CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

TERMO DE REFERENCIA

SERVICOS DE ELABORACAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL E PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
~ 1.1. Objeto da Contratacio

A presente contratagfo tem por objeto a elaboragio do Plano de Classificagio Documental e da
Tabela de Temporalidade de Documentos da Cimara Municipal de Petrépolis, conforme
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), Lei n° 8.159/1991, Decreto n°
10.278/2020 e demais normativas arquivisticas aplicaveis.

1.2. Naturezé e Justificativa

A natureza da contratacdo ¢ de servigo técnico especializado em gestio documental, de carater
intelectual, essencial para garantir a adequada organizagfo, preservagdo, acesso € destinagdo de
documentos publicos da CAmara Municipal, conforme os principios da administragdo publica € a
politica nacional de arquivos.

1.3. Quantitativo e Escopo do Servico
O escopo inclui, minimamente:

e Diagnoéstico situacional do acervo documental e praticas de gestdo documental da Camara

Municipal e relatorio com plano de agfo e medidas de melhoria;

Proposta e elaboragdo de plano de classificagdo documental personalizado;

Elaboragfo da tabela de temporalidade de documentos com prazos de guarda, destinagéo e
critérios legais;

e Realizacdo de oficinas ou reunides técnicas com as unidades da CMP para validagéo da
proposta; '

e FElaboragio do Manual de Gestdo Documental, contendo o Plano de Classifica¢édo
Documental e a Tabela de Temporalidade Documental, e os procedimentos relativos a
gestdo documental e arquivistica;

e Entrega de todos os produtos em meio fisico e digital, com verséo editdvel e em PDF.

-




CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1.4. Prazo de Execuc¢@o e Possibilidade de Prorrogacio

O prazo previsto para execugdo do servigo ¢ de 180 (cento e oitenta) dias corrides, a contar da
assinatura do contrato.
A prorrogacdo podera ocorrer, uma unica vez, por igual periodo, mediante justificativa técnica e
autorizacdo da autoridade competente, nos termos do art. 107, §1° da Lei n® 14.133/2021.

1.5 Local de Prestacio e Entrega dos Produtos

Os servigos serdo prestados nas dependéncias da Camara Municipal de Petrépolis, com a
possibilidade de atividades remotas, conforme cronograma acordado.
Os produtos deverdo ser entregues:

e Provisoriamente, apds apresentacdo preliminar e aceitacéo técnica;
e Definitivamente, apds validago final pela unidade demandante e atesto da fiscalizagéo
contratual.

1.6 Garantia, Manuten¢do e Suporte Técnico

Por se tratar de servigo técnico intelectual, nfio se exige garantia formal ou suporte técnico
continuo, mas a contratada deverd assegurar, por 60 dias apds o recebimento definitivo,
atendimento para esclarecimentos e eventuais ajustes pontuais solicitados pela administracio,
sem Onus adicional.

1.7 Parcelamento da Contratacéio

Ni#o se recomenda o parcelamento do objeto, tendo em vista que o servigo exige coeréncia
metodolégica, unidade técnica e integragfio entre as etapas do plano e da tabela, o que poderia
ser prejudicado caso executado por diferentes prestadores. Assim, a contratagdo sera global,
observando o disposto no art. 40, §1°, inciso I da Lei n® 14.133/2021.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratagdo visa atender a4 necessidade institucional de organizar, classificar e
atribuir prazos de guarda e destina¢io aos documentos produzidos e recebidos pela Cimara
Mlinicipal de Petrépolis, por meio da elaboragio de um Plano de Classificagio Documental e
de uma Tabela de Temporalidade.

Essa medida ¢ essencial para assegurar a gestdo eficiente da documentagdo administrativa e
legislativa da Casa, de modo a:

e Viabilizar o cumprimento da Lei n°® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados;
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e Atender as diretrizes do CONARQ e do Arquive Nacional no que tange a preservacéo,
eliminag&o, transferéncia e acesso aos documentos ptiblicos;

e Promover a racionalizagdo dos espagos fisicos e digitais ocupados por documentos, bem
como a melhoria no acesso as informag¢des institucionais;

e Prevenir riscos legais e administrativos decorrentes do descarte indevido ou da guarda
inadequada de documentos com valor legal, probatorio ou histérico.

A auséncia de um plano estruturado de classificagdo e de temporalidade documental tem acarretado
acimulo de documentos sem critério definido, dificuldade de localizagdo de informagdes, e risco
a preservagdo da memoria institucional.

A elaboracio da Tabela e do Plano de Classifica¢fio por empresa especializada constitui-se como
a solug¢do mais eficiente, técnica e economicamente justificivel, por envolver conhecimentos
arquivisticos especificos, normas técnicas atualizadas e dominio sobre a legislagéo aplicavel.

Além disso, a contratag@o de consultoria especializada permite:

® A construgdo de solugdes sob medida para a realidade administrativa e legislativa da
Céamara;
A capacitagdo dos servidores para continuidade das boas praticas de gestdo documental;
A entrega de produtos validados conforme critérios técnicos e legais reconhecidos
nacionalmente.

O quantitativo pleiteado refere-se a contrata¢io de um tnico servi¢o técnico especializado, que
compreende todas as etapas necessarias a elaborag@o dos instrumentos arquivisticos mencionados,
conforme €scopo descrito no item 1 deste Termo.
Nao hé necessidade de divisdo em itens ou lotes, nem de aquisi¢io de multiplas unidades, dada a
natureza indivisivel e personalizada da solug#o.

Apesar de néo haver, até o presente momento, Plano de Contrata¢ées Anual (PCA) formalmente
instituido na Camara Municipal de Petrépolis, a contratagdo em questfo encontra-se plenamente
alinhada as metas estratégicas da administra¢iio da Casa Legislativa, especialmente no que se
refere a:

® Modernizag¢iio dos processos administrativos;
e Adequacio as normas legais vigentes;
e [Fortalecimento da governan¢a documental e da transparéncia institucional.

Dessa forma, justifica-se a necessidade de autorizacio formal da autoridade competente, nos
termos da legislagdo, para fins de inser¢fio da contratagdo nos instrumentos de planejamento
internos, com a devida motivagfo técnica e legal.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A presente contratagdo tem como objeto a prestagdo de servigo técnico especializado para
elaboracio do Plano de Classificacio Documental e da Tabela de Temporalidade dos
documentos da CAmara Municipal de Petrépolis, conforme normas arquivisticas vigentes e
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

A solugiio como um todo compreende as seguintes etapas:

1. Diagnéstico Situacional da Produ¢io Documental - Levantamento, analise e
categorizagio dos tipos documentais produzidos e recebidos pela Camara Municipal;
Mapeamento das rotinas administrativas e legislativas para identificagédo dos fluxos
documentais.

2. Elaboracio do Plano de Classifica¢io Documental - Organizacéo das classes documentais
em fungdo da atividade-fim e atividade-meio, respeitando a estrutura organizacional da
Camara e os principios arquivisticos; Consolida¢do de um modelo légico e normativo que
viabilize a classificagio e localizagdo eficiente dos documentos, respeitando a organicidade,
unicidade e autenticidade.

3. Elaborac¢io da Tabela de Temporalidade Documental - Defini¢8o dos prazos de guarda
administrativa, intermediaria e destina¢#o final (eliminag&o ou recolhimento); Aplicagéo de
critérios técnicos definidos nas resolugdes do CONARQ), respeitando o valor probatdrio,
informativo e histérico dos documentos; Incluséo de critérios de sustentabilidade para
eliminagdo documental segura e sustentavel, com atengéo a Politica Nacional de Residuos

Y Solidos.

4. Validagiio Técnica e Participativa - Apresentagéo prévia dos produtos aos setores
responséaveis da CMP para validagfo técnica; Realizagido de reunifio técnica com a equipe de
apoio para esclarecimentos, sugestdes e ajustes.

5. Capacitagiio da Equipe Interna - Realiza¢do de oficina ou treinamento introdutério sobre
o uso do plano e da tabela, para garantir a correta aplicagdo e continuidade da gestdo
documental pela equipe da CMP.

6. Manual de Gestdo Documental - Elabora¢do do Manual de Gestdo Documental, contendo
o Plano de Classifica¢do Documental e a Tabela de Temporalidade Documental, € os
procedimentos relativos a gestdo documental e arquivistica.

Especificacdes Técnicas da Solucio
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e Normas técnicas aplicaveis: Os produtos deverdo seguir as diretrizes da Resolugfo n°
40/2014 do CONARQ, bem como os principios estabelecidos pela Lei n® 8.159/1991 e pelas
normas técnicas da ABNT, notadamente a NBR ISO 15489, que trata da gestdo de
documentos de arquivo, além das orientagdes do Arquive Nacional.

® Qualidade e compatibilidade: A metodologia adotada deve ser compativel com a
realidade institucional da CMP e aplicavel com os recursos atualmente disponiveis, tanto
fisicos quanto digitais. Os documentos entregues devem ser claros, objetivos e adequados a
implementagdo pratica pelas unidades gestoras e pelo setor de protocolo e arquivo.

e Durabilidade e ciclo de vida da solugiio: O plano de classificagfo e a tabela de
temporalidade sdo instrumentos de longo prazo, com validade enquanto néo houver
alteracdo significativa nas fun¢des institucionais. Contudo, sua atualizagfo periddica deve
estar prevista como boa pratica arquivistica. A solugéo deve prever orientagdes para revisao
e atualizagfo futura, evitando a obsolescéncia do material produzido.

e Sustentabilidade e economia circular: A eliminagdo de documentos apds o cumprimento
do prazo de guarda deve observar praticas sustentdveis, preferencialmente com destinag¢do
ambientalmente adequada dos residuos, como reciclagem de papel. A contratagédo deve
incentivar praticas sustentdveis na execugdo dos servigos, como redugdo de impressdes
fisicas, uso de materiais digitais acessiveis e minimizag&o de deslocamentos fisicos por meio
de reunides virtuais.

e Entrega e recep¢io dos produtos: A entrega provisoria e definitiva dos produtos seré
realizada de forma digital, em formatos editaveis e PDF, com versdo final impressa somente
para arquivamento interno. A validagéo dos produtos seré feita pela Comissdo de Gestao
Documental da CMP, com parecer técnico sobre sua adequagéo. O prazo contratual
estimado é de até 180 (cento e oitenta) dias, prorrogavel uma Unica vez, mediante
justificativa técnica, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratagdo do servigo técnico especializado para elaboragio do Plano de Classificacdo
Documental e da Tabela de Temporalidade dos documentos da Cimara Municipal de
Petropolis deve observar os seguintes requisitos:

a) Subcontratagio - Considerando a natureza intelectual e especializada da contratagdo — que
envolve analise técnica e produgfo normativa voltada a gestdo documental arquivistica —
ndo serd admitida subcontrataco, por razdes de: Seguranga da cadeia de responsabilidade
técnica, Necessidade de uniformidade metodologica na produgdo dos instrumentos;
Respaldo ao disposto no art. 74, §4°, III da Lei n° 14.133/2021, que veda subcontratagdo em
contratagdes diretas de servigos técnicos especializados, hipdtese que podera se aplicar a
depender da modalidade utilizada.
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e Recebimento definitivo: sera emitido em até 10 (dez) dias titeis apds o recebimento
provisorio, condicionado a verificagdo da conformidade dos produtos com os requisitos
técnicos exigidos e a aprovagéo pela unidade demandante.

e) Local de Prestacio dos Servicos - A prestagdo dos servigos deverd ocorrer
presencialmente e remotamente, conforme necessidade, nas dependéncias da Camara
Municipal de Petrépolis, especialmente nas unidades administrativas e arquivo geral.

f) Forma de Comunicagiio e Relatérios - A contratada devera apresentar relatérios
parciais e finais, conforme etapas descritas, além de manter comunicagdo continua
com a equipe técnica da Camara, inclusive com reunides presenciais ou virtuais
periodicas, conforme cronograma a ser pactuado.

. 6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestdo do contrato sera realizada observando a coordenagdio adequada das atividades de
fiscalizagdo e os atos necessarios para assegurar a correta execugdo do objeto contratual.

a) Equipe de Gestiio

A Céimara Municipal de Petropolis designard, por meio de ato administrativo préprio, um(a)
gestor(a) do contrato e pelo menos um(a) fiscal técnico, podendo ser auxiliados por fiscais
administrativos e setoriais, conforme a complexidade da execug@o e a necessidade identificada.

e Gestor(a) do contrato: responsavel pela coordenagdo geral da execugéo, interface com o
contratado e encaminhamento dos documentos relativos a alteragdes contratuais,
prorrogagdes, reequilibrios, pagamentos e eventual aplicagdo de sanges;

e Tiscal técnico: responsavel pela verificagdo da qualidade técnica dos servigos entregues e
pela conformidade com as especificagdes estabelecidas;

e Fiscal administrativo (se designado): responséavel pela verificagfio da regularidade

p— documental e dos prazos contratuais;

b) Procedimentos de Acompanhamento
A fiscalizag¢o da execugdo do contrato se dard por meio das seguintes agdes:

e Reunides periédicas com a contratada, presenciais ou virtuais, para alinhamento de
entregas e resolucdo de eventuais pendéncias;

e Analise e valida¢io dos produtos entregues, de acordo com as etapas previstas no modelo
de execugéo;

e Elaboracio de relatérios de fiscalizagdo a cada etapa do projeto (diagndstico, proposta
técnica, entrega final), com registro das conformidades ou ndo conformidades;

e Verificacio do cumprimento dos prazos e das obrigagdes contratuais, incluindo cldusulas
relativas a confidencialidade, capacitagéo e suporte.

¢) Documentaciio Exigida

Durante a execugo, a contratada devera apresentar, obrigatoriamente: &
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Cronograma detalhado de atividades no inicio da vigéncia;
Relatorios técnicos de cada etapa entregue;

Registro de presenca e participagdo na capacitagdo oferecida;
Declaragéo formal de entrega do produto final com recibo;
Documentos fiscais (nota fiscal e certiddes) para fins de pagamento.

d) Frequéncia e Forma de Fiscalizacio

A fiscalizagdo sera continua, com verificagio documental a cada entrega parcial e avaliacio
presencial ou remota conforme cronograma pactuado. Eventuais divergéncias serdo registradas
em relatorio préprio, com encaminhamento ao gestor do contrato para deliberagéo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

A medicéo e o pagamento do contrato serfio realizados com base em critérios objetivos, vinculados
ao cumprimento das etapas previstas no modelo de execugéo e a entrega dos produtos/servigos em
conformidade com os requisitos técnicos estabelecidos.

a) Critérios de Medicio

A aferi¢do do cumprimento contratual serd feita por etapas, a partir da entrega dos produtos
parciais e finais, conforme cronograma previamente aprovado e validado pelo gestor do contrato.

Cada etapa serd considerada concluida somente apés validagfio técnica, por meio de relatério
circunstanciado elaborado pela fiscalizagdo designada, contendo: A descrigdo do objeto entregue; A
analise de conformidade com os requisitos técnicos e escopo pactuado; A verificagdo de
cumprimento dos prazos e da forma de entrega.

O recebimento definitivo sera condicionado a aprovagfio de todas as entregas e a apresentagéio de
toda a documentagéo exigida.

b) Condigdes de Pagamento

O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias apés o atesto do gestor do contrato e do
recebimento definitivo dos bens ou servigos, observando-se: Parcelamento conforme entregas
aprovadas (quando aplicavel); Apresentagdo de nota fiscal com todos os dados requeridos;
Regularidade fiscal e trabalhista da contratada verificada no momento do pagamento.

O pagamento podera ser retido em caso de inconformidade, pendéncia documental ou
descumprimento de qualquer clausula contratual, até a sua regularizag@o.

¢) Reajuste

Sera admitido reajuste contratual anual com base em indice oficial especifico do setor, observado
o interregno minimo de 12 (doze) meses, contado da data da apresentagdo da proposta ou do
or¢amento a que esta se referir, conforme previséo contratual.




