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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA
DISPENSA ELETRONICA N2 13/2023 - CFQ
(Processo Administrativo n® 24/2023 - CFQ)

1. OBIJETO

1.1. Contratacdo de servico de coleta, transporte e guarda temporaria dos documentos de Arquivo
gue estdao armazenados no prédio de propriedade do Conselho Federal de Quimica, localizado no Setor
de Autarquias Sul, Quadra 05, Lotes 3/5, Bloco | — Ed. CFQ — Brasilia-DF, nos termos da tabela abaixo,
conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento, conforme condicdes, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. A contratacdo serd realizada em lote Unico com 02 (dois) itens, conforme tabela constante

abaixo:
Grupo | ltem Descrigao CATSER | Quant. Frequéncia | Valor
Servico de coleta e 395,53 metros o
1 15407 ) Unica RS
1 transporte Lineares
Guarda temporaria 395,53 metros
2 15407 ) mensal RS
Lineares
Valor total* (coleta e transporte + guarda anual**) RS

*Valor Total: item 01 + (item 02 X 12) **Guarda Anual: valor guarda mensal X 12

1.3. O objeto da contratacdo tem a natureza de servigo comum.
1.4. O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 meses, contados da assinatura do contrato, na
forma do artigo 105 da Lei n® 14.133/2021.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO

2.1. O cerne da presente contratacdo é a necessidade de protecao do acervo fisico do Conselho
Federal de Quimica, com vistas a preservacdao da memdria da instituicdo, bem como a protecdo da
informacado, para atendimento das determinacgdes legais.

2.2. Trata-se de contratacdo de servico comum de coleta, transporte e guarda temporaria dos
documentos de arquivo que estdao armazenados na Sede do Conselho. A referida sede, em breve,
passara por uma obra de reforma. A demanda tem por objetivo a liberacdao do espaco onde os
documentos estdo guardados, além da protecdo do acervo contra todos os danos fisicos inerentes a
execucdo de obra, tais como umidade e poeira.

2.3. Paralelamente, executa-se planejamento da contratacdo de servico de gestdo documental,
Processo n? 06/2023- CFQ. Essa contratacdo, por sua vez, ird contemplar avaliacio documental,
higienizacdo e organizacao fisica dos documentos, limpeza e servico de dedetiza¢do, definicao de
layout da sala do arquivo, aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo dos Documentos de Arquivo, eliminacdo de documentos inserviveis prestacdo de
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tratamento técnico arquivistico; bem como a digitalizacdo, migracdo, e conversdao para PDF,
conferéncia, validagao, gestao de qualidade, tratamento de imagens e indexa¢ao de autos de processos
e documentos administrativos, por reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) e inser¢ao no sistema
de processo eletrénico. Vale destacar que a empresa contratada para os servicos citados realizara a
execucao dos servicos em sua sede.

2.4. Assim, o servico de guarda da contratacdo em tela serd necessario até o inicio da prestacao do
servico de gestao documental.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. A contratacdo sera realizada por meio de Dispensa Eletrénica, com fundamento no art. 75,
Inciso Il, da Lei n2 14.133/2021:

Art. 75. E dispensdvel a licitagdo:

(...)

Il - Para contratagcdo que envolva valores inferiores a RS 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de
outros servigos e compras;

(...)

3.2. Atualmente, o valor acima citado é de R$ 57.208,33 (cinquenta e sete mil duzentos e oito reais
e trinta e trés centavos), atualizado pelo Decreto n2 11.317, de 29 de dezembro de 2022.

3.3. Considerando a IN SEGES/ME n° 67, de 8 de julho de 2021 a contratacdo em tela sera realizada
por meio da dispensa eletrdnica, que trata a Lei n® 14.133/2021.

3.4. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21
de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades previstas no art. 32 do aludido
decreto, cuja execugdo indireta é vedada.

4, DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO (art. 62,
inciso XXIII, alinea ‘c’)

4.1. A descricdo da solucdo como um todo engloba a prestacdo de servicos de coleta, transporte e
guarda fisica de acervo documental, com armazenamento em instalagdes especialmente preparadas
com estantes, sistemas de prevencao e combate a incéndio e controle de acesso.
4.1.1. Entende-se por guarda a manutencdo dos arquivos e documentos confiados pela contratante a
contratada, em depdsito da contratada, devidamente acondicionados.
4.2. A contratada ficara responsavel pela coleta e transporte dos documentos, que estdo na Sede
propria do Conselho Federal de Quimica (CFQ), localizada no Setor de Autarquias Sul, Quadra 05, Lotes
3/5 Bloco | — Edificio CFQ — Brasilia-DF.
4.3. O volume total do acervo é de 395,53 metros lineares de documentos, assim dispostos:

4.3.1. acondicionados em caixas-arquivo (Med. 36x14x25cm): 275,8 metros lineares;

4.3.2. acondicionados em caixas maiores (Med. 59x37x30cm): 64,44 metros lineares;
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4.3.3. ndo acondicionados, desorganizados ou empilhados: 55,29 metros lineares.
4.4. Assim, é necessario que a contratada acondicione 55,29 metros lineares de documentos, em
novos invélucros (395 caixas-arquivo) a serem fornecidas pela contratada.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

5.1. A contratada devera estar apta a prestar servicos conforme todas as condi¢cdes que serdo
pactuadas, possuindo todas as licengas e utilizando todos os materiais e efetivo necessarios.
5.2. Poderdo participar da presente contratagdo os interessados do ramo de atividade relacionada
ao objeto da contratacdo e que atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a documentacao,
constantes neste Termo de Referéncia e no Aviso de Dispensa, desde que:
5.2.1. Desempenhem atividades pertinentes e compativeis com o objeto;
5.2.2. Emita declaracdo de que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessdrias para a
prestacao dos servicos;
5.2.3. Atendam aos requisitos minimos exigidos neste Termo de Referéncia.
5.3. Nao serdo admitidas na contratacdo a participacao de empresas:
5.3.1. Em processo de faléncia, insolvéncia ou sob outra forma de concurso de credores, em
dissolu¢dao ou em liquidagao;
5.3.2.  Que tenham sido declaradas inidoneas para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
sua reabilitacdo;
5.3.3.  Que estejam com o direito suspenso de licitar e contratar com o CFQ durante o prazo
da sancdo aplicada;
5.3.4. Que se enquadrem nas vedacgdes previstas no Aviso de Dispensa Eletrénica n® 13/2023;
e
5.3.5. Estrangeiras que ndo tenham representacao legal no Brasil com poderes expressos para
receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente.
5.4. A Geréncia Administrativa consultara os sistemas de registros de san¢des SICAF, LISTA DE
INIDONEOS DO TCU, CNJ E CEIS, visando aferir eventual sangdo aplicada a empresa, cujo efeito torne-
a proibida de participar desta contratacao.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

6.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
6.1.1. Retirada dos documentos (coleta): A retirada do acervo documental nas dependéncias
do Conselho devera ser realizada em dias Uteis a partir das 9h as 17h, em data previamente
acertada com o Fiscal do Contrato, a ser designado pelo CFQ. Todos os volumes coletados devem
ser identificados e lacrados.
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6.1.2. Transporte: A movimentacdo das caixas para a sede da contratada deverd ser feita com
cautela e segurancga. Assim, os veiculos de transporte deverdo ser fechados (tipo bau). As caixas
deverdo ser organizadas e empilhadas de forma segura, para nao danificar a documentagao
durante o transporte.

6.1.3. Guarda: Realizar a entrada dos arquivos coletados na sede da contratada. A prestacao
dos servicos sera realizada pela CONTRATADA em suas unidades, devendo estas estarem
dispostas a no maximo 100 km (cem quilémetro) da Sede do CFQ.

6.1.4. Relatdrio: Apds a execugao das etapas anteriores a contratada devera fornecer relatério
com a relacdo dos volumes coletados e armazenados.

6.1.5. O prazo para a execucao dos servi¢cos se iniciard a partir da assinatura do Termo de
Contrato e com a emissdo da Ordem de Servico, com as informacdes necessarias para o inicio da
execucao dos servigos.

7. VISTORIA

7.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera realizar
vistoria nas instalacdes do local de execucdo dos servigcos, acompanhado por servidor designado para
esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 14h as 16h, devendo o agendamento ser
efetuado previamente pelo telefone (61) 2099-3300, com o Sr. Sebastido Diego, ou e-mails:
sebastiao.santos@cfq.org.br; licitacao@cfq.org.br;

7.2. O prazo para vistoria iniciar-se-da no dia da publicacdo do Aviso de Dispensa Eletronica,
estendendo-se até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.

7.2.1. Paraavistoria, o técnico ou representante da pessoa juridica, deverd estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa
comprovando sua habilitagdo para a realiza¢ao da vistoria.

7.3. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento
das condicbes do acervo, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes da prestacdo dos servicos,
devendo a empresa vencedora cumprir fielmente sua proposta, as exigéncias do Aviso de Dispensa
Eletronica e seus anexos.

7.4.  Alicitante deverd declarar que tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢des
locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da contratacao.

8. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

8.1. A Contratada devera fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta, de forma a garantir a boa execuc¢do dos servicos ofertados.
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8.2. A parte do acervo que estd em caixas-arquivo (36x14x25cm) poderd assim permanecer ou
podera ser organizada em caixas triplex de papeldao ondulado reforcado com tampa acoplada (44m
x36m x 26cm), capacidade para 20kg.

8.3. A parte do acervo que estiver em caixas grandes (59x37x30cm) podera assim permanecer,
sendo necessario, tdo somente, que todas as caixas sejam lacradas e devidamente identificadas.

8.4. A parte do acervo que esta desorganizada/empilhada devera ser acondicionada em caixas-
arquivo ou outra que a substitua, a critério da contratada, desde que sejam observadas as melhores
praticas arquivisticas e a legislacao correlata.

9. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

9.1. O volume do acervo é de 395,53 metros lineares ou aproximadamente 2.825 (duas mil
oitocentos e vinte e cinco) caixas-arquivo.

9.2. Para os efeitos deste Termo de Referéncia, uma caixa-arquivo possui as seguintes medidas:
36x14x25cm.

9.3. N3do havera nenhum tipo de tratamento do acervo, tais como: classificacdo, avaliacdo,
higienizagdo, organizagdo ou indexagao.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO SISTEMA DE
DISPENSA ELETRONICA (art. 62, inciso XXIIl, alinea ‘h’, da Lei n. 14.133/2021)

10.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no Aviso de Dispensa Eletronica.
10.2. Os critérios de qualificacdo econdmico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor estao
previstos no Aviso de Dispensa Eletronica n? 13/2023- CFQ.
10.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serao:
10.3.1. O proponente devera comprovar que o objeto do seu ato constitutivo contempla o
objeto ora contratado.
10.4. O critério de julgamento a ser adotado serd o de menor prego global, em atencdo ao art. 33,
inc. |, da Lei n2 14.133/2021.
10.5. Serao desclassificadas as propostas que nao atenderem as especificagdes e exigéncias contidas
neste Termo de Referéncia, bem como aquelas que apresentarem vicios insanaveis, precos
manifestamente inexequiveis ou que permanecerem acima do orcamento estimado para a
contratacdo, em consonancia com o disposto no art. 59 da Lei n? 14.133, de 1° de abril de 2021.
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11. JUSTIFICATIVA DO PRECO

11.1. A pesquisa de pregos sera realizada concomitantemente ao recebimento de propostas na
Dispensa Eletrénica n° 13/2023 - CFQ, valendo-se dos valores informados nas propostas cadastradas
no sistema, conforme disposto no § 42 do art. 72 da IN SEGES/ME n° 65/2021.

12. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS.

12.1. A dotag¢do orgamentaria da contratagao sera:
Conta: 6.2.2.1.1.33.90.39.004 - Servigos Técnicos Profissionais - PJ.
Centro de custos: 05.03.03.004 - Projetos Atividade de Gestdo - Gestdo Documental.

Brasilia/DF, 02 de maio de 2023.

Elaborado por:

VIVIANE
GLAUCIA
SOUZA:046239

09697 Sedos 0330502 1.4915.1900

Viviane Glaucia Souza

Integrante Administrativo

Aprovado por:

Assinado de forma digital por
DIEMES BATISTA DA

‘9”%& %é‘& SILVA:78903831187

Dados: 2023.05.02 12:13:50
-03'00"

Diemes Batista da Silva
Integrante Requisitante

RENATO DE MELO Assinado de forma digital
RENATO DE MELO
TEIXEIRA:05318537642 Teieirm0s318537642

Renato de Melo Teixeira
Gerente Executivo do CFQ

Esta folha é parte integrante do Aviso de Dispensa Eletronica, elaborado com vistas a contratagdo de servigo de coleta,
transporte e guarda temporaria dos documentos de Arquivo que estdo armazenados no prédio de propriedade do Conselho

Federal de Quimica, Processo Administrativo n2 24/2023 - Dispensa Eletrénica n® 13/2023 - CFQ.
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