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Assunto: Contratacdo de Empresa Especializada para Prestacdao de Servigos de Gestao do
Acervo Documental, com Guarda de Documentos, Tratamento Técnico, Organiza¢do e
Indexagdo, visando atender o Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ
de forma continua.

Nome Departamento Administrativo Data do Pedido
09/01/2025

Setor Aline Magalh3es de Carvalho — matricula 1006336 /01/

E-mail dad.semfaz@portovelho.ro.gov.br

Telefone do (69) 99942-2066

setor

1. DIRETRIZES DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1.1 As contratagdes governamentais produzem significativo impacto na atividade
econdmica, tendo em vista o volume de recursos envolvidos, os quais, na maioria, sdao
instrumentos de realizacdo de politicas publicas. Neste sentido, um planejamento bem
elaborado propicia contratagdes potencialmente mais eficientes, posto que a realizacdo de
estudos previamente delineados conduz ao conhecimento de novas
modelagens/metodologias ofertadas pelo mercado, resultando na melhor qualidade do
gasto e em uma gestao eficiente dos recursos publicos.

A Lei n2 14.133/2021 dispde que a descri¢cdo da necessidade da contratacdo deve ser
fundamentada em estudo técnico preliminar que caracterize o interesse publico envolvido.

Neste sentido, afirma que o estudo técnico preliminar devera evidenciar o problema
a_ser resolvido e a sua melhor solu¢do, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade
técnica e econ6mica da contratacao.

Dessa forma, o presente documento tem o intuito de avaliar a viabilidade (técnica e
econdmica) da contratacdo pretendida, bem como o levantamento dos elementos essenciais
gue servirdo para compor o Termo de Referéncia.

1.2. PARAMETROS NORMATIVOS

1.2.1. Parametros Normativos Gerais para Contratac¢oes Publicas:
1.2.1.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, dispGe sobre
os principios basicos que regem as contratacdes publicas, a exemplo do artigo
37, XXI, que estabelece o principio da isonomia e a obrigatoriedade de
licitacdo;
1.2.1.2. Decreto-Lei n. 200/1967, que dispGe sobre a organizagdo da
Administracao Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e
da outras providéncias.
1.2.1.3. Lei n. 14.133/2021, que estabelece normas gerais de licitagdo e
contratacdo para as Administracbes Publicas diretas, autdrquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e
substitui as Leis n. 8.666/1993, n. 10.520/2002 e parte da Lei n. 12.462/2011.
1.2.1.4. Lei n. 4.320/64, normas gerais de direito financeiro para elaboragdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
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do Distrito Federal.
1.2.1.5. Lei Complementar n. 101/2000, normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestao fiscal.

2. AREAS REQUISITANTES

A futura contratagdo visa atender a necessidade da Secretaria Municipal de Fazenda
(SEMFAZ)

3. NATUREZA DO OBJETO DA CONTRATACAO

( ) Servico ndo continuado;

( X') Servigo continuado SEM dedicagao exclusiva de mao de obra;

() Servigo continuado COM dedicagao exclusiva de mao de obra;

() Fornecimento de material de consumo nao continuado;

( ) Fornecimento de material permanente nao continuado;

() Fornecimento de material de consumo continuado;

() Fornecimento de material permanente continuado;

( ) Obras/Servicos de engenharia.

Caracteristica do Objeto:

Informar se a contratacao é considerada servico comum cujo padrdoes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos, por meio de especificagdes usuais de
mercado.

(x)Sim;

( ) Nao.

4. DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO (inciso | do § 12 do art. 18 da Lei
Federal n° 14.133/2021)

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEMFAZ) constitui como érgdo do poder
executivo, na qual suas acbes buscam desenvolver a fiscalizacdo e arrecadacdo tributdria, e
tem o intuito em propor qualidade e um melhor atendimento, uma vez que a principal
finalidade da administracdo é o interesse publico. A secretaria sendo responsavel pela
execucdo, controle, acompanhamento, fiscalizacdo contabil e pela boa aplicacdo dos
recursos disponiveis, garantindo os servicos e meios necessarios para pleno funcionamento.

Considerando que o formato atual de prestacdo de servico de gestdo de documentos
aplicados a SEMFAZ estd vinculado ao contrato 052/PGM/2019 onde no item 1.1 trata sobre
a Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos, por demanda, de guarda
dos documentos do acervo documental, custddia fisica dos documentos, com
acondicionamento, armazenamento, atendimento de rotinas de consultas e disponibilizacdo
dos documentos, cujo mesmo vencera no proximo 23/07/2025, e ndo sendo possivel sua
prorrogacgao.

A Coordenadoria Geral de Contabilidade (CGC) e o Departamento de Gestdo
Financeira (DGF) do municipio fazem parte da Estrutura Organizacional de Subordinacdo e de
Atuacdo Vinculada a Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ) e responsavel pela
contabilidade e pagamento de despesas do municipio de Porto Velho.

Sendo a SEMFAZ érgao fiscalizador e arrecadador tributario do municipio de Porto
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Velho, e também responsavel pelo pagamento das contas de despesas.

Considerando a demanda processual e documental, e com o passar dos tempos
acumulou-se um acervo documental de suma importancia, tanto do fiscalizatério, como
técnico e administrativo.

Considerando que os érgaos de controle externo como, por exemplo, o Tribunal de
Contas, pode a qualquer momento auditar as contas publicas e nesse sentido solicitar
documentos necessarios em sua auditoria, se faz necessdrio a guarda documental.

Considerando que para cumprimento da lei é necessario a organizacao de

arquivos e documentos publicos, conforme segue:

O art. 23, lll da CF/88, estabelece a competéncia comum da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos municipios:

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

E a Lei 8.159/1991, que disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias, nos seus Art. 7°, § 1° e Art. 8°, § 3°, do qual determina:

"Art. 72 - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual,
do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢Ges administrativas, legislativas e
judicidrias.

§ 19 - S3o0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicdes de cardter publico, por entidades privadas encarregadas da gestao de servicos
publicos no exercicio de suas atividades.

Art. 82 - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermedidrios e
permanentes.

§ 32 - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados."

Ademais, a SEMFAZ, ndo apresenta espaco fisico para comportar todo o arquivo de
documentos e processos fisicos de maneira adequada e condizente com as condig¢des ideais
para sua preservagao, e, também nao possui servidores em seu quadro que possuem
especializagao em arquivamento, gerenciamento e conservagao de documentos.

Ressaltamos que, mesmo parecendo de baixa preocupacdo e importancia, a guarda
dos documentos é necessaria, pois visa a manutencdo e disponibilizacdo mais facil das
informagbes guardadas enquanto ndo puder fazer seu descarte, por motivo da
temporariedade documental.

Considerando que o acervo documental necessita de ambiente, saudavel, limpo, que
para sua maior protecdo e preservacao estejam tratados, higienizados, catalogados e
armazenados em caixas box.

Ademais, quando necessario a localizacdo de um documento os mesmos devem esta
organizado e indexados.

Um exemplo de uma organizacdo por ano, mas ndo indexados, ha uma grande
demora em acha-lo, e isso envolve horas ou dias, dependendo da quantidade de servidores
envolvidos na procura desse documento.

A SEMFAZ, também demanda de solug¢do para a custédia e gestdo do seu acervo
documental (legado), uma vez que permanecem atualmente armazenados com nas
dependéncias da contratada atual.
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Assim, com o objetivo de cessar a deteriora¢do do acervo documental, bem como
permitir a melhor pesquisa e acesso as informacdes de registros e processos, busca-se
realizar um trabalho de organizacdo, conservacao e restauracdo a partir da contratacdo de
empresa especializada na virtualizacdo desse material.

Dentro do cenario atual e para execugao desses servicos a SEMFAZ entende-se a
necessidade de solugdes mais abrangentes que envolvem a continuidade do repositério
arquivistico fisico e que estdo abrangidos no contrato atual, como por exemplo, a
necessidade de armazenar todas as caixas box com documentos administrativos e processos
fisico, que atualmente estdo sob a custddia da atual contratada e que ndao podem ser
eliminados por conta da legislacdo. Esses documentos ocupam um espaco fisico
consideravel.

A guarda de documentos legados ainda existentes faz-se necessarios, pois visa a
manutenc¢do e disponibilizacdo mais facilitada de suas informacgdes, salvaguardando, desta
forma, os documentos que ndo forem descartados por motivo da temporalidade
documental. Almeja-se, em sintese, prover a continuidade dos servicos de gestdo
documental, com seguranca, integridade, disponibilidade e aderéncia as normas de guarda,
custddia fisica dos documentos de modo a favorecer a padroniza¢do e a produtividade.
Considerando que a prestacdo de servico de gestdao documental compreende Custddia Fisica,
higienizacdo. Nesse contexto, explanamos que a SEMFAZ n3o possui capacidade operacional
para atender essa demanda.

5. DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATAGCAO NO PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL - PCA (inciso Il do § 12 do art. 18 da Lei n° 14.133/2021)
O objeto da contratacdo estd previsto na LOA para o exercicio de 2025 conforme Projeto
Atividade 06.01.04.122.0007.2.001 — Administracdo da Unidade e Elemento de Despesa:
3.3.90.39, Fonte de Recurso: 1.500
O planejamento da pretensa contratacao esta registrado dentro do plano de contratacao
anual - PCA 2025 da SEMFAZ.

6. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO (inciso Il do § 12 do art. 18 da Lei
Federal n° 14.133/2021)

6.1. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

Na Presente contratacdo se faz necessario a Contratar Empresa Especializada para Prestacdo
de Servicos de Gestdo do Acervo Documental, com Guarda de Documentos, Tratamento
Técnico, Organizacdo e Indexacdo, visando atender o Arquivo Geral da Secretaria Municipal
de Fazenda — SEMFAZ de forma continua periodo de 12 (doze) meses.

6.2. DOS SERVICOS DE ORGANIZACAO DO ACERVO E GUARDA DE DOCUMENTOS DURANTE
A VIGENCIA DO CONTRATO.

6.2.1 Elaboracdo de um estudo sobre os processos e documentos normativos,
administrativos da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ), para identificacdo da
estrutura, da missdo, das funcdes e das atividades e identificacdo das tipologias
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documentais;

6.2.2 Elaboracdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos da drea meio e finalistica, de
acordo com a Resolucdo n° 45, de 14 de fevereiro de 2020 do CONARQ;

6.2.3 Apds a analise e estudo do funcionamento da SEMFAZ, sua legislacdo, estrutura,
organograma, etc, deverd ser elaborado instrumento arquivistico utilizado nos arquivos
correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por instituicao
publica ou privada no exercicio de suas fung¢des e atividades;

6.2.4. Elaboragdo de TABELA DE TEMPORARIEDADE DE DOCUMENTOOS da drea meio e
finalistica, de acordo com a Resolug¢dao n° 45, de 14 de fevereiro de 2020 do CONARQ, no
modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos do
CONARQ/eArq, em toda e qualquer legislacdo ou normatizacdo aplicavel a Administracdo
Publica;

6.2.5. A Tabela de Temporariedade de Documentos estabelecera o prazo de guarda da
documentacdo, em sua fase de arquivamento, considerando o seu valor fiscal, legal,
probatério, informativo e histérico e a responsabilidade desse armazenamento;

6.2.6. Identificacdo dos pontos de arquivamento dos documentos da SEMFAZ, validados
contra fluxos informacionais da organizacgao;

6.2.7. Promover a eliminacao

6.3. DA CONSULTORIA E MAPEAMENTO DE PROCESSOS

6.3.1 A contratada devera realizar as seguintes atividades:

6.3.2 Proceder o mapeamento o0s processos de recebimento, producdo, expedicdo e
arquivamento de documentos;

6.3.3 Para o mapeamento devera ser utilizado o padrdo Business Management (BPM), para a
geracao e entregas dos produtos do Mapeamento, conforme solicitacdo das demandas pela
SEMFAZ/RO.

6.3.42 Faturamento da consultoria em mapeamento devera ser mensal. Até o dia 30 de cada
més, a CONTRATADA devera faturar e entregar a Nota Fiscal/Fatura, acompanhado de
Relatdrio mensal, com anuéncia do setor atendido, que especifique a quantidade de horas
de atendimento e fluxos e processos que tenha definido para cada setor e periodo.

6.4. DA AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

6.4.1 A avaliacdo devera ser feita de acordo com os prazos estabelecidos na Tabela de
Temporariedade dos Documentos de Arquivo referente a area meio e finalistica.

6.4.2 a aplicacdo da Tabela devera seguir os seguintes passos:

- Leitura do documento;

- Separagdo, para eliminagdo, dos documentos referentes a drea meio e finalistica que,
embora corretamente classificados, ndo possuam o mesmo valor dos demais, pertencentes
ao conjunto documental objeto da avaliagao;

- Separacdo, para eliminagdo, das cdpias que, quando confrontadas, sdo cem por cento
idénticas entre si e que serdo submetidas a avaliacdo e aprovacdo da contratante, por meio
de Comissdo a ser nomeada contendo no minimo um representante de cada unidade.

- Identificacdo do cddigo de classificacdo;

- Localizacdo dos prazos de guarda, a partir da classificacdo do documento;

- Separac¢do, por codigo, dos documentos com prazo e guarda vencido e com destinacado
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indicada para guarda permanente;

- Preenchimento da Listagem de Eliminacdo de Documentos da area meio e finalistica;

- Encaminhamento a Contratante, da listagem de documentos selecionados para eliminacgao;
Separacao por codigo de classificacdo, dos documentos com prazo de guarda vigente.

6.4.3 A destinacgao final para eliminag¢do deve ser o resultado do processo de avaliagao, com
base na Tabela de Temporariedade de Documentos de Arquivo. Consiste na separa¢ao dos
documentos que tenham a sua guarda justificada, daqueles desprovidos de valor;

6.4.4 s documentos identificados como desprovidos de valor, serdo encaminhados para
eliminagdo apds analise e aprovagdao de contratante por meio de comissdo a ser nomeada
contendo um representante SEMFAZ. Assim sendo se necessdrio a reciclagem a mesma
devera ser feito por empresa especializada..

6.4.5 O descarte fisico de todo documento arquivistico obedecera disposi¢cdes da legislagdo
arquivistica em vigor e serd de responsabilidade da contratada.

6.5. DOS SERVICOS DE TRATAMENTO ARQUIVISTIVO ACERVO DOCUMENTAL

6.5.1 Todos os documentos classificados e avaliados deverdao ser higienizados e
desinfestados para eliminacdo de poeira, fungos e insetos, visando a protecdo fisica do
acervo documental.

6.5.2 Devera ser utilizado mdscaras, dculos, toucas, luvas e jalecos descartaveis;

6.5.3 Para o devido tratamento das massas documentais acumuladas, a CONTRATADA
deverd atender as orientacOes e procedimentos a seguir detalhados.

6.5.4 A Contratada deverd efetuar a triagem dos documentos do acervo que consiste na
separacdo, para avaliacdo e posterior destinacdo, de todo e qualquer material que nao
pertenca ao acervo documental arquivistico, quais sejam, publicacdes diversas, documentos
inserviveis etc; direcionado a destinacdo final de cada tipologia.

6.6. ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS EM CAIXAS.

6.6.1 Durante o tratamento os documentos deverdo ser acondicionados em caixas nas
instalacGes da contratada, dentro de critérios de seguranca fisica e facilidades de localizacdo
e uso, com elaboracdo de instrumentos que permitam sua identificacdo e controle.

6.6.2 A contratada deverd executar os servicos de acondicionamento e armazenamento dos
documentos em fase intermedidria e permanente, em caixas-arquivo de papeldo,
padronizadas, a serem disponibilizadas pela contratada.

6.6.3 O préximo passo sera a identificacdo da classe de assuntos ao qual o documento
refere-se, a identificacdo da classe de assunto ao qual o documento refere-se, atividade-
meio ou atividade-fim.

6.7. DO SERVICO DE TRANSFERENCIA ORDENADA DE DOCUMENTOS

6.7.1 A transferéncia ordenada consiste na retirada do acervo documental da contratante,
ou onde esses estiverem dispostos, planilhamento de identificacdo de cada caixa e seu
conteuldo e, seu deslocamento para as instalacdes de processamento e armazenamento da
contratada.

6.7.2 O quantitativo estimado é de 21.485 caixa box que suporta em torno de 1.000 folhas,
podendo essa quantidade ser maior ou menor, visto a producdo continua de documentos,
assim como a necessidade de se manter alguns sob a posse da Administracdao Publica para
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fins especificos e variados e o descarte de acordo com a tabela de temporariedade.

6.7.3 E de responsabilidade da contratada o fornecimento de pessoal e materiais para
retirada dos acervos da contratante.

6.7.4 A contratada deve fornecer, sem 6nus para seus funcionarios, e/ou fiscalizar, a
utilizacdo de equipamentos de seguranca/protecdo individual e, outros necessarios para
execugado dos servigos.

6.7.5 O servico de transferéncia ordenada terd inicio com a aprovagao da contratante de um
plano de logistica para transferéncia do acerco arquivistico elaborado pela contratada, na
qual devera constar como serd 4 preparagao para transferéncia, prazos, organizacao das
caixa arquivo, necessidade de utilizacdo da caixa-box, a ordem de prioridade de transferéncia
e a logistica para cumprimento dos prazos definidos para execug¢do dos servigos.

6.7.6 O acervo destinado a guarda permanente ndo deverd ser misturado q que esta
destinado a eliminagdo. Deve-se devidamente identificados separados um do outro durante
o transporte e armazenagem.

6.7.7 O planilhamento dos documentos consiste de planilha/listagem com informagéGes
relevantes e pertinentes a partir dos dados nos espelhos de identificacdo, caixas, tais como:
ano de produgdo, numero de caixa, codigo de classificacdo e nUmero de documentos que
possibilite uma perfeita rastreabilidade das informagées com vistas a permitir o
desarquivamento (emergencial ou planejado) quando necessdario. Devera ser realizada no
espaco fisico da contratante ou nas instalacdes da contratada apds o transporte, decisdo
essa que deverd constar no Plano de Llogistica para transferéncia de acervo. Caso a
contratada disponha, poderad ser utilizo software para o registro dos documentos/e ou caixa,
o qual devera ser utilizado também pela contratante para solicitacdo, localizacdo de
documentos e controle de movimentacdes. Ao final da transferéncia, devera ser entregue a
planilha/completa com relacdo de caixa, conteddo e numeracdo para acompanhamento e
conferéncia da integridade do acervo arquivistico armazenado.

6.7.8 Caso seja necessario a contratada acondicionard em embalagens especificas par ao
transporte/ armazenamento externo, podera ser realizado no espaco fisico da contratante
ou nas instalacdes da contratada apds o transporte, decisdo essa que deverd constar no
plano de logistica de transferéncia do acervo.

6.7.9 Os insumos, quer sejam caixa-arquivos, lacres, etiquetas e demais itens relacionados
para o acondicionamento adequado, deverdo ser fornecidos pela contratada.

6.7.10 A contratada fard a identificacdo das caixa-box por meio de etiquetas que
correspondam ao planilhamento dos documentos e que possibilite a perfeita rastreabilidade
das informacGes com vistas a permitir o desarquivamento (emergencial ou planejado)
guando necessdrio. As caixas deverao ser etiquetadas e lacradas de forma que o conteldo
fique seguro, sem correr riscos de se misturar com o conteldo de com o contelddo de outras
caixas.

6.7.11 A identificacdo e o enderecamento das caixas ndo poderado conter informacdes diretas
do conteldo, de modo a se garantir o sigilo das informacdes.

6.7.12 A contratada deverd separar os documentos em forma de lotes para facilitar o
transporte de acordo com o veiculo utilizado para realiza¢do da transferéncia.

6.7.13 A contratada devera elaborar listas de saida de documentos que serao assinados pelo
representante da contratada e contratante. A lista servira de controle e devera conter
numero de caixa e total de caixas por lote/paletes e horério de saida do local onde encontra-
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se 0 acervo e chegada as instalacdes da contratada. Apds, serdo entregues vias a contratada
e aos responsaveis pelo contrato para fins de ateste e medi¢do para faturamento.

6.7.14 A retirada das caixas dos locais onde estdao armazenadas devera obedecer aos
seguintes cuidados:

-Ser previamente agendada, em dias Uteis em horario entre as 8:00 e 13:30 horas, mediante
combinag¢dao com a contratante;

- Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos préprios;

- Retirada das caixas e transporte até o local de carregamento em carrinhos préprios;

- O conteldo das caixas ndo deve ser misturado. Devera ser mantida em ordenagao dos
documentos que ja possuiram classificacdo e que ja passaram por tratamento documental,
sendo necessdria apenas a convergéncia de denominacdo (De-Para) das informacgdes de
identificacdo dos conjuntos documentais e enderecamentos, se necessario;

- Colocacgao das caixas em paletes com a identificagcdo basica do conteudo;

- O empilhamento das caixas durante o transporte poderd ser feito desde que ndo as
danifiguem e nem os documentos que armazenam,;

- Todas as atividades de transferéncia deverao ser supervisionadas pelo Gestor e ou Fiscal do
Contrato 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;

- Todo o manejo e a movimentacdo dos documentos sdo de responsabilidade da contratada,
devendo a mesma empregar todas as medidas que assegurem a integridade fisica da
documentacdo, inclusive dispondo de veiculos fechados (tipo bau), e ndo sendo permitido o
transporte junto com outras cargas;

- A contratada deverd disponibilizar veiculos em condicdes adequadas de uso, sendo sua
responsabilidade todo e qualquer evento, como conservagdo, manutencdo, suprimento de
combustivel e lubrificante, seguro, tributos, encargos e quaisquer outras despesas;

- Eventuais danos as caixas e/ou aos documentos deverdo ser reparados pela contratada,
respeitando as caracteristicas e a qualidade material original;

- A partir da retirada dos documentos das dependéncias da contratante, a contratada se
responsabilizara penal, civil e administrativamente pelos documentos da contratante;

-No recebimento das caixas, a contratada deverd verificar o estado dos documentos e
conferir as quantidades e as informacgdes sobre o conteddo constante nas respectivas listas
de saidas, mencionadas acima, assinando em seguida um protocolo de recebimento e
informando ao contratante da existéncia de eventuais inconsisténcias identificadas.

- A contratada deverd estabelecer, durante o periodo de transferéncia ordenada, a
organizacao do acervo em suas instalacdes, um servico de atendimento de consultas aos
documentos do acervo sob sua responsabilidade, de forma a atender no prazo maximo de 5
(cinco) dias corridos, a solicitacdo da contratante, a partir da entrada de todo o acervo em
seu armazém.

- No término do contrato ou em caso de rescisdao contratual, a contratada deve restituir os
documentos, objeto do contrato no local de armazenamento indicado pela contratante. Os
documentos deverdo retornar nas mesmas condi¢des (quantidade, foram e estado) em que
foram recebidos e na ordenagdo dos mobiliarios disponiveis determinada pela contratante,
sem Onus adicionais e acompanhados de formuldrio de devolucdo em duas vias, assinadas
pela contratada e pela contratante.

- Sera de responsabilidade da contratada, o manejo, a movimentacdo e a guarda dos
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documentos quando de seu retorno as instala¢des da contratante.

- A contratada ndo poderd cobrar pela movimentacdo das caixas ou por qualquer outro
servico, no momento de disponibilizar o acervo por motivo de término ou rescisao
contratual.

- No decorrer da contratacao haverd inclusGes de novos documentos ao acervo custodiado
em virtude da continua produgao documental da contratante. Nessa situagdo receberao o
mesmo tratamento da implanta¢do informados nos itens anteriores.

6.8. DO SERVICO DE GUARDA DOCUMENTAL (ARMAZENAMENTO EXTERNO DOS
DOCUMENTOS FiSICOS)

6.8.1 O servico de guarda documental consiste no efetivo armazenamento e conservac¢ao dos
acervos da contratante, fornecimento de insumos necessdrios (lacres, etiquetas, entre
outros) a perfeita manutenc¢ao dos acervos nas dependéncias da contratada, contemplando,
ainda, o atendimento e rotinas de consulta e disponibilizacao de documentos.

6.8.2 A contratada deverda executar os servicos técnicos de armazenagem e guarda de
documentos, observado todos os cuidados iniciais da transferéncia, responsabilizando-se
pela ordenacdo e organizacdao de forma a atender prontamente as solicitacdes de consulta
dos documentos em seu poder.

6.8.3 O acesso a toda e qualquer documentacdo armazenada na estrutura da contratada dar-
se-a apenas para servidores previamente autorizados pela contratante, sendo
expressamente vedada a disponibilizacdo de qualquer material ou informacdo relativa a
guarda externa a quem ndo atenda a esse requisito.

6.8.4 O faturamento serd feito de acordo com o quantitativo de caixas armazenadas no més,
tendo em vista a variagdo mensal de armazenagem considerando novas inclusdes no acervo
e a eliminagdo ou retirada de documentos de arquivo.

6.9. DAS INSTALACC)ES DE ARMAZENAGEM EXTERNA

6.9.1 A contratada deverd dispor de galpdo para o armazenamento e guarda do acervo
documental localizado nas proximidades da contratante, ou na regido urbana da cidade de
Porto Velho. A referida distancia é razodvel para atender as necessidades da SEEMFAZ, seja
nas rotinas de consulta de documentos, seja na fiscalizacdo e no acompanhamento da
transferéncia e do tratamento documental, quando necessarios, visto que a SEMFAZ
encontra-se instalada na cidade de Porto Velho, possibilitando o controle e gerenciamento
mais eficiente pela contratante.

6.9.2 Considerando o total estimado de 21.485 caixa box de acervo que serdo objeto de
transferéncia, o local destinado ao armazenamento devera ter darea suficiente para
recebimento imediato deste acervo e condi¢des de expansao.

6.9.3 Todos os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem condicdes
ambientais apropriadas as suas necessidades de preservacdo, pelo prazo de guarda
estabelecido no contrato.

6.9.4 Para fins de seguranca e preservacdao do acervo, o galpdo devera ser totalmente
murado e dispor de ambiente limpo, seco, livre de risco de inundacdo, deslizamento,
infestacGes de insetos e situado em area pavimentada. Sempre que possivel, devem ser
evitadas dreas propensas a perigos, com vistas a salvaguardar a integridade do acervo, tais
como:
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-Proximidade com zonas pantanosas, rios ou locais sujeitos a inundacdes;
- Terrenos e subsolos Umidos;

- Regides de fortes ventos e tempestades;

- Regides de ventos salinos e com residuos arenosos;

- Proximidade com industrias que liberam poluentes;

- Proximidade com usinas quimicas, elétricas e nucleares;

- Proximidades com linhas de alta-tensao;

- Proximidades com entrepostos de materiais inflamdveis e explosivos;

- Terminais de trafego aéreo e terrestre; e

- Areas de intenso trafego sujeita a trepidacdo, ruido e poluicdo.

6.9.5 As instalagdes deverao possuir condi¢des adequadas de temperatura e de umidade
relativa do ar, de forma a garantir a prote¢ao dos documentos.

6.9.6 As instalagdes deverdao contar com um sistema de prevencao e de deteccdo automatica
de incéndio, com detectores de fumaca e extintores de incéndio distribuidos pelo galpao.
6.9.7 As entradas do edificio devem ser bem iluminadas e livres de quaisquer obstaculos que
prejudiquem a visdao da equipe de seguranca.

6.9.8 O ambiente deve dispor de circuito fechado de cameras e gravacao das imagens em
sistema que permita o resgate das imagens com detector de movimentos e alarmes.

6.9.10 Os extintores manuais, a base de agua, CO2 (diéxido de carbono) ou pd quimico,
devem ser distribuidos pelos depédsitos de acordo com as normas vigentes,
independentemente da existéncia de extintores automaticos.

6.9.11 Todas as instalacdes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor
e os equipamentos de iluminacdo devem ser adequados a preservacdo documental.

6.9.12 A contratada deve dispor de local adequado com d4rea de armazenagem, com
ambiente distinto e apropriado para execucdo de outras atividades técnicas auxiliares.

6.9.13 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.

6.9.14 O layout da disposicdo das estantes de guarda da documentacdo deve obedecer aos
critérios de ventilacdo, iluminacdo e de extingcdo de incéndio e protecdo contra radiacGes
solares, com o intuito de preservar os documentos a serem armazenados.

6.9.15 Todo o mobilidario metdlico deve ser fabricado com chapas de ago-carbono
fosfatizado, com pintura eletrostatica, sem apresentar remendos grosseiros ou cantos
pontiagudos que possam danificar os documentos ou ferir pessoas.

6.9.16 A contratada devera possuir certificados, dentro da validade, quanto a aplicacdo de
desinsetizacdo do local destinado ao armazenamento de documentos, além de possuir
condicOes de higiene apropriadas.

6.9.17 A contratada deverd possuir drea exclusiva para preparo e tratamento dos
documentos, assim como deverd disponibilizar sala com infraestrutura equipada com
infraestrutura equipada com mesa, cadeira, ar-condicionado e computador com acesso a
internet, em perfeitas condi¢des de uso, que servird a contratante para acompanhamento e
supervisdo dos servicos a serem executados.

6.9.18 Em caso de sinistro de qualquer natureza, a contratada devera comunicar de imediato
a contratante o fato e as providéncias adotadas.
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6.9.19 A qualquer tempo a contratante reserva-se ao direito de efetuar, a seu critério,
auditorias nas instalacdes e nos servigcos executados para avaliar a sua conformidade com as
especificacdes técnicas do servico contratado.

6.10 LOCAL PARA EXECUGAO DOS SERVICOS

6.10.1 Os servigos deverao ser executados pela contratada nas dependéncias da contratante
no enderego: Avenida sete de setembro, n° 744 Bairro Centro CEP 76.801-084, Porto Velho —
RO.

6.10.2 A futura contratada devera possuir galpdo na localidade de Porto Velho, com
infraestrutura adequada para guarda e conservacdao do acervo arquivistico da SEMFAZ,
contendo: sistema de monitoramento 24 (vinte e quatro) horas, seguranc¢a contra incéndio,
pragas e mofo.

6.10.3 A SEMFAZ podera realizar vistoria no Galpao da licitante onde o acervo serd guardado,
este ato, objetiva detectar se as condi¢des solicitadas atendem as necessidades da
contratante.

6.11 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

e Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com
o termo de contrato e seus anexos

* Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

* Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no
objeto fornecido, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no total ou em
parte, as suas expensas;

*  Acompanhar e fiscalizar a execucdo do futuro contrato e o cumprimento das obrigacGes
pela Contratada;

* Comunicar a empresa Contratada para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execuc¢do do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento, quando houver
controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
conforme o art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021;

e  Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao fornecimento do objeto,
no prazo, forma e condicOes estabelecidos no presente Termo de Referéncia;

*  Aplicar a Contratada as sanc¢des previstas na lei, neste Termo e no futuro contrato;

* A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucado do futuro contrato, bem como
por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus
empregados, prepostos ou subordinados;

6.12 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste Termo de Referéncia e em
seus anexos, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da
boa e perfeita execucdo do objeto, observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas:

*  Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos
12,13 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor;

*  Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a
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devida comprovacao;

* Atender as determinacbes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade
superior e prestar todo esclarecimento ou informacao por eles solicitados;

*  Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens nos quais se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execug¢ao ou dos materiais empregados.

* Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execug¢ao do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Administragdo ou terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execu¢dao contratual pela
Contratante, que ficard autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso
exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

e Manter, durante a execucdo do contrato, todas as condi¢des de
habilitacdo exigidas neste Termo de Referéncia, além de sujeitar-se a outras obrigacdes
previstas no Cdédigo de Protecdo e Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078/90) que sejam
compativeis com o regime de Direito Publico.

e Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execu¢do do objeto contratual;

* Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacées
assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitacdo na licitacdo, ou para qualificacdo, na
licitacdo;

6.13 DA SUBCONTRATAGAO
N3o serd admitida a subcontratacao do objeto contratual

6.14 EXIGENCIA DE GARANTIA DA CONTRATACAO

* Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n®
14.133/21, pela razdo abaixo justificadas:

Ndo hd complexidade e vultuosidade na presente contratacdo, ndo comprometendo o
cumprimento das obrigacdes;

6.15 FORMA DE CONTRATAGAO

6.15.1 Regime de Execucgdo - regime de execucdo do contrato serd contrato serd por preco
unitario (preco certo de unidades determinadas), com pagamento mensal.

6.15.2 Prazo do Contrato/Vigéncia - A vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses,
contados da assinatura, podendo ser prorrogado sucessivamente, respeitando a vigéncia
decenal, nos termos do art. 107 da Lei 14.133/2021. A existéncia de créditos orcamentarios
vinculados a contratacao deverd ser comprovada a cada exercicio financeiro.

6.15.3 Do Prazo de Assinatura do Contrato — A contratada terd o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, contados a partir da data de sua convocagdo, para formalizar a assinatura do Termo
Contratual, sob pena de decair do direito a contratacao, sem prejuizo das san¢des previstas
no Termo de Referéncia.

6.15.4 Do recebimento do objeto:
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a) Provisoriamente, os bens serdo recebidos de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com o comprovante de fornecimento, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

b) Definitivamente, ocorrerd no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data do

comprovante/recibo de entrega pelo Gestor/Fiscal do contrato, apds a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagao mediante termo detalhado.
* A avaliacdo e recebimento dos servigcos serdo realizados por Comissao de Recebimento de
Servicos, designada pela Presidéncia, a qual serd responsdvel pelo atesto nas Notas Fiscais,
sendo que as mesmas serdo entregues no Departamento Administrativo — DAD/SEMFAZ
para procedimentos de controle, acompanhamento e posterior envio para pagamento.

* Por ocasido da entrega, caso seja detectado que o (s) servico ndao atende as
especificacdes previamente definidas no Termo de Referéncia, podera a Administracdo
rejeitd-lo, integralmente ou em parte, obrigando-se a contratada providenciar a
regularizacdo do mesmo, no prazo maximo de 02 (dois) dias corridos, a contar da notificacao
da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

* So6 serd reconhecida a entrega como realizada se os quantitativos dos itens da nota fiscal
forem aceitos, se algum servico constante na mesma for recusado, a nota ficara esperando
regularizacdo e a data de entrega serd a data do “fechamento do empenho” com a entrega
de todos os itens conforme solicitado.

* O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

* No caso de controvérsia sobre a execucdao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

Inicio da execug¢do do objeto: imediatamente apds assinatura do contrato e emissdo de
ordem de servico.

6.15.5 O recebimento provisorio e definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da prestacdo dos servicos nem a ético-profissional pela perfeita execucdo do
contrato mediante a emissdo de Termo de Recebimento Definitivo assinado pelas partes.

6.16 DO PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO

*  Apds o recebimento dos servicos, o processo sera instruido com a respectiva Nota Fiscal
e a Fatura devidamente certificadas pelo setor competente ou documento equivalente com
registro de despesas devidamente liquidada, observando-se ainda, o cumprimento integral
das disposicdes contidas neste Termo de Referéncia.

* A Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ, efetuard o pagamento em até 30 (trinta)
dias, contados da data da liquidacao da despesa.

e A futura contratada devera apresentar obrigatoriamente, junto a respectiva Nota Fiscal
ou a Nota e a fatura, as certiddes demonstrando sua regularidade fiscal.

e  Por ocasido do pagamento a SEMFAZ verificara se a futura contratada mantém todas as
condicOes juridicas que habilitaram no certame, ou seja, a comprovacao de que se encontra
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quites junto a Fazenda Nacional, Estadual, Municipal, INSS; FGTS e Justica do Trabalho
(certiddo negativa).

* Transcorrido o prazo estabelecido para fins de pagamento, desde que a Contratada nao
tenha concorrido de alguma forma para tanto, o Municipio fica obrigado a atualizar os
valores do débito, tendo por base a data do adimplemento da obrigacdo até o efetivo
pagamento. Serdo calculados por meio da aplicagdo da seguinte férmula: EM=1x N x VP
Onde:

EM: Encargos moratoérios;

N: Numero de dias entre a data prevista para pagamento e a do efetivo pagamento;

VP: Valor da parcela em atraso;

I: indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim, apurado:

= i I=__6/100
365 365

* O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicada pelo contratado.

* Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento;

* Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel;

* Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacio do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacdo vigente;

I=0,00016438

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES PARA CONTRATAGAO (inciso IV do § 12 do art. 18
da Lei Federal n° 14.133/2021)

7.1 O Pressente Estudo Técnico, estabeleceu como a melhor solugdo a Contratacao de
Empresa Especializada para Prestacdo de Servigos de Gestdao do Acervo Documental, com
Guarda de Documentos, Tratamento Técnico, Organiza¢dao e Indexacdo, visando atender a
Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ pelo periodo de 12 meses.

7.2 As quantidades foram estimadas baseado em informacdes fornecidas pela atual empresa
gestora dos arquivos da SEMFAZ onde a mesma apresentou o quantitativo atual dos
arquivos.

7.3 O acervo documental a ser organizado, conforme plano de classificacdo e tabela de
temporariedade documental — TTD a ser elaborado pela contratada, encontra-se no arquivo
processos administrativos, boletins financeiros, contabeis, e outros documentos contidos em
caixas de arquivos com capacidade para até 1.000 folhas A4 (equivalente a 01 caixa arquivo),
conforme segue abaixo:
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ITEM ESPECIFICAGAO UNIDADE QUANTIDADE

Transferéncia ordenada dos documentos para as

01 instalagGes da contratada

Caixa 2.395

Tratamento arquivistico do acervo documental,
contemplando a triagem, analise, higienizagdo,
codigo de classificagdo de documentos de
02 arquivo, bem como a revisdo, adequagdo
atualizacdo e/ou elaboragdo do cddigo de
classificagdo de documentos de arquivo e tabela
de temporariedade de documentos atividade-fim.
Guarda de Documentos contemplando o
acondicionamento e armazenamento de caixas,
03 com atendimento de rotinas, consultas de
documentos.

Caixa 2.395

Caixa 21.485

8. LEVANTAMENTO DE MERCADO
(inciso V do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)

O artigo V da Lei 14.133/24 estabelece a premissa fundamental do levantamento de
mercado como parte integrante dos processos de contratacdo publica. Este levantamento,
essencial para a eficiéncia e transparéncia dos procedimentos, compreende a andlise
meticulosa das alternativas disponiveis no mercado, seguida pela fundamentacdo técnica e
econdmica que embasa a escolha do tipo de solucdo a ser contratada. Neste contexto
regulamentar, examinaremos a esséncia e os elementos essenciais do levantamento de
mercado, ressaltando sua importancia na conducdo de processos licitatérios robustos e na
otimizacdo dos recursos publicos.

Para tanto, avaliando a necessidade apontada no DFD, encaminhamos em quadro abaixo as
solugdes possiveis e avaliagcdo tendo por base as vantagens e desvantagens.

LEVANTAMENTO DE MERCADO

Prefeitura de Porto Velho

- Conforme valor registrado
em ATA é possivel saber o
valor final da contratagao;

- seguranga juridica;

do fornecedor e do érgdo
gerenciador da ATA;

- Dependéncia de ter saldo
no quantitativo registrado
em ATA que possibilita
ainda o gerenciamento da
mesma

- Esta SEMFAZ deverd ser
participante da ATA;

SOLUGCAO VANTAGENS DESVANTAGENS AVALIACAO DA SOLUGCAO
Carona/gerenciamento em | - Celeridade do processo de | - Quando se tratar de uma | N3o foi encontrado ATA de
ata de registro de pregos da | Contratagdo; carona depende do aceite | registo de prego vigente e

que possua o0s itens
referidos no DFD
registrados e que esta

SEMFAZ seja participante;

Aquisi¢do através de
procedimento licitatérios

- Seguran¢a juridica da
solugdo;

- Definicdo exata da
demanda pretendida;

- maior controle dos

procedimentos em especial
nos levantamentos de
pregos

- Transparéncia e

- tempo maior  de
tramitagdo, assim sendo
um tempo maior para
aquisicdo do material;

- risco de uma licitagao
deserta ou fracassada,
sendo necessaria instrugdo
de outro processo para
uma nova contratagao;

Ao avaliar a solugdo
apresentada dentro dos
limites estabelecidos pela
14.133/21, a aquisi¢cdo ndo
sera feira por procedimento
licitatdrio. Considerando
que o procedimento
licitatério embora seja o
procedimento mais claro e
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Legalidade.

transparente ele também é
um  procedimento que
detém maior tempo para
conclusdo e contratagdo, e
o] procedimento mais
oneroso para o0 municipio.

Contudo mediante  as
solugdes aqui expostas é a
melhor solugdo para
contratacao.

Aquisicdo na modalidade

de dispensa de licitagdo
conforme  pesquisa de
mercado local
considerando os valores
estimados.

- Celeridade do processual;
- Dispensa procedimento
licitatorio;

- Baseado na pesquisa local
tem como saber o custo
médio da contratagdo e a
possibilidade de uma
contratagdo por dispensa

de licitagdo

- A possibilidade do valor da
contratagao diminuir
considerando o valor
estimado

- A possibilidade do valor da

contratagao nao se
enquadrar em uma
dispensa considerando o
valor estimado

- O wvalor n3ao pode
ultrapassar o limite

estabelecido na lei.

Dispensa de licitagdio em
razdo do valor, com fulcro
no inciso Il do caput do art.
75 da Lei 14.133/2021, n3o
seria viavel considerando o
valor estimado para
contratagdo baseado em
pesquisa mercadoldgica.

Carona em ata de registro
de pregos de outros drgdos

- Celeridade do processo;

- Controle do valor final da
aquisicao;

- seguranga juridica;

- Aproveitamento  das
condig¢des de precos
obtidas em licitagdo prévia,
evitando novo processo
licitatério e economizando
recursos financeiros.

- Menor custo e tempo
despendido em  novos
processos licitatdrios;

- Transparéncia e
Legalidade

- dependéncia do aceite do
fornecedor (quando
carona);

- dependéncia das
quantidades registradas na
ATA;

- liberagdo do saldo da Ata;
- O saldo da ata disponivel
deverd suprir o quantitativo
desejado para aquisicdo

Em busca realizada
encontramos a ata de
registo de pregos
148/2024/SUPEL/RO,

Considerando o
quantitativo para

contratagdo ultrapassar o
saldo  disponivel para
carona, nao sendo possivel
a adesdo na referida ata;

Esta SEMFAZ ao avaliar as possiveis solugdes necessarias para a aquisigdo do objeto solicitado conforme DFD. Definimos
pelo principio da legalidade e eficiéncia a Contratagdo na modalidade de processo licitatério;
A aquisigdo se dard por processo licitatdrio

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
(inciso VI do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
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9.1 A estimativa do valor da contratacdo possuem fulcro nas cotacdes realizadas e juntadas
no processo administrativo.
a) dos pregos unitarios referenciais;
T Unid Pesquisa Valor . Valor total
Item Especificacdo medida Quant Empresa Da pesquisa Média Média
R&A
Transferéncia ordenada dos Treinamento e
01 documentos para as Caixa 2.395 consultoria RS 141.305,00
instalagdes da contratada Empresarial
Ltda
Pra Arquivar
Transferéncia ordenada dos . Sn.eryn;osj RS 66,83 RS 160.057,85
01 documentos para as Caixa 2.395 Administrativos RS 164.057,50
instalagdes da contratada de Org. de
Arquivo Ltda
Transferéncia ordenada dos FGF Campos
01 documentos para as Caixa 2.395 Eireli—F3 RS 174.835,00
instalagdes da contratada Comercial
Tratamento arquivistico do
acervo documental,
contemplando a triagem,
analise, h|g|e‘n.|zag:?|o, codigo R&A
de classificagdo de R
documentos de arquivo, bem Treinamento e
02 . ' Caixa 2.395 consultoria RS 287.400,00
como a revisdo, adequagdo .
o ~ Empresarial
atualizacdo e/ou elaboragio Ltda
do caodigo de classificagdo de
documentos de arquivo e
tabela de temporariedade de
documentos atividade-fim.
Tratamento arquivistico do
acervo documental,
contemplando a triagem,
analise, hlgle'n'lzag?o, codigo Pra Arquivar
de classificagdo de .
documentos de arquivo, bem Servigos-
02 - - Caixa 2.395 Administrativos RS 390.385,00 RS 160,47 RS 384.325,65
como a revisdo, adequagdo
. ~ de Org. de
atualizacdo e/ou elaboragio Arauive Ltda
do cdédigo de classificagdo de 4
documentos de arquivo e
tabela de temporariedade de
documentos atividade-fim.
Tratamento arquivistico do
acervo documental,
contemplando a triagem,
analise, higienizagdo, cddigo
02 . quivo, N Caixa 2.395 Eireli—F3 RS 475.168,00
como a revisdo, adequagdo )
. - Comercial
atualizagdo e/ou elaboragdo
do cdédigo de classificagdo de
documentos de arquivo e
tabela de temporariedade de
documentos atividade-fim.
Guarda de Documentos R&A
contemplando o .
acondicionamento e Treinamento e
03 ) Caixa 21.485 consultoria RS 322.275,00 RS 16,17 RS 347.412,45
armazenamento de caixas, .
. . Empresarial
com atendimento de rotinas,
Ltda
consultas de documentos.
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Guarda de Documentos .
Pra Arquivar

contemplando o .
acondicionamento e Servigos-
03 . Caixa 21.485 Administrativos RS 371.690,50
armazenamento de caixas,
de Org. de

com atendimento de rotinas,
consultas de documentos.

Guarda de Documentos
contemplando o

Arquivo Ltda

acondicionamento e FGF Campos
03 . Caixa 21.485 Eireli— F3 RS 348.057,00
armazenamento de caixas, .
. . Comercial
com atendimento de rotinas,
consultas de documentos.
VALOR TOTAL ESTIMADO | R$ 891.795,95

b) das memédrias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte; ANEXO II;

10. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

(inciso VIl do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
De acordo com a analise apresentada no tépico "levantamento de mercado", a solugao
escolhida é a
seguinte: Contratacdao de Empresa Especializada para Prestacao de Servicos de Gestdao do
Acervo Documental, com Guarda de Documentos, Tratamento Técnico, Organizagao e
Indexagdo, visando atender o Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ
de forma continua, pelo periodo de 12 meses.

Considerando o valor médio estimado para contracao;

Considerando em vista do valor médio estimado ndo ser possivel uma contratagdo por
Dispensa de Licitagdo com fundamento no inciso Il do caput do art. 75 da Lei 14.133/2021, e
ndo ser possivel uma ades3do a ata de registro de preco opinamos pela contrata¢do por
procedimento licitatério.

- Contratacdo de Empresa Especializada para Prestacdo de Servicos de Gestdo do Acervo
Documental, com Guarda de Documentos, Tratamento Técnico, Organizacdo e Indexacao,
visando atender o Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ de forma
continua, pelo periodo de 12 meses.

A SEMFAZ atualmente mantém sua sede em uma estrutura ja estabelecida em imodvel
alugado e distribuido em: subsolo, 1°, 2° e 3° pavimentos do prédio, ndo tendo espaco fisico
suficiente para guarda e higienizacdo do acervo de 21.485 caixas arquivos cada uma
armazenando 1.000 folhas entre documentos e processos administrativos.

Essa solucdo atende as necessidades desta SEMFAZ, tendo em vista que, a economicidade
o custo para contratacdo seria, somente e diretamente a contrata¢ao dos servicos uma
vez que nao possuimos local apropriado e nem espago fisico para comportar o quantitativo
do acervo atual e nem pessoal qualificado para realizacao da gestdo e higienizagdo dos
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documentos.

- Gestdo do Acervo Documental, com Guarda de Documentos, Tratamento Técnico,
Organizacdo e Indexacdo, visando atender o Arquivo Geral da Secretaria Municipal de
Fazenda — SEMFAZ administrado pela propria SEMFAZ.

Conforme visita in loco no espaco da atual contratada que presta servico de gestdo de
arquivo e questionario respondido pela mesma, para a prépria SEMFAZ para fazer a gestao,
guarda e higienizagdo de 21.485 caixas arquivo armazenadas em 7.162 caixas UEP’s precisara
de:

- Um Galpao com:
25 metros de largura
50 de comprimentos
10 metros de altura

-Baseado na quantidade do acervo atual sera necessario 9 Colaboradores (empregados) e
suas respectivas fungbes sao necessarios para realizar esse servigo:

1 bibliotecario

1 Arquivista

1 Supervisor de Arquivo

6 Auxiliar de Arquivo

-Caixas arquivos e caixa box para armazenar todos esses documentos.
4.790 caixas arquivo e 1.597 caixa UEP’s

-Mobiliarios e equipamentos de informatica.
02 Bancadas para trabalho técnico de arquivo;
05 Mesas de escritorios;

09 Cadeiras de escritorios;

05 Computadores;

02 Impressoras;

03 Scanner Kodak S 2085F;

02 Scanner Kodak S 2080W;

01 Central de ar condicionado de 60.000 BTUs

-Prateleira para armazenar caixa Arquivo

10 prateleiras com face duplas com a Dimensao:
15 metros de comprimentos

05 metros de Altura

05 metros subdivido no comprimento total

Essa solu¢cdao mostra-se inadequada tendo em vista que haveria a necessidade de um espacgo
fisico com grande com as seguintes dimensdes: 25 metros de largura, 50 de comprimentos e
10 metros de altura (galpao) para armazenar 21.485 caixas arquivo armazenadas em 7.162
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caixas UEP’s e atualmente as instalagdes da SEMFAZ funciona em um imdvel alugado.

N3do temos espaco suficiente para cobrir o espaco necessario para a gestao do acervo, e nem
condicdes de modificagcdes nas instalacdes, pois a mesma traria custo e obra considerando
gue estamos falando de um de um prédio de 04 pavimentos alugado que ndo é de
propriedade do municipio.

Galpao totalmente equipamento com mobilidrio e parque tecnoldgico e 9 profissionais,
sendo eles: 1 bibliotecario, 1 Arquivista, 1 Supervisor de Arquivo, 6 Auxiliar de Arquivo

para fazer a gestdo e higienizagdo dos documentos, porém estd SEMFAZ também nao dispoe
em seu quadro de pessoal de pessoal qualificado para realizacao do trabalho.

11. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGCAO
(inciso VIIl do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
11.1 Ao aplicar a regra do principio do parcelamento dos servicos em geral, deve-se observar
os critérios inscritos no art. 47 da Lei n. 14.133/2021:
Art. 47. As licitacoes de servicos atenderdo aos
principios:
| - da padronizacdo, considerada a compatibilidade de
especificacOes estéticas, técnicas ou de desempenho;
Il - do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e
economicamente vantajoso.
§ 12 Na aplicagao do principio do parcelamento deverao
ser considerados:
| - a responsabilidade técnica;
Il - o custo para a Administragdao de varios contratos
frente as vantagens da reducdo de custos, com divisdo
do objeto em itens;
lll - o dever de buscar a ampliacdo da competicao e de
evitar a concentragao de mercado.
§ 22 Na licitacdo de servicos de manutengdo e
assisténcia técnica, o edital devera definir o local de
realizacdo dos servigos, admitida a exigéncia de
deslocamento de técnico ao local da reparticdo ou a
exigéncia de que o contratado tenha unidade de
prestacdao de servicos em distancia compativel com as
necessidades da Administracao.
11.2. A decisdo de realizar ou n3do o parcelamento passa necessariamente pela analise dos
prejuizos que podem advir da pulverizagdo excessiva da execugdo de um determinado objeto
pelas mais diversas pessoas, seja sob o ponto de vista da gestdo como o ponto de vista da
perda de economia de escala.
11.3. O disposto, no entanto, ndo se aplica a presente demanda, por questées eminente
operacionais, sendo necessario o agrupamento dos itens.
11.4. O servico de gestdo do acervo documental, foram agrupados em razdo das vantagens
que essa unido traz, uma vez ser de maior vantagem que uma mesma empresa preste os
servicos conjuntamente, melhor gestdo dos servicos, por se tratar de uma Unica empresa
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para o servico executado, com a devida manutencdo e garantias ofertadas e a
impossibilidade de transferéncia de responsabilidades.

11.5. A contratacdo dos itens de forma separada ensejaria o aumento dos custos envolvidos
na contratacdo, bem como maior dificuldade na administracdo do contrato por parte da
administragao.

11.6. Diante do exposto, verificou-se que ndao cabe o parcelamento da solugdo visto que os
itens tratam-se de um segmento especifico que sé atendem a necessidade quando realizados
juntos, levando em consideracdao o ponto de vista técnico, optou-se pela ndo divisdao de
itens.

12. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS
(inciso IX do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
12.1 Pretende-se com a pretensa contratacao:

a) Preservacdo do acervo: Preservacdao dos documentos, evitando danos causados por
fatores como tempo, umidade e manuseio inadequado.

b) A organizacdo proporciona uma facil consulta de informacgdes, garantindo também a
preservacao e conservacao do acervo documental.

c) A organizagdo dos documentos e processos fisicos proporcionara controle e
seguranca das informacdes

d) Eficiéncia na guarda fisica dos acervos

13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAGAO
(inciso X do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
Apds a realizacdo desse Estudo Preliminar, o Termo de Referéncia serd elaborado e caso
aprovado pela Administracdo Central, sera realizado o procedimento administrativo
licitatorio.

14. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
(inciso Xl do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)

14.1 Providéncias a serem adotadas para a execuc¢ao dos servicos:
a) Nomeacdo do gestor e fiscal do contrato

15. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS
(inciso Xll do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)

15.1 A contratagdo devera em todas as fases atender as orientagdes e normas voltadas para
a sustentabilidade ambiental. Os servicos deverdo respeitar as normas e os principios
ambientais.

a) A utilizacdo de produtos de limpeza e conservacao de superficies e objetos.

b) Fornecimento aos empregados de equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios
para execucao dos servicos.

c) A contratada devera atender no que couber, aos critérios de Sustentabilidade Ambiental.
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d) Os documentos arquivados que ja cumpriram com o prazo de guarda, serdo triturados,
apos todo o tramite necessario para eliminacao de documentos.

e) A contratada devera tomar cuidados necessarios para ndo ocorrer qualquer degradacao
do meio ambiente.

16. DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA SOLUCAO
(inciso XIll do § 12 do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021)
O presente Estudo Técnico Preliminar evidencia que a contratacdao da solu¢do mostra-se
possivel tecnicamente e fundamentadamente necessaria. Diante do exposto, declara-se ser
VIAVEL a contratagdo pretendida.

Porto Velho/RO, 09 de janeiro de 2025.

ROSSICLEIDE SOUZA LIMA
Gerente da Divisdo de Apoio Administrativo

ALINE MAGALHAES DE CARVALHO
Diretora do Departamento Administrativo

De acordo,

WAGNER GARCIA DE FREITAS
Secretdrio Municipal de Fazenda

Anexo | —Imagem da Estrutura e Armazenamento Acervo Atualmente.

Anexo Il - Levantamento dos documentos que fundamentam o valor estimado da contratagao
Anexo lll - Mapa de Risco
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1 Fachada Central R&A Digitalizacdo Portdo entrada de veiculos com carga de documentos
3 Sistema de Campainha com visdo do visitante 4 Imagem do monitor da recepcionista para liberar o acesso de visitantes

Documento assinado digitalmente.Acesse https://epmpv.portovelho.ro.gov.br/?a=autenticidade e informe o e-DOC 5B666324


https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=5B666324
https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=15005&filter[anoproc]=2024

e-DOC 5B666324
Proc 00600-00015005/2024-44-¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO ) A—
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA PORTOVELHO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEFATEOA

Anexo I - Imagem da Estrutura e Armazenamento Acervo Atualmente.

6 Vista da sala de reunido com Toten de apresentacdo a direita e luz de
emergéncia.

| 7 |Detectoms de Fumaga - forro recepcido frontal | 8 Vista total da Recepcdo R&A Digitalizacdo com cameras de vigilancia
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10 Vista parcial das prateleiras em ago fixadas, e, pode ser observar as

caixas box com documentos catalogados com identificagdes frontal.

9 Vista parcial das prateleiras em ago fixadas, e, pode ser observar as
caixas box com documentos catalogados com identificagées frontal.

12 Vista parcial da sala de digitalagido onde também se encontra o servidor
de dados com os arquivos armazenados em nuvem

11 Vista parcial da sala de indexagdo dos documentos observamos ainda o
detector de fumaga no teto
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%

13

Vista frontal do servidor de dados com cabeamento estruturado e 14 Vista parcial da sala de indexagdo dos documentos, com mesas para
armazenado no rack - sala devidamente climatizada. separagdo e catalogagdo de documentos, sala climatizada e com DF.

16

Vista parcial de uma das mesas de digitalizacdo com desktop em operagdo 17 Vista parcial de uma das salas administrativas com arquivo deslizante,
e scanner em operagdo. camera de seguran, detector de fumaga, devidamente climatizado

Documento assinado digitalmente.Acesse https://epmpv.portovelho.ro.gov.br/?a=autenticidade e informe o e-DOC 5B666324


https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=5B666324
https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=15005&filter[anoproc]=2024

e-DOC 5B666324
Proc 00600-00015005/2024-44-¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO ) A—
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA PORTOVELHO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FAZENDA
Anexo I - Imagem da Estrutura e Armazenamento Acervo Atualmente.

ddddididddddand
WALE\ bbb o b RAN NN S VELLEEES

W
wrm 117

Vista parcial do galpdo com armarios em ago, devidamente identificados,
extintores em todos e equipado com cameras e detectores de fumacga.

Botoeira de incéndio que em caso de emergéncia & acionada juntamente Vista parcial de hidrantes equipados com mangueira, e bomba para
com os detectores de fumaca. A luz verde indica que esta em operagao. acionamento em caso de incéndio com a central de alarmes acima
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22

Visdo mais proxima da central de alarme de incéndio e aci to da
bomba para alimentagdo dos hidrantes com as devidas marcagdes.

23

Visdo frontal do hidrante com mangueira de alta pressao em conformidade
com a ABNT, acoplada a registro para uso em emergéncia.

24

Vista do técnico langando fumaga artificial no DF para fins de
verificagdo do sistema e acionamento do alarme, concluido com éxito.

25

Vista parcial de extintores com as classificagdes indicadas, e ao lado
relégio de ponto para controle de jornada.
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26

Vista parcial onde se concentra a recepgdo dos documentos que chegam 27 Vista parcial da fragmentadora de papel quando vao para o descarte
das unidades para uma prévias inspegao visando ndao deixar quaisquer documentos por inteiro

28

Papel apos ser picotado pela fragmentadora & doado a Cooperativa de 29 Vista parcial das 16 cameras em operagaoc na referida empresa para fins
Coletores segundo informgdes do Sr. Robson de monitoramento de suas instalagdes
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30

Vista parcial do refeitdrio para os colaboradores com mesas, bebedouro, 31 Vista externa do refeitdério - localizado no interior do galpdo - se
e climatizado com refrigerador e agua em seu interior. observa também extintor de incéndio devidamente sinalizado para

Documento assinado digitalmente.Acesse https://epmpv.portovelho.ro.gov.br/?a=autenticidade e informe o e-DOC 5B666324


https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=5B666324
https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=15005&filter[anoproc]=2024

~TIN A

>

p/

%,

Y

A

&5
OUTUBRO z

e-DOC
Proc 0

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5B666324
0600-00015005/2024-44-e

M PREFEITURA
rgfovelio

DE FAZENDA

Anexo II - Levantamento dos documentos que fundamentam o valor estimado da contratacao

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

COTACAO DE PREGO N*: 003/2024/SEMFAZ Data: Valldade da Proposta:
NOME DA EMPRESA: Proc. n®:600-00015005/2024 |Prazo de Entrega:
. QUANTIDADE
ITEM .- DESCRIGAD UNIDADE DE MEDIDA ESTROADA.* V.U, (R$) < IM.T. (R$)
1 |Transferéncia ordenada dos documentos para as Instalagies da contratada Caixa 2,396 68,60 R$ 164.057,50
Tratamento arguivistico do acervo documental, contemplando a triagem, andlise,
2 |nigienizagio, codigo de classificagdo de documentos de arquivo, bem como a reviséo, Caixa 2395 163,00 R$ 390.385,00
adequagiio atualizacdo e/ou elaboragdo docddigo de classificagfio de documentos de
arguivo e tabela de temporariedade de documentos atividade-fim.
Guarda de Documentos contemplando o acondicionamento e armazenamento de
3 calxas, com atendimento de rotinas, consultas de documentos. Caixa 21.486 17,30 R$ 371.690,50
i} VALOR TOTAL R$ RS 926.133,00
. .-.,;q! ~ .
Carimbo (CNPJ) da Firma Consultada oy Valor Total da Cotagdo (escrever o valor por extenso)
*VVeddl, -out Novecentos e vinte e seis mil, canto e trinta e irés reais.
Pra Arquivar Servigos-Administrativos
de Org. de Arquivo Lida
Av. 7 de Maio n° 2716-Santa Ftelvin Porto Velha/RO,
luunuEEP: 69059-140 " Responsavel pela cotacio (Empresa) (carimbo e assinatura)
Als) empresa(s) que apresentar(em) o menor prego(sy por item mw&%m da apresentacdio da PATRICIA DE OLIVEIRA, | Asstsdo de forma digia por
HabilitagSo Juridica e das CertidBes Negativas Tributos Estadual, Federal, Municipal, INSS, FGTS e CNDT. SOUSA e ety
JACOME:64057608253 " Dados: 30341118 151855 0400
|Atesto para os fins que se fazem necessérios, que os pregos estéo compativeis com os praticados no mercado lecal & que a firma pertence ao ramo de atividade.
Telefone e Nome de contato:
Patricia Jacome - (92) 98137-0505 / I/

Assinatura do Responsavel da Secretaria pela Cotacio
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Anexo II - Levantamento dos documentos que fundamentam o valor estimado da contratacao
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
COTAGAO DE PREGO N°: 003/2024/SEMFAZ Data: 18/11/2024 Validade da Proposta: 750.980,00
NOME DA EMPRESA: R&A TREINAMENTO E CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA Proc. n°:600-00015005/2024 |Prazo de Entrega: Conforme contrato
ITEM DESCRIGAQ UNIDADE DE MEDIDA | OPENUDADE V. U. (RS) V.T. (RS)
1 Caixa 2.395 59,00 RS 141.305,00

Transferéncia ordenada dos documentos para as instalagdes da contratada

Tratamento arquivistico do acervo documental, contemplando a triagem, anélise,
2 |higienizagdo, cédigo de classificagdo de documentes de arguivo, bem como a revisdo, Caixa 2.305 120,00 RS 287.400,00
adequagdo atualizagdo o/ou elaboragdo docodigo de classificagdo de documentos de
arguivo e tabela de temporariedade de documentos atividade-fim.

3 Guarda de Documentos contemplando o acondicionamento e armazenamento de Caixa 21.485 15,00 R$ 322.275,00

caixas, com atendimento de rotinas, conswitas de documentos.

VALOR TOTAL R$ R$ 750.980,00

Carimbo (CNPJ) da Firma Consultada Valor Total da Cotagdo (escrever o valor por extenso)
— (setecentos e cinquenta mil e novecentos e oitenta reais)
[02.020 26 ,001-141

R & A Treinamento e Consultoria

Empresarial Lida Robson de Souza Monteiro
Rua: Afanso Pena, n® 1012 Diretor Administrativo/Financeiro da Porte Velho/RO, 18 de novembro de 2024
BLH. 3¢ Das Gragas - Cep 78804120 R&A -
tp_on‘[n rLHO Fﬂ Responsavel pela cotagdo (Empresa) rcarirpkﬁn e agsinatura)

Als) empresa(s) que apresentar(em) o menor prego{s) por item cotado, devera estar ciente da
apresentagdo da Habilitagdo Juridica e das Certiddes Negativas Tributos Estadual, Federal,
Municipal, INS5, FGTS e CNDT.

Atesto para oz fins que se fazem necessarios, que s pregos estdo compativeis com os praticados no mercado local e que a firma pertence ao ramo dfatividade.

Telefone e Nome de contato: Vi

18/11/2024
Assinatura do Responsavel da Secretaria pela Cotacdo
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Anexo II - Levantamento dos documentos ﬂue fundamentam o valor estimado da contratagﬁo

ORTO VELy,
28

. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
@A SECRETARIA MUNICIPAL DF FAZENDA

COTAGAG N PHIL O N 00t Sl ust Ml AZ |Data: 19.11.2024 Validade da Proposta: 90 DIAS
NOME DA SMPRESA. LGECAMPOS |Proc. n°:600-00015005/2024 |Prazo de Entrega: IMEDIATO
| QUANTIDADE
E DE | .U, I
ITEM - DESCRICAO UNIDAD MEDIDA | ESTIMADA V. U. [R$) V. T. (RS)
1 | Caixa 2.395 73,00 RS 174.835,00
;rmns!uéncia ordenada dos documentos para as instalagbes da contratada
Tratamento arquivistico do acervoe documental, co lando & triagem, analise,
2 higienizagcao, codigo de classificagao de documentos de arquivo, bem como a reviséo, Caixa 2.395 198,40 RS 475.168,00

adequacdo atualizagdo e/ou elaboragdo docodigo de classificacdo de documentos de
arquivo e tabela de iporariedade de documentos atividade-fim.

3 , Caixa 21.485 16,20 RS 348.057.00
Guarda de Documentos contemplando o acondicionamento e armazenamento de
caixas, com atendimento de rotinas, consultas de documentos.

AL
VALOR TOTAL RS RS 988.060.00
Carimbo (CNPJ) da Firma Consult |Valor Total da Cotagdo (escrever o valor por extenso) .
620 889 NO\'—CENTOS E NOVENTA E OITO MIL. E SESSENTA REAIS
Ao89/Up0M1-0 j =2
Fa co D s RELI
Rua J.:...o =
Centro Cs "' 2?2
\ ‘ Y, Q78 Porto Veho/RO. 18 DE NOVEMBRO DE 2024
> . e
J -Bq Responsavel pela cotagdo (Empresa) (canmbo e assinatura)
— — ————————————— - — — ¥ o~
Als) ompresals) gue apresentanem) o menos pracols) par dem col Wi devera gstar cer‘lFl da /
aprasamiacao da Habddacho Juridica o das Cortddes Negativas Taluiles Fstaciual Federal { /'I -
Muanicipal, INSS, FGTS e CNDT - \/,. 8 . ,/4(.- CAL/
Atesto para 0s fins que se fazem necessanos QiIe OS Precos 8lio compativess com oS praticados no mercado iccal ¢ que a firma pertence ao ramo de atividade
Telefone ¢ Nome de contato G‘t) 'J‘J‘J'H(‘.‘-l(l Antonio Falcao -

]
/ !

Assinatura do Responsavel da Secretaria pela Cotagao
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ANEXO 11l

MAPA DE RISCOS N2 01/2025

Processo Administrativo
600-00015005/2024

Assunto

Contratacdo de Empresa Especializada para Prestacao de Servicos de Gestao do Acervo Documental, com
Guarda de Documentos, Tratamento Técnico, Organizac¢do e Indexacao, visando atender o Arquivo Geral da
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ de forma continua

Data
09/01/2025

1. Planejamento da Contratagdo e Sele¢do de Fornecedor

IDENTIFICACAO DO RISCO ANALISE DE RISCO RESPOSTA AO RISCO
R RESULTADO DA ACAO < ACAO DE P
RISCO CAUSA CONSEQUENCIA | PROBABILIDADE | IMPACTO ANALISE PREVENTIVA RESPONSAVEL CONTINGENCIA RESPONSAVEL
Falta de orienta-
¢do adequada da
Falta de especi-|area técnica e
ficacao tecn|~ca resposta Ir?SUfICI_ Consultar  empresa . Adesdo a Ata de Re-| Chefe da Gerén-
1 para cont.ratacao ente ou incom- Média Médio Médio para prestagdo do !Eqmpe de Plane- gistro de Pregos de| cia de Apoio Ad-
dos servicos de|pleta das empre- . jamento/DA - .. .
servico de controle outros Orgdos. ministrativo
forma adequa-|sas demandas no
da. processo de
prestacdo do
servigo.
Tempo prolonga- Os autos deverao ficar
do da instrucdo abertos na unidade
processual; falta demandante para
Atraso na con-|de empresas Priorizar o andamen- | Equipe de Plane- acompanhamento e| Chefe da Gerén-
2 tratagdo do |interessadas em Média Médio Médio . revisbes constantes,| cia de Apoio Ad-
. . to do processo jamento/DA . . . :
objeto fornecer o objeto visando solucionar ministrativo
possiveis inconsistén-
cias com a celeridade
devida.

Documento assinado digitalmente.Acesse https://epmpv.portovelho.ro.gov.br/?a=autenticidade e informe o e-DOC 5B666324



https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=5B666324
https://epmpv.portovelho.ro.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=15005&filter[anoproc]=2024

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

e-DOC 5B666324

Proc 00600-00015005/2024-44-e

M PREFEITURA
PR

DE FAZENDA

DEPARTAMENTO ADMINSITRATIVO

2. Gestdo Contratual

IDENTIFICACAO DO RISCO ANALISE DE RISCO RESPOSTA AO RISCO
RISCO CAUSA CONSEQUENCIA | PROBABILIDADE | IMPACTO | RESULTADO DA ACAO RESPONSAVEL AGCAO DE RESPONSAVEL
ANALISE PREVENTIVA CONTINGENCIA
. Impossibilidade Analisar as certi-|Contratada e |Comunicar a contratada
Irregularidade o . L .
. de fazer o empe- - - - ddes antes de|Fiscal do con-|e solicitar a documenta-|Contratada e Fiscal
1 fiscal da Contra- Média Médio Médio L ~ .
tada nho em tempo finalizar o contra- |trato ¢do devidamente regu-|do contrato
habil to larizada
Garantir que a Verificada a irregulari-
empresa possua dade, o fiscal deverd
pleno conheci- notificar a autoridade
mento de suas competente para ado-
Ndo entrega do |Comprometi- obriga¢cdes assu- Contratada e ¢do das medidas cabi-
produto por mento no funci- - - - midas no contrato | _ veis, ndo s6 com base |Contratada e Fiscal
2 Média Médio Médio Fiscal do con- . .
parte da empre- | onamento da e das consequen- trato na legislacdo em vigor, |do contrato
sa contratada. instituicdo tes sangbes a mas também balizando-
serem aplicadas se no instrumento
em contratual utilizado.
caso de descum-
primento.
Dificuldade de Comprometi- Manter relagao | Contratada e |Utilizar meios de comu-
Comunicagao mento no funci- estritamente Fiscal do con-|nicacdo eficazes e .
. .- .- - . Contratada e Fiscal
3 entre contratado | onamento da Baixa Médio Médio profissional entre |trato discretos do contrato
e contratante instituicao contratada e con-
tratante
Atraso na assi- Acompanhar o Verificada a irregulari-
natura do con- prazo para assina- dade, o fiscal deverd
trato Atrasos no inicio tura do contrato e | _. notificar a autoridade| _.
~ . .- - .| Fiscal do Con- Fiscal do Contrato e
4 da prestacdo do Baixa Médio Médio ordem de servico competente para ado- . .
. L trato ~ . , | Autoridade Superior
Servigo para inicio da ¢do das medidas cabi-
prestacdo do veis
servigo, cuidando
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para que o mes-
mo nao ocorra
atrasos.

ROSSICLEIDE SOUZA LIMA
Gerente da Divisao de Apoio Administrativo

Aline Magalhaes de Carvalho
Diretora do Departamento Administrativo

De acordo,

WAGNER GARCIA FREITAS
Secretario Municipal de Fazenda

Porto Velho/RO, 09 de janeiro de 2025.

3. Diretrizes para Preenchimento do Mapa de Risco

Para elaboragdo do Mapa de Riscos, de acordo com os riscos inerentes identificados, foram observados os critérios abaixo relacionados.

Escala Qualitativa de Probabilidade Escala Qualitativa de Impacto
Probabilidade Significado Impacto Significado
. . Improvavel. Em situacGes excepcionais, o evento podera até ocorrer, . . Minimo impacto nos objetivos (estratégicos, operacionais, de
Muito baixa : . cA . p' - P Muito baixo . o P . NJ . ( ~ & P .
mas nada nas circunstancias indica essa possibilidade. informacdo/comunicac¢do/divulgacdo ou de conformidade).
. Rara. De forma inesperada ou casual, o evento poderd ocorrer, pois . . S .
Baixa . . . - Baixo Pequeno impacto nos objetivos (idem).
as circunstancias pouco indicam essa possibilidade.
s Possivel. De alguma forma, o evento podera ocorrer, pois as circuns- Ly . . . . .
Média N & P e P Médio Moderado impacto nos objetivos (idem), porém recuperavel.
tancias indicam moderadamente essa possibilidade.
Provavel. De forma até esperada, o evento podera ocorrer, pois as P . . o o
Alta . A P .p' . P Alto Significativo impacto nos objetivos (idem), de dificil reversdo.
circunstancias indicam fortemente essa possibilidade.
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. Praticamente certa. De forma inequivoca, o evento ocorrerd, as . Catastréfico impacto nos objetivos (idem), de forma irreversi-
Muito alta . A e - Muito Alto
circunstancias indicam claramente essa possibilidade. vel.
IMPACTO Muito Alto Médio Médio Alto
Alto Baixo Médio Alto Alto
Médio Baixo Médio Médio Alto Alto
Baixo Baixo Baixo Médio Médio Médio
Muito Baixo Baixo Baixo Baixo Baixo Médio
Muito Baixa Baixa Média Alta Muito Alta

PROBABILIDADE
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