Arquivistico a ser apresentado no prazo de 10 (dez) dias uteis apos
a Ordem de Servigo e aprovado pelo Fiscal do Contrato.

b) Higienizagao — Limpeza mecanica de cada unidade documental, remocgcédo de agentes
biolégicos, sujidades e elementos oxidantes (grampos e clipes metalicos), com substituicao
por fixadores plasticos, em conformidade com as Recomendacées do CONARQ para
Producéo e Armazenamento de Documentos de Arquivo.

c) Conservacao Preventiva — Acgbes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacgao dos documentos, conforme as Recomendag¢des do CONARQ.

d) Avaliagcdo Documental com Aplicagao da TTD — Analise documental com aplicagéo da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Estado de Santa Catarina
(Portaria SEA/SC n° 1.141/2022), determinando prazos de guarda e destinagéo final. A
eliminagdo de documentos somente podera ser realizada mediante elaboragdo de Listagem
de Eliminagdo de Documentos (LED), aprovada pela autoridade competente da SCPAR, nos
termos do art. 9° da Lei Federal n® 8.159/1991 e das Resolu¢des do CONARQ.

e) Classificagao Arquivistica e Arranjo — ldentificacdo e organizagcdo dos documentos
conforme cédigo de classificagdo aplicavel, respeitando o principio da proveniéncia e a
ordem original do acervo.

f) Acondicionamento — Guarda dos documentos em caixas-arquivo novas, etiquetadas,
fornecidas pela CONTRATADA. Nenhum documento podera ser armazenado diretamente
sobre o piso.
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h)

k)

Instrumento Descritivo (Inventario) — Elaboracao de lista de conteudo por caixa contendo
tipologia documental, datas-limite e quantidade estimada de documentos, em formato
editavel (Excel) e PDF, para fins de controle e recuperagéo da informagéo, observada a Lei
n°® 13.709/2018 (LGPD) e a Lei n® 12.527/2011 (LAI).

Transporte do Acervo — Coleta do acervo nas instalagdes da SCPAR e devolucéo apos a
conclusdao dos servigos, em veiculo bau fechado, rastreavel e com seguro de carga,
acompanhado de Guia de Remessa assinada pelo Fiscal do Contrato. A CONTRATADA é
integralmente responsavel pela cadeia de custédia desde a coleta até a devolugao.
Guarda Fisica durante a Execu¢ao — Armazenamento do acervo nas instalacdes da
CONTRATADA durante todo o periodo de execugao dos servigos. A guarda fisica constitui
condigdo operacional inerente ao modelo off-site contratado.

Tratamento On-Site das Pastas Funcionais — As pastas funcionais dos servidores da
SCPAR, por conterem dados pessoais sensiveis sujeitos a Lei n°® 13.709/2018 (LGPD),
serao tratadas exclusivamente nas dependéncias da SCPAR Porto de Sao Francisco do Sul
S.A. ACONTRATADA devera deslocar equipe técnica habilitada para execugao de todas as
etapas previstas nas alineas b a g, fornecendo todos os insumos necessarios (caixas-
arquivo novas, fixadores plasticos e etiquetas), observando os mesmos padroes de
qualidade exigidos para o acervo geral.

Confidencialidade e Protecdao de Dados — A CONTRATADA devera observar
rigorosamente a Lei n® 13.709/2018 (LGPD) e a Lei n® 12.527/2011 (LAl), firmando Termo
de Confidencialidade antes do inicio dos servicos. E vedada a reprodugdo, cépia ou
compartilhamento de qualquer documento sem autorizagao prévia e expressa da SCPAR.

2.3. Planilha de Quantitativos:

1.2

1.3

1.4

Tratamento técnico completo (etapas a a k), incluindo | Caixa 4.924
diagnostico arquivistico, higienizagao, conservagao

preventiva, avaliagdo com TTD, classificagdo, arranjo,

acondicionamento e instrumento descritivo

(inventario). Insumos incluidos. Abrange acervo geral

(off-site) e pastas funcionais (on-site nas dependéncias

da SCPAR).

Transporte do acervo — coleta nas instalagdes da | Metro linear | 639
SCPAR e devolugao apos conclusao dos servigos.

Guarda fisica mensal do acervo nas instalacbes da | ml/més 7.668
CONTRATADA durante o periodo de execugéo (teto:

12 meses).

Transporte sob demanda — empréstimo e devolugao | Lote 12

de caixas (lote de até 20 caixas).

LOTE 1
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Item Descrigao Quantidade Unidade

Contratacdo de empresa especializada em gestéo
documental para execugdo dos servicos de pACOTE DE
tratamento  técnico da Massa Documental SERVICOS
Acumulada (MDA) do arquivo permanente da
SCPAR Porto de Sao Francisco do Sul S.A.

01

2.1. DIVISAO EM LOTES

Nao se aplica.

3. LOCAL DE ENTREGA/FORNECIMENTO DO OBJETO;

3.1. Os servigos serdo executados predominantemente nas instalagbes da CONTRATADA,
sendo o transporte de coleta e devolugao do acervo de responsabilidade integral da CONTRATADA.

3.2. Excepcionalmente, o tratamento técnico das pastas funcionais dos servidores sera
executado nas dependéncias da SCPAR Porto de Sao Francisco do Sul S.A., por razao de sigilo e
protecdo de dados pessoais, nos termos da Lei n° 13.709/2018 (LGPD). A CONTRATADA devera
deslocar equipe técnica habilitada as instalagbes da SCPAR para esta finalidade, fornecendo todos
0S iNsuMOoSs necessarios.

4, DOCUMENTOS EXIGIVEIS, CONFORME LEGISLAGAO ESPECIFICA;

4.1. Capacidade Técnica Operacional — A licitante devera apresentar atestado(s) de
capacidade técnica, em nome de seu CNPJ, emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou
privado, comprovando a execugao de tratamento técnico arquivistico em volume minimo de 2.462
caixas (50% do quantitativo do servico principal — Item 1.1).

4.2. Capacidade Técnica Profissional — A licitante devera comprovar a existéncia, em seu
quadro permanente, de Arquivista de nivel superior devidamente habilitado (Lei Federal n°
6.546/1978), que atuara como responsavel técnico pela execugéo do objeto contratual.
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5. OBRIGAGOES ESPECIFICAS DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE:

5.1. Obrigagdes da contratada:
a) cumprir fielmente com todas as obrigagées do Termo de Referéncia/Projeto Basico;

b) atender a todas as solicitagdes de contratagdo efetuadas durante a vigéncia do
Contrato;

c) manter todas as condi¢gbes de habilitagdo e qualificagdes exigidas na licitagao;

d) assumir a responsabilidade pelos encargos sociais e outros, pertinentes ao
fornecimento do(s) produto(s), bem como taxas, impostos, fretes e demais despesas, diretas e
indiretas, incidentes sobre o(s) mesmo(s);

e) responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas, inclusive despesa de natureza
previdenciaria, fiscal, trabalhista ou civil, bem como emolumentos, énus ou encargos de qualquer
espécie e origem, pertinentes a execugao do objeto do Contrato;

f) responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos, fisicos ou materiais, causados
a Contratante ou a terceiros, pelos seus prepostos, advindos de impericia, negligéncia, imprudéncia
ou desrespeito as normas de seguranga, quando da execug¢ao do fornecimento;

g) submeter-se a fiscalizagéo por parte da Contratante;

h)  a contratada é responsavel por obter e manter, durante todo o prazo de vigéncia do
contrato, todas as autorizacées, alvaras e licengas, seja de que natureza forem, porventura exigidas
para a o cumprimento do objeto licitado;

i) nao subcontratar, ceder ou transferir o objeto deste Edital

i) cumprir fielmente todas as obrigagdes deste Termo de Referéncia, observando os
principios e normas do CONARAQ e a legislagao arquivistica vigente;

k) manter Arquivista de nivel superior como responsavel técnico durante toda a vigéncia
contratual, comunicando imediatamente qualquer substituicdo ao Fiscal do Contrato;

) executar a avaliagdo documental com aplicagdo da TTD do Estado de SC (Portaria
SEA/SC n° 1.141/2022), nao procedendo a eliminacao de qualquer documento sem prévia Listagem
de Eliminacdo de Documentos (LED) aprovada pela autoridade competente da SCPAR;

m) firmar Termo de Confidencialidade antes do inicio dos servigcos, observando
rigorosamente a Lei n°® 13.709/2018 (LGPD) e a Lei n°® 12.527/2011 (LAI);

n) apresentar Relatério de Medicdo Mensal detalhando as caixas submetidas ao
tratamento técnico no periodo, por etapa executada e por local de execugao (off-site e on-site), para
fins de faturamento e controle;
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5.2 Obrigagdes da contratante:
a) emitir Contrato do objeto licitado;

b)  comunicar a Contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada com a aquisigao dos
produtos;

c) pagar a Contratada o preco ajustado, de acordo com a forma de pagamento
estipulada no edital;

d) rejeitar, no todo ou em parte, os produtos entregues pela Contratada fora das
especificagdes do edital;

e) fiscalizar e acompanhar a execugdao do Contrato, segundo seu interesse, sob os
aspectos qualitativos e quantitativos, relatando irregularidades, quando for o caso;

f) aplicar as san¢des administrativas, quando se fizerem necessarias;

g) prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
Contratada;

h)  apreciar e aprovar, ou solicitar revisdes, ao Relatério de Diagndstico Arquivistico e
ao cronograma apresentados pela CONTRATADA,;

i) deliberar sobre a Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED) elaborada pela
CONTRATADA, autorizando ou néo o descarte, em conformidade com a legislagado arquivistica;

6. DOS PRAZOS

A vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, apOs assinatura do instrumento
contratual. Podendo ser prorrogado ou interrompido, caso o objeto seja finalizado.

7. FORMA DE RECEBIMENTO E ACEITE DO OBJETO;
Trata-se da aceitagdo do objeto, recebimento provisorio e definitivo:

- Recebimento provisorio: ocorre no ato da entrega do objeto, no Setor que procedera
a conferéncia de sua conformidade com as especificagdes do Edital, da proposta, da Ata de Registro
de Pregos ou do Contrato. Caso nao haja qualquer impropriedade explicita, sera atestado esse
recebimento;

- Recebimento definitivo: em até 15 (quinze) dias uteis apds o recebimento provisorio,
mediante “atesto” na nota fiscal/fatura, apés comprovada a adequagéo aos termos contratuais e
desde que nao se verifique defeitos ou imperfeicoes.

Av. Engenheiro Leite Ribeiro, 782, Centro

Séao Francisco do Sul - SC

Fone: +55 47 3481-4800 F082 Ver. 0
presidencia@portosaofrancisco.com.br

— Pa&g. 05 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo PSFS 00001359/2026 e o codigo S22VQF68.

a1



i4
F__/,
PORTO DE

SAO FRANCISCO
DO SUL

O aceite de cada periodo estara condicionado a aprovacdo do Relatério de Medigao
Mensal pelo Fiscal do Contrato

Por se tratar de servicos, executado o contrato, o seu objeto devera ser recebido conforme
critérios estabelecidos no Art. 153 do Regulamento de Licitagdes e Contratos da SCPAR Porto de
Sao Francisco do Sul S.A.

7.1. AMOSTRAS

Nao se aplica

7.2. GARANTIAS ESPECIFICAS

Dada a natureza continuada dos servicos, a relevancia do patriménio documental histérico
e administrativo do Porto e a sensibilidade das informagdes contidas no acervo, exige-se garantia
contratual de 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, nos termos do art. 126 do
Regulamento de Licitagdes e Contratos da SCPAR Porto de Sao Francisco do Sul S.A. A garantia
devera ser mantida durante toda a vigéncia contratual, incluindo eventuais prorrogacdes.

8. FORMA E CONDIGOES DE PAGAMENTO.

Considerando a complexidade do servigo e a necessidade do controle sobre as demandas,
sugerimos que o pagamento seja realizado nas seguintes condicdes:
1.Parcela de Mobilizagao (15%): correspondera a 15% (quinze por cento) do valor
global do contrato, paga em até 30 (trinta) dias apds a aprovacgao do Relatério de
Diagnostico Arquivistico pelo Fiscal do Contrato, mediante apresentagcdo de Nota
Fiscal/Fatura.
2.Parcelas Mensais por Demanda (85%): o saldo remanescente sera pago
mensalmente, de forma proporcional a quantidade de -caixas efetivamente
submetidas ao tratamento técnico completo e aceitas em cada periodo, mediante os
seguintes requisitos cumulativos:
e Relatério de Medicdo Mensal, detalhando as caixas tratadas no periodo, por etapa
executada e por local de execucgao (off-site e on-site);
e Ateste do Fiscal do Contrato, confirmando a conformidade qualitativa e quantitativa
com as normas do CONARQ e com este Termo de Referéncia;
e Nota Fiscal/Fatura correspondente ao quantitativo efetivamente aceito no periodo.

O prazo de pagamento de cada parcela sera de até 30 (trinta) dias contados da emissao da
Nota Fiscal/Fatura apds o ateste do Fiscal do Contrato.
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9. FONTE DE RECURSOS

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos proprios
da SCPAR Porto de S&o Francisco do Sul S.A.

Cleverton Elias Vieira
Diretor Presidente
(assinado digitalmente)

Paulo Satoshi Shinhe Ivan Ledoux Batista
Coordenador Administrativo Gerente de Administracao
(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)

Av. Engenheiro Leite Ribeiro, 782, Centro

Séao Francisco do Sul - SC

Fone: +55 47 3481-4800 F082 Ver. 0
presidencia@portosaofrancisco.com.br

W P4g. 07 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo PSFS 00001359/2026 e o c6digo S22VQF68.

[



»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: S22VQF68

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IVAN LEDOUX BATISTA (CPF: 936.XXX.509-XX) em 24/06/2026 as 15:16:00
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:05:25 e vélido até 13/07/2118 - 14:05:25.
(Assinatura do sistema)

PAULO SATOSHI SHINHE (CPF: 056.XXX.499-XX) em 24/06/2026 as 16:39:23
Emitido por: "SGP-e", emitido em 06/09/2019 - 11:50:15 e vélido até 06/09/2119 - 11:50:15.
(Assinatura do sistema)
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