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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO: Contratacdo de empresa para prestacdo de servico de consultoria
especializada em gestdo documental (gestdo da informacdo), voltado ao tratamento e

organizacao do arquivo do SENAR-AR/MS.

| 2. DA FINALIDADE

2.1. MOTIVACAO DA CONTRATACAO: O SENAR-AR/MS atualmente dispde de um arquivo
cujo volume de papéis corresponde (ou estd acondicionado) a(em) 3.759 (trés mil, setecentos e
cinquenta e nove) caixas box, relativo a documentagdo produzida e recebida ao longo do
tempo para registrar as atividades da entidade. Os documentos ficam guardados por questdes
de natureza legal (legislacéo trabalhista; tributaria), para atendimento de 6rgéos de controle e
para atendimento do principio da transparéncia na gestdo dos recursos parafiscais. Referem-se
a processos administrativos de compras, de departamento de pessoal, de cooperacdes
técnico-financeiras, pagamentos, acées de educacao profissional e outros atos da gestédo atual
e gestdes anteriores. O acervo estd armazenado em local externo, junto a empresa
especializada que foi contratada para esta finalidade.

Ocorre, entretanto, que ao longo do tempo o acervo vem apresentando expressivo
crescimento, em virtude da ampliagdo das atividades do SENAR-AR/MS, razédo pela qual
carece de tratamento para atendimento das boas praticas de gestdo sobre a matéria, que
preconizam a necessidade de organizacdo, catalogacdo, classificacdo, identificacdo de
material passivo de descarte e estabelecimento da temporalidade da guarda de documentos,
aliado a necessidade de treinamento de pessoal interno para futuro gerenciamento dos
desdobramentos destas atividades.

As atividades supracitadas necessitam de expertise e efetivo que neste momento 0 SENAR-
AR/MS ndo dispbe. Diante desse contexto, torna-se a contratacdo de pessoa juridica
especializada em gestdo documental (ou gestédo da informagéo) para subsidiar a entidade no
tocante ao diagndstico da situacdo atual e no tratamento da massa documental existente e
futura.

Paralelo a isso, a contratacdo que ora se propde ird4 atender ainda as necessidades previstas
em projeto interno voltado a criacdo de sistema para tramitacdo eletrénica de documentos no
ambito do SENAR-AR/MS. Os diagnésticos e recomendacdes provenientes desta contratacao
servirdo de base para o desenvolvimento do software ECM interno previsto no projeto.

Os beneficios esperados com a contratacdo de empresa para prestacéo de servicos de gestao
documental (ou gestao da informacao) vao desde a melhoria do acervo até a customizacao de

espaco fisico, economia pela reducdo de material custodiado em condicdo de descarte, bem
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como a preparacdo de documentos para serem organizados e gerenciados por meio de

soluc@es de tecnologia da informacéo.

Fica vedada a participacdo da atual empresa prestadora de servicos ao SENAR-AR/MS
relativos a coleta, armazenamento, guarda, organizacdo, transporte e movimentacdo de
documentos, em virtude do manifesto conflito de interesse com os resultados do servico que
ora se pretende contratar.

Com efeito, tratando-se de pessoa juridica que atualmente aufere retorno financeiro com a
guarda e armazenagem dos documentos do SENAR-AR/MS, ficaria comprometida a
credibilidade do seu diagnéstico acerca do acervo em condi¢cdes de descarte, posto que o
volume deste acervo possui relagédo direta com suas receitas.

Desta forma, resta flagrante o confronto entre os interesses e o risco de influenciar no resultado

da economicidade e eficiéncia almejada pelo SENAR-AR/MS com a contratagdo em apreco.

\3. DA DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO \
3.1. Os servicos, objeto desta contratacdo, que serao necessarios para atendimento das
demandas do SENAR-AR/MS séo:

Atividades Unid. | Qtde Valor Unit. Valor
1 |Iflagem e diagnostico da  massal \in | 01 | R$64.43400 | RS 64.434,00
documental
2 |identificac@o das tipologias de documentos | UNID 01 R$ 11.530,67 R$ 11.530,67
3 | Elaboracéo da tabela de temporalidade UNID 01 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
4 | Aplicagdo da tabela de temporalidade UNID 01 R$ 4.750,00 R$ 4.750,00
5 | Confeccdo das guias de descarte UNID 01 R$ 2.506,67 R$ 2.506,67
6 Elgborac;ao dc_Js indices remissivos das UNID 01 R$ 7.612,00 R$ 7.612,00
caixas no arquivo
7 | Producéo da politica de governanga UNID 01 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Consultoria  para  customizagdo do
8 software ECM UNID 15 R$ 193,33 R$ 2.899,95
9 Treinamento do pessoal do SENAR- UNID 04 R$ 176.67 R$ 706,68
AR/MS
Consultoria  para  customizagdo do
10 software ECM (horas adicionais) UNID 35 R$ 193,33 R$ 6.766,55
MEDIA GERAL DO PRECOS R$ 108.206,52

3.2. CRONOGRAMA DE PRODUTIVIDADE:

Triagem e diagnéstico da massa documental

Atividades

Més1l Més2 Més3 Més4 Meés5

Identificacé@o das tipologias de documentos

Elaboracéo da Tabela de Temporalidade

Aplicacéo da Tabela de Temporalidade

Confeccao das guias de descarte
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Elaboracéo dos indices remissivos das caixas no arquivo ‘

Producéo da politica de governanca

Consultoria para customizagéo do software ECM.
Treinamento do pessoal do SENAR-AR/MS

3.3. Os servicos de consultoria especializada em gestdo documental (gestdo da informacéo),
voltado ao tratamento e organizagdo do arquivo, para atender as demandas do SENAR-
AR/MS, foram descritos em lote Unico em razdo da necessidade de serem geridos por um
Unico prestador dada a sua impossibilidade de fracionamento.

3.4. Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os custos diretos e indiretos para a
perfeita execucdo do objeto, encargos da legislagdo social, trabalhista, previdenciaria e
responsabilidade civil, por quaisquer danos causados a terceiro ou dispéndios resultantes de
taxas, regulamentos e impostos municipais, estaduais e federais, enfim, tudo o que for
necessario para execucao total e completa do objeto, sem que lhe caiba, em qualquer caso,
direto regressivo em relacdo ao SENAR-AR/MS nem qualquer outro pagamento adicional.

3.5. A CONTRATADA deve agir como uma organizacdo completa, realizando todos os atos
necessarios a correta execucao do objeto, inclusive arcando com todos 0s custos necessarios
a execucao, assim como insumos e/ou encargos que possam incidir, seja de ordem social,

tributaria, trabalhista, previdenciaria, securitaria ou outras.

‘4. DA FORMA DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. O regime de execucéo se dard por EMPREITADA INDIRETA POR PRECO GLOBAL.

4.2. A solicitagdo da prestagdo dos servigos, fica condicionada a assinatura de contrato, e,
ocorrera de forma fracionada, considerando cronograma de execucdo pactuado, de acordo
com a quantidade indicada no Cronograma de Produtividade (item 3.2 deste instrumento),
atendendo as necessidades do SENAR-AR/MS.

4.3. Os servicos deverdo ser iniciados em até 10 (dez) dias Uteis contados a partir da
assinatura do contrato, na sede da Administracdo do SENAR-AR/MS.

4.3.1. Os servigos serdo executados nos dias e horéarios de expediente do SENAR-AR/MS, de
segunda a sexta-feira, entre as 07h30min e 11h30 e 13h30min e 17h30, no Centro de
Exceléncia em Bovinocultura de Corte SENAR MS, localizado na avenida Radio Maia, n° 830,
Vila Popular, Campo Grande/MS.

4.3.1.1. A CONTRATADA devera aceitar alteracdo de endereco para a entrega do material,
sem 6nus para o0 SENAR-AR/MS, se esta vier a trocar de localizacdo na regido (cidade) em
que se encontra.

4.3.2. A execucdo dos servicos, inclui a descarga e arrumacdo de todos os documentos que
compdem o acervo do SENAR-AR/MS.

4.4, Detalhamento dos Servigos:
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Item Servico Descricdo Entrega
o Acervo higienizado objetivando
entre outros fatores a permanéncia
. L estética e estrutural dos documentos.
Triagem e Higienizacéo do acervo
diagnéstico da armazenado, com a execucdo da | ® Durante as  agdes de
1 massa andlise dos tipos de documentos. | higienizacdo a execucdo de um
documental diagnéstico preliminar, o registro de
informacdes que irdo  auxiliar
decisbes em futuros tratamentos
mais incisivos nos acervos.
o ° Criagdo de um Glossario de
o | o2 | Objetivo fim & a idenificagdo das | te1MoS que tem como objefivo
. nomenclaturas dos documentos. principal definir os termos u?' zados,
Documentais para que ocorra uma padronizacdo e
entendimento nas palavras técnicas.
Com o Glossario de termos
confeccionado, eIabor_a—seaTTD— . Elaboragio da Tabela de
Elaboracdo de Tab?'a de Temppralldade Iflm,_a Temporalidade da Documentacgéo
3 |  Tabelade |Prtr de pesquisas no ambio| g Zyrp
Temporalidade juridico, e_dgc:’:tmonal e institucional _ o
para def|n|gao dos prazos de| ® Enviar a TDD aos responsaveis
retencéo (guarda) dos documentos| para aprovacao e validagao.
em seu estado analogico e digital.
e o TTD aprovada, TEESe Sy 02 tos b o
Apicaciode 318 3placio ou see, 3 SSCCA0 proniapara descans, ¢ ds
4 Tabela de . L ¢ documentagdo com  prazo de
Temporalidade temporalidade, deflnlga_to dos prazos retencdo corrente;
de guarda em arquivo corrente,
intermediario e permanente. o Separagdao dos documentos
aptos a descarte.
De posse do relatorio técnico,
~ elabora-se, em acordo com as 5 .
Confec¢do dos | yiretrizes do CONARq — Conselho| ® Confeccdo dos  Guias-Fora
5 Guias-Forade |\ acional de Arquivos, os guias-fora| €struturados no formulario oficial do
Descarte de descarte da documentagdo com CONARGQ.
prazos vencidos.
Documento elaborado em planilhas
gque descrevem cada um dos
Elaboracéo dos |documentos do arquivo e aponta - .
6 indices para as respectivas estantes, o Elak_)orggao da Planilha de
Remissivos caixas, pastas e/ou qualquer que indice remissivo.
seja 0 invblucro onde os
documentos estdo armazenados.
o Politica de Governanca de
Estudo, pesquisa e estruturacdo de| Informacao, estabelecendo principios,
Politica de d_ocur_nento orgé}nico com todas as| diretrizes, atribuicdes e
7 Governanca dwe’;nzes relacionadas as boas-| responsabilidades para a gestdo de
praticas a Gestédo de Documentos €| dados, informac&o, bem como quanto
Informacao. a divulgacdo de informacdes
relevantes da instituicao.
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Consultoria para
customizacao do
software ECM

Subsidiar a equipe de
desenvolvimento de softwares do
SENAR-AR/MS para que esta
possa efetuar a customizacédo do
Sistema ECM proprio, destinado
a gestdo de documentos internos
e tramitacdo eletronica destes
documentos, tendo por base os
requisitos técnicos e legais
inerentes a matéria.

o Levantamento e definicdo de
requisitos para Sistema ECM, tendo
por base as melhores préaticas de
mercado;

o Recomendacbes técnicas.

Treinamento de
Pessoal para
Uso da
Metodologia

Treinar pelo menos 4 (quatro)
colaboradores indicados pelo
SENAR-AR/MS para que estes
possam atuar como multiplicadores
e executores dos novos
procedimentos, atividades e rotinas
relacionadas a gestéo de

o Treinamento com pelo menos 4
(quatro) horas;

o Abordar contedido programatico
contendo ao menos os principios da
gestdo documental, legislacdo
correlata; metologia de arquivamento;
politica de governanca da informag&o;
processos que envolvam a gestdo de

documentos.
documentos;

o Certificacdo dos colaboradores.

4.5. Na execucdo do objeto deverdo ser observadas, de modo geral, as Especificacoes,
Posturas, Normas Técnicas, Leis e Regulamentos vigentes em todo o territério nacional, bem
como serad necessario possuir e/ou observar, independente de exigéncia expressa heste
instrumento ou seus anexos, as licengas, alvaras e/ou certificados necessarios a prestagéo de
servigos relacionados contratado, incluindo, mas nédo se limitando, as expedidas pelos 6rgdos

fiscalizadores, agéncias de regulacéo, institutos de metrologia e 6rgdos de controle ambiental.

4.6. QUANTITATIVO DO ACERVO

4.6.1. O acervo do SENAR-AR/MS est4d armazenado em 3.759 (trés mil, setecentos e
cinquenta e nove) caixas box (caixa arquivo morto polionda — dimensdes aproximadas:
350mmx130mmx245mm), acondicionadas em 1.253 (mil, duzentos e cinquenta e trés)
containers (medindo 26cm de altura x 39,5 cm de largura x 47cm de comprimento). Este
guantitativo reflete a situacdo do acervo em 16/09/2019, podendo sofrer variacao até a data do

inicio e término dos trabalhos.

4.7. DAS CARACTERISTICAS DO ACERVO

4.7.1 Composi¢do fisica: processos contendo diversos documentos em fase corrente,
intermediarios e documentos de valor permanente.

4.7.2 Formato dos documentos: apresentam-se em diversos tamanhos, cores, originais e
fotocdpias, dentre outros.

4.7.3 Entende-se por documentos correntes aqueles cuja situacdo administrativa encontra-se

ativa, ainda sem decisdo aferida. Portanto, aqueles cuja manipulacdo e tramitacdo séo

efetuadas com regularidade.

Processo n° 126/2019 Pagina 5 de 10




N SENAR
\ YY" Mato Grosso do Sul

4.7.4 Documentos intermediarios sdo aqueles cuja pendéncia administrativa ja foi encerrada,

mas que ainda podem ser solicitados para embasar assuntos idénticos.

4.7.5_Documentos de valor permanente sao aqueles que ja cumpriram as finalidades de sua

criacdo, mas sao preservados em razao de seu valor probatério, informativo, cultural, de

pesquisa por parte da entidade que o produziu ou por terceiros.

‘ 5. DO PRAZO DE VIGENCIA E DO PAGAMENTO

5.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 06 (seis) meses, contados a partir da data da sua
assinatura, podendo ser prorrogado, desde que verificadas as hipoteses de conveniéncia e
oportunidade por parte do SENAR-AR/MS cumuladas ao interesse da CONTRATADA.

5.2. O pagamento, decorrente da execugdo do objeto sera efetuado em 09 (nove) parcelas de
igual valor, observadas as atividades previstas no Cronograma de Produtividade — item 3.2
deste instrumento, condicionado a sua respectiva finalizagdo e apresentacdo do relatorio da
etapa concluida, por meio de crédito em conta bancaria apos a apresentacdo da nota fiscal,
respeitando o Cronograma de Pagamentos do SENAR-AR/MS onde:

a) Os pagamentos serdo efetuados nos dias 15 e 30 de cada més, mediante crédito em conta
bancéria de sua titularidade, sendo programados para o primeiro dia Util subsequente caso
recaiam sobre feriado, final de semana ou data em que n&o haja expediente no SENAR-
AR/MS.

b) As notas fiscais recebidas e aceitas entre os dias 21 e o dia 05 do més seguinte terdo seus
pagamentos executados no dia 15 mais proximo.

c) As notas fiscais recebidas e aceitas entre os dias 06 e 20 de cada més terdo seus
pagamentos executados no dia 30 mais proximo.

5.2.1. A liquidacdo financeira ficara condicionada a entrega e aceitacdo do objeto desta
contratagdo, bem como o0 envio da respectiva nota fiscal para o e-malil

notafiscal@senarms.org.br.

5.2.2. Os documentos fiscais encaminhados em data que nao houver expediente no SENAR-
AR/MS, serdo considerados como recebidos no primeiro dia Util subsequente.

5.2.3. As notas fiscais deverdo ser encaminhadas para o e-mail notafiscal@senarms.org.br no

ato de sua emissao, a fim de evitar transtornos caso seja necessario o seu cancelamento.
5.2.4. N&o produzirdo efeitos, notas fiscais enderecadas a e-mail que n&o seja aquele previsto
no subitem 5.2.3, nem documentos fiscais cujo envio ndo tenha sido autorizado pelo SENAR-
AR/MS.

5.3. A nota fiscal, para liquidacdo e pagamento da despesa devera estar obrigatoriamente
atestada pelo SENAR-AR/MS, acompanhada dos relatérios parciais ao término de cada etapa
prevista no cronograma de atividade (item 3.2), bem como, das certiddes de regularidade fiscal

para com a Fazenda Federal e Previdéncia Social (INSS), Fazenda Estadual ou Municipal
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(aquela que for pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto deste
instrumento), o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e Justica do Trabalho (CNDT
— TST), ficando seu pagamento condicionado a verificacdo da regularidade fiscal da
CONTRATADA.

5.3.1. Caso a execuc¢do do objeto seja realizada através de nota fiscal da Matriz ou Filial cujo
CNPJ seja diferente do constante na Proposta apresentada, esta devera estar acompanhada
das mesmas certiddes mencionadas no item anterior.

5.4. Na propria nota fiscal devera constar o niumero da conta bancéria, agéncia e banco a ser
efetuado o pagamento.

5.5. Valores constantes da Nota Fiscal deveréo refletir fidedignamente o objeto contratado pelo
SENAR-AR/MS.

5.6. As notas fiscais ndo aprovadas pelo SENAR-AR/MS serdo devolvidas a CONTRATADA,
para as devidas correcdes, acompanhadas dos motivos de sua rejei¢do, renovando-se o0 prazo
para pagamento estabelecido no subitem 5.2 deste Instrumento, a partir da sua
reapresentacao, sem qualquer tipo de correcdo de seu valor.

5.7. Podera ocorrer mais de um pagamento dentro de um mesmo més, desde que ocorra

concomitantemente a conclusdo de mais de uma atividade no respectivo periodo.

[6. DA FISCALIZACAO

6.1. O SENAR-AR/MS fiscalizara os servigos pela CONTRATADA por meio de colaborador
designado formalmente e que verificara o0 cumprimento das especificagdes solicitadas, no todo
ou em parte, no sentido de corresponderem ao desejado ou especificado.

6.2. A fiscalizagdo pelo SENAR-AR/MS ndo desobriga a CONTRATADA de sua
responsabilidade quanto a perfeita execugéo do objeto deste Instrumento.

6.3. A auséncia de comunicacdo por parte do SENAR-AR/MS, referente a irregularidades ou
falhas, ndo exime a CONTRATADA das responsabilidades determinadas no contrato ou
documento equivalente.

6.4. A fiscalizacdo se reserva ao direito de impugnar a execucdo do objeto pela
CONTRATADA, quando ndo realizada a contento, ficando a CONTRATADA obrigada a refazé-
los, sem quaisquer 6nus para 0 SENAR-AR/MS.

6.5. O fiscal devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto no contrato ou

documento equivalente.

‘ 7. DOS REQUISITOS MINIMOS DA EMPRESA CONTRATADA — QUALIFICACAO TECNICA

7.1. A empresa devera comprovar experiéncia anterior em trabalho semelhante, por meio de

atestado(s) e/ou declaragéo(8es) de capacidade técnica, emitido por pessoa juridica de direito
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publico ou privado, em nome da contratada, onde fique evidenciada a aptiddo para o
desempenho dos servicos, contendo os seguintes dados:

¢ Dados da contratante;

e Relacao dos servicos prestados;

e Periodo da prestagéo de servigos;

e Parecer do contratante quanto a qualidade dos servicos prestados;

¢ Nome e cargo do responséavel pelo atestado.
7.2. A empresa deverd indicar e comprovar, no ato da assinatura do contrato, a existéncia de
profissional com nivel superior em Arquivologia e/ou Biblioteconomia, mediante
apresentacdo de copias (verso e anverso) dos diplomas de nivel superior, devidamente
registrados no Ministério da Educacao, e de registro no 6rgdo de fiscalizagéo profissional ou
Delegacia Regional do Trabalho.
7.3. Considerando que o servico ora requerido possui etapa relativa a consultoria para
customizacdo de software ECM, é necessario que a empresa possua profissional(is) com
certificacdo em ECM-Specialist!; cujo conhecimento garante a qualidade do trabalho e fornece

subsidios técnicos para os resultados esperados desta consultoria.

|8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA |

8.1. Constituem obrigagfes da CONTRATADA, além das demais previstas neste documento
ou dele decorrentes:

8.1.1. Designar um responsavel para exercer a fiscalizagdo deste instrumento junto ao SENAR-
AR/MS adotando as providéncias necessarias para a boa execucédo do objeto.

8.1.2 Cumprir o objeto do presente instrumento, executando o objeto em estrita observancia as
exigéncias contidas neste Instrumento, Termo de Referéncia, Edital e seus anexos, realizando
inclusive as substituicdes que se fizerem necessérias, ainda que em casos de greve ou
paralizacdo de qualquer natureza.

8.1.3. Manter, durante a vigéncia deste instrumento, todas as condi¢des de habilitacdo validas,
apresentando sempre que exigido, os comprovantes de regularidade fiscal, bem como
guaisquer outras determinacdes legais que sejam proprias de seu ramo de atividade mesmo
gque néo inseridas neste instrumento ou instrumentos a ele vinculados.

8.1.4. Cumprir todas as leis e posturas federais, estaduais e municipais pertinentes e
responsabilizar-se por todos os prejuizos decorrentes de infracdes a que houver dado causa.
8.1.5. Assumir, com exclusividade, todos os impostos e taxas que forem devidos em
decorréncia da execucao do objeto, bem como as contribui¢cdes devidas a Previdéncia Social,

encargos trabalhistas e quaisquer outras despesas que se fizerem necessarias.

! Certificacdo sobre conhecimento em estratégias, métodos e ferramentas utilizadas para capturar, gerenciar, armazenar, preservar
e oferecer conteido e documentos relacionados com processos organizacionais.
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8.1.6. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer a¢des, demandas, custos e
despesas decorrentes de danos causados por culpa ou dolo de seus empregados, prepostos
e/ou contratados, bem como se obrigar por quaisquer responsabilidades decorrentes de acbes
judiciais que Ihe venham a ser atribuidas por forca de lei, relacionadas com o cumprimento
deste instrumento.

8.1.7. Praticar rigorosamente o0s precos estabelecidos na sua Proposta de Precos para a
execucao do objeto.

8.1.8. Nao subcontratar ou transferir em hiptese alguma os direitos advindos deste
instrumento a terceiros, seja a que titulo for.

8.1.9. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho de menor de 16 (dezesseis) anos, exceto
na condigdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do
trabalho do menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

8.1.10. Comunicar ao responsavel indicado pelo SENAR-AR/MS sobre qualquer anormalidade
constatada e prestar os esclarecimentos solicitados.

8.1.11. Encaminhar as notas fiscais para pagamento juntamente com as certiddes de
regularidade fiscal e outros documentos que se fizerem necessarios.

8.1.12. Comunicar imediatamente ao SENAR-AR/MS qualquer alteracdo em seus dados
cadastrais.

8.1.13. Prestar todos o0s esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizagdo, cujas
reclamacdes se obrigam prontamente a atender, corrigindo imediatamente as deficiéncias
apontadas, sejam elas relativas a execucgdo do objeto ou burocréticas, bem como dara ciéncia
ao SENAR-AR/MS, prontamente e por escrito, de qualquer anormalidade verificada na
execucgdo do objeto.

8.1.14. Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais
ocasionados, ao SENAR-AR/MS e/ou a terceiros, por seus empregados e/ou prepostos, dolosa
ou culposamente, quando da execuc¢éo do objeto.

8.1.15. O descumprimento total ou parcial das obrigacbes assumidas pela CONTRATADA,
sem justificativas aceitas pelo SENAR-AR/MS, resguardados os procedimentos legais
pertinentes, podera acarretar na aplicacdo das sancdes previstas na legislacao vigente.

8.1.16. Realizar os trabalhos de assessoria, por intermédio de profissional(is) qualificado(s)
sobre gestéao de arquivo e documentos ativos e inativos.

8.1.17. Manter e firmar sigilo sobre os dados e informacdes a que tiver acesso.

8.1.18. Apresentar Relatdrio das atividades realizadas.

8.1.19. Cumprir o cronograma pré-estabelecido, responsabilizando-se pela entrega tempestiva
de todo o servico previsto.

8.1.20. Disponibilizar pessoal qualificado para execucdo dos trabalhos, com formacéo em

Arquivologia e/ou Biblioteconomia.
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8.1.21. Realizar a separacao e classificacdo da documentacdo que estiver em condicdo de

descarte, bem como recomendar a maneira mais adequada de efetuar o respetivo descarte;
8.1.22. Implementar a organizacdo e higienizacdo documental do acervo para que
posteriormente seja possivel a manutencao por parte do SENAR-AR/MS.

8.1.23. Nao retirar documentos do local estabelecido para execucédo dos trabalhos.

8.1.24. Responsabilizar-se pelo custeio de todo o material e despesas com o0 pessoal
necessario a execucao do trabalho, em especial, mas ndo somente, daquelas relativas a
estadia, transporte, deslocamento e alimentacg&o profissional.

8.1.25. Atender a legislacao pertinente, em especial as disposicées e normas técnicas do
Conselho Nacional de Arquivo-CONARq e do Ministério da Educagcédo-MEC.

8.1.26. Oferecer treinamento sobre gestdo de documentos para a equipe interna do SENAR-
AR/MS.

8.1.27. Cumprir a legislacéo trabalhista e tributéria.

8.1.28. Apresentar relatérios parciais ao término de cada etapa prevista no cronograma, bem
como relatério global quando da concluséo dos trabalhos.

9. DAS OBRIGAGCOES DO SENAR-AR/MS ’

9.1. Disponibilizar um profissional da organizacdo para acompanhamento dos trabalhos e
esclarecimento de duvidas da contratada, de forma n&o exclusiva.

9.2. Disponibilizar espago fisico, bem como livre acesso as dependéncias necessarias para
execucao dos trabalhos.

9.3. Acompanhar e avaliar a qualidade do servi¢o prestado, por meio de pessoal designado.

9.4 Efetuar o pagamento em conformidade com os prazos estabelecidos.
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