  TERMO DE REFERÊNCIA
1. OBJETO
Contratação de empresa especializada em Gestão de Arquivos e Documentos para execução de serviços na área de arquivologia, conforme especificações constantes deste Termo de Referência.
2. JUSTIFICATIVA
Esta manutenção visa o melhoramento da prestação do serviço público de acesso aos dados públicos constantes do acervo geral do arquivo da Câmara Municipal de Itaúna. Dentre outros, esta contratação servirá para reestruturação do arranjo físico do Arquivo Central, organização dos documentos remanescentes 2017 a 2021, ordenação das caixas cadastradas no arquivo, aplicação de técnicas arquivísticas, avalição do prazo de guarda dos documentos conforme TTD, adequação dos instrumentos de gestão (Tabela de temporalidade, Procedimento Técnico e Plano de Classificação), inserção de dados no sistema informatizado (Arquivo BR) que será fornecido pela Câmara Municipal e capacitação de servidores. 
3. OBJETIVOS
· Manter os processos envolvidos na gurada, manuseio e conservação do acervo de documentos físicos da Câmara Municipal de Itaúna/MG;
· Criar um novo arranjo físico para o arquivo central capaz de acondicionar todos os documentos e os novos que forem gerados (legislativo, procuradoria e administrativo) pela instituição;
· Assegurar o acesso aos documentos e a informação aos servidores e aos cidadãos;
· Preservar o patrimônio documental e a memória institucional da Câmara Municipal de Itaúna/MG.
4. ESPECIFICAÇÕES DOS SERVIÇOS
O serviço se constituirá nas diversas atividades a serem desenvolvidas , conforme abaixo especificado:
· Realizar diagnóstico situacional da atual estrututura do Arquivo Central;
· Selecionar as caixas existentes no arquivo e fazer a conciliação com o sistema informatizado;
· Ordenar os documentos, obedecendo o plano de classificação;
· Levantar os documentos, obedeendo o plano de classificação;
· Transferir os documentos e aplicar o processamento técnico de acordo como os instrumentos de gestão;
· Descartar os documentos prescritos conforme TTD;
· Identificar os documentos que poderão ser digitalizados;
· Organizar os documentos aplicando técnica arquivística;
· Cadastrar das caixas no sistema informatizado e produzir etiquetas de identificação;
· Treinar os usuários e servidores;
· Elaborar Relatório Técnico Mensal e Manual de Gestão Documental.
Áreas identificadas:
· Procuradoria Geral
· Administrativo 
· Legislativo
· Comunicação
5. EQUIPE TÉCNICA
A equipe da empresa vencedora deve conter, no mínimo, os seguintes profissionais:
a) Auxiliares de arquivo com formação em segundo grau ou superior incompleto para auxiliar no desenvolvimento das atividades;
b) Um gestor de projeto com graduação ou pós-graduação em Biblioteconomia, Arquivologia, Gestão de Documentos ou Ciência da Informação para desenvolver e se responsabilizar pelos instrumentos, serviços e atividades do projeto de acordo com as condições do termo de referência e edital.
6. VISITA TÉCNICA
Para elaboração da proposta (pesquisa de preço), é facultado ao licitante visitar o local da realização dos serviços, mediante prévio agendamento pelo telefone (37) 3249 2066 ou 3249 2068, nos horários entre 8:00 às 12:00 e de 13:30 às 17:00, de segunda a sexta-feira, no Departamento de Compras, com os servidores Sílvio/Jean ou por e-mail: compras@camitauna.mg.gov.br. 
OBSERVAÇÃO: O objetivo da visita técnica vem a ser a comprovação de que todos os licitantes conhecem os locais da execução dos serviços e, via de consequência, suas propostas de preços refletirão com exatidão os serviços a serem executados, evitando-se futuros pleitos de aditivos ao contratante.
7. FISCALIZAÇÃO DOS SERVIÇOS
A execução do contrato será fiscalizada pelo Gerente da Unidade Administrativa e Financeira da Câmara Municipal de Itaúna e pelo Controlador Interno.
8. PRAZO DE EXECUÇÃO
O prazo de execução dos serviços será de no mínimo 03 (três) meses e no máximo 06 (seis) meses.
9. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
As despesas decorrentes desta contratação correrão por conta de dotação própria da Câmara Municipal, na classificação orçamentária 3.3.90.39.00 – Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Jurídica.
10. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO
Os pagamentos serão realizados em parcelas iguais e sucessivas de acordo com os meses de execução a serem pagas no exercício de 2022, com prazo de cinco dias úteis após o recebimento da nota fiscal.
