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1. DEFINICAO DO CONTRATANTE
1.1. Consércio Intermunicipal das Bacias dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai

O Consoércio Intermunicipal das Bacias dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai -
Consorcio PCJ, é uma associagao civil de direito privado e sem fins lucrativos, tendo como
objetivo a recuperagdao dos mananciais de sua area de abrangéncia. Fundado em 13 de
outubro de 1989, o Consércio PCJ é composto por 41 municipios e 23 empresas publicas
e privadas. Sua missdo é promover a integracdo regional, a conscientizacdo ambiental e
fomentar acGes de preservacdo e recuperacao dos recursos hidricos das bacias dos rios
Piracicaba, Capivari e Jundiai. Para isso a entidade arrecada e aplica recursos financeiros
em programas ambientais, de acordo com seu Plano de Atuacao.

2. INTRODUCAO

A regido das bacias dos rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Bacias PCJ) abrange areas
de 76 municipios dos quais 62 tém sede nas areas de drenagem da regido. Desses, 58
estdo no Estado de Sao Paulo e 4 em Minas Gerais. Dos municipios que tém territério na
regido PCJ e sede em outras bacias, 13 estdo em S3o Paulo e 1 em Minas Gerais.

Com aproximadamente 6 milhdes de habitantes, a regido é considerada uma das
mais importantes do Brasil devido ao seu desenvolvimento econdmico, que representa
cerca de 7% do Produto Interno Bruto (PIB) Nacional. As principais atividades econdmicas
sdo a agropecudria e a producdo industrial.

No entanto, a bacia é considerada de estresse hidrico ja que possui disponibilidade
hidrica menor que 1.000 metros cubicos por habitante/ano, o que torna a gestdo dos
recursos hidricos essencial para garantir d4gua a todos os setores da sociedade e ndo
comprometer a disponibilidade hidrica futura. Faz parte da a¢do estratégica do Consércio
PCJ investimentos em comunica¢ao e educa¢dao ambiental, para atingir seus municipios e
empresas associados, assim como a comunidade, de modo a promover maior
sensibilizagao possivel sobre a problematica da gestao hidrica.

Neste sentido, o Consércio PCJ, enquanto associacdo privada que recebe recursos
publicos submete-se a diversas legislacdes e uma destas é a Lei Geral de Protecdo de
Dados (Lei Federal N¢ 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018). A referida lei é bastante
complexa e diante de uma equipe de empregados enxuta se faz necessaria a contratacao
de empresa especializada que auxilie com a questao.

Assim sendo, vé-se como necessario a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos de gestdo documental, organizacdo, guarda documental e
gerenciamento informatizado da entidade conforme as especificacbes contidas neste
Termo de Referéncia.

3. JUSTIFICATIVA

Considerando que o Consércio PCJ é uma Associacdao Privada mas que recebe
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recursos publicos e que se sujeita a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei Federal N2 13.709,
DE 14 DE AGOSTO DE 2018); e

Considerando que o contingente de mao-de-obra é insuficiente para atender ao
volume de trabalho para o atendimento das questdes relacionadas a gestdo documental.

Tendo em vista as justificativas acima, se faz necessaria a contrata¢dao de empresa
especializada na prestacao de servigos de gestao documental, organizagdo, guarda
documental e gerenciamento informatizado da entidade.

4. OBJETIVO

O objetivo deste Termo de Referéncia é a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos de gestdo documental, organizacdo, guarda e gerenciamento
informatizado da entidade.

5. ATIVIDADES E METODOLOGIA

A CONTRATADA devera desenvolver suas atividades considerando duas etapas e o
atendimento de demandas pontuais, a saber:

Etapa 1

Nesta etapa ocorre a avaliacdo de todo o montante documental classificado pela
entidade como “arquivo morto” e o consequente expurgo de documentos que ultrapassam
os tempos limites especificados pela “Tabela de Temporalidade” elaborada pelo Consodrcio
PCJ. Espera-se que o expurgo das caixas selecionadas seja realizado de forma segura e com
certificado de destruicao.

Etapa 2

Configura-se a gestdo documental propriamente dita com a locacdo de espaco e toda
a administragao documental referente ao montante documental residual apds a etapa 1.
Inclui ainda os seguintes processos:

a. Locacdo de espaco padronizado ou custédia de caixas arquivo por més;
b. Administracao do acervo de documentos;
c. Entrada de caixa (inbound + alocagdo);

d. A etiquetagem com cddigo de barras e lacre identificador de modo que permita a
rastreabilidade de documentos;

e. Digitalizacdo de pdaginas A4 e digitalizacdo de paginas A4 com certificacdo digital;
f. Elaboracdo de indice de busca;
g. Armazenagem mensal de imagens por GB utilizados no sistema/ HD;

h. Entrega ou retirada de caixas cheias;
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i. Classificacdo dos arquivos com metadados minimos exigidos: assunto, autor (nome),
data e local de digitalizacdo, responsavel pela digitalizagcdo, tipo documental,
identificador do documento digital, titulo e hash da imagem, classe, data de
producgdo, destinagao prevista, género e prazo de guarda;

j. Controle de acesso as imagens de documentos;

k. Sistema WEB da Contratada inclusa licenga mensal;

I.  Migragdo base de Dados em Excel no Sistema da Contratada;
m. Treinamento para utilizagdao de sistema informatizado;

n. Digitacao de planilhas de documentos;

0. Envio de documentos digitalizados sob demanda A4;

p. Manual de Normas e Procedimentos; e

g. Envio de documentos digitalizados sob demanda A4.

Para que todas as funcionalidades do sistema sejam acessiveis a Administracdo, a
empresa contratada precisard manter, em suas instala¢des ou de terceiros, equipamentos
e dispositivos de alto desempenho que oferecam toda a infraestrutura necessaria para a
implementagao, manutengdo preventiva e corretiva. Além disso, sera necessario garantir a
seguranca das transacdes online relacionadas ao projeto durante a duragdo do contrato.

Demandas Pontuais

No decorrer do contrato a CONTRATANTE podera encaminhar novos arquivos para
armazenamento e solicitar cdpias entre outros servicos. Sao atividades como: retirada de
caixas no cliente (ou transporte da Sede Consoércio/ Centro de Referéncia até a Contratada),
consulta de documentos na caixa por parte da Contratada; Pesquisa no sistema por parte
da Contratada; cépia de documento simples; copia de documento autenticado; expurgo de
caixas; transporte de rotina; anexacao de documento em caixa armazenada; entrada de
caixa (inbound + alocagdo); planilhamento; consulta nas dependéncias/ ou logistica/ virtual;
apresentar padrdes de qualidade para os diferentes tipos de arquivos e que garantam a
adequada visualizacdo e integridade; tipificacdo de documentos; armazenamento caixa box;
lacre identificador; e etiqueta de identificacdo.

Fica sob a responsabilidade da empresa CONTRATADA, o pronto atendimento as
solicitacBes da contratada, via telefone, e-mail. Antes da pactuacdo, a CONTRATADA deverd
encaminhar os precos unitarios de seus servicos para estas demandas pontuais excedentes.

6. Requisitos Técnicos Minimos do Sistema de Gestao Documental

O sistema de gestdao documental deve possuir os seguintes requisitos:

6.1 Integracao e Gestao de Documentos:



Software Unico para gerenciar documentacao eletronica e fisica, permitindo a criacao
e controle independente por departamentos, com classificacdes especificas para
documentos, registros, processos e contratos.

6.2 Compatibilidade e Exportagao:

Suporte a qualquer software para geracdo de documentos eletronicos, além de
permitir exportacdo de metadados para Microsoft Office.

Conversao automatica de documentos para PDF.

6.3 Controle de RevisoOes:

Geracdo de identificadores de revisdo personalizados e automacdo na conclusdo de
revisoes.

Mecanismos configurdveis para garantir revisdo antes da publicacdo e controle do
histérico de alteragdes.

Histérico de revisdes de documentos em nivel de atributo(metadado), de modo que
toda alteragdo realizada deve ser registrada a data, hora e o valor anterior do atributo.

Controle do histérico de revisdes e possibilidade de adicionar comentdrios nos
arquivos.
6.4 Classificagdo e Validade:
Classificacao hierarquica ilimitada de documentos e gerenciamento de prazos de
validade
6.5 Seguranca e Acesso:

Mecanismos de seguranca para restringir acdes como impressao, salvar como e copias,
em documentos Microsoft office, além de controle de acesso a documentos em multiplos
niveis (publico, departamental, funcional e pessoal).

Controle de exclusdao de documentos com justificativa obrigatéria.

6.6 Pesquisa e Navegacgao:

Consulta rapida de documentos por diversos critérios, como palavras-chave e
atributos.

Criacdo de darvores de navegacdo dindmica e pesquisa avancada por conteldo e
hierarquia.
6.7 Gestao de Documentos e Fluxos:

Criacdo de fluxos documentais por meio de ferramentas graficas e controle de versées
sem limites configuraveis.



Implementacdo de bloqueio automatico durante a edicdo de documentos e integracao
de féruns para discussoes.
6.8 Documentagao e Treinamento:

Gerenciamento de treinamentos e convocagdo de participantes via e-mail.

6.9 Armazenamento e Integragao:

Suporte a arquivos complexos, gravacdo em bancos de dados ou diretérios
controlados.

7. VISTORIA PARA APRESENTAGCAO DA PROPOSTA

7.1 Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, a empresa
interessada participante da Coleta de Precos desse Termos de Referéncia, podera realizar
vistoria nas instala¢des do local de execugdo dos servigos (sito a Avenida Sdo Jer6nimo n@
3100, Bairro Morada do Sol, em Americana/SP), acompanhado por colaborador designado
para esse fim, conforme segue:

A CONTRATANTE ird propiciar a recep¢do aos interessados Unica e exclusivamente por
meio de agendamento prévio através dos e-mails compras@agua.org.br e

apoio.adm@agua.org.br bem como por meio de telefone (19) 3475-9400. As visitas in loco

deverdo ocorrer até antes do dia 1/11/2024, iniciando com a recepc¢do dos interessados
presentes, prelecdo resumida do objeto da contratacdo e disponibilizacdo para respostas a
duvidas existentes, na sequéncia serd proferida uma visita na instalacdo onde se encontra
o montante documental objeto desse TR. Toda essa recepg¢ao perdurard no maximo duas
horas de duragdo para atendimento a todos os presentes.

7.2 Ando realizacdo da vistoria, nas datas e hordrio previamente agendados e descritos
no Iltem 7.1, ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das
instalac@es, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacao dos
servicos, devendo o participante da Coleta de Pregcos que sagrar-se vencedora assumir os
onus dos servicos decorrentes.

7.3 Ao encaminhar sua proposta, considerar-se-a que o participante da Coleta de
Precos tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢des locais para o
cumprimento das obrigacGes objeto da contratacao.

8. PRAZO

A CONTRATADA atuard para os servicos discriminados neste Termos de Referéncia
por um periodo de 12 (doze) meses a contar da assinatura do contrato.

9. FORMAS DE PAGAMENTO
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A CONTRATADA deverda enviar por e-mail, para validacdo do Secretdrio Executivo
e/ou Gestor do Contrato, que acompanhard e comprovara a execug¢do das atividades

previstas, a Nota Fiscal que sera emitida mensalmente referente aos servigos prestados.

O pagamento sera efetuado pelo CONTRATANTE, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apds

a validacdo dos documentos encaminhados pela CONTRATADA pelo Gestor do Contrato.

10. DISPOSIGOES GERAIS

Para o desenvolvimento das atividades descritas neste Termos de Referéncia,
deverdo ser envolvidos profissionais especializados, com formacgao as areas relacionadas
as atividades previstas. A empresa CONTRATADA, assim como os profissionais envolvidos,
deverd observar a postura do Consércio PCJ contra qualquer pratica de uso de palavras,
gestos, imagens que possam configurar distor¢cdes de interpretacdo a imagem do
Consadrcio PCJ, e outros.

A CONTRATADA e os profissionais de sua equipe de trabalho deverdo observar a
Politica de Privacidade do Consércio PCJ, resguardando, nos termos da Lei n2 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD), o tratamento dos dados pessoais, que incluem
as atividades de coleta, armazenamento, utilizacdo e compartilhamento de informacodes
relacionadas as pessoas e empresas identificadas ou identificdveis. Por se tratar de
servicos especificos e por prazo determinado, decorrentes de contrato de prestacao de
servicos, ndo ensejara, em nenhuma hipétese, vinculo empregaticio com a contratante.



PLANILHA DE PROPOSTA COMERCIAL

A BMPIESA  coriviiiii e , inscrita no CNPJ n?9
............................ , com sede no municipiode...........cccceeeennnn........, Estado de.................., na Rua
........................................ , N2 ......... bairro .........................., através deste documento

encaminha sua Proposta Comercial referente a Coleta de Pregos paraa prestagao de servigos
de gestdo documental, organizagdo, guarda e gerenciamento informatizado da entidade,
conforme Termo de Referéncia:

Etapa 1 - Avaliar Montante documental/ Expurgo de Documentos com

. Valor R
prazo prescrito/ decadente ?

Retirada de 250 Caixas de Arquivo Morto Arquivo Morto Papeldo ou
1.1 | Polionda com dimensdes 35 X 13,3 X 24,7 cm no cliente (ou
Transporte da Sede Consércio até a Contratada)

Avaliacdo dos Arquivos com a Classificacdo Documental conforme

13 "Tabela de Temporalidade do Consoércio PCJ" para descarte.

Expurgo de caixas selecionadas (ou destruicdo segura com certificado

1.4
de destruicdo)

Etapa 2 - Implementacao Plano de Gestao Documental* Valor RS

Locacdo de espago padronizado ou custddia de caixas arquivo por

21|
més

2.2 | Administracdo do acervo de documentos

2.3 | Entrada de caixa (inbound + alocagao)

2.4 | Emissdo de etiqueta com cddigo de barra (rastreabilidade)

2.5 | Colocar lacre identificador na caixa de armazenamento

2.6 | Digitalizacdo de pdaginas A4

2.7 | Digitalizagdo de péginas A4 com certificacdo digital

2.8 | Elaboragdo de indice de busca

2.9 | Armazenagem mensal de imagens por GB utilizados no sistema/ HD

2.10 | Entrega ou retirada de caixas cheias

Classificacdo dos arquivos com metadados minimos exigidos:
Assunto, autor(nome), data e local de digitalizacdo, responsavel pela
2.11 | digitalizacdo, tipo documental, identificador do documento digital,
titulo e hash da imagem, classe, data de producgdo, destinagdo
prevista, género e prazo de guarda.

2.12 | Controle de acesso as imagens de documentos

2.13 | Sistema WEB da Contratada inclusa licengca mensal

2.14 | Migragao base de Dados em Excel no Sistema da Contratada

2.15 | Treinamento para utilizacdo de sistema informatizado.

2.16 | Digitagdo de planilhas de documentos

2.17 | Manual de Normas e Procedimentos

Retirada de Caixas no cliente (ou Transporte da Sede Consércio até a
Contratada)

2.19 | Envio de documentos digitalizados sob demanda A4

2.18

2.20 | Consulta de documentos na caixa por parte da Contratada




2.21 | Copia de Documento Simples

2.22 | Cépia de Documento Autenticado

2.23 | Expurgo de Caixas

2.24 | Anexagdo de documento em caixa armazenada

VALOR TOTALRS | _

* (1) Refere-se ao montante residual de arquivos apds o expurgo da Etapa 1. (2) A implementacgdo do
plano de gestdo documental é sugestiva, sendo possivel adequacdes desde que demonstrada a
necessidade ou vantajosidade da inclusdo ou exclusdo.

Notas:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

Nos precos acima cotados estdo inclusos todos e quaisquer materiais necessdrios para a execu¢ao
dos servicos e todos os impostos;

Ja deve estar incluso servicos de mao de obra operacional dedicada para organizacgdo e as refeicoes
dos trabalhadores, fitas adesivas; diario do operador; manuseio de documentos e caixas e o
transporte de rotina;

A movimentacdo de arquivo considerard o perimetro de Americana;

Apresentar padrdes de qualidade para os diferentes tipos de arquivos e que garantam a adequada
visualizagao e integridade;

Devera ser possivel a consulta nas dependéncias da contratada ou de forma virtual.

Os valores apresentados sdo com base na data desta Proposta e ndo sofrerdo reajustes;

Nesta proposta, a entidade confirma a realizacdo de avaliacdo in loco do montante documental;
Conforme item 5, a contratada deve disponibilizar seus precos unitarios para as demandas
pontuais;

A assinatura nesta Proposta Comercial implica aceitacdo de todos os termos contidos na Coleta de
Precos que instruiu a contratagao; e

A validade desta Proposta Comercial é de 90 (noventa dias) dias a contar de sua entrega.

................... el de 2024,

Assinatura - Representante/Responsavel Legal

Nome:

RG:

CPF:

As duvidas e propostas deverdo ser encaminhadas através do e-mail compras@agua.or.br com cépia
para apoio.adm@agua.org.br

PRAZO DE RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: 05/11/2024




Documentacdo Necessaria para Contratacdo (devera ser apresentada somente pela empresa
convocada a ser contratada):

a). Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social, em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por a¢des, acompanhado de documentos de eleicdo
de seus administradores;

b). Comprovante de inscri¢do e de situagado cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
c). Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade;

d). Prova de regularidade com a Seguridade Social (INSS), demonstrando situacdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por Lei;

e). Prova de regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situagado
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por Lei;

f). Prova de regularidade com a Fazenda Municipal (domicilio ou sede da empresa), demonstrando
situacdo regular no cumprimento dos encargos instituidos por Lei;

g). Prova de regularidade com a Justica do Trabalho, através de CND trabalhista;

h). Certiddo de capacidade técnica emitida por, pelo menos dois clientes.

Americana, 23 de outubro de 2024.

SECRETARIA EXECUTIVA
CONSORCIO PCJ
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