
Proc. Administrativo 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 29/03/2021 às 10:48:15

Setores (CC):

GERAD, COSUP, COSUP

Setores envolvidos:

DIRAF, GERAD, COSUP, GERHU, DIPRE, SEGE, ASJUR, ASLIC, ASCIP, DITEC, SEDIR, GERAD, COSUP, ASLIC

PC 2541/2021 - Gestão do Arquivo

�

�Bom�dia!�Prezado,

Segue�PC�2541/2021�-�Gestão�do�Arquivo�da�SERGAS�para�apreciação�e�assinatura.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos �

Assistente�Organizacional�-�GERAD

�

Anexos:

CAPA PC 2541 - ASSINATURA.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 29/03/2021 10:48:30 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Joel Dos Santos 29/03/2021 14:25:42 1Doc JOEL DOS SANTOS CPF 271.XXX.XXX-00

Jorge Swami Santana de Ara... 29/03/2021 17:47:05 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Victor Santos Valeriano 05/04/2021 17:50:51 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: 32F2-35AE-3E6A-DBB6 
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NÚMERO:

0

LICITAÇÃO X DISPENSA INEXIGIBILIDADE

Materiais X custo _______________________________________________________________________

X Serviço Investimento _______________________________________________________________________

R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

MODALIDADE

Serviço de manutenção da digitalização, organização, busca e recuperação da massa documental SERGAS.

GERAD

Gerência / 
Assessoria

GERAD

OBJETO

VALOR ESTIMADO (ICMS Origem)

DATA APLICAÇÃO

VALOR ESTIMADO (Com DIFAL/ST)
R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

DOCUMENTO

COMPRA / CONTRATAÇÃO PC  2541 / 2021
DATA: 29/03/2021 REV.

CLASSIFICAÇÃO ORÇAMENTARIA 
(Indicar a classificação conforme item da planilha orçamentaria aprovada em DIREX)

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

O R Í G E M / APLICAÇÃO

PRAZO DE ENTREGA PRAZO DE CONTRATAÇÃO

Diretoria
DIRAF

JUSTIFICATIVAS / COMENTARIOS
Esta contratação é imprescindível diante da necessidade de continuidade da Gestão do Arquivo existente e do gerenciamento
da demanda dos documentos administrativos atuais e futuros.

Foram realizadas duas consultas em datas distintas às empresas: ARQUIVAR, Z DOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA e CEC.
Apenas a empresa CRIATIVA enviou proposta no valor de R$ 49.200,00.

Embora a proposta apresentada se enquadre na modalidade de Dispensa, esta Gerência sugere que seja realizado um
processo licitatório, uma vez que recepcionamos apenas uma proposta.

SC nº 2541 26/03/2021

APROVAÇAO

Joel dos Santos
COSUP

Jorge Swami S. de Araújo

VERIFICAÇÃO

GERAD
Victor Santos Valeriano

ASLIC

DIRAF
Valmor Barbosa Bezerra

DIPRE
Ivonez Lourenço dos Santos

DITEC
Lauro Daniel Beisl Perdiz

GERÊNCIA / ASSESSORIA
SOLICITANTE

EMITENTE
COSUP

12 MESES

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO MODALIDADE DE ENTREGA

EMISSÃO

ARQUIVAR, ZDOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA, CEC EMBASAMENTO PARA LICITAÇÃO

CIF - DESTINATÁRIO

EMPRESAS CONTATADAS EMPRESA VENCEDORA

10 DIAS CORRIDOS DA ENTREGA E ACEITE DA NF

IMEDIATO

P:\COSUP\PRIVADO\PROCESSOS DE COMPRAS\Processos_2021\ADMINISTRAÇÃO\PC 2541 - Gestão de Arquivo\2º SOLIC PROPOSTAS\CAPA PC 2541 - 
ASSINATURA1Doc:  Proc. Administrativo 461/2021  |  Anexo: Contrato_06_22.pdf (3/11)        2/178



  Proc. Administrativo 1- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 29/03/2021 às 10:52:09

Setores (CC):

GERAD, COSUP

Bom�dia!

Seguem�arquivos�complementares�ao�PC�2541/2021�-�Gestão�do�Arquivo.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

1- SC.pdf

E-mail de SERGAS - Sergipe Gás S_A - Solicitação de orçamento - Gestão de Arquivo.pdf

Email CRIATIVA.pdf

MAPA COTAÇÃO.pdf

Memorial Descritivo Gestão Arquivo_18-02-2021.pdf

Proposta CRIATIVA.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 29/03/2021 11:02:04 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Joel Dos Santos 29/03/2021 14:26:05 1Doc JOEL DOS SANTOS CPF 271.XXX.XXX-00

Jorge Swami Santana de Ara... 29/03/2021 17:46:45 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Victor Santos Valeriano 18/02/2022 15:26:56 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: 327E-0FCB-B09C-F0EC 
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26/03/2021 E-mail�de�SERGAS�-�Sergipe�Gás�S/A�-�Solicitação�de�orçamento�-�Gestão�de�Arquivo

https://mail.google.com/mail/u/0?ik=5e983573e8&view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar6886861200296804574&simpl=msg-a%3Ar-5339… 1/2

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>

Solicitação�de�orçamento�-�Gestão�de�Arquivo�
2�mensagens

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br> 18�de�fevereiro�de�2021�15:03
Para:�SUPRIMENTOS�<suprimentos@sergipegas.com.br>
Cco:�administrativo.aracaju@arquivar.com,�contato@zdoc.com.br,�diego.dias@paarquivos.com.br,
falecomocec@gmail.com,�comercial@criativaservice.com

Boa�tarde!�Prezado�Fornecedor,

Após�reformulação�do�Memorial�Descritivo,�onde�alteramos�a�quantidade�mínima�de�funcionários�que�a
contratada�deve�disponibilizar,�solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até¬¬19/�02/�2021�(sexta-feira),

às�17:00�h,�seus�melhores�preços�para�fornecimento�de¬¬Serviços�de¬¬Gestão¬de¬Arquivo,�conforme
documento�em�anexo,�incluindo:�

¬·¬¬¬¬¬¬¬¬¬A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis�para
programação�de�pagamento.

¬Responder�com�cópia�para�o�e-mail:¬suprimentos@sergipegas.com.br�

¬OBS:�¬Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.¬

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br

Memorial�Descritivo�Gestão�Arquivo_18-02-2021.pdf�
152K

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br> 18�de�março�de�2021�16:09
Para:�SUPRIMENTOS�<suprimentos@sergipegas.com.br>
Cco:�administrativo.aracaju@arquivar.com,�contato@zdoc.com.br,�diego.dias@paarquivos.com.br,
falecomocec@gmail.com,�comercial@criativaservice.com

Boa�tarde!�Prezado�Fornecedor,

Reiteramos�a�solicitação�enviada�anteriormente,�após�reformulação�do�Memorial�Descritivo,�onde�alteramos�a
quantidade�mínima�de�funcionários�que�a�contratada�deve�disponibilizar,¬solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.

–�SERGAS,�até¬�22/03/�2021�(segunda-feira),�às�17:00�h¬,�seus�melhores�preços�para�fornecimento�de¬¬Serviços
de¬¬Gestão¬de¬Arquivo,�conforme�documento�em�anexo,�incluindo:

¬·¬¬¬¬¬¬¬¬¬A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;
1Doc:  Proc. Administrativo 461/2021  |  Anexo: Contrato_06_22.pdf (6/11)        5/178



26/03/2021 E-mail�de�SERGAS�-�Sergipe�Gás�S/A�-�Solicitação�de�orçamento�-�Gestão�de�Arquivo

https://mail.google.com/mail/u/0?ik=5e983573e8&view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar6886861200296804574&simpl=msg-a%3Ar-5339… 2/2

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis�para
programação�de�pagamento.

¬Responder�com�cópia�para�o�e-mail:¬suprimentos@sergipegas.com.br�

¬OBS:�¬Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.¬

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br

[Texto�das�mensagens�anteriores�oculto]

Memorial�Descritivo�Gestão�Arquivo_18-02-2021.pdf�
152K
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23/03/2021 E-mail�de�SERGAS�-�Sergipe�Gás�S/A�-�orçamento

https://mail.google.com/mail/u/0?ik=5e983573e8&view=pt&search=all&permmsgid=msg-f%3A1694966449958788078&simpl=msg-f%3A1694966… 1/1

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>

orçamento�

Alexandre�Vieira�Prado�Filho�<alexandre@criativaservice.com> 22�de�março�de�2021�17:46
Para:�"aline.santos@sergipegas.com.br"�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Cc:�"suprimentos@sergipegas.com.br"�<suprimentos@sergipegas.com.br>

Prezada�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�

Em�atenção�ao�e-mail�direcionado�a�nosso�setor�Comercial�(comercial@criativaservice.com)
contendo�Memorial�Descritivo�atualizado,�vimos�prestar�esclarecimentos�e�atualizar�nosso
orçamento.�

Atenciosamente,�

Alexandre�Vieira�Prado�Filho�
Sócio�–�Administrador�
Criativa�Service�Ltda�-�EPP�
�

Proposta�SERGAS�-�22.03-.pdf�
854K
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1 OBJETO 

 

Prestação de serviço de manutenção da digitalização, organização, busca e 

recuperação da massa documental SERGAS. 

 

2 DESCRIÇÃO DO SERVIÇO 

 

O Contratado deverá prestar serviços específicos de execução na 

organização de acervos documentais através da Implantação, organização, 

modernização, consultoria e análise diagnóstica de arquivos físicos e em sistemas 

de gerenciamento documental nas dependências da organização; 

Os serviços a serem realizados deverão ser executados exclusivamente na 

Sede da SERGAS, durante o horário de funcionamento da mesma; 

Elaborar procedimentos operacionais para documentação da empresa; 

Promover a transparência das ações de cada setor referente à 

documentação;  

Garantir economia de tempo e racionalizar a produção dos documentos, 

assim como a eficiência e eficácia na administração destes documentos;  

Acelerar o processo decisório;  

Controlar o fluxo e a organização dos documentos da empresa; 

Elaborar e implantar Sistemas de Redução de custo com armazenamento, 

recuperação e duplicidade, bem como o tempo das atividades que requerem a 

análise dos documentos; 

Gerenciamento eletrônico de todo o arquivo, através de solução de busca e 

recuperação de documentos própria; 

Facilitar com precisão o controle de acesso e de distribuição dos documentos; 

Manter a digitalização da massa documental que consta no acervo; 

Agregar valores aos serviços das atividades arquivística e biblioteconômicas 

através da elaboração de politicas de preservação ambiental, como a diminuição do 

uso de papeis e degradadores da natureza. 

Ao fim do contrato não poderá existir nenhum passivo documental 

encaminhado ao arquivo sem os devidos tratamentos objeto do serviço supracitado. 
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ATIVIDADES: 

 

 Análise diagnóstica dos documentos arquivados através da conferência 

de todas as caixas-arquivos constantes no setor, de forma detalhada, a 

fim de verificar a falta ou a localização indevida de algum documento; 

 Comparar as caixas-arquivos existentes no acervo com o Plano de 

Classificação e Arranjo Documental já existente na empresa; 

 Estabelecer procedimento de solicitação, empréstimo e devolução de 

documentos do setor, através de protocolo convencional ou software de 

gerenciamento eletrônico de documento; 

 Dar continuidade a gestão da massa documental da empresa, no seu 

processo de recebimento, digitalização, guarda, recuperação e 

tramitação de documentos diariamente. Incluindo os documentos do 

acervo já tratado, atualmente de cerca de 812 mil documentos 

(páginas), armazenados caixas-arquivos de papelão 2 semi-kraft, com 

comprimento de 344, largura de 125 e altura de 237, além da demanda 

diária no decorrer do contrato; 

 A demanda mensal da massa documental encaminhada para os 

tratamentos necessários no arquivo é de aproximadamente 6 mil, 

contudo não há periodicidade de envio diário; 

 Administrar o arquivo permanente de forma eficaz e eficiente, a fim de 

mantê-lo como instrumento de pesquisa corrente e recorrente para a 

empresa; 

 Elaborar, desenvolver e implantar, política de descarte de documentos 

de acordo com a tabela de temporalidade da empresa, zelando pelas 

normas que a regem; 

 Participar de reuniões de trabalho que estejam ligadas ao assunto 

documentação, em todo o processo que envolve a atividade; 

 Atentar para os órgãos que regulam os processos arquivísticos, como o 

CONARQ – Conselho Nacional de Arquivo, bem como para suas 

normas gerais. 
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2.1 QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL 

 

A empresa contratada deverá ter em seu quadro, profissionais formados 

em arquivologia ou biblioteconomia de acordo com o registro nos respectivos 

conselhos de classe; 

Apresentar Atestado de Capacidade Técnica compatível com o objeto 

licitado; 

Atuar no gerenciamento de projetos de viabilidade de produtos e serviços; 

Compreender o alcance e os limites dos métodos de pesquisa para busca 

e recuperação de documentos;  

 Elaborar manuais e relatórios diagnósticos de arquivos e Bibliotecas; 

 Ministrar treinamentos para pessoal nas atividades de Arquivo e Biblioteca; 

Implantar e promover palestras com enfoque em arquivo, biblioteca, 

marketing setorial, comunicação institucional e gestão de pessoal; 

 

3 PRAZO DE EXECUÇÃO 

 

O Contrato terá validade de 12 (doze) meses contados a partir da data de sua 

assinatura, sendo sua renovação condicionada ao estipulado a partir do interesse de 

ambas as partes. 

 

4 CRITÉRIO DE MEDIÇÃO E FORMA DE PAGAMENTO 

 

O pagamento será feito em parcelas iguais e mensais, em até 10 dias 

corridos, com apresentação de Boletim de Medição, Relatório das atividades 

desenvolvidas e Documentação Fiscal exigida na contratação com o Poder Público, 

para validação e aprovação do Gestor do Contrato. 

 A proposta deverá contemplar o valor, porém o critério de escolha será o 

menor preço global em atendimento ao especificado durante a vigência contratual. 
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5 REQUISITOS PARA A CONTRATAÇÃO 

 

Serão considerados requisitos indispensáveis à contratação durante a 

vigência do contrato: 

a) A qualificação técnica do contratado devendo este, apresentar os 

documentos que assim o definam na sua capacidade técnica, de acordo 

com o proposto nos itens acima; 

b) No desenvolvimento das atividades há a necessidade de disponibilização 

mínima de 1 (um) profissional do quadro de colaboradores da Contratada, 

sendo graduado em Biblioteconomia, para desempenhar as atividades de 

gestão documental no arquivo atendendo a jornada de trabalho 

estabelecida na CLT; 

c) A disponibilização de equipamentos e materiais para o desenvolvimento 

das atividades no arquivo, tais como: 

 Scanners: capacidade de digitalizar, no mínimo, 70ppm; 

 Computadores (Desktops e/ou Notebooks); 

 Entre outros materiais necessários para execução do serviço 

(caixas-arquivo, sacos plásticos, etiquetas, etc.). 
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  Proc. Administrativo 2- 461/2021

De: Victor V. - ASLIC

Para: GERAD - Gerência Administrativa e de Suprimentos 

Data: 30/03/2021 às 15:24:33

Senhores,

Valor�está�no�limite�de�dispensa.�

_

Victor�Santos�Valeriano

Assessor�de�Licitações�e�Contratos

1Doc:  Proc. Administrativo 461/2021  |  Anexo: TR_SERGAS_2022_2_.pdf (18/31)        17/178



  Proc. Administrativo 3- 461/2021

De: Joel S. - COSUP

Para: GERAD - Gerência Administrativa e de Suprimentos  - A/C Aline S.

Data: 30/03/2021 às 17:21:23

Victor,

Colocamos�uma�nota�no�comentario�da�CAPA

_

Joel�dos�Santos�

Coordenador�de�Suprimentos
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  Proc. Administrativo 4- 461/2021

De: Victor V. - ASLIC

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 30/03/2021 às 17:58:22

Senhores,

Problema�nenhum�em�realizar�o�processo�licitatório.

Porém�se�analisarmos�a�última�contratação,�vemos�que�o�preço�dessa�dispensa�está�mais�em�conta�que�o�licitado�em
2013.

Acredito�ser�difícil�conseguir�menor�preço.

De�qualquer�vou�elaborar�o�edital�e�prosseguir�com�o�processo.

_

Victor�Santos�Valeriano

Assessor�de�Licitações�e�Contratos
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  Proc. Administrativo 5- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 05/04/2021 às 09:21:26

Bom�dia!�Prezados,

Segue�processo�revisado�para�assinatura�e�arquivos�complementares.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos �

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

CAPA PC 2541 - Rev 1 - ASSINATURA.pdf

CNPJ.pdf

CONTRATO_39_13.pdf

FGTS.pdf

UNIÃO.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 05/04/2021 09:21:45 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Joel Dos Santos 05/04/2021 10:34:32 1Doc JOEL DOS SANTOS CPF 271.XXX.XXX-00

Jorge Swami Santana de Ara... 05/04/2021 10:52:35 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Victor Santos Valeriano 05/04/2021 17:50:14 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: 7E6A-48AC-B74F-DA9A 
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NÚMERO:

1

LICITAÇÃO DISPENSA x INEXIGIBILIDADE

Materiais X custo _______________________________________________________________________

X Serviço Investimento _______________________________________________________________________

GERÊNCIA / ASSESSORIA
SOLICITANTE

EMITENTE
COSUP

12 MESES

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO MODALIDADE DE ENTREGA

EMISSÃO

ARQUIVAR, ZDOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA, CEC
CRIATIVA SERVICE LTDA
CNPJ 06.030.018/0001-12

CIF - DESTINATÁRIO

EMPRESAS CONTATADAS EMPRESA VENCEDORA

10 DIAS CORRIDOS DA ENTREGA E ACEITE DA NF

IMEDIATO

DIRAF
Valmor Barbosa Bezerra

DIPRE
Ivonez Lourenço dos Santos

DITEC
Lauro Daniel Beisl Perdiz

APROVAÇAO

Joel dos Santos
COSUP

Jorge Swami S. de Araújo

VERIFICAÇÃO

GERAD
Victor Santos Valeriano

ASLIC

CLASSIFICAÇÃO ORÇAMENTARIA 
(Indicar a classificação conforme item da planilha orçamentaria aprovada em DIREX)

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

O R Í G E M / APLICAÇÃO

PRAZO DE ENTREGA PRAZO DE CONTRATAÇÃO

Diretoria
DIRAF

JUSTIFICATIVAS / COMENTARIOS
Esta contratação é imprescindível diante da necessidade de continuidade da Gestão do Arquivo existente e do
gerenciamento da demanda dos documentos administrativos atuais e futuros.

Foram realizadas duas consultas em datas distintas às empresas: ARQUIVAR, Z DOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA e CEC.
Apenas a empresa CRIATIVA enviou proposta.

A presente revisão 01 visa alterar a modalidade de contratação para dispensa, tendo em vista o valor obtido na
proposta da empresa CRIATIVA atende ao limite de Dispensa. 

Destacamos ainda que a última a contratação deste objeto ocorreu em 2013 no valor de R$ 90.000,00, cuja força de
trabalho contava com 02 funcionários. Considerando que para esta nova contratação foi considerado apenas 01
funcionário, o suficiente para atender a atual demanda, verificamos que o valor proposto está dentro dos padrões de
valor.

SC nº 2541 26/03/2021

COMPRA / CONTRATAÇÃO PC  2541 / 2021
DATA: 31/03/2021 REV.

R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

MODALIDADE

Serviço de manutenção da digitalização, organização, busca e recuperação da massa documental SERGAS.

GERAD

Gerência / 
Assessoria

GERAD

OBJETO

VALOR ESTIMADO (ICMS Origem)

DATA APLICAÇÃO

VALOR ESTIMADO (Com DIFAL/ST)
R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

DOCUMENTO

P:\COSUP\PRIVADO\PROCESSOS DE COMPRAS\Processos_2021\ADMINISTRAÇÃO\PC 2541 - Gestão de Arquivo\2º SOLIC PROPOSTAS\CAPA PC 2541 - Rev 1 - ASSINATURA1Doc:  Proc. Administrativo 461/2021  |  Anexo: TR_SERGAS_2022_2_.pdf (22/31)        21/178



31/03/2021

1/1

�
REPÚBLICA�FEDERATIVA�DO�BRASIL

�
�
�

CADASTRO�NACIONAL�DA�PESSOA�JURÍDICA
�

�
NÚMERO�DE�INSCRIÇÃO�
06.030.018/0001-12
MATRIZ�

COMPROVANTE�DE�INSCRIÇÃO�E�DE�SITUAÇÃO
CADASTRAL

DATA�DE�ABERTURA�
27/11/2003�

�
NOME�EMPRESARIAL�
CRIATIVA�SERVICE�LTDA�
�

TÍTULO�DO�ESTABELECIMENTO�(NOME�DE�FANTASIA)�
CRIATIVA�SERVICE�

PORTE�
EPP�

�
CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DA�ATIVIDADE�ECONÔMICA�PRINCIPAL�
63.11-9-00�-�Tratamento�de�dados,�provedores�de�serviços�de�aplicação�e�serviços�de�hospedagem�na�internet�
�

CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DAS�ATIVIDADES�ECONÔMICAS�SECUNDÁRIAS�
47.51-2-01�-�Comércio�varejista�especializado�de�equipamentos�e�suprimentos�de�informática�
47.61-0-03�-�Comércio�varejista�de�artigos�de�papelaria�
74.20-0-05�-�Serviços�de�microfilmagem�
77.33-1-00�-�Aluguel�de�máquinas�e�equipamentos�para�escritórios�
82.11-3-00�-�Serviços�combinados�de�escritório�e�apoio�administrativo�
82.19-9-01�-�Fotocópias�
�

CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DA�NATUREZA�JURÍDICA�
206-2�-�Sociedade�Empresária�Limitada�
�

LOGRADOURO�
R�RIACHUELO�

NÚMERO�
738�

COMPLEMENTO�
********�

�
CEP�
49.015-160�

BAIRRO/DISTRITO�
SAO�JOSE�

MUNICÍPIO�
ARACAJU�

UF�
SE�

�
ENDEREÇO�ELETRÔNICO�

�
TELEFONE�

�
�

ENTE�FEDERATIVO�RESPONSÁVEL�(EFR)�
*****�
�

SITUAÇÃO�CADASTRAL�
ATIVA�

DATA�DA�SITUAÇÃO�CADASTRAL�
27/11/2003�

�
MOTIVO�DE�SITUAÇÃO�CADASTRAL�

�
�

SITUAÇÃO�ESPECIAL�
********�

DATA�DA�SITUAÇÃO�ESPECIAL�
********�

Aprovado�pela�Instrução�Normativa�RFB�nº�1.863,�de�27�de�dezembro�de�2018.

Emitido�no�dia�31/03/2021�às�15:08:24�(data�e�hora�de�Brasília). Página:�1/1
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31/03/2021 Consulta�Regularidade�do�Empregador

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf 1/1

�
�

Certificado�de�Regularidade
do�FGTS�-�CRF

Inscrição: 06.030.018/0001-12
Razão�Social:CRIATIVA�SERVICE�LTDA�EPP
Endereço: R�RIACHUELO�738�/�SAO�JOSE�/�ARACAJU�/�SE�/�49015-160

�
A�Caixa�Econômica�Federal,�no�uso�da�atribuição�que�lhe�confere�o�Art.
7,� da�Lei� 8.036,�de� 11�de�maio� de� 1990,� certifica�que,�nesta�data,� a
empresa�acima�identificada�encontra-se�em�situação�regular�perante�o
Fundo�de�Garantia�do�Tempo�de�Servico�-�FGTS.

O� presente� Certificado� não� servirá� de� prova� contra� cobrança� de
quaisquer� débitos� referentes� a� contribuições� e/ou� encargos� devidos,
decorrentes�das�obrigações�com�o�FGTS.

Validade:13/03/2021�a�11/04/2021�
�
Certificação�Número:�2021031301015539407528

Informação�obtida�em�31/03/2021�15:05:27

A� utilização� deste� Certificado� para� os� fins� previstos� em� Lei� esta
condicionada� a� verificação� de� autenticidade� no� site� da� Caixa:
www.caixa.gov.br

Voltar Imprimir
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MINISTÉRIO�DA�FAZENDA
Secretaria�da�Receita�Federal�do�Brasil
Procuradoria-Geral�da�Fazenda�Nacional

CERTIDÃO�NEGATIVA�DE�DÉBITOS�RELATIVOS�AOS�TRIBUTOS�FEDERAIS�E�À�DÍVIDA
ATIVA�DA�UNIÃO

�
Nome:�CRIATIVA�SERVICE�LTDA
CNPJ:�06.030.018/0001-12�

Ressalvado �o �direito �de �a �Fazenda �Nacional �cobrar �e �inscrever �quaisquer �dívidas �de
responsabilidade�do�sujeito�passivo�acima�identificado�que�vierem�a�ser�apuradas,�é�certificado�que
não�constam�pendências�em�seu�nome,�relativas�a�créditos�tributários�administrados�pela�Secretaria
da �Receita �Federal �do �Brasil �(RFB) �e �a �inscrições �em�Dívida �Ativa �da �União �(DAU) �junto �à
Procuradoria-Geral�da�Fazenda�Nacional�(PGFN).

Esta�certidão�é�válida�para�o�estabelecimento�matriz�e�suas�filiais�e,�no�caso�de�ente�federativo,�para
todos�os�órgãos�e�fundos�públicos�da�administração�direta�a�ele�vinculados.�Refere-se�à�situação�do
sujeito�passivo�no�âmbito�da�RFB�e�da�PGFN�e�abrange�inclusive�as�contribuições�sociais�previstas
nas�alíneas�'a'�a�'d'�do�parágrafo�único�do�art.�11�da�Lei�no�8.212,�de�24�de�julho�de�1991.

A�aceitação�desta�certidão�está�condicionada�à�verificação�de�sua�autenticidade�na�Internet,�nos
endereços�<http://rfb.gov.br>�ou�<http://www.pgfn.gov.br>.

Certidão�emitida�gratuitamente�com�base�na�Portaria�Conjunta�RFB/PGFN�no�1.751,�de�2/10/2014.
Emitida�às�05:01:48�do�dia�02/03/2021�<hora�e�data�de�Brasília>.
Válida�até�29/08/2021.
Código�de�controle�da�certidão:�DB7C.CB43.C462.EF36
Qualquer�rasura�ou�emenda�invalidará�este�documento.
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  Proc. Administrativo 6- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 05/04/2021 às 11:25:15

Bom�dia!�Prezados,

Por�gentileza�assinem�novamente�a�Capa,�para�que�o�arquivo�fique�separado.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos �

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

CAPA PC 2541 - Rev 1 - ASSINATURA.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 05/04/2021 11:25:27 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Jorge Swami Santana de Ara... 05/04/2021 12:03:16 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Joel Dos Santos 05/04/2021 12:19:01 1Doc JOEL DOS SANTOS CPF 271.XXX.XXX-00

Victor Santos Valeriano 05/04/2021 17:51:12 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Ivonez Lourenço Dos Santos... 06/04/2021 13:58:36 1Doc IVONEZ LOURENÇO DOS SANTOS CPF 100.XXX.XXX-9...

Lauro Daniel Beisl Perdiz 22/02/2022 17:39:16 1Doc LAURO DANIEL BEISL PERDIZ CPF 505.XXX.XXX-20

Ivonez Lourenço Dos Santos... 22/02/2022 22:10:28 1Doc IVONEZ LOURENÇO DOS SANTOS CPF 100.XXX.XXX-9...

Valmor Barbosa Bezerra 24/02/2022 11:55:04 1Doc VALMOR BARBOSA BEZERRA CPF 235.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: DD40-F269-07AC-95F8 
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NÚMERO:

1

LICITAÇÃO DISPENSA x INEXIGIBILIDADE

Materiais X custo _______________________________________________________________________

X Serviço Investimento _______________________________________________________________________

GERÊNCIA / ASSESSORIA
SOLICITANTE

EMITENTE
COSUP

12 MESES

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO MODALIDADE DE ENTREGA

EMISSÃO

ARQUIVAR, ZDOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA, CEC
CRIATIVA SERVICE LTDA
CNPJ 06.030.018/0001-12

CIF - DESTINATÁRIO

EMPRESAS CONTATADAS EMPRESA VENCEDORA

10 DIAS CORRIDOS DA ENTREGA E ACEITE DA NF

IMEDIATO

DIRAF
Valmor Barbosa Bezerra

DIPRE
Ivonez Lourenço dos Santos

DITEC
Lauro Daniel Beisl Perdiz

APROVAÇAO

Joel dos Santos
COSUP

Jorge Swami S. de Araújo

VERIFICAÇÃO

GERAD
Victor Santos Valeriano

ASLIC

CLASSIFICAÇÃO ORÇAMENTARIA 
(Indicar a classificação conforme item da planilha orçamentaria aprovada em DIREX)

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

O R Í G E M / APLICAÇÃO

PRAZO DE ENTREGA PRAZO DE CONTRATAÇÃO

Diretoria
DIRAF

JUSTIFICATIVAS / COMENTARIOS
Esta contratação é imprescindível diante da necessidade de continuidade da Gestão do Arquivo existente e do
gerenciamento da demanda dos documentos administrativos atuais e futuros.

Foram realizadas duas consultas em datas distintas às empresas: ARQUIVAR, Z DOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA e CEC.
Apenas a empresa CRIATIVA enviou proposta.

A presente revisão 01 visa alterar a modalidade de contratação para dispensa, tendo em vista o valor obtido na
proposta da empresa CRIATIVA atende ao limite de Dispensa. 

Destacamos ainda que a última a contratação deste objeto ocorreu em 2013 no valor de R$ 90.000,00, cuja força de
trabalho contava com 02 funcionários. Considerando que para esta nova contratação foi considerado apenas 01
funcionário, o suficiente para atender a atual demanda, verificamos que o valor proposto está dentro dos padrões de
valor.

SC nº 2541 26/03/2021

COMPRA / CONTRATAÇÃO PC  2541 / 2021
DATA: 31/03/2021 REV.

R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

MODALIDADE

Serviço de manutenção da digitalização, organização, busca e recuperação da massa documental SERGAS.

GERAD

Gerência / 
Assessoria

GERAD

OBJETO

VALOR ESTIMADO (ICMS Origem)

DATA APLICAÇÃO

VALOR ESTIMADO (Com DIFAL/ST)
R$ 49.200,00 quarenta e nove mil, duzentos reais

DOCUMENTO

P:\COSUP\PRIVADO\PROCESSOS DE COMPRAS\Processos_2021\ADMINISTRAÇÃO\PC 2541 - Gestão de Arquivo\2º SOLIC PROPOSTAS\CAPA PC 2541 - Rev 1 - ASSINATURA1Doc:          42/178



  Proc. Administrativo 7- 461/2021

De: Victor V. - ASLIC

Para: ASJUR - Assessoria Jurídica 

Data: 05/04/2021 às 17:52:24

Para�análise�e�emissão�de�parecer�jurídico.

_

Victor�Santos�Valeriano

Assessor�de�Licitações�e�Contratos
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  Proc. Administrativo 8- 461/2021

De: Nelson S. - ASJUR

Para: SEDIR - Secretaria da Diretoria Executiva 

Data: 06/04/2021 às 11:54:47

Encaminho�o�PC�2541-2021,�após�emissão�do�Parecer�Jurídico�anexo.

At.te,�

_

Nelson�Tavares�Dos�Santos�Sobrinho�

Advogado�-�OAB/SE�7.956

Anexos:

PJ Nº 81-2021 - DISPENSA - GESTÃO DO ARQUIVO - PC 2541-2021.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Nelson Tavares Dos Santos ... 06/04/2021 11:55:22 1Doc NELSON TAVARES DOS SANTOS SOBRINHO CPF 021.X...

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: C60A-ABD9-8CB3-0BA1 
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                                                                    PARECER JURÍDICO 
 

 
Nº 81/2021 

OBJETO: 2541/2021 
SETOR INTERESSADO: ASLIC 

 
 

EMENTA: CONSULTA. DISPENSA DE LICITAÇÃO. 
CONTRATAÇÃO DOS SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO DA 
DIGITALIZAÇÃO, ORGANIZAÇÃO, BUSCA E RECUPERAÇÃO 
DA MASSA DOCUMENTAL. PRESENTES OS REQUISITOS 
DO ART. 29, INCISO II, DA LEI 13.303/2016, BEM COMO 
DO ART. 123, INCISO II, DO REGULAMENTO INTERNO DE 
LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS DA SERGAS 
(RILC), PUBLICADO NO DOE EM 04/09/2018. 
POSSIBILIDADE. 

 

 

Tratam os presentes autos de processo administrativo denominado PC 2541/2021, por meio do 

qual a Assessoria de Licitação da SERGAS questiona a esta Assessoria Jurídica a respeito da legalidade da 

contratação dos serviços de manutenção da digitalização, organização, busca e recuperação da massa 

documental para continuidade da gestão do arquivo existente e do gerenciamento da demanda dos 

documentos administrativos atuais e futuros. 

 

Foi realizada cotação de preços com 5 (cinco) empresas, conforme se extrai das informações 

complementares presentes nos autos, tendo a empresa CRIATIVA SERVICE LTDA (CNPJ Nº 

06.030.018/0001-12) se sagrado vencedora. 

 
É o relatório, passo a opinar. 

 
Preliminarmente, impende asseverar que não faz parte das atribuições da Assessoria Jurídica a 

análise acerca da conveniência e oportunidade da realização de qualquer ato de gestão, quer no aspecto 

econômico, quer no aspecto administrativo. 

 

O art. 37, inciso XXI, da Constituição da República prescreve que, ressalvados os casos 

especificados na legislação, as obras, serviços, compras e alienações serão contratados mediante processo de 

licitação pública que assegure igualdade de condições a todos os concorrentes, com cláusulas que estabeleçam 

obrigações de pagamento, mantidas as condições efetivas da proposta, nos termos da lei. 

 
Licitação é procedimento administrativo formal pelo qual a Administração Pública convoca, 

mediante condições estabelecidas em ato próprio, empresas interessadas na apresentação de propostas para o 

oferecimento de bens e serviços. 
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A licitação objetiva garantir a observância do princípio constitucional da isonomia e a selecionar 

as propostas mais vantajosas para a Administração, de maneira a assegurar oportunidade a todos os 

interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do maior número possível de concorrentes1. 

 
A Lei 13.303/2016, ao regulamentar o art. 173, §1º, III, da Constituição da República, estabeleceu 

normas específicas de licitações e contratos administrativos pertinentes a obras, serviços, inclusive de 

publicidade, compras, alienações e locações no âmbito das empresas públicas e das sociedades de economia 

mista. 

 
De acordo com o artigo 28 dessa Lei, a celebração de contratos com terceiros nas Empresas 

Estatais deve ser, necessariamente, precedida de licitação, ressalvadas as hipóteses de dispensa e de 

inexigibilidade de licitação2. 

 
Isso significa, muito precisamente, que a licitação é a regra para a Administração Pública, quando 

contrata obras, bens e serviços. No entanto, a lei apresenta exceções a essa regra, são os casos em que a 

licitação é legalmente dispensável (artigo 29 da Lei 13.303/2016)3 ou inexigível (artigo 30 da Lei 13.303/2016)4. 

Contratação direta é a contratação realizada sem licitação, em situações excepcionais expressamente previstas 

em lei.  

 
Em análise dos presentes autos, percebemos se tratar de procedimento interno no qual a 

SERGAS pretende realizar a contratação dos serviços de manutenção da digitalização, organização, busca e 

recuperação da massa documental para continuidade da gestão do arquivo existente e do gerenciamento da 

demanda dos documentos administrativos atuais e futuros. 

  

Conforme se depreende dos autos, percebe-se, pois, que a situação se enquadra no que dispõe o 

artigo 29, II, da Lei 13.303/2016, o qual autoriza a dispensa de licitação para compras e outros serviços no 

importe de até R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais). 
 

                                                           
1 ART. 31. DA LEI 13.303/2016. As licitações realizadas e os contratos celebrados por empresas públicas e sociedades de economia 
mista destinam-se a assegurar a seleção da proposta mais vantajosa, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto, e a evitar 
operações em que se caracterize sobrepreço ou superfaturamento, devendo observar os princípios da impessoalidade, da moralidade, 
da igualdade, da publicidade, da eficiência, da probidade administrativa, da economicidade, do desenvolvimento nacional sustentável, 
da vinculação ao instrumento convocatório, da obtenção de competitividade e do julgamento objetivo. 
2 Art. 28 DA LEI 13.303/2016.  Os contratos com terceiros destinados à prestação de serviços às empresas públicas e às sociedades 
de economia mista, inclusive de engenharia e de publicidade, à aquisição e à locação de bens, à alienação de bens e ativos integrantes 
do respectivo patrimônio ou à execução de obras a serem integradas a esse patrimônio, bem como à implementação de ônus real 
sobre tais bens, serão precedidos de licitação nos termos desta Lei, ressalvadas as hipóteses previstas nos arts. 29 e 30.  
3 Art. 29 DA LEI 13.303/2016.  É dispensável a realização de licitação por empresas públicas e sociedades de economia mista:  
(...) 
II - para outros serviços e compras de valor até R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) e para alienações, nos casos previstos nesta 
Lei, desde que não se refiram a parcelas de um mesmo serviço, compra ou alienação de maior vulto que possa ser realizado de uma 
só vez;  
4 Art. 30 DA LEI 13.303/2016.  A contratação direta será feita quando houver inviabilidade de competição (...); 
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A Lei das Estatais, no art. 29, II, dispensa a licitação por considerar que o valor da contratação 

não compensa os custos da Administração com o procedimento licitatório. Nesse mesmo sentido, aduz o 

artigo 123, II, do Regulamento Interno de Licitações, Contratos e Convênios da SERGAS (RILC), senão 

vejamos: 

 
Art. 123 É dispensável a realização de LICITAÇÃO pela SERGAS: 
I – Para obras e serviços de engenharia de valor até R$ 100.000,00 (cem mil reais), 
desde que não se refiram a parcelas de uma mesma obra ou serviço ou ainda a obras 
e serviços de mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta 
e concomitantemente; 
 

II – Para outros serviços e compras de valor até R$ 50.000,00 (cinquenta mil 
reais) e para alienações desde que não se refiram a parcelas de um mesmo serviço, 
compra ou alienação de maior vulto que possa ser realizado de uma só vez; 

 

 

As hipóteses acima descritas são comumente denominadas de dispensa em razão do valor, fruto 

de uma condicionante fática de cunho econômico, ou seja, o valor estimado do objeto a ser licitado é um dos 

fatores determinantes para o afastamento da licitação. Assim se passa porque, nas situações ali descritas, o 

certame licitatório seria por demais dispendioso, não podendo ser superado pelos benefícios auferidos de sua 

realização. Significa dizer que a dispensa se justifica em razão do atendimento ao interesse público sob o 

prisma da economia administrativa5.  

 
O preço ora em análise, R$ 49.200,00 (quarenta e nove mil e duzentos reais) está, de fato, dentro 

do limite legal permitido para contratação de serviços, por meio de dispensa. 

 
Apesar do permissivo legal de contratação direta por valor, recomenda-se a instrução do 

procedimento de dispensa de licitação com justificativa, reduzindo a termo as razões da contratação e da 

escolha de eventual contratado. Tal medida visa a cumprir o procedimento justificante exigido por lei para as 

contratações diretas (por dispensa ou inexigibilidade).  

 
Atente a autoridade contratante, todavia, para o fato de que a dispensa não pode se referir a 

parcelas de uma mesma obra ou serviço, ou ainda para compras, obras ou serviços de uma mesma natureza e 

no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente (artigo 29, II, parte final da Lei 

13.303/2016). 

 
Por fim, mas não menos importante, ressalto que, para contratar, ainda que via dispensa em 

razão do valor, é necessário que as empresas contratadas façam prova de inscrição no Cadastro Nacional de 
Pessoas Jurídicas (CNPJ), bem como prova de regularidade com o INSS e o FGTS, em homenagem ao 

                                                           
5 GUIMARÃES, Edgar. Lei das estatais: comentários ao regime jurídico licitatório e contratual da lei nº 13.303/2016. Belo 
Horizonte: Fórum, 2017, p.44-45. 
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que determina o art.195, §3º, da CF/886 e o art.42 do Regulamento Interno de Licitações, Contratos e 

Convênios da SERGAS7.   

 
Dito isto, observados os requisitos legais, opino pela legalidade da contratação pretendida 

mediante dispensa de licitação. 

 

É o parecer. 

S.M.J.                                                                                   

Aracaju/SE, 6 de abril de 2021 

 

 

  Nelson Tavares dos Santos Sobrinho 
Advogado/SERGAS 

OAB/SE nº 7.956 
 

 
 

                                                           
6 Art. 195. A seguridade social será financiada por toda a sociedade, de forma direta e indireta, nos termos da lei, mediante recursos 
provenientes dos orçamentos da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios, e das seguintes contribuições sociais: 
(...) 
§ 3º A pessoa jurídica em débito com o sistema da seguridade social, como estabelecido em lei, não poderá contratar com o Poder 
Público nem dele receber benefícios ou incentivos fiscais ou creditícios. 
7 Art. 42 A documentação relativa à regularidade fiscal consistirá em: 
I – Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas – CNPJ, ou no Cadastro de Pessoas Físicas – CPF, conforme o 
caso; 
II – Prova de regularidade com o INSS, mediante a apresentação da Certidão Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a 
Dívida Ativa da União; 
III – Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS), mediante a apresentação do Certificado de 
Regularidade do FGTS (CRF). 
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  Proc. Administrativo 9- 461/2021

De: José J. - SEDIR

Para: DIRAF - Diretoria Administrativa e Financeira 

Data: 06/04/2021 às 12:09:26

Setores (CC):

DIRAF, DIPRE, DITEC

Prezados�Diretores,�

Segue�PC�2541/2021�-�Gestão�do�Arquivo,�para�conhecimento�e�assinatura.�

Att,��

_

JOSÉ�ALMIRO�ÁVILA�OLIVEIRA�SANTOS�JÚNIOR�

������������ASSISTENTE�ORGANIZACIONAL
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  Proc. Administrativo 10- 461/2021

De: Lauro P. - DIRAF

Para: GERAD - Gerente 

Data: 07/04/2021 às 15:48:31

A�assinatura�foi�recusada,�pois�foi�solicitada�à�GERAD�uma�revisão�do�Memorial�Descritivo,�de�modo�a�caracterizar
melhor�o�objeto,�as�entregas�e�a�PPU.

A�revisão�do�MD�contará�com�o�apoio�da�GETIN�e�da�GERHU.

Peço�suspender�o�envio�deste�processo�para�a�assinatura�dos�demais�diretores.

_

Lauro�Daniel�Beisl�Perdiz �

Diretor�Administrativo�e�Financeiro
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  Proc. Administrativo 11- 461/2021

De: Jorge A. - GERAD

Para: GERHU - Gerência de Recursos Humanos  - A/C Iedo F.

Data: 14/04/2021 às 09:17:36

Setores (CC):

GERHU, COSUP

Iedo,

Ficaremos�no�aguardo�da�confecção�do�MD,�conforme�solicitaçao�da�DIRAF.

Sds,��

_

Jorge�Swami�Santana�de�Araújo�

Gerente�Administrativo�e�Suprimentos
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  Proc. Administrativo 12- 461/2021

De: Jorge A. - GERAD

Para: GERAD - Gerência Administrativa e de Suprimentos  - A/C Aline S.

Data: 14/04/2021 às 09:24:24

Aline,

Conhecer.

Sds,

_

Jorge�Swami�Santana�de�Araújo �

Gerente�Administrativo�e�Suprimentos
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  Proc. Administrativo 13- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 18/02/2022 às 11:15:15

Setores (CC):

ASCIP, COSUP

Bom�dia!�Prezados,

Segue�PC�2541�-�Gestão�documental,�após�adequação�do�Termo�de�Referência�conforme�solicitado�pelo�DIRAF,�para�análise�e
assinaturas.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

CAPA_PC_2541_REV_02.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 18/02/2022 11:17:09 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Jorge Swami Santana de Ara... 22/02/2022 11:32:21 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Victor Santos Valeriano 22/02/2022 11:39:49 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: 3EDD-D125-820E-2733 
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NÚMERO:

2

LICITAÇÃO DISPENSA x INEXIGIBILIDADE

Materiais X custo _______________________________________________________________________

X Serviço Investimento _______________________________________________________________________

GERÊNCIA�/�ASSESSORIA
SOLICITANTE

EMITENTE
COSUP

12�MESES

CONDIÇÕES�DE�PAGAMENTO MODALIDADE�DE�ENTREGA

EMISSÃO

ARQUIVAR, ZDOC, CRITAIVA, TOTVS, COMPLINE,
TRDOCS. MAINPAPER, AGILDOC, PHASES ARQUIVOS,
INFORMIND�e�SOFT�EXPERTS.

COMPETÊNCIA�SERV.�E�APOIO�ADMINISTRATIVO�LTDA
15.833.623/0001-12

CIF�-�DESTINATÁRIO

EMPRESAS�CONTATADAS EMPRESA�VENCEDORA

10�DIAS�CORRIDOS�APÓS�ACEITE�DA�NOTA�FISTCAL

IMEDIATO

DIRAF
Valmor�Barbosa�Bezerra

DIPRE
Ivonez�Lourenço�dos�Santos

DITEC
Lauro�Daniel�Beisl�Perdiz

APROVAÇAO

Joel�dos�Santos
COSUP

Jorge�Swami�S.�de�Araújo

VERIFICAÇÃO

GERAD
Victor�Santos�Valeriano

ASLIC

CLASSIFICAÇÃO�ORÇAMENTARIA�
(Indicar�a�classificação�conforme�item�da�planilha�orçamentaria�aprovada�em�DIREX)

INFORMAÇÕES�COMPLEMENTARES

O�R�Í�G�E�M�/�APLICAÇÃO

PRAZO�DE�ENTREGA PRAZO�DE�CONTRATAÇÃO

Diretoria
DIRAF

JUSTIFICATIVAS�/�COMENTARIOS
Esta contratação é imprescindível diante da necessidade de continuidade da Gestão do Arquivo existente e do
gerenciamento�da�demanda�dos�documentos�administrativos�atuais�e�futuros.

Foram realizadas duas consultas em datas distintas às empresas: ARQUIVAR, Z DOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA e CEC.
Apenas�a�empresa�CRIATIVA�enviou�proposta.

A presente revisão 01 visa alterar a modalidade de contratação para dispensa, tendo em vista o valor obtido na proposta da
empresa�CRIATIVA�atende�ao�limite�de�Dispensa.�

Destacamos ainda que a última a contratação deste objeto ocorreu em 2013 no valor de R$ 90.000,00, cuja força de
trabalho contava com 02 funcionários. Considerando que para esta nova contratação foi considerado apenas 01 funcionário,
o�suficiente�para�atender�a�atual�demanda,�verificamos�que�o�valor�proposto�está�dentro�dos�padrões�de�valor.

Para atender a atual demanda da Companhia, a presente revisão 02 visa alterar o objeto da contratação, para
inclusão da guarda dos documentos, não contemplada na contratação anterior. Foram consultadas as empresas:
ARQUIVAR, ZDOC, CRITAIVA, TOTVS, COMPLINE, TRDOCS. MAINPAPER, AGILDOC, PHASES ARQUIVOS,
INFORMIND E SOFT EXPERTS. A COMPLINE informou não atender ao Termo de Referência e a empresa ARQUIVAR
enviou�proposta�no�valor�de�R$�48.462,00.

SC�nº�2541 26/03/2021

COMPRA�/�CONTRATAÇÃO PC��2541�/�2021
DATA: 18/02/2022 REV.

R$�48.462,00 quarenta�e�oito�mil,�quatrocentos�e�sessenta�e�dois�reais

MODALIDADE

Contratação�de�empresa�para�a�execução�de�serviços�especializados�em�gestão�documental�para�realizar�diagnóstico�da�
situação�existente,�classificação,�organização,�proteção�e�preservação,�transporte,�guarda,�e�digitalização�de�documentos�
físicos,�bem�como�o�provimento�de�software�de�gerenciamento�eletrônico�de�documentos�(GED)�para�o�armazenamento�e�
disponibilização�de�documentos�digitais�necessários�à�modernização�da�gestão�documental�do�acervo�da�SERGIPE�GÁS�
S/A�–�SERGAS.

GERAD

Gerência�/�
Assessoria

GERAD

OBJETO

VALOR�ESTIMADO�(ICMS�Origem)

DATA APLICAÇÃO

VALOR�ESTIMADO�(Com�DIFAL/ST)
R$�48.462,00 quarenta�e�oito�mil,�quatrocentos�e�sessenta�e�dois�reais

DOCUMENTO

P:\COSUP\PRIVADO\PROCESSOS�DE�COMPRAS\Processos_2021\ADMINISTRAÇÃO\PC�2541�-�Gestão�de�Arquivo\1-ARQUIVOS�COTAÇÃO�-�FEV�2022\CAPA�PC�2541�-�Rev�2�-�15-02-
20221Doc:          54/178



  Proc. Administrativo 14- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 18/02/2022 às 11:32:56

Setores (CC):

ASCIP, COSUP

Bom�dia!�

Seguem�os�arquivos�complementares.

_

Aline �Maria�G o is�da�Paixão�Santos�

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

CNPJ_2_.pdf

Contrato_de_franquia_COMPETENCIA.pdf

Cotacao_julho.pdf

Cotacao__agosto.pdf

EMAIL_ARQUIVAR.pdf

EMAIL_COMPLINE_NEGATIVA.pdf

EMAIL_COTACAO.pdf

Email_cotacao_sem_resposta_setembro.pdf

Email_explicacao_ASJUR.pdf

FGTS_2_.pdf

PROPOSTA_ARQUIVAR.pdf

TR_SERGAS_2022_2_.pdf

UNIAO_2_.pdf
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�
REPÚBLICA�FEDERATIVA�DO�BRASIL

�
�
�

CADASTRO�NACIONAL�DA�PESSOA�JURÍDICA
�

�
NÚMERO�DE�INSCRIÇÃO�
15.833.623/0001-12
MATRIZ�

COMPROVANTE�DE�INSCRIÇÃO�E�DE�SITUAÇÃO
CADASTRAL

DATA�DE�ABERTURA�
28/06/2012�

�
NOME�EMPRESARIAL�
COMPETENCIA�SERVICOS�E�APOIO�ADMINISTRATIVO�LTDA�
�

TÍTULO�DO�ESTABELECIMENTO�(NOME�DE�FANTASIA)�
COMPETENCIA�SERVICOS�

PORTE�
EPP�

�
CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DA�ATIVIDADE�ECONÔMICA�PRINCIPAL�
82.11-3-00�-�Serviços�combinados�de�escritório�e�apoio�administrativo�
�

CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DAS�ATIVIDADES�ECONÔMICAS�SECUNDÁRIAS�
52.11-7-02�-�Guarda-móveis�
74.20-0-05�-�Serviços�de�microfilmagem�
82.19-9-01�-�Fotocópias�
82.19-9-99�-�Preparação�de�documentos�e�serviços�especializados�de�apoio�administrativo�não�especificados
anteriormente�
�

CÓDIGO�E�DESCRIÇÃO�DA�NATUREZA�JURÍDICA�
206-2�-�Sociedade�Empresária�Limitada�
�

LOGRADOURO�
AV�ISAAC�JOSE�RODRIGUES�

NÚMERO�
1040�B�

COMPLEMENTO�
********�

�
CEP�
49.032-413�

BAIRRO/DISTRITO�
FAROLANDIA�

MUNICÍPIO�
ARACAJU�

UF�
SE�

�
ENDEREÇO�ELETRÔNICO�
ARACAJU@ARQUIVAR.COM�

TELEFONE�
(79)�9993-2492/�(79)�3024-2071�

�
ENTE�FEDERATIVO�RESPONSÁVEL�(EFR)�
*****�
�

SITUAÇÃO�CADASTRAL�
ATIVA�

DATA�DA�SITUAÇÃO�CADASTRAL�
28/06/2012�

�
MOTIVO�DE�SITUAÇÃO�CADASTRAL�

�
�

SITUAÇÃO�ESPECIAL�
********�

DATA�DA�SITUAÇÃO�ESPECIAL�
********�

Aprovado�pela�Instrução�Normativa�RFB�nº�1.863,�de�27�de�dezembro�de�2018.

Emitido�no�dia�04/05/2021�às�10:29:25�(data�e�hora�de�Brasília). Página:�1/1
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Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Qui,�29/07/2021�12:10
Para: �comercial.salvador@arquivar.com�<comercial.salvador@arquivar.com>
Cc: �Jorge�Swami�Santana�de�Araujo�<swami@sergipegas.com.br>

Boa�tarde!�Prezado�Fornecedor,

Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até¬¬04/�08/�2021�(quarta-feira),�às�17:00�h,�seus�melhores

preços�para�fornecimento�de¬¬Serviços�de¬¬Gestão�Documental,�conforme�documentos�em�anexo,
incluindo:�

¬·¬¬¬¬¬¬¬¬¬A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis
para�programação�de�pagamento.

Maiores�informações�falar�com�Edson�e/ou�Iêdo�através�do�telefone�(79)�3243-8500

¬Responder�com�cópia�para�o�e-mail:¬suprimentos@sergipegas.com.br�

¬OBS:�¬Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.¬

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br
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Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Ter,�31/08/2021�10:55
Para: �SUPRIMENTOS�<suprimentos@sergipegas.com.br>
Cco: �Arquivar�Aracajú�-�Administrativo�<administrativo.aracaju@arquivar.com>;�contato@zdoc.com.br
<contato@zdoc.com.br>;�diego.dias@paarquivos.com.br�<diego.dias@paarquivos.com.br>;�falecomocec@gmail.com
<falecomocec@gmail.com>;�comercial@criativaservice.com�<comercial@criativaservice.com>;�anna.nunes@totvs.com.br
<anna.nunes@totvs.com.br>;�felipereis@ribermida.com.br�<felipereis@ribermida.com.br>;�suporte@compline.com.br
<suporte@compline.com.br>;�contato@trdocs.com.br�<contato@trdocs.com.br>;�contato@mainpaper.com.br
<contato@mainpaper.com.br>;�divulgar@agildoc.com�<divulgar@agildoc.com>;�phasesarquivos@hotmail.com
<phasesarquivos@hotmail.com>;�contato@phasesarquivos.com.br�<contato@phasesarquivos.com.br>;
contato@informind.com.br�<contato@informind.com.br>
Bom�dia!�Prezado�Fornecedor,

Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até¬¬08/�09/�2021�(quarta-feira),�às�12:00�h,�seus�melhores

preços�para�fornecimento�de¬¬Serviços�de¬¬Gestão�Documental,�conforme�documentos�em�anexo,
incluindo:�

¬·¬¬¬¬¬¬¬¬¬A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis
para�programação�de�pagamento.

Maiores�informações�falar�com�Edson�e/ou�Iêdo�através�do�telefone�(79)�3243-8500

¬Responder�com�cópia�para�o�e-mail:¬suprimentos@sergipegas.com.br�

¬OBS:�¬Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.¬

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br
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RES:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)

Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>
Qua,�09/02/2022�14:37
Para: �Arquivar�Aracajú�-�Administrativo�<administrativo.aracaju@arquivar.com>;�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos
<aline.santos@sergipegas.com.br>;�Suprimentos�<suprimentos@sergipegas.com.br>

1�anexos�(1�MB)
09022022�-�Proposta�Técnica�comercial�-�SerGas�ASS.pdf;

�
Boa�tarde!
�
�
Segue�Proposta�de�gerenciamento� sico�e�digitalização�de�documentos�para�a�SERGAS.
�
�
Hueder�Souza

Diretor�Comercial��
Comercial�-�Licitações|�+55�(79)�3223-3801�/�99993-2492|�hueder.racaju@arquivar.com

�
�
�
De:�Arquivar�Aracajú�-�AdministraƟvo�<administraƟvo.aracaju@arquivar.com>��
Enviada�em:�quarta-feira,�9�de�fevereiro�de�2022�13:31�
Para:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Assunto:�ENC:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Hueder,
�
Segue�email�SERGAS
�
At.te
�
Eduardo�Max��
�
Gerente�Administrativo��|�+55�(79)�3223-3801�l�3022-3017��|��administrativo.aracaju@arquivar.com

Confidencialidade:�A�informação�conƟda�nesta�mensagem�de�e-mail,�incluindo�quaisquer�anexos,�é�confidencial�e�está�reservada�apenas�à�pessoa�ou�enƟdade�para�a�qual

foi�endereçada.�Se�você�não�é�o�desƟnatário�ou�a�pessoa�responsável�por�encaminhar�esta�mensagem�ao�desƟnatário,�você�está,�por�meio�desta,�noƟficado�que�não�deverá

rever,�retransmiƟr,�imprimir,�copiar,�usar�ou�distribuir�esta�mensagem�de�e-mail�ou�quaisquer�anexos.�Caso�você�tenha�recebido�esta�mensagem�por�engano,�por�favor,

contate�o�remetente�imediatamente�e�apague�esta�mensagem�de�seu�computador�ou�de�qualquer�outro�banco�de�dados.�Muito�obrigado.

�
De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>��
Enviada�em:�quarta-feira,�9�de�fevereiro�de�2022�11:49�
Para:�Suprimentos�<suprimentos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
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�
Bom�dia!�Prezado�Fornecedor,
�
Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até�15/�02/�2022�(terça-feira),�às�17:00�h,�seus�melhores
preços�para�fornecimento�de��Serviços�de��Gestão�Documental,�conforme�documento�em�anexo,
incluindo:

�·���������A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;

·���������Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;

·���������Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·���������Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis�para
programação�de�pagamento.

�

�

�Responder�com�cópia�para�o�e-mail:�suprimentos@sergipegas.com.br

�

�OBS:��Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.�

£
Atenciosamente,
£

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br

�
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Chamado�#27662�-�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)�foi
finalizado.

Comp�Line�Services�Solutions�<helpdesk@compline.tomticket.com>
Qua,�09/02/2022�13:58

Para: �Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�

Seu�chamado�#27662�-�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)�foi�finalizado�em
09/02/2022�13:58.�

Leonan�Ferreira�da�Silva�(Atendente)�enviou:�

Srª�Aline,

Queremos�agradecer,�antes�de�tudo,�o�seu�contato.

Infelizmente,�não�atendemos�os�requisitos�do�Termo�de�referencia�da�SERGAS.�Atualmente�trabalhamos
com�desenvolvimento�de�software,�sistema�de�gestão�documental�com�assinatura�eletrônica�integrada�e
tecnologia�de�RFID�INDUTION,�nossa�empresa�especializada�em�RFID�(Radio�Frequency�Identification)
se�refere�às�tecnologias�que�utilizam�frequências�de�rádio�para�capturação�de�dados�com�a�finalidade�de
identificação�de�objetos.�As�informações�ficam�armazenadas�em�etiquetas�eletrônicas,�também
conhecidas�como�tags,�que�emitem�sinais�de�radiofrequência.�É�a�solução�de�melhor�custo�x�benefício�e
praticidade�para�inventários,�controle�de�estoque,�logística�-�dispensando�o�trabalho�manual�e�individual
muitas�vezes�envolvido�nessas�atividades.�Aproveito�para�citar�a�comgas�como�case�de�sucesso�no�uso
da�solução.�

Abraço,

Chamado�finalizado.

Atenciosamente,

Leonan�Ferreira�da�Silva�
GEDEV�-�Gerência�de�Desenvolvimento�
phone�+55�(61)�3521-5600�
mobile�+55�(61)�98128-7308�
www.compline.com.br�
£SGCV�Sul�Lote�12/22,�Shopping�Casa�Park�–�Guará,�Brasília/DF

Email�enviado�por�Comp�Line�Services�Solutions.�Sistema�Fornecido�por�TomTicket
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Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Qua,�09/02/2022�11:49
Para: �Suprimentos�<suprimentos@sergipegas.com.br>
Cco: �Arquivar�Aracajú�-�Administrativo�<administrativo.aracaju@arquivar.com>;�contato@zdoc.com.br
<contato@zdoc.com.br>;�falecomocec@gmail.com�<falecomocec@gmail.com>;�comercial@criativaservice.com
<comercial@criativaservice.com>;�anna.nunes@totvs.com.br�<anna.nunes@totvs.com.br>;�felipereis@ribermida.com.br
<felipereis@ribermida.com.br>;�suporte@compline.com.br�<suporte@compline.com.br>;�contato@trdocs.com.br
<contato@trdocs.com.br>;�contato@mainpaper.com.br�<contato@mainpaper.com.br>;�divulgar@agildoc.com
<divulgar@agildoc.com>;�phasesarquivos@hotmail.com�<phasesarquivos@hotmail.com>;
contato@phasesarquivos.com.br�<contato@phasesarquivos.com.br>;�contato@informind.com.br
<contato@informind.com.br>

1�anexos�(355�KB)
TR_SERGAS_2022.pdf;

Bom�dia!�Prezado�Fornecedor,

Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até�15/�02/�2022�(terça-feira),�às�17:00�h,�seus�melhores
preços�para�fornecimento�de��Serviços�de��Gestão�Documental,�conforme�documento�em�anexo,
incluindo:�
�·���������A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;
·���������Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;
·���������Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;
·���������Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis
para�programação�de�pagamento.

�Responder�com�cópia�para�o�e-mail:�suprimentos@sergipegas.com.br�

�OBS:��Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.�

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br
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Re:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Seg,�13/09/2021�16:07
Para: �Jorge�Swami�Santana�de�Araujo�<swami@sergipegas.com.br>

Boa�tarde�Swami!

Não�recebemos�propostas�para�esta�cotação.�

Atenciosamente,

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976
www.sergipegas.com.br

Em�ter.,�31�de�ago.�de�2021�às�10:55,�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos
<aline.santos@sergipegas.com.br>�escreveu:�

Bom�dia!�Prezado�Fornecedor,
�
Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até¬¬08/�09/�2021�(quarta-feira),�às�12:00�h,�seus

melhores�preços�para�fornecimento�de¬¬Serviços�de¬¬Gestão�Documental,�conforme�documentos
em�anexo,�incluindo:�

¬·¬¬¬¬¬¬¬¬¬A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos
incidentes;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;

·¬¬¬¬¬¬¬¬¬Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis
para�programação�de�pagamento.

Maiores�informações�falar�com�Edson�e/ou�Iêdo�através�do�telefone�(79)�3243-8500

¬Responder�com�cópia�para�o�e-mail:¬suprimentos@sergipegas.com.br�

¬OBS:�¬Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.¬

�
Atenciosamente,
�

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD
_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�
Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�
TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�
SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�
www.sergipegas.com.br
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RE:�PC�2541/2021�-�Gestão�Documental�(SERGAS)

Ricardo�Mendonça�Nunes�<ricardo@sergipegas.com.br>
Sex,�18/02/2022�09:01
Para: �Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>
Cc: �Nelson�Tavares�dos�Santos�Sobrinho�<nelson.sobrinho@sergipegas.com.br>;�Joel�dos�Santos�<joel@sergipegas.com.br>;
Jorge�Swami�Santana�de�Araujo�<swami@sergipegas.com.br>

Prezada,
Não�há�problema�em�celebrar�contrato�com�a�franqueada�"Arquivar"�em�razão�do�fato�de�e�a�mesma
ser�franqueada.�
Isso�não�impede�que�existam�outros�obstáculos�à�contratação,�tais�como,�e.g,�cerƟdões�posiƟvas�etc.
À�disposição.�

De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>�
Enviado:�quinta-feira,�17�de�fevereiro�de�2022�10:40�
Para:�Ricardo�Mendonça�Nunes�<ricardo@sergipegas.com.br>�
Cc:�Nelson�Tavares�dos�Santos�Sobrinho�<nelson.sobrinho@sergipegas.com.br>;�Joel�dos�Santos
<joel@sergipegas.com.br>;�Jorge�Swami�Santana�de�Araujo�<swami@sergipegas.com.br>�
Assunto:�PC�2541/2021�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
£
Bom�dia!�Prezado�Ricardo,

A�GERAD�está�elaborando�o�PC�2541/2021�que�tem�por�objeto�a�"Contratação�de�empresa�para�a
execução�de�serviços�especializados�em�gestão�documental�para�realizar�diagnósƟco�da�situação
existente,�classificação,�organização,�proteção�e�preservação,�transporte,�guarda,�e�digitalização�de
documentos� sicos,�bem�como�o�provimento�de�soŌware�de�gerenciamento�eletrônico�de
documentos�(GED)�para�o�armazenamento�e�disponibilização�de�documentos�digitais�necessários�à
modernização�da�gestão�documental�do�acervo�da�SERGIPE�GÁS�S/A�–�SERGAS."

Das�empresas�cotadas,�uma�informou�não�atender�ao�Termo�de�Referência�e�a�Arquivar�enviou
proposta.�No�entanto,�ao�solicitarmos�o�cartão�CNPJ�para�cadastro�no�Pirâmide,�observamos�que�não
faz�menção�ao�nome�Arquivar.�QuesƟonamos�o�representante�e�o�mesmo�informou�ser�uma�franquia
cujo�contrato�segue�em�anexo.�

Assim�sendo,�solicitamos�que�nos�oriente�como�proceder�e�por�se�tratar�de�uma�demanda�prioritária�do
DIRAF,�pedimos�brevidade�na�resposta�para�darmos�prosseguimento�ao�processo�o�mais�breve�possível.

Segue�o�histórico�de�e-mails,�desde�o�início�da�cotação.

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br
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De:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Enviado:�quinta-feira,�17�de�fevereiro�de�2022�10:11�
Para:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�RES:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
£
Bom�dia�!!!
�
Segue�contrato�de�franquia.
�
�
Hueder�Souza

Diretor�Comercial��
Comercial�-�Licitações|�+55�(79)�3223-3801�/�99993-2492|�hueder.racaju@arquivar.com

�
�
�
�
De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>��
Enviada�em:�quarta-feira,�16�de�fevereiro�de�2022�09:08�
Para:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Assunto:�RE:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Bom�dia!�Prezado�Hueder,
�
Por�genƟleza�nos�encaminhe�o�contrato�de�franquias�para�análise.
�

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br

�
�

De:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Enviado:�quarta-feira,�16�de�fevereiro�de�2022�08:15�
Para:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�RES:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Boa�tarde!
�
A�Arquivar�é�uma�franquia,�a�Competência�Serviço�é�uma�unidade�franqueada,�representamos�a�marca�em�todo
o�estado�de�Sergipe.
�
Se�for�necessário�podemos�mandar�a�proposta�nova�em�nome�da�Competência
Hueder�Souza

Diretor�Comercial��
Comercial�-�Licitações|�+55�(79)�3223-3801�/�99993-2492|�hueder.racaju@arquivar.com
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�
�
ou�copia�do�contrato�de�franquias.
�
�
�
De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>��
Enviada�em:�terça-feira,�15�de�fevereiro�de�2022�15:46�
Para:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Assunto:�RE:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Boa�tarde!�
�
�
A�proposta�enviada�é�em�nome�da�ARQUIVAR,�porém�no�cartão�CNPJ,�o�nome�fantasia�é�COMPETÊNCIA
SERVIÇOS.��Se�for�uma�atualização�de�nome,�por�genƟleza�reenvie�a�proposta�com�o�número�do�CNPJ.
Se�não�for,�a�proposta�deverá�ser�em�nome�da�COMPETÊNCIA�SERVIÇOS.
�
Atenciosamente,
�

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br

�

De:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Enviado:�terça-feira,�15�de�fevereiro�de�2022�14:20�
Para:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�RES:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Boa�tarde!
�
Segue�cartão�do�CNPJ�para�cadastramento�conforme�solicitado.
�
�
Hueder�Souza

Diretor�Comercial��
Comercial�-�Licitações|�+55�(79)�3223-3801�/�99993-2492|�hueder.racaju@arquivar.com

�
�
�
�
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De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>��
Enviada�em:�terça-feira,�15�de�fevereiro�de�2022�10:21�
Para:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Assunto:�RE:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Bom�dia!�Prezado�Hueder,
�
Por�genƟleza�nos�informe�o�número�do�CNPJ�para�realizarmos�ocadastro�da�empresa�em�nosso�sistema.
�
Atenciosamente,
�

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br

�

De:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Enviado:�quarta-feira,�9�de�fevereiro�de�2022�14:37�
Para:�Arquivar�Aracajú�-�AdministraƟvo�<administraƟvo.aracaju@arquivar.com>;�Aline�Maria�Gois�da�Paixão
Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>;�Suprimentos�<suprimentos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�RES:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
�
Boa�tarde!
�
�
Segue�Proposta�de�gerenciamento� sico�e�digitalização�de�documentos�para�a�SERGAS.
�
�
Hueder�Souza

Diretor�Comercial��
Comercial�-�Licitações|�+55�(79)�3223-3801�/�99993-2492|�hueder.racaju@arquivar.com

�
�
�
De:�Arquivar�Aracajú�-�AdministraƟvo�<administraƟvo.aracaju@arquivar.com>��
Enviada�em:�quarta-feira,�9�de�fevereiro�de�2022�13:31�
Para:�Arquivar�Aracaju�-�Hueder�<hueder.aracaju@arquivar.com>�
Assunto:�ENC:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Hueder,
�
Segue�email�SERGAS
�
At.te
�
Eduardo�Max��
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�
Gerente�Administrativo��|�+55�(79)�3223-3801�l�3022-3017��|��administrativo.aracaju@arquivar.com

Confidencialidade:�A�informação�conƟda�nesta�mensagem�de�e-mail,�incluindo�quaisquer�anexos,�é�confidencial�e�está�reservada�apenas�à�pessoa�ou�enƟdade�para�a�qual

foi�endereçada.�Se�você�não�é�o�desƟnatário�ou�a�pessoa�responsável�por�encaminhar�esta�mensagem�ao�desƟnatário,�você�está,�por�meio�desta,�noƟficado�que�não�deverá

rever,�retransmiƟr,�imprimir,�copiar,�usar�ou�distribuir�esta�mensagem�de�e-mail�ou�quaisquer�anexos.�Caso�você�tenha�recebido�esta�mensagem�por�engano,�por�favor,

contate�o�remetente�imediatamente�e�apague�esta�mensagem�de�seu�computador�ou�de�qualquer�outro�banco�de�dados.�Muito�obrigado.

�

De:�Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�<aline.santos@sergipegas.com.br>��
Enviada�em:�quarta-feira,�9�de�fevereiro�de�2022�11:49�
Para:�Suprimentos�<suprimentos@sergipegas.com.br>�
Assunto:�Solicitação�de�Orçamento�-�Gestão�Documental�(SERGAS)
�
Bom�dia!�Prezado�Fornecedor,
�
Solicitamos�apresentar�à�Sergipe�Gás�S.A.�–�SERGAS,�até�15/�02/�2022�(terça-feira),�às�17:00�h,�seus�melhores
preços�para�fornecimento�de��Serviços�de��Gestão�Documental,�conforme�documento�em�anexo,
incluindo:
�·���������A�proposta�deverá�conter�todos�os�dados�cadastrais,�preços�em�reais�e�incluir�todos�os�impostos�incidentes;
·���������Será�exigida�a�emissão�da�Nota�Fiscal�Eletrônica;
·���������Prazo�para�pagamento�em�até�10�(dez)�dias�corridos,�contados�a�partir�do�recebimento�da�Nota�Fiscal;
·���������Serão�exigidas�as�Certidões�Negativas�(CND’s)�UNIÃO,�INSS,�FGTS,�ESTADUAL�e�MUNICIPAL,�imprescindíveis�para
programação�de�pagamento.
�
�
�Responder�com�cópia�para�o�e-mail:�suprimentos@sergipegas.com.br
�
�OBS:��Não�havendo�interesse�e/ou�impossibilidade�favor�responder�o�e-mail�comunicando.�
£
Atenciosamente,
£

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos�
Assistente�Organizacional�-�GERAD

_____________________________________________________________

Av.�Empresário�José�Carlos�Silva,�2482.�Cj.�Augusto�Franco�

Bairro�Farolândia.�Aracaju-SE�-�CEP�49030-640�

TEL.:�(79)�3243-8500�|�RAMAL:�8538�

SAC:�0800�284�5236�|�Plantão�24h:�0800�284�7976�

www.sergipegas.com.br

�
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�
�

Certificado�de�Regularidade
do�FGTS�-�CRF

Inscrição: 15.833.623/0001-12
Razão�Social:COMPETENCIA�SERVICOS�E�APOIO�ADMINISTRATIVO�LTDA
Endereço: AV�ISAAC�JOSE�RODRIGUES�1040�B�/�FAROLANDIA�/�ARACAJU�/�SE�/

49032-413

�
A�Caixa�Econômica�Federal,�no�uso�da�atribuição�que�lhe�confere�o�Art.
7,� da�Lei� 8.036,�de� 11�de�maio� de� 1990,� certifica�que,�nesta�data,� a
empresa�acima�identificada�encontra-se�em�situação�regular�perante�o
Fundo�de�Garantia�do�Tempo�de�Servico�-�FGTS.

O� presente� Certificado� não� servirá� de� prova� contra� cobrança� de
quaisquer� débitos� referentes� a� contribuições� e/ou� encargos� devidos,
decorrentes�das�obrigações�com�o�FGTS.

Validade:01/02/2022�a�02/03/2022�
�
Certificação�Número:�2022020108131336207992

Informação�obtida�em�18/02/2022�10:59:35

A� utilização� deste� Certificado� para� os� fins� previstos� em� Lei� esta
condicionada� a� verificação� de� autenticidade� no� site� da� Caixa:
www.caixa.gov.br

Voltar Imprimir
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PROPOSTA DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS 
Sistema de gerenciamento de documentos Arquivar 

 
 

 
Jorge Swami 
79 99988-1407 
  
 
 
 
 

Hueder Souza 
Diretor comercial 

79 9 9993-2492 / 79 3223-3801  
hueder.aracaju@arquivar.com 

 

1Doc:          90/178



09 de fevereiro de 2022        

 
A EMPRESA  
 

A Arquivar é uma empresa de software, serviços e metodologias voltados para a Gestão Estratégica de 
Documentos. Referência nacional em customização de tecnologias, a Arquivar aplica a solução que melhor se adapta 
aos objetivos da empresa, buscando sempre agilizar o processo de busca e recuperação de documentos e informações, 
gerando o aumento da produtividade nas rotinas administrativas e operacionais das organizações. 

 
Com mais de 27 anos de experiência e inovação, a Arquivar agora possui mais de 1000 clientes espalhados por 

todo o Brasil, com mais de 5 bilhões de documentos tratados. Está presente em 20 estados brasileiros, além de possuir 
uma unidade na Bolívia. 

 
 

PRESENTE EM TODAS AS REGIÕES DO PAÍS  
 

A Arquivar possui unidades em todas as regiões do Brasil, além da unidade em  
Santa Cruz de la Sierra. 
 
RS: Caxias do Sul e Passo Fundo. SC: Chapecó e Florianópolis. PR: Cascavel, Curitiba e Londrina.  
SP: Campinas, São José dos Campos, São Carlos e São Paulo. MG: Belo Horizonte (M), Ipatinga,  
Montes Claros, Porteirinha e São Lourenço. RJ: Duque de Caxias, Macaé e Rio de Janeiro.  
ES: Vitória. BA: Salvador e Feira de Santana. SE: Aracaju. AL: Maceió. PE: Recife. PB: João Pessoa. 
RN: Natal e Mossoró. CE: Fortaleza. MA: São Luis. PI: Teresina. PA: Belém. AP: Macapá.  
AM: Manaus. MT: Cuiabá. MS: Campo Grande. Bolívia: Santa Cruz de la Sierra. 

 
 

LINHA DO TEMPO 
 
1991 
Foi aqui a largada para a realização de um sonho com a abertura da empresa de Gestão de Documentos, chamada 
inicialmente de Microimagem Microfilmagem e Informática LTDA. A Microimagem Microfilmagem logo teve seus 
serviços ampliados e passou a se chamar Arquivar- Gestão de Documentos. 
 
1997 
Em 1997 foi criado o laboratório de Tecnologia da Informação, voltado para o desenvolvimento de softwares e 
metodologias de Gestão de Documentos e Informações. 
 
2007 
Com o objetivo de atender às demandas de outras regiões do Brasil com as suas Soluções, a empresa iniciou seu plano 
de expansão através da abertura de unidades em todas as regiões do país. 
 
2015 
O ano de 2015 marcou o lançamento do software ArqGED, mais um avanço tecnológico em gestão documental. A 
expansão seguiu crescendo e chegou a 20 estados do país. 
 
2019 
Ampliação do laboratório de tecnologia e desenvolvimento na customização de soluções em softwares para atender as 
demandas especificas do mercado. 
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MIX DE PRODUTOS E SOLUÇÕES 
 
Oferecemos um conjunto de estratégias, metodologias e ferramentas que são utilizadas para facilitar as principais 
necessidades de sua empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SOFTWARE SOB MEDIDA 
 
Combos de serviços modulares que se integram e formam uma   
solução única, 100% adaptada a realidade do negócio, permitindo 
a gestão integrada e inteligente de documentos e informações. 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SETORES ADMINISTRATIVOS 

CONTÁBIL 

VEÍCULOS 

SAÚDE 

EDUCAÇÃO 

IMÓVEIS 

LOGÍSTICA 

GOVERNO 

VAREJO 

FINANCEIRO 

PREVIDENCIÁRIO 

INDÚSTRIA 

AGROINDÚSTRIA 

CONSTRUÇÃO 

JURÍDICO 

CONSULTORIA 
Desenvolvimento e implantação de 
projetos que oferecem a solução 
completa e integrada em Gestão de 
Documentos. 

ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS 
Conjunto de instrumentos que 
promovem o gerenciamento e a 
rastreabilidade eficiente dos 
documentos e informações corporativas. 

DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS 
Conversão de documentos físicos 
para o acesso digital. 

MICROFILMAGEM 
Armazenamento e preservação de 
documentos em filme. 

ARQFLOW 
Otimização e padronização dos 
processos de trabalho com o 
sistema ArqGED®. 

SOLUÇÕES SOB MEDIDA 
Software exclusivo e projeto sob 
medida para diversas áreas de 
atuação. 

ARQGED 
Gerenciamento eletrônico de 
documentos no sistema via web. 

GUARDA DE DOCUMENTOS 
Armazenamento e gestão dos 
arquivos no espaço da Arquivar. 

ARQUIVO DE SEGURANÇA 
Local climatizado e seguro para o 
armazenamento de mídias e back-ups. 

AUDITORIA 
Acompanhamento e avaliação do 
projeto de gestão documental. 
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NOSSOS NÚMEROS 
 

+ 2 bilhões 
Documentos armazenados sistema GED 
 
+ 400 milhões 
Documentos digitalizados 

 
  + 5 bilhões 

Documentos tratados 
 

+ 1 mil  
Clientes 
 
+ 20 mil 
Usuários ativos GED 
 
 

 
PARCEIROS COMERCIAIS 
 
A Arquivar mantêm-se como uma das melhores empresas provedoras de soluções em Gestão Estratégica de 
Informação, estabelecendo novas parcerias de tecnologia e negócios. São estas alianças que possibilitam a integração 
das melhores ferramentas e práticas para as nossas soluções e serviços. Conheça um pouco de cada parceiro: 
 

A Kodak é uma empresa multinacional líder na produção e comercialização de 
equipamentos fotográficos profissionais, microfilmagem e equipamentos para digitalização de documentos há mais de 
120 anos 
 

A Arquivar possui a competência Silver – Microsoft Partner e está entre os 5% de 
parceiros principais da Microsoft em todo o mundo. 
 
CLIENTES ARQUIVAR  

 
 
, 
 

    
 
 
 
 
 

TELEMARKETING 
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1. METODOLOGIA DE TRABALHO 

A Arquivar desenvolveu a metodologia GEDIC – Gestão Estratégica de Documentos, Informação e Conhecimento 

Corporativo, cujo objetivo é a criação da solução mais adequada, coesa a abrangente para cada demanda específica, 

mediante a aplicação híbrida de diversas técnicas, produtos e serviços de Gestão de Documentos e Informação.  

A aplicação da Metodologia GEDIC a um caso concreto se faz por intermédio da elaboração de um Projeto, em que são 

formalizados e documentados as técnicas, produtos e serviços a serem adotados para a criação do sistema de Gestão de 

documentos e informações do Cliente, à imagem e semelhança de suas características e necessidades. 
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2. DO OBJETO DA PROPOSTA 
 

2.1. Situação encontrada do acervo atual:  
 

Falta de espaço para guarda de documentos, em vários departamentos e setores. 
 
2.2. No caso avaliado, o resumo da prévia da solução indicada é a seguinte: 

 
Serviço de Gestão de Documentos e Informações do Cliente, mediante a aplicação conjugada dos seguintes produtos 
e serviços que compõem a solução de guarda terceirizada de documentos e organização: 
 

✓ Elaboração de Projeto de Gestão de Documentos e Informações (GEDIC). 
 

✓ Elaboração e implantação da TTD – Tabela de Temporalidade Documental de acordo com a legislação 
vigente. 

✓ Avaliação da estrutura e rotinas existentes, bem como ajuste nos processos visando redução do tempo e 
minimização dos custos. 

 
✓ Mapeamento dos Fluxos dos Documentos. 

 
✓ Elaboração de Diagnostico técnico para tratamento do acervo. 
 

 
✓ Treinamento dos usuários na Interpretação do Projeto GEDIC. 

 
➢ Serviços: 

 

Tipo Serviço Definição 

Avaliação dos setores 
Levantamento junto aos setores geradores de documentos: o 
volume do acervo, tipos de documentos, volume de consultas, fluxo 
interno dos documentos, espaço físico e etc. 

Definição dos objetivos De acordo a avaliação realizada serão definidos os objetivos 
específicos e gerais para implantação da Gestão Documental. 

Definir os instrumentos e os 
critérios para a condução e o 
acompanhamento do projeto 

Planejar, juntamente a com equipe do CLIENTE, a condução das 
atividades e soluções previstas para implantação da Gestão 

Documental. 

Diagnostico Técnico 
Elaboração de relatório técnico descrevendo o modelo de Gestão 

Documental a ser implantado na contratante. 

Suporte Técnico 

Acionamento pelo Cliente para retirada de dúvidas e 
esclarecimentos gerais. Entende-se também por suporte técnico o 
acionamento para treinamentos e revisões no Plano de Arquivo. 

 
➢  Composição básica da equipe de execução de projeto em Gestão de Documentos. 

 

✓ Gerente de projeto com experiência é qualificação comprovada em execução de projeto de gestão de 
documentos; 
 

✓ Gerente de projeto com experiência e qualificação comprovada Tecnologia e informação; 
 

✓ Bibliotecário com experiência e qualificação comprovada em execução de projeto de gestão de documentos; 
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✓ Arquivista de nível superior com experiência é qualificação comprovada em execução de projeto de gestão 
de documentos; 
 

✓ Especialista em captura e tratamento de imagens com experiência é qualificação comprovada em execução 
de projeto de gestão de documentos; 
 

2.2.1 Escopo dos serviços:  
 

• Elaboração do Projeto de Gestão de Documentos e Informações (GEDIC), que servirá como procedimentos 
na gestão e guarda dos documentos da Bahia Gás: 
 

✓ Entrega do Projeto de Gestão de Documentos e Informações (GEDIC) em forma de manual de 
operações; 

 
✓ Definição do plano de ação para cumprimento das normas e procedimentos a serem utilizados 

para tratamento, classificação, arquivamento e transferências quando necessários a alguns itens 
documentais; 

 
✓ Elaboração de Manuais, rotinas, check list e procedimentos a serem implantados bem como a 

divulgação dos mesmos nas áreas envolvidas no projeto.  
 

✓ Definição e implantação de mecanismos de controle de entrada e saída da documentação no 
arquivo através do GED Arquivar; 

 
• Implantação do software web de Gestão de Documentos e Informações (Sistema GED Arquivar limitados a 

05 Gigabytes de espaço sem limites de usuários), para o serviço de Guarda de Documentos, repositório de 
imagens e consultas físicas e digitais via web dos documentos; 
 

• Guarda mensal de documentos em caixas Containers (medidas 27 cm x 38 cm x 48 cm): 
 

✓ Resgate para consulta: 
 

• Consulta por documento – O processo de consulta documento (registro) dessa modalidade 
contempla o resgate da caixa a qual o item está arquivado, separar o item solicitado e 
disponibilizar o item documental para ser entregue ao solicitante.   
 

• Para a consulta de documentos, é possível digitalizar por demanda, e disponibilizar no 
software de GED ARQUIVAR para ser consultado via web. 

  
• Caixas por caixa container – O processo de consulta (caixa) dessa modalidade contempla o 

resgate e a disponibilização da caixa solicitada fechada para ser entregue ao solicitante; 
 

✓ Atendimento a consulta de documentos conforme os prazos abaixo: 
 

• O Acordo de Nível Serviços (SLA) abaixo indicado para estabelecer os padrões mínimos dos 
prazos, e estrutura de atendimento que deverão ser proporcionados pela ARQUIVAR 
ARACAJU; 

 

SERVIÇO PRAZO 

Consulta de Documentos ou Caixas 08 (oito) horas úteis. 

Consulta de Documentos ou Caixas - Urgente 04 (quatro) horas úteis. 
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Digitalização dos documentos consultados  01 (uma) hora útil. 

Remessa Normal ou devolução de documento 
e/ou Contêiner. (Limitado em até 20 

Contêineres) 

08 (oito) horas úteis. 

Remessa Normal ou devolução de documento 
e/ou Contêiner. (Limitado em até 10 

Contêineres) 

04 (quatro) horas úteis. 

 
• Os prazos de SLA (Acordo de nível de serviços) deverão ser considerados individualmente para 

cada serviço listado na tabela; 
 

• Treinamento aproximadamente de 2 horas para capacitação da equipe na gestão do arquivo: 
 

✓ Treinamento operacional do sistema GED ARQUIVAR; 
 

✓ Treinamento para rotinas de consultas e devoluções de documentos físicos e digitais. 
 

• Disponibilização da sala de atendimento na sede da Arquivar Aracaju com capacidade de até 06 pessoas. 
 
 

2.2.2 Implantação do acervo acumulado: 
 

Premissa: A CONTRATANTE deverá fornecer um banco de dados com o conteúdo (listagem dos documentos) 
das caixas para garantir a rastreabilidade dos documentos; 
 

• Planejamento dos procedimentos a serem adotados, para implantação ordenada e estruturada dos serviços; 
 

• Importação do banco de dados para o Software de GED ARQUIVAR; 
 

• Transferência da documentação para sede da ARQUIVAR, transporte inicial do volume caixas Containers; 
 

• Registro das caixas no Software da Arquivar através do rótulo para o volume caixas BOX; 
 

• Organização de documentos para o volume em caixas BOX: 
 

✓ As Caixas Box serão organizadas por uma metodologia definida que visa mapear/rastrear os 
documentos a partir de lotes de documentos já existentes. A Identificação é realizada por lotes 
de documentos dentro da caixa-arquivo, sem que sejam conferidos os documentos constantes 
dos lotes e sem que estes lotes sejam triados ou ordenados. Nesta etapa o conteúdo também é 
conferido com o rótulo da caixa e em caso de inconsistência, este é alterado. A identificação dos 
documentos no sistema GED será realizada através do tipo documental correspondente a cada 
lote, levando-se em consideração os grupos de documentos definidos no projeto GEDIC. 
 

✓ Consiste em conferir todos os documentos enviados pelo rotulo identificador das caixas; 
 

✓ Inventário mediante indexação pelo rótulo das caixas no Sistema GED Arquivar; 
 

✓ Indexação dos documentos já conferidos no Software de GED Arquivar conforme identificadores 
confiáveis, agrupando os registros por Departamento, Tipo documental, ordem cronológica ou 
sequencial; 
 

✓ Identificação dos documentos por código identificador (ID) gerado pelo Software de GED 
ARQUIVAR. 
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• Acondicionamento dos documentos em containers padronizados, armazenagem em estruturas especiais de 

arquivo; 
 

• Fornecimento inicial de Caixas container ARQUIVAR 20 kg para atender a demanda do acervo acumulado; 
  
2.2.3 Serviços de digitalização do acervo acumulado 

 
• Preparação dos documentos para o serviço de digitalização com retirada de clips, grampos e elásticos de 

borracha;  
 

• Digitalização documentos em formato até A4 P&B para o volume de imagens; 
 

• Indexação dos documentos para o acervo de indexações com até 04 campos. Por exemplo: 
 

✓ Número da matrícula do participante; 
✓ Nome do Participante; 
✓ Situação do participante; 
✓ Data. 

 

• Será fornecido pela SerGás um banco de dados contendo as informações refrente aos campos de indexação; 
  

• Disponibilização das imagens dos documentos para consulta em ambiente Web Seguro (software de GED 
Arquivar), com critérios de acesso definidos no projeto GEDIC: 
 

• Prazo estimado de 90 dias úteis para concluir completamente os serviços descritos nesse item 2.2.1.  
 

3. CRONOGRAMA DE TRABALHO 
 
A Arquivar desenvolveu a metodologia GEDIC – Gestão Estratégica de Documentos, Informação e Conhecimento 
Corporativo, cujo objetivo é a criação da solução mais adequada, coesa a abrangente para cada demanda específica, 
mediante a aplicação híbrida de diversas técnicas, produtos e serviços de Gestão de Documentos e Informação.  

A metodologia GEDIC ® prevê um relacionamento duradouro com o Cliente, que passa a contar com a presença e 
intervenção do Corpo Técnico da Arquivar, sempre que se fizer necessário ou ainda de forma preventiva, com visitas 
programadas com o intuito de auditar a qualidade da gestão e armazenamento dos documentos e informações pelos 
responsáveis, reciclar treinamento de usuários, identificar novas necessidades e verificar a validade da compatibilidade 
ou adequação da solução implantada, propondo alterações, evoluções ou o emprego de novas tecnologias que satisfaçam 
a dinâmica dos negócios do Cliente.  

A metodologia GEDIC ® tem como objetivo a criação da solução mais adequada, coesa e abrangente para cada demanda 
específica, mediante aplicação prática e associada às diversas técnicas, produtos e serviços de Gestão de Documentos e 
Processos. 

A aplicação da Metodologia GEDIC ® a um caso concreto se faz por intermédio da Consultoria GEDIC para elaboração do 
Projeto GEDIC, onde são formalizadas e documentadas as técnicas, produtos e serviços a serem adotados em um sistema 
de Gestão de documentos criado especificamente para uma empresa ou organização, à imagem e semelhança de suas 
características e necessidade.  

Este projeto é apresentado pelo seu Descritivo, Documentais, Processo de Implantação, Processo de Manutenção, 
Formas de Consulta e Aprovação do Projeto pelo cliente. 
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O� Projeto� GEDIC� passa� a� funcionar� como� um� “manual� de� gestão� dos� arquivos”,� contendo� detalhadamente� o�
planejamento, os procedimentos de organização e classificação os critérios de eliminação, digitalização, transferência e 
recolhimento da documentação, os cuidados de preservação e conservação, quando for o caso, para serem repassados 
a todas as unidades administrativas, para que estas fiquem cientes, possam se adequar ao método e efetivamente e 
mantê-lo após a implantação que será realizada pela equipe da Arquivar. 

3.1. Elaboração do projeto GEDIC 
 

O Projeto GEDIC é elaborado a partir do diagnóstico técnico realizado por intermédio de entrevistas com os 
representantes do Cliente, análise do acervo e demais pesquisas de campo onde são evidenciadas as características dos 
arquivos, seus pontos fortes, itens a serem melhorados, as necessidades dos usuários e demais informações 
imprescindíveis à elaboração dos Planos de Ação a serem propostos em formato do manual de gestão dos arquivos. 

4. ORGANIZAÇÃO E TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS FÍSICOS 
 

A organização de arquivos é um serviço que tem como finalidade principal criar instrumentos de controle e 
monitoramento do armazenamento e tráfego de documentos nas empresas, por intermédio da implantação de 
metodologias de organização e gerenciamento de arquivos. 

Na organização temos as etapas de triagem, ordenação, inventário e digitação/indexação dos documentos. 

4.1. Triagem:  
 

É a separação dos documentos de acordo com o critério definido no Projeto GEDIC. Este critério será definido 
conforme a necessidade da empresa, no momento da recuperação do documento. Durante a triagem deve-se 
verificar cada documento identificando e separando os que são para arquivar, descartar, higienizar, inserir em 
documentos já arquivados e ainda os que não serão arquivados e por isso devolvido aos setores de origem. 
Exemplos de critérios de triagem a serem utilizados:  

• Separar a documentação por Unidade / Gerência farão parte dos trabalhos; 
 

• Identificar e separar no arquivo ativo para transferência a outras áreas, documentos que apresentem valor 
informacional e/ou responsabilidade de guarda de outros setores.  
 

• Identificar o item documental no Projeto GEDIC ao qual o documento pertence, separando-o dos demais 
itens documentais;  
 

• Identificar e separar para envio ao Arquivo Inativo os documentos com temporalidade já prescrita no Arquivo 
Ativo e que devam ser mantidos em Arquivo Semi-ativo ou Inativo por motivos legais ou históricos, conforme 
previsto na Tabela de Temporalidade Documental. 
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4.2. Ordenação:  
 

Trata-se da disposição dos documentos dentro das pastas ou caixas e estas dentro do Arquivo. A escolha da forma 
de ordenação depende muita da natureza dos documentos e da forma como o cliente consulta seus documentos. 
O(s) critério(s) utilizado(s) na organização dos documentos constará detalhadamente por tipo documental no 
Projeto GEDIC. 

Em alguns casos será necessário proceder a encadernação de alguns tipos documentais, conforme estará previsto 
no Projeto GEDIC. 

4.3. Numeração (ID)  
 

O processo de numeração consiste em numerar automaticamente (por meio de numerador automático) ou 
numerar manualmente os documentos. A numeração manual pode ser realizada com caneta ou com etiquetas já 
numeradas. Nesta etapa é definida se a numeração do documento será folha a folha, ou grupo a grupo de 
documentos. Sendo grupo a grupo, será detalhado o critério que será utilizado para separação destes grupos. 

4.4. Inventário:  
 

O inventário é a transcrição dos identificadores do documento para o Formulário de Inventário Documental – FID 
a ser utilizado pela equipe de trabalho da Arquivar. Utilizamos o inventário para evitar o manuseio dos 
documentos no momento da Digitação/Indexação em um sistema informatizado. 

4.5. Indexação 
 

A etapa consiste no cadastramento dos documentos no software GED Arquivar, onde serão identificados o 
conjunto de indexadores, definidos de acordo com as informações que o usuário utiliza para pesquisar os 
documentos e que constarão no Projeto GEDIC.  

TIPO DE 
CAMPO 

CAMPOS DO 
SISTEMA INFORMAÇÃO QUE SERÁ COLOCADA NO SISTEMA 

O
BR

IG
AT

Ó
RI

O
 Área Informa o setor ao qual o documento pertence 

Filial Informa a qual a unidade o documento pertence 

Tipo Informa o nome padronizado do documento 

PA
DR

ÃO
 D

O
 S

IS
TE

M
A 

Sub Tipo Informa a qualificação padronizada para o tipo de documento 

ID Informa qual o padrão de numerador será utilizado 

Num. Inicial 
Caso o documento possua, informa a numeração do intervalo do documento 

Num. Final 

Data Inicial 
Caso o documento possua, informa o intervalo de data do documento 

Data Final 

DE
 

AC
O

RD
O

 
CO

M
 CAMPOS 

CUSTOMIZADOS INFORMAÇÃO QUE SERÁ COLOCADA NO SISTEMA 
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Nome Campo Caso seja necessário, esse campo será utilizado em documentos que necessitem 
de informações especificas como: Nome, CPF, número de matricula, etc. 

 

4.6. Auditoria 
 

Esta etapa compreende a verificação da atividade de indexação, de forma a garantir que não haja erro no processo. 

A auditoria será realizada por amostragem, onde alguns lotes e/ou documentos serão avaliados e verificados se as 
informações indexadas no Software GED Arquivar correspondem às informações contidas no Documento, garantindo a 
rastreabilidade dos mesmos. 

 
5. DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS 

 
A digitalização é a conversão de um suporte físico de dados (papel, microfilme) para um suporte em formato digital 
visando dinamizar o acesso e a disseminação das informações, mediante a visualização instantânea das imagens a multi-
usuários nas próprias estações de trabalho, além de manter o ambiente de trabalho organizado e sem excesso de 
documentos. 

 
As atividades incluem a preparação dos documentos, escaneamento, tratamento das imagens, controle de qualidade, 
indexação por lote de documentos e migração das imagens e dados para o Sistema GED Arquivar. 

 

Na digitalização temos as etapas de preparação, digitalização, digitação/indexação e associação. 

5.1. Preparação:  
 

Este processo consiste em preparar o documento para digitalização através da separação dos documentos de acordo 
com o seu tipo documental; retirada de grampos, clipes, gominhas ou qualquer objeto que venha atrapalhar o papel; 
desamassar os documentos e restaurar documentos (quando danificados). 

5.2. Digitalização:  
 

É�a�etapa�onde�os�documentos�são�“lidos”�pelos�scanners,�gerando�imagens�digitais.�Todo�o�processo�é�controlado�via�
software desde a ordem para a digitalização até as configurações de luminosidade, contraste e resolução das imagens. 

5.3. Tratamento da Imagem 
 

Esta etapa compreende o tratamento das imagens digitalizadas. Neste momento serão realizadas as seguintes atividades: 

• Rotacionar os documentos para a posição de leitura; 
• Limpar ruídos nas imagens; 
• Eliminar Bordas; 
• Alinhar as Imagens; 
• Eliminar as Páginas em Branco; 
• Eliminar as Páginas Duplicadas; 
• Verificar a Legibilidade dos Documentos, garantindo que todos atendam os padrões de qualidade; 
• Verificar se todos os documentos foram digitalizados, garantindo que nenhum documento fique sem 

digitalizar; 
• Verificar se houveram sobreposição de documentos, garantindo que nenhum documento fique sobreposto. 
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5.4. Controle de Qualidade 
 

Esta etapa compreende a conferência da digitalização e do tratamento da imagem. Neste momento serão avaliados os 
seguintes critérios de qualidade: 

• A coloração deve ser conforme definida no Projeto GEDIC. 
• A resolução deve ser conforme definida no Projeto GEDIC, aprovado. Serão aceitas resoluções entre 200DPI 

e 300 DPI. 
•  O formato do arquivo deve ser conforme definido no Projeto GEDIC, serão aceitos somente os formatos TIFF 

e PDF; 
• As imagens deverão estar em posição de leitura; 
• As imagens deverão estar limpas de ruídos; 
• As imagens não deverão ter bordas; 
• As imagens deverão estar alinhadas; 
• Não poderá conter páginas em branco nas imagens; 
• Não poderá conter páginas duplicadas nas imagens; 
• As imagens deverão estar legíveis, conforme o documento original; 
• Não deve haver documentos sobrepostos. 

 
5.5. Digitação / Indexação:  

 

É a etapa de cadastramento dos documentos no GED Arquivar, utilizando os indexadores previstos no Projeto GEDIC e 
associando-se as imagens aos registros. 

6. GUARDA DE DOCUMENTOS (OPCIONAL) 
 

O serviço de Guarda de Documentos ou Arquivos tem como finalidade terceirizar a guarda (custódia) e a preservação do 
seu acervo de documentos, mantendo-o em condições adequadas, além de garantir o fácil acesso à sua localização, 
garantindo a rastreabilidade do documento, uma vez que antes de serem arquivados tais documentos podem ser 
organizados, catalogados e indexados no GED Arquivar de acompanhamento via Web nas nuvens. 

6.1. Caixas para armazenamento 
 

Para o acondicionamento dos documentos nos serviços de guarda será utilizada a container padrão Arquivar com 
medidas internas de 44cm de comprimento x 36cm de largura x 30cm de altura, com capacidade para armazenar três 
caixas-arquivo padrão médio, com peso máximo de 20 Kg por container 

O container Arquivar foi desenvolvido para atender o os critérios e recomendações para acondicionamento de 
documentos presentes na Resolução No. 02 do CONARQ e na NBR 10519.   

 
 

6.2. Higienização dos documentos a serem armazenados 
 

Esta etapa compreende a higienização inicial de todos os documentos que dão entrada dos serviços da Guarda Arquivar, 
visando evitar uma possível contaminação da documentação que já se encontra armazenada em nossos galpões.  
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Esta higienização deverá ser realizada assim que a documentação chegar a Unidade Arquivar responsável pela guarda 
dos documentos em espaço reservado para dedetização e tratamento contra as pragas que normalmente atingem 
documentos, tais como: traças, baratas, ratos, etc. 

6.3. Armazenamento das caixas 
 

Esta etapa compreende o armazenamento dos containers já identificados no Software GED Arquivar no endereço gerado 
nas estantes do galpão da Arquivar Aracaju. 

Todos os containers da ARQUIVAR possuem dois códigos, um código se refere à identificação da caixa, e o outro se refere 
à identificação de endereço da caixa. Este endereço são códigos que definem a localização exata de cada caixa (container) 
em nosso espaço destinado à guarda. 

 

 

6.4. Manutenção dos documentos em guarda 

 
6.4.1. Consultas dos Documentos 

Os recursos do software ARQUIVAR, associados aos procedimentos internos de segurança, permitem o acesso 
a índices, informações e atendimento de consultas somente aos usuários previamente cadastrados, cujas 
permissões podem ser segmentadas pelas divisões departamentais do arquivo ou títulos documentais. 

As consultas serão solicitadas via Software GED Arquivar, neste momento o usuário solicitante poderá escolher 
a�forma�de�entrega:�“Original”�ou�“Digitalizado”.�Desta�forma�não�será necessário enviar e-mail ou realizar uma 
ligação para solicitar um documento que esteja armazenado na Arquivar. 

Quando escolher na forma original, o usuário deverá informar o endereço de entrega ou informar se deseja 
consultar o documento na própria sede da Unidade ARQUIVAR (disponibilizadas salas de consultas). 

Quando escolher o atendimento na forma digital, o usuário poderá consultar a imagem diretamente no Software 
GED Arquivar. Para os documentos já digitalizados, as imagens estarão sempre disponíveis, não necessitando o 
usuário solicitar a consulta do documento na forma digital.  Essa forma de consulta diminui os custos de cópias, 
remessas e otimiza a disseminação da informação em nuvem para toda a empresa. 

As consultas são todas controladas pelo Software GED Arquivar, sendo possível identificar o histórico de 
movimentação de cada documento. 
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6.4.2. Entrega/Coleta dos Documentos e/ou containers 
 

As entregas das consultas e as coletas das devoluções dos documentos serão realizadas pela equipe da 
ARQUIVAR, sempre que houver demanda conforme prazos acordados no SLA. 

6.4.3. Devolução dos Documentos e/ou containers 

As consultas e devoluções serão realizadas via Software GED Arquivar. Desta forma não será necessário enviar 
e-mail ou realizar uma ligação para solicitar um documento ou caixa para consulta ou devolução. Tudo sendo 
realizado conforme demanda e respeitando os prazos acordados no SLA. 

 

7. DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS – GED ARQUIVAR 
 
Características do software de GED ARQUIVAR: 
 

• O Software de GED ARQUIVAR é composto por módulos de funcionalidades integradas que compartilham o 
mesmo banco de dados; 

• O software de GED ARQUIVAR é totalmente via WEB, sem a necessidade de instalar aplicativos nas máquinas 
dos usuários. O software está disponível via internet, sete dias por semana, 24 horas por dia. 

 
7.1. Requisitos gerais dos módulos: 

 
• Controle de permissões por departamentos; 
• Usuários únicos para acesso aos módulos; 
• Criação ilimitada de usuários; 
• Licença ilimitada de usuários; 
• Acesso ilimitado de usuários concorrentes; 
• Armazenamento dos dados em banco de dados MYSQL; 
• Acesso mediante login e senha com definição de perfil: permissões e restrições do usuário quanto às ações 

a executar nos aplicativos e permissões e restrições aos departamentos da empresa; 
• Software e manual completamente em Português do Brasil; 
• Compatibilidade com Internet Explorer 6.0 ou Superior. 

 
 
7.2. Módulo de Arquivo de documentos: requisitos específicos 
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• Administra os arquivos internos da CONTRATANTE, com os seguintes recursos mínimos: 
 

✓ Cria a diagramação do layout do arquivo interno da contratante (Descrição e definição de 
endereços nas estantes, armários e demais móveis existentes para o armazenamento dos 
documentos ativos, podendo ser parametrizada conforme localização física e geográfica). 

 
✓ Defini de forma automática o local de armazenamento da caixa ou pasta; 

 
✓ Controla a localização e armazenamento dos documentos no arquivo da contratante; 

 
✓ Emiti rótulos de caixas, com a localização e descrição do conteúdo; 

 
✓ Controla entrada e saída de documentos; 

 
✓ Emiti guia de busca dos documentos para localização do mesmo no arquivo; 

 
✓ Controla solicitações e entregas das consultas dos documentos ou caixas; 

 
✓ Controla devoluções dos documentos e caixas; 

 
✓ Controla status dos documentos, conforme sua localização;  

 
✓ Disponibiliza histórico de consultas e devoluções dos documentos; 

 
✓ Emiti protocolos de consultas e devoluções; 

 
✓ Relatórios customizáveis, conforme necessidade da contratante. 

 
• O módulo de Arquivo de documentos permiti o gerenciamento dos documentos físicos, digitalizados ou 

digitais.  
• Permissões ilimitadas de usuários, mediante senha e login; 
• Cadastra ilimitadamente filiais, departamentos, tipos e subtipos documentais; 
• Cadastra campos customizados para cada tipo documental, sempre que necessário; 
• Cadastra, controlar e gerenciar os documentos físicos, digitalizados e digitais: Indexação dos materiais 

conforme as planilhas elaboradas e os campos customizados de que trata a alínea anterior; 
• Define de forma automática o local de armazenamento dos documentos na estrutura de arquivo; 
• Possibilita o upload e download de arquivos eletrônicos em quaisquer extensões; 
• Mantém em um único registro do banco de dados, as informações dos documentos físicos, digitais ou 

digitalizados; 
• Pesquisa do material armazenado, físico, digital ou digitalizado, mediante os campos padrão do software ou 

campos customizados para cada tipo documental; 
• Visualização instantânea e simplificada dos documentos digitais ou digitalizados, conforme parâmetros da 

consulta; 
• Ferramenta de solicitação de digitalização imediata dos documentos pesquisados, e inserção destes no 

software GED, para visualização das imagens nos padrões da alínea anterior; 
• Gerencia a entrada e saída dos materiais e responsáveis por estes, e emissão de relatórios dos eventos, para 

possibilitar a rastreabilidade dos documentos, caixas, ou qualquer informação imputada no software.  
• Controla a temporalidade documental e emissão de relatório. 
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8. DA PROPOSTA COMERCIAL GESTÃO E GUARDA 
 

8.1. Implantação dos serviços, grupo A 
 

IMPLANTAÇÃO - DIAGNOSTICO CONSULTORIA E TREINAMENTO 

Item 
Especificação do Serviço 

(a) 

Padrão de 
Medida 

(b) 

Quantidade 
(c)  

Valor 
Unitário 

(d) 

Valor Total 
(e)= (c)*(d) 

1 

Diagnostico, Elaboração dos 
procedimentos de gestão documental e 
de mapa de fluxo documental para o 
arquivo - Levantamento dos tipo 
documentais, mapeamento dos fluxos 
de trabalhos baseados em processos 
documentais, tabela de temporalidade e 
classificação conforme CONARQ para 
correta implantação do Software e seus 
módulos integrados. 

Por hora técnica 45  R$ 130,00     R$   5.850,00 

2 

Treinamento para os usuários da 
CONTRATANTE - duração de até 2 horas 
para turmas com até quatro 
participantes  

Por treinamento 10  R$ 90,00       R$ 900,00        

SUB TOTAL Grupo A - VALOR TOTAL DA CONSULTORIA DE IMPLANTAÇÃO = Soma da 
coluna (e) 

 R$          6.750,00                    

 
 

No preço proposto estão inclusos todos os custos e impostos referente à força tarefa necessária para a 
execução dos serviços descritos no Escopo do serviço item 1.2. 
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8.2. Serviço de organização e gerenciamento, grupo B 
 

SERVIÇOS DE ENTRADA E PROCESSAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO 

Item Especificação do Serviço 
Padrão de 

Medida 

Quantidade 

Estimada 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

A (a) (b)  (c)  (d) (e) = (c)*(d) 

1 

Organização detalhada de documentos – 
Conforme projeto de gestão documental e 
Desinfestação (contaminação por cupim e 
outros) e Higienização dos Documentos  

Por Caixa Box 2.500 ISENTO   ISENTO               

2 Guarda e gerenciamento de documentos  
Por Caixa Box 
para 12 meses 

2.500 R$ 12,00   R$ 30.000,00 

3 Digitalização de documentos Formato até A3  
Por milheiro 
de imagens 
processadas 

50 R$ 180,00   R$ 9.000,00               

4 
Indexação de documentos - Até 5 campos de 
registros e ou 50 caracteres 

Por milheiro 
de 
documentos  
indexados 

35 ISENTO   ISENTO    

SUB TOTAL Grupo B -  VALOR DOS SERVIÇOS DE ENTRADA DA DOCUMENTAÇÃO  
=Soma da coluna (e) 

R$ 39.000,00 

 
 
8.3 Software de Gestão Documental, grupo C 

SERVIÇOS DE SOFTWARE  

Item Especificação do Serviço 
(a) 

Padrão de 
Medida 

(b) 

Quantidade 
mensal 

(c)  

Quantidade 
de meses 

(d) 

Valor 
Unitário 

(e) 

Valor Total 
(f) = (d)*(e) 

1 
Software de gerenciamento eletrônico 
de documentos 

Licença sem 
limites de 
usuários 

1 12 R$271,00   R$   2.712,00         

SUB TOTAL Grupo C -  VALOR TOTAL DOS SERVIÇOS DE SOFTWARE =Soma da coluna (f)  R$ 2.712,00    
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RESUMO 2 ANOS - TOTAL GERAL 

SUB TOTAL Grupo A -  VALOR DA CONSULTORIA IMPLANTAÇÃO   R$ 6.750,00    

SUB TOTAL Grupo B -  VALOR DOS SERVIÇOS DE ENTRADA E PROCESSO DA DA DOCUMENTAÇÃO   R$ 39.000,00    

SUB TOTAL Grupo C -  VALOR DO SERVIÇOS MENSAIS DE SOFTWARE   R$ 2.712,00    

TOTAL GERAL ANO  R$ 48.462,00    

 
 
 
No preço proposto estão inclusos todos os custos e impostos referente à força tarefa necessária para a execução dos 
serviços mensais. 
 
8.3. Condições gerais: 

 
Emissão das Notas Fiscais: As notas fiscais mensais serão emitidas no primeiro dia útil do mês posterior ao da prestação 
dos serviços. 
Condição de Pagamento: 10 dias corridos após apresentação da fatura mensal. 
Prazo de Contrato: 12 (doze) meses;  
Índice de reajuste contratual: anualmente conforme índice IGPM.  
 
Nestes termos, colocamo-nos à disposição para dirimir eventuais dúvidas técnicas da presente proposta, cuja validade é 
de sessenta dias contados da data de sua emissão. 
 

Atenciosamente, 
 

Hueder 

Souza

Assinado de forma 

digital por Hueder 

Souza 

Dados: 2022.02.09 

10:35:30 -03'00'
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CONTRATAÇÃO DE EMPRESA PARA EXECUÇÃO DE 
SERVIÇOS ESPECIALIZADOS EM GESTÃO 

DOCUMENTAL NA SERGIPE GÁS S/A - SERGAS. 

 

 

 

 

 

 

 

Aracaju/SE, 12 de julho de 2021. 
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TERMO DE REFERÊNCIA 

1. INFORMAÇÕES INICIAIS 

Setor: Diretoria Administrativa e Financeira 
Responsável: Lauro Daniel Beisl Perdiz 
Cargo: Diretor 
Data Desejada para Início dos Serviços: setembro/2021. 

2. OBJETO 

O presente Termo de Referência visa a contratação de empresa para a execução 
de serviços especializados em gestão documental para realizar diagnóstico da 
situação existente, classificação, organização, proteção e preservação, transporte, 
guarda, e digitalização de documentos físicos, bem como o provimento de software 
de gerenciamento eletrônico de documentos (GED) para o armazenamento e 
disponibilização de documentos digitais necessários à modernização da gestão 
documental do acervo da SERGIPE GÁS S/A – SERGAS, atendendo as 
necessidades desta. 

3. JUSTIFICATIVA 

Incialmente, é importante entender melhor a ferramenta administrativa que é a 
gestão de documentos. A gestão documental é um conjunto de procedimentos que 
permite a organização e o armazenamento, físico e virtual, de documentos de 
maneira eficiente, segura e inteligente, possibilitando a localização rápida, o controle 
de acesso, e o descarte no momento determinado pela legislação vigente. 

Nas organizações modernas, a gestão documental tem sido um caminho seguro, 
rápido e eficiente para o alcance de resultados. Isso porque essa ferramenta 
administrativa garante que as informações produzidas no âmbito da organização 
sejam bem gerenciadas, assegurando a conservação, organização, rastreabilidade 
e confidencialidade, além de promover eficiência operacional no desenvolvimento 
de rotinas e no controle de documentos.  

Dessa forma, destacamos alguns benefícios que a gestão documental vai 
apresentar para SERGAS: economia de espaços físicos destinados ao 
arquivamento; redução de custos operacionais; segurança e confidencialidade das 
informações; otimização do tempo das atividades e dos processos; melhor 
gerenciamento dos recursos financeiros e de informações; maior controle, 
rastreabilidade e acesso aos dados; Identificação e descarte de documentos 
obsoletos e desnecessários; e o aprimoramento da gestão empresarial como um 
todo, pois, seguindo uma estratégia de gestão documental bem elaborada, os 
empregados, durante suas rotinas administrativas poderão encontrar informações e 
documentos com mais precisão e agilidade, além da segurança na gestão dos dados 
da Companhia e dos stakeholders. 
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Além dos benefícios acima apresentados, é importante destacar a importância de 
uma gestão documental eficiente no que diz respeito a da Lei nº 13.709/2018, que 
entrou em vigor no dia 18 de setembro de 2020, que é a Lei Geral de Proteção de 
Dados Pessoais (LGPD). 

A LGPD dispõe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, 
por pessoa natural ou por pessoa jurídica de direito público ou privado, com o 
objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre 
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural. 

Dado o grande número de dados coletados pela SERGAS, a gestão de documentos 
foi diretamente afetada por essa nova lei, pois, até mesmo falhas nos protocolos de 
segurança são passíveis de aplicação de sanção e/ou multas. 

Dessa forma, é preciso que a Companhia tenha processos de segurança e sigilo 
que garantam o anonimato das pessoas cujos dados estão sendo tratados, proteção 
contra vazamentos e um protocolo de exclusão de dados. Também é importante 
fazer o descarte dos papéis de forma correta, no caso de documentos físicos, para 
que informações importantes não vazem e prejudiquem a gestão e os resultados da 
SERGAS. 

Diante do exposto, entende-se que é necessária a contratação de uma empresa 
especializada para auxiliar a SERGAS na Gestão Documental. 

4. DA DESCRIÇÃO E EXIGÊNCIAS DOS SERVIÇOS 

O serviço de preservação do acervo documental público consiste no tratame nto 
arquivístico de documentos visando auxiliar a recuperação, avaliação, classificação, 
proteção, preservação, guarda, e digitalização documentos permanentes, através dos 
serviços especificados neste Termo de Referência. 

4.1. Abrangência 

Estimam-se as seguintes quantidades para execução do serviço: 

a. 2.500 (duas mil e quinhentas) caixas-box a serem guardadas; 

b. 2.000.000 (dois milhões) de páginas a serem tratadas, estando hoje 
armazenadas em pastas de papel, ficheiros, envelopes plásticos ou ainda 
em caixas-box de papelão ou de plástico; 

c. 200.000 páginas a serem digitalizadas; 

4.1.1. O quantitativo aqui indicado é uma estimativa e a CONTRATANTE se reserva o 
direito de não contratar e pagar por todo o quantitativo estimado neste Termo de 
Referência. 

4.2. Gestão e Fiscalização 

4.2.1. A execução contratual será gerida e fiscalizada pela Gerência Administrativa e 
de Suprimentos, doravante referida como GERAD. 
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4.2.1.1. À GERAD ficam assegurados os direitos de exigir o cumprimento de todos 
os itens constantes do Termo de Referência, da proposta da CONTRATADA 
e das cláusulas do futuro contrato. 

4.2.1.2. À GERAD fica assegurado o direito de definir prioridades ou ainda delimitar 
o escopo do trabalho no tocante aos setores e anos dos documentos ou 
caixas-arquivo a serem processados. 

4.2.1.3. A GERAD deverá acompanhar a execução dos serviços, determinando à 
CONTRATADA as providências necessárias ao regular e efetivo 
cumprimento do contrato, bem como anotar e enquadrar as infrações 
contratuais constatadas, comunicando as mesmas ao seu superior 
hierárquico. 

4.2.1.4. A GERAD poderá sustar, recusar, mandar refazer quaisquer serviços que 
estejam em desacordo com as especificações constantes do Termo de 
Referência. A CONTRATADA deverá, em até no máximo 15 (quinze) dias 
corridos, contados a partir do recebimento da notificação expedida pela 
fiscalização, reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às suas 
expensas, as falhas que estejam em desconformidade com o solicitado. 
Caso a contratada não efetue o saneamento das falhas apontadas dentro do 
prazo, serão impostas as penalidades contratuais. 

4.2.1.5. A GERAD deverá atestar as notas fiscais e rubricar os demais documentos 
apresentados pela CONTRATADA, principalmente os Relatórios por ela 
apresentados,�em�todos�apondo�o�“de�acordo”,�quando�julgá-los corretos. 

4.2.2. O gestor do contrato formalmente designado, no exercício de seu mister, deverá 
observar, no mínimo, as seguintes determinações: 

a. Adotar as providências necessárias ao fiel cumprimento do ajuste, tendo por 
parâmetro os resultados previstos neste Termo de Referência, no edital e no 
contrato. As decisões e providências que ultrapassarem a sua competência 
deverão ser encaminhadas, de imediato, a seus superiores para a adoção 
das medidas pertinentes, sob pena de responsabilidade solidária pelos 
danos causados por sua omissão; 

b. Controlar o prazo de vigência do instrumento contratual sob sua 
responsabilidade e solicitar à autoridade superior imediata, sempre que 
necessário, as medidas necessárias à não solução de continuidade da 
prestação do serviço; 

c. Anotar e informar por e-mail em todas as ocorrências relacionadas com a 
execução do contrato, determinando o que for necessário à regularização 
das faltas ou defeitos; 

d. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem 
cronológica, observando para que o valor do contrato não seja ultrapassado; 

e. Fiscalizar o cumprimento das metas previamente estabelecidas neste Termo 
de Referência, devendo comunicar à empresa por escrito o descumprimento 
das mesmas; 

4.2.3. A CONTRATADA deverá apresentar, na primeira reunião de coordenação com 
a CONTRATANTE, em até 10 (dez) dias corridos, após a assinatura do contrato, 
a sua Estratégia de Alocação de Recursos para aprovação. 
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4.2.4. Durante a vigência do contrato, a CONTRATADA deve manter preposto, aceito 
pela SERGAS, para representá-lo sempre que for necessário. 

4.2.5. A CONTRATADA assinará termo de responsabilidade sobre os lotes de 
documentos ou caixas retiradas do acervo da SERGAS, para a realização do 
trabalho objeto deste Termo. 

4.2.6. Caberá à CONTRATADA realizar a conferência de toda a documentação tratada, 
com vistas a identificar possíveis erros com relação aos procedimentos 
executados em todas as etapas de tratamento, caso em que o documento 
deverá retornar à linha de produção, para que sejam sanadas as falhas 
verificadas. 

4.2.7. Na etapa de cadastramento dos dados em software GED, a contratada deverá 
encaminhar ao gestor do contrato qualquer ocorrência, que, de alguma forma, 
impossibilite a realização da atividade. 

4.2.8. Sem prejuízo da plena responsabilidade da CONTRATADA perante a SERGAS 
e/ou a terceiros, os serviços estarão sujeitos a mais ampla e irrestrita 
fiscalização. A presença de funcionários designados como fiscais não diminuirá 
a responsabilidade da CONTRATADA por quaisquer irregularidades resultantes 
de imperfeições técnicas ou de qualidade inferior, e não implicarão 
corresponsabilidade da SERGAS ou de funcionários designados para a 
fiscalização. 

4.3. Diagnóstico 

4.3.1. No início da prestação dos serviços, a CONTRATADA deverá elaborar o 
Diagnóstico da gestão dos documentos, por intermédio dos profissionais 
descritos neste Termo de Referência, mediante entrevistas com os futuros 
usuários dos serviços e representantes da CONTRATANTE, análise do acervo 
e demais pesquisas de campo, em que serão evidenciadas as características 
dos arquivos, necessidades dos usuários e demais informações imprescindíveis 
à elaboração do documento. 

4.3.2. Com os dados obtidos a partir das entrevistas, pesquisas e levantamentos, é 
realizado o planejamento dos procedimentos a serem adotados, para 
implantação ordenada, estruturada da solução em gestão de documentos. 

4.3.3. A parametrização do software GED se dará através dos levantamentos 
realizados neste diagnóstico. 

4.3.4. Neste Diagnóstico serão formalizados e documentados os procedimentos e 
técnicas necessários à execução dos serviços, cumprimento das exigências do 
presente termo, de modo que o resultado dos serviços gere um repositório digital 
do conteúdo arquivístico da CONTRATANTE, além da correta guarda dos 
documentos físicos de modo organizado e digitalmente indexado, atendendo as 
necessidades de acesso dos usuários e de arquivamento da CONTRATANTE. 

4.3.5. O diagnóstico e os procedimentos a serem adotados devem levar em 
consideração a Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) e normativos de 
segurança de dados. 
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4.3.6. Serão disponibilizados aos usuários as partes do diagnóstico que lhes digam 
respeito, para utilização dos serviços, partes essas que serão compiladas sob a 
forma de manual de operações. 

4.3.7. A CONTRATADA fornecerá treinamento aos usuários para utilização dos 
serviços e operação do software de gerenciamento eletrônico de documentos. 

4.4. Tratamento Documental 

O tratamento documental consiste nas tarefas de: 

a. Catalogação, organização, indexação e arquivamento dos documentos; 

b. Separação para avaliação e descarte; 

c. Proteção e preservação de documentos; 

d. Digitalização de documentos; 

e. Controle de qualidade; 

4.4.1. Organização, Indexação e Arquivamento dos Documentos 

4.4.1.1. A CONTRATADA deverá executar a catalogação, organização e indexação 
e guarda dos documentos conforme metodologia prevista nos Projetos de 
Gestão Documental elaborados segundo o item 4.3, para proporcionar 
preservação, organização, tornando a recuperação e disseminação da 
informação mais rápidas e ágeis seguindo as atividades descritas. 

4.4.1.2. Realizar a triagem dos documentos conforme a tabela de temporalidade 
conforme descreve o item 4.4.2.1. 

4.4.1.3. Realizar o tratamento recomendado aos documentos, após a aprovação dos 
Projetos de Gestão Documental, de que trata o item 4.4.3.1 deste termo. 

4.4.1.4. Inserir a listagem (inventário das caixas) na base de dados do software GED, 
fazendo referência ao número da Caixa a localização exata da Caixa no 
arquivo da CONTRATADA, para permitir a posterior consulta aos 
documentos de forma eficaz e imediata. 

4.4.1.5. Durante o processo de coleta e implantação dos serviços anteriormente 
descritos, manter a documentação da CONTRATANTE disponível para 
consulta, desarquivamento e posterior arquivamento, ou seja, a 
CONTRATADA deverá possuir um plano de contingência para que não haja 
a descontinuidade na prestação dos serviços de gerenciamento da 
documentação às áreas da CONTRATANTE. 

4.4.1.6. Na execução da organização, os documentos devem ser separados 
conforme características, classificação conforme projeto de gestão 
documental e classificação de documentos obrigatórias de acordo com as 
legislações vigentes. 
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4.4.1.7. O serviço de Indexação consiste na digitação dos metadados, com campos 
indexadores e tipos de registros conforme definido pelos Projeto de Gestão 
Documental de que trata o item 4.3, realizado pela CONTRATADA e 
aprovado pela CONTRATANTE, possibilitando que o usuário cadastrado no 
sistema GED pesquise e localize os seus documentos por registro. 

4.4.2. Separação Avaliação e Descarte 

4.4.2.1. Os documentos que forem passíveis de eliminação, de acordo com a tabela 
de temporalidade, deverão ser separados para avaliação por Comissão de 
Descarte da SERGAS a ser designada no decorrer dos trabalhos.  

4.4.2.2. A CONTRATADA, mediante autorização expressa da Comissão de Descarte 
da SERGAS, deverá promover a eliminação dos documentos para os quais 
for estabelecido esta destinação. 

4.4.2.3. Os documentos deverão ser eliminados por incineração, destruição 
mecânica ou por outro processo adequado que assegure a sua 
desintegração. 

4.4.2.4. A eliminação deverá observar a legislação pertinente e boas práticas de 
sustentabilidade ambiental. 

4.4.3. Proteção e Preservação 

4.4.3.1. Os documentos deverão ser submetidos à etapa de proteção e preservação, 
que consiste em: 

a. Higienização química e mecânica: remoção de agentes poluentes, 
fungos, excrementos de insetos, etc.; 

b. Limpeza das superfícies; 

c. Desmetalização (remoção todo e qualquer traço de ferro, cobre e 
oxidação); 

d. Enxerto nas partes faltantes; 

e. Desmonte, se necessário; 

f. Novo acondicionamento. 

4.4.3.2. Os documentos destinados ao descarte pela Comissão de Descarte da 
SERGAS não devem passar pelo processo proteção e preservação. 

4.4.4. Digitalização 

4.4.4.1. Compete a CONTRATANTE definir quais documentos deverão ser 
digitalizados, com base no catalogo de documentos presentes no acervo a 
ser produzido pela CONTRATADA conforme o item 4.4.1.1. 

4.4.4.2. A digitalização de documentos em papel deve gerar arquivos em formato 
PDF/A-4, seguindo especificação definidas na norma ISO 19005-4:2020, 
para inserção dos mesmos no sistema GED da SERGAS. 
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4.4.4.3. Em situação extraordinária em que a CONTRATANTE venha a precisar do 
documento físico que está em processo de digitalização, a CONTRATADA 
deverá retirar o lote da linha de produção, digitalizar o documento solicitado 
e anexá-lo no sistema de gerenciamento eletrônico de documentos, para 
possibilitar a consulta pelo usuário, ou protocolar e disponibilizar os 
documentos físicos ao setor solicitante da CONTRATANTE. 

4.4.4.4. Na abertura do lote de documentos a contratante é responsável pela 
conferência de seu conteúdo, informando imediatamente à CONTRATANTE 
a existência de eventuais inconsistências Identificadas. 

4.4.4.5. Preparação dos documentos: nessa etapa serão realizados o manuseio de 
cada lote de documentos, para garantir sua qualidade e ordenação, mediante 
os seguintes procedimentos: 

a. Retirada de clipes, grampos e objetos estranhos; 

b. Desfazimento de encadernações, quando for o caso; 

c. Higienização dos documentos; 

d. Agrupamento dos documentos por título documental e em ordem 
sequencial correta; 

e. Elaboração de índices, por lote de documentos, contendo atributos tais 
como descrição padronizada do título documental, departamento de 
origem, referência do lote de documentos quanto a datas de início e fim 
a que se referem, sua sequência alfabética ou  outros parâmetros de 
identificação, conforme sua natureza, utilizando-se em média cinco 
campos que devem ser indexados com até 40 caracteres, e inserir a 
indexação no sistema de gerenciamento eletrônico de documentos, de 
modo a garantir a fácil e imediata rastreabilidade das imagens 
digitalizadas; 

f. Inserção dos índices no sistema de gerenciamento eletrônico de 
documentos de gerenciamento eletrônico de documentos; 

g. Após a preparação e indexação, os documentos deverão ser 
digitalizados através do módulo do sistema de gerenciamento eletrônico 
de documentos. 

4.4.4.6. O processo de digitalização deverá atender os seguintes requisitos: 

a. Processar documentos nos formatos A3, A4, carta e ofício, em 
gramaturas variando de 50 a 180 g/m²; 

b. Coloração: Preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorida, de 
acordo com a característica do documento; 

c. Resolução da captura: 200 DPI, no mínimo, ou superior de acordo com a 
característica do documento; 

d. Codificação de imagens: Padrão PDF, conforme item 4.4.4.2; 

e. Captura com OCR; 

f. Certificar digitalmente padrão IPC-Brasil todos os documentos 
digitalizados; 
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g. Tamanho ideal aceito do arquivo PDF uma imagem: 75 kb por imagem 
de informação textual e 150 kb para fotos ou desenhos; 

h. Durante a etapa de digitalização, deverão ser utilizados scanners de 
produção até formato A3, com as seguintes características mínimas, para 
garantir a qualidade das imagens: 

i. Tracionamento (alimentação) automático; 

ii. Digitalização frente e verso no modo alimentador automático; 

iii. Processamento automático do arquivo de Imagem, de acordo com o 
tipo e tamanho do papel a ser convertido, permitindo a manutenção 
da boa qualidade da imagem do documento, no que se refere à sua 
nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrões que garantam os 
tamanhos médios dos arquivos em baixos níveis; 

iv. Reconhecimento das margens do documento para eliminar áreas que 
não façam parte do original em papel; 

v. Deskewing: Alinhamento automático das informações existentes no 
original. Este recurso é de extrema importância para a precisão de 
um futuro reconhecimento ótico; 

vi. Speckle removal: Remoção de sujeiras (pontos) da imagem, 
provendo uma maior compressão do arquivo e aumentando a 
precisão de uma futura etapa de reconhecimento; 

vii. Deshade: Remoção de sombras; 

viii. Remoção de linhas horizontais e verticais; 

ix. Eliminação/limpeza de bordas pretas; 

x. Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas; 

xi. Possibilidade de criação de perfis de tratamento de imagem; 

i. O equipamento de captura deverá permitir o descarte de imagens 
indesejáveis, tais como páginas separadoras e versos em branco, bem 
como a inserção e atualização de imagens de páginas integrantes do 
documento digitalizado, mantida a integridade original dos documentos 
físicos e a ordem cronológica dos mesmos; 

j. O referenciamento das imagens com os índices gerados poderá ser do 
tipo manual ou automático. Deverá ser utilizada solução tecnológica de 
Document Imaging capaz de se adequar aos diferentes tipos de 
indexação e documentos, a qual deverá conter: 

i. Controle de acesso aos indexadores; 

ii. Sistemática para digitação; 

iii. Definição de zonas para separação lógica dos documentos; 

iv. Definição de zonas para identificação automática do formulário; 

v. Verificação do campo indexado com recurso de auto-zoom. 

4.4.4.7. Ao final do processamento, os documentos deverão ser remontados 
conforme a necessidade e rearquivados, obedecendo-se o plano no item 4.4. 

4.4.4.8. A cada lote de documentos processados no mês, a CONTRATADA deverá 
gerar relatório contendo a listagem dos documentos processados. 
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4.4.5. Controle de Qualidade: 

4.4.5.1. O operador de controle de qualidade das imagens deverá ser responsável 
pela checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalização dos 
documentos, avaliando a qualidade de todas as imagens capturadas, bem 
como a sequência e integridade dos documentos digitalizados verificando: 

4.4.5.2. A quantidade de imagens geradas por documento consistindo com o 
quantitativo de documentos físicos do lote. Esta prática de controle poderá 
identificar não conformidades quanto à falta de versos ou duplicidade de 
páginas; 

4.4.5.3. A qualidade da Indexação: Verificar se os documentos foram corretamente 
indexados conforme padrão definido; 

4.4.5.4. A qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez e 
legibilidade; 

4.4.5.5. A CONTRATADA deverá emitir certificado de garantia de dois anos dos 
serviços de digitalização de documentos. 

4.5. Guarda e armazenamento do acervo arquivístico  

4.5.1. O serviço de guarda e armazenamento consiste na efetiva guarda, conservação 
e armazenamento do acervo documental, acondicionados em caixas tríplex com 
medidas 432mm x 384mm x 254mm e capacidade para 20 Kg, relativas aos 
documentos produzidos, incluindo todos os procedimentos e fornecimentos de 
insumos necessários (caixas, lacres, etiquetas, etc.) à perfeita manutenção do 
acervo nas dependências da CONTRATADA. 

4.5.2. A caixa padrão deverá ter a seguinte especificação:  

a. Caixa de papelão reforçado ondulado; 

b. Capacidade para 20 kg ou 03 (três) caixas box; 

c. Caixa identificada com logomarca da empresa CONTRATADA; 

d. Caixa container com tampa fixa à caixa, dispensando assim a utilização de 
fitas adesivas e outras, sendo que a utilização destas deteriora a caixa 
container através do constante manuseio aos documentos alocados na 
mesma; 

e. Possibilidade da utilização de lacre com código de rastreamento através de 
numeração (não podendo ser lacrado a caixa container com fita gomada, fita 
adesiva, fita kraft ou similares). 

4.5.3. As caixas deverão ser armazenadas em depósito/local da CONTRATADA, 
obedecendo as exigências dispostas neste Termo de Referência, sendo que 
deverão ser periodicamente pulverizadas para evitar contaminação por traças 
ou cupins. 

4.5.4. A CONTRATADA deverá exercer rígido controle de armazenamento das caixas, 
de maneira a conservar seu perfeito estado de conservação e possibilitar a 
localização das mesmas. 
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4.5.5. A CONTRATADA deverá possuir procedimento e sistema informatizado que 
garanta que uma caixa de documentos não possa ser entregue ou recolhida 
erroneamente, sendo que para isto será obrigatório ou uso e a leitura do código 
de toda caixa no momento da entrega ou recolhimento destas, e o protocolo de 
entrega seja também impresso no ato da entrega ou recolhimento. 

4.5.6. A automação dos procedimentos de coleta, desarquivamento e entrega de 
documentos e caixas-arquivo destinam-se a garantir a segurança e integridade 
do acervo da CONTRATANTE, prevenindo e alertando, de imediato, o extravio 
de documentos e caixas-arquivo da CONTRATANTE ou ainda o arquivamento 
errado, impossibilitando ou dificultando a localização desses. 

4.5.7. O local destinado ao armazenamento do acervo deverá estar situado em Cidade 
do CONTRATANTE, e suas instalações deverão atender no mínimo as seguintes 
condições: 

a. Situada fora de baixadas, distantes de córregos ou igarapés e 
assemelhados, ao ar livre ou encanados, e demais condições de riscos de 
alagamento, correntezas e inundações; 

b. Conservação predial periódica, com a realização dos reparos necessários ao 
bom andamento dos serviços, de forma a prevenir estado de insalubridade 
(infiltrações, umidade excessiva, etc.); 

c. Realizar o controle integrado de pragas e higienização antes de armazenar 
os documentos; 

d. As instalações hidráulicas e de ar condicionado devem estar em perfeitas 
condições e suas instalações devem ser aprovadas pelo Corpo de 
Bombeiros Militar; 

e. O prédio deve ser seguro, com vedação ao acesso de pessoas não 
autorizadas às suas dependências; 

f. Possuir monitoramento do ambiente interno e externo por meio de circuito 
fechado de televisão (CFTV), que possibilite a filmagem das entradas e 
saídas bem como do ambiente em que estará armazenado o acervo; 

g. Possuir controle biológico por meio de fumigação, dedetização, desratização 
e descupinização, realizado mensalmente por empresas especializadas, 
cujos custos ficarão inteiramente a cargo da empresa CONTRATADA, sem 
prejuízo de outros métodos pertinentes. 

4.6. Transferência ordenada do acervo arquivístico para o depósito da 
CONTRATADA 

4.6.1. A transferência consiste no transporte do acervo documental dos locais de 
guarda atuais do acervo da CONTRATANTE ou dos seus clientes para 
incorporação do acervo documental nas novas dependências, pela 
CONTRATADA, obedecendo aos seguintes requisitos básicos: 

1Doc:          120/178



 

 TERMO DE REFERÊNCIA SERGAS 

 13 de 31 

4.6.2. Serão formados lotes, de acordo com a capacidade de cada veículo utilizado 
pela CONTRATADA, para a realização da transferência, onde as caixas deverão 
ser identificadas e numeradas com as informações mínimas necessárias à 
recomposição do mapa de localização (por exemplo: arquivo de origem, 
corredor, estante e caixa). Em se tratando de processos administrativos que 
possuam alguma ordenação, estes deverão ser listados, incluindo seus anexos, 
antes de serem transferidos, visando facilitar a reordenação no ambiente 
centralizado; 

4.6.3. Os veículos de transporte deverão ser fechados (caminhão tipo baú ou veículo 
utilitário como van ou furgão); 

4.6.4. As caixas-arquivo deverão ser organizadas e empilhadas, com o auxílio de 
folhas de papelão entre cada nível da pilha, de forma a não danificar as caixas 
durante o transporte; ou acondicionadas em embalagens próprias e adequadas 
para o transporte; 

4.6.5. As listas de saída deverão ser assinadas pelo representante da CONTRATADA 
e por servidor indicado pela CONTRATANTE; 

4.6.6. Os documentos transferidos, que possuam alguma ordenação, deverão ser 
armazenados, com a identificação da caixa-arquivo e com a elaboração de uma 
lista de equivalência, que indicará a correspondência entre o novo endereço e o 
mapa de localização existente nos respectivos arquivos de origem; 

4.6.7. Todas as atividades de transferência deverão ser supervisionadas e 
acompanhadas por representante da CONTRATANTE, de forma a garantir o 
cumprimento das normas de segurança física ou evitar qualquer tipo de 
dano/extravio aos documentos. 

4.6.8. A qualquer momento os representantes da CONTRATANTE poderão indagar 
sobre qualquer procedimento de transferência que não atenda aos requisitos 
definidos nesse Termo de Referência; 

4.6.9. A transferência inicial obedecerá ao cronograma a ser definido em conjunto 
pelas partes, em até 10 (dez) dias após a assinatura do Contrato, o qual deverá 
ser estritamente cumprido pela CONTRATADA, tendo em vista a necessidade 
de planejamento prévio e a estrutura empregada na transferência do acervo; 

4.6.10. As transferências por demanda de acervo consistem nas retiradas de caixas das 
dependências da CONTRATANTE ou de seus clientes para as instalações da 
CONTRATADA com a finalidade de incorporá-las ao volume custodiado, 
incluindo todos os procedimentos e fornecimentos de insumos necessários 
(caixas, lacres, etiquetas, etc.) pela CONTRATADA; 

4.6.11. O agendamento prévio para a coleta das caixas deverá ser realizado pela 
CONTRATANTE por meio de comunicação formal e deverão ser registradas 
através de Ordem de Serviço (OS) com antecedência mínima de 5 (cinco) dias 
úteis; 

4.6.12. A CONTRATADA deverá manter, em seu sistema informatizado, o registro de 
todas as transferências realizadas, com dados de quantitativo, data e horário. 
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4.7. Atendimento de rotinas de consultas e disponibilização de documentos  

4.7.1. Os documentos deverão ser entregues ou recolhidos pela CONTRATADA 
diretamente na unidade solicitante, ao responsável devidamente autorizado, 
após prévia solicitação cadastrada no sistema GED. Para esta atividade deverá 
existir protocolos de entrega e recebimento automatizados e assinados por 
ambas as partes, de maneira a formalizar a operação, bem como relatório de 
movimentação documental extraído do sistema GED. 

4.7.2. A CONTRATADA deverá atender à solicitação conforme ANEXO I – Acordo de 
Nível de Serviços (SLA).  

4.7.3. Depois de consultadas, as caixas serão devolvidas para as instalações da 
CONTRATADA.  

4.7.4. A critério da CONTRATANTE, utilizando transporte próprio, os documentos ou 
caixas tríplex poderão ser retirados e devolvidos diretamente no arquivo da 
CONTRATADA. 

4.7.5. Este serviço será cobrado conforme ANEXO II – Planilha de Preços, e não 
implicará na redução do volume custodiado pela empresa, para fins de 
pagamento do serviço de guarda e armazenamento do acervo documental. 

4.8. Sistemas informatizados para operacionalização dos serviços  

4.8.1. O Projeto de Gestão Documental de que trata o item 4.3. deverá contemplar a 
adoção de um software (sistema de gerenciamento eletrônico de documentos - 
GED), fornecido pela CONTRATADA, composto por módulos totalmente 
integrados, desenvolvidos pelo mesmo fabricante, e que compartilhem a mesma 
estrutura de tabelas e banco de dados, sendo desta forma capaz de gerenciar 
em uma única plataforma todos os serviços a serem prestados, e ainda a 
utilização destes por parte dos usuários, de forma que o relacionamento entre 
usuários e CONTRATADA se faça integralmente por intermédio do software. 

4.8.2. O software deverá ter garantia de funcionamento em 99,6% de todo o período 
de vigência do contrato. 

4.8.3. Os módulos que compõem o software deverão ter suas funcionalidades 
totalmente integradas.  

4.8.4. O software deverá estar disponível via internet, 7 (sete) dias por semana, 24 
(vinte e quatro) horas por dia. 

4.8.5. O software deverá ser totalmente baseado na legislação brasileira (leis, 
decretos, portarias federais, e resoluções do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ). 

4.8.6. O software deverá permitir aplicação da tabela de classificação documental 
conforme leis, decretos, portarias federais e de resoluções do Conselho Nacional 
de Arquivos – CONARQ. 
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4.8.7. O software de gerenciamento de armazenamento/gestão de documentos deverá 
ter espaço de armazenamento de no mínimo 10 Terabytes, com capacidade de 
expansão, contemplando acesso para um número de usuários ilimitado, com 
perfis de acessos diferenciados. 

4.8.8. O software deverá possuir API para possível integração com outros sistemas, 
tendo no mínimo as seguintes funcionalidades: 

a. Consulta de registros/documentos digitalizados; 

b. Inserção de novos registros/documentos digitalizados; 

c. Solicitação de documentos; 

d. Alimentação de listas de registro – Banco de dados. 

4.8.9. A CONTRATADA deverá se responsabilizar pela disponibilização do sistema 
web, hospedagem de dados, manutenção do servidor e por sua política de 
backups, sem nenhum custo adicional à CONTRATANTE. 

4.8.10. Deverá ser apresentado na fase de habilitação folhetos/brochuras do software 
com suas funcionalidades, assim como telas de funcionamento, além de link ou 
documentação de API que permita a integração do sistema. 

4.8.11. O acesso ao sistema deverá ser realizado através de uma autenticação via 
formulário, usando criptografia de HASH para validação do acesso;  

4.8.12. Deverá utilizar protocolo HTTPS para autenticação da plataforma web de 
integração. 

4.8.13. Requisitos gerais dos módulos: 

4.8.13.1. Controle de permissões por filial/unidade, departamentos, processos e tipo 
documentais; 

4.8.13.2. Usuários únicos para acesso aos módulos; 

4.8.13.3. Criação ilimitada de usuários; 

4.8.13.4. Licença ilimitada de usuários; 

4.8.13.5. Acesso ilimitado de usuários concorrentes; 

4.8.13.6. Definição de perfil do usuário: grupo de operações permitidas no software; 

4.8.13.7. Controle de permissões por árvore organizacional, podendo definir um perfil 
(grupo de operações) para cada usuário em qualquer nível da hierarquia 
organizacional, com possibilidade de chegar até o nível de tipo documental; 

4.8.13.8. Login único para acesso de qualquer módulo; 

4.8.13.9. Requerer senha forte para segurança; 

4.8.13.10. O software e seus manuais deverão ser completamente em Português do 
Brasil; 
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4.8.13.11. Ser compatível com, no mínimo, os principais browsers do mercado, tais 
como Internet Explorer, Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox ou Safari. 

4.8.13.12. Acesso mediante login e senha com definição de perfil: permissões e 
restrições do usuário quanto às ações a executar nos aplicativos e 
permissões e restrições as informações e documentos da CONTRATANTE 
armazenados no Software; 

4.8.13.13. Permitir a criação de tipologias documentais conforme a necessidade do 
Cliente; 

4.8.13.14. Permitir a criação de uma árvore organizacional baseada na estrutura e nas 
tipologias do Cliente; 

4.8.13.15. Permitir a criação de código de classificação de documentos; 

4.8.13.16. Permitir a definição de temporalidade documental, onde o software aponta 
os documentos com temporalidade vencidas; 

4.8.13.17. Permitir a criação de ilimitados campos de indexações conforme a 
necessidade do Cliente; 

4.8.13.18. Permitir a definição de labels dos campos de indexações conforme a 
necessidade da CONTRATANTE; 

4.8.13.19. Permitir a definição da ordem em que os campos são exibidos na tela de 
indexação; 

4.8.13.20. Permitir a definição do tipo de campo e validação conforme o tipo no 
momento da indexação do documento (CPF, CNPJ, CPF/CNPJ, Número, 
Monetário, Data, Dropdown, CheckBox); 

4.8.13.21. Permitir a definição de range de valor a ser aceito no momento da indexação 
para campos do tipo numérico e monetário; 

4.8.13.22. Permitir a definição de segurança para os campos de indexações, tais como: 
digitação obrigatória, dupla digitação, máscara, expressão regular, 
relacionamento entre campos (>, >=, <, <=, =<, <>); 

4.8.13.23. Permitir a associação dos campos customizados à árvore organizacional do 
cliente, evitando assim exibir campos desnecessários conforme o tipo de 
documento; 

4.8.13.24. Permitir a criação de uma lista com um conjunto de dados, que pode 
representar uma lista de empresas, de pessoas, etc. Esta lista deverá 
permitir o preenchimento automático de alguns campos de indexação (auto-
complete) no momento do cadastro de um documento relacionado ao 
mesmo; 

4.8.13.25. Permitir cadastrar e editar os dados da lista (para fins de auto-complete) 
durante a indexação/cadastro de um documento. 
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4.8.14. Requisitos mínimos do Provedor de Serviços: 

4.8.14.1. Ter sua estrutura projetada para abrigar servidores e outros componentes 
como sistemas de armazenamento de dados (storages) e ativos de rede 
(switches, roteadores, etc.); 

4.8.14.2. Hospedar o software de gerenciamento eletrônico de documentos; 

4.8.14.3. Permitir o armazenamento dos dados em qualquer linguagem de 
programação;  

4.8.14.4. Possuir conexões (links) redundantes com pelo menos mais de um 
fornecedor de backbone em uma estrutura de Autonomous System (AS). 
Esta infraestrutura tem o objetivo de garantir que o software hospedado 
permaneça acessível, mesmo se houver falhas em uma das conexões com 
a Internet; 

4.8.14.5. Fornecer mecanismos de segurança para restringir o acesso a somente 
pessoas autorizadas compostos por câmeras de segurança, vigilância 
armada e sistema de identificação; 

4.8.14.6. Possuir um sistema de combate e prevenção contra incêndios composto de 
sistema de detecção de fumaça, extintores, gases inibidores e 
procedimentos de brigadas de incêndio; 

4.8.14.7. Possuir equipamentos de refrigeração redundante para garantir que a 
temperatura do ambiente permaneça em níveis aceitáveis para a operação 
do software e principalmente que não haja oscilações de temperatura, fato 
extremamente prejudicial ao funcionamento de qualquer equipamento;  

4.8.14.8. Possuir sistema de fornecimento de energia redundante composto por 
nobreaks, geradores de energia e alimentação de energia para garantir que 
não haja falta de energia e tampouco oscilações em seu fornecimento que 
possam danificar equipamentos;  

4.8.14.9. Possuir os seguintes itens de segurança: 

a. Proteção de acesso às informações e unidades de processamento; 

b. Medidas para garantir a proteção dos dados, antecipando ameaças à 
privacidade, segurança e integridade, prevenindo acesso não autorizado 
as informações; 

c. Possibilitar especificar a localização geográfica para a hospedagem de 
dados e máquinas virtuais;         

d. Possibilitar comunicação criptografada e protegida para transferência de 
dados; 

e. Possibilitar a criptografia dos dados na armazenagem; 

f. Armazenar os dados de forma independente de maneira a impedir que 
clientes hospedados no mesmo local possam ter acesso a dados não 
autorizados; 

g. Possibilitar que todos os serviços da plataforma sejam gerenciados de 
forma computacional, não dependendo de ação humana. 
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4.8.14.10. Possuir as certificações ISO/IEC 27001:2005, SSAE 16/ISAE 3402 e HIPAA. 

4.8.15. Requisitos mínimos do módulo de guarda e gerenciamento de documentos: 

4.8.15.1. Permitir o gerenciamento dos documentos físicos, digitalizados ou digitais da 
CONTRATANTE; 

4.8.15.2. Possibilitar o acesso ilimitado de usuários, mediante senha e login; 

4.8.15.3. Possibilitar o cadastramento ilimitado de filiais/unidades, departamentos, 
tipos e subtipos documentais; 

4.8.15.4. Cadastrar campos customizados para cada tipo documental, sempre que 
necessário; 

4.8.15.5. Indexar os documentos conforme as planilhas elaboradas e os campos 
customizados de que trata a alínea anterior; 

4.8.15.6. Cadastrar, controlar e gerenciar os documentos físicos, digitalizados e 
digitais; 

4.8.15.7. Possibilitar a obrigatoriedade da indexação de determinado metadado, 
conforme a classificação do documento; 

4.8.15.8. Possibilitar a obrigatoriedade da dupla digitação de determinado metadado 
para assegurar a veracidade da informação; 

4.8.15.9. Possibilitar o compartilhamento de campos de indexação em diversos níveis 
da classificação documental; 

4.8.15.10. Possibilitar o download dos documentos eletrônicos ou digitalizados (de 
quaisquer extensões) de forma unitária; 

4.8.15.11. Possibilitar o download dos documentos eletrônicos ou digitalizados (de 
quaisquer extensões) em lote agrupados em um arquivo compactado; 

4.8.15.12. Possibilitar o download e o agrupamento de vários arquivos PDF em um 
único arquivo PDF; 

4.8.15.13. Definir de forma automática o local de armazenamento dos documentos, 
caixas e mídias especiais; 

4.8.15.14. Possibilitar o upload e download de arquivos eletrônicos em quaisquer 
extensões; 

4.8.15.15. Manter, em um único registro do banco de dados, as informações dos 
documentos físicos, digitais ou digitalizados; 

4.8.15.16. Pesquisar o material armazenado, físico, digital ou digitalizado, mediante os 
campos padrão do software ou campos customizados para cada tipo 
documental; 

4.8.15.17. Visualizar de forma instantânea e simplificada os documentos digitais ou 
digitalizados, conforme parâmetros da consulta; 
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4.8.15.18. Possuir ferramenta de solicitação de digitalização imediata dos documentos 
pesquisados, e inserção destes no software, para visualização das imagens 
nos padrões da alínea anterior; 

4.8.15.19. Possuir ferramenta de solicitação de entrega dos documentos físicos na sede 
da CONTRATANTE, possibilitando o agendamento da entrega de 
documentos, de acordo com a necessidade do usuário, determinação do 
endereço de entrega, departamento e usuário solicitante; 

4.8.15.20. Possuir ferramenta de solicitação de recolhimento de novos documentos ou 
de documentos consultados, possibilitando o agendamento da coleta dos 
documentos, de acordo com a necessidade do usuário, determinação do 
endereço de busca, departamento e usuário solicitante; 

4.8.15.21. Gerenciar a entrada e saída dos materiais e responsáveis por estes, e 
emissão de relatórios dos eventos, para possibilitar a rastreabilidade dos 
documentos, caixas e mídias especiais; 

4.8.15.22. Controlar a temporalidade documental e possibilitar a emissão de relatório 
para análise da CONTRATANTE; 

4.8.15.23. Emitir relatório em formato CSV onde a CONTRATANTE poderá exportar 
todos os dados cadastrados no sistema utilizando filtros para cada série de 
dados; 

4.8.15.24. Administrar os arquivos internos da CONTRATANTE, com os seguintes 
recursos mínimos: 

a. Criar a diagramação do layout do arquivo interno da CONTRATANTE 
(Descrição e definição de endereços nas estantes, armários e demais 
móveis existentes para o armazenamento dos documentos ativos, 
podendo ser parametrizada conforme localização física e geográfica); 

b. Definir de forma automática o local de armazenamento da caixa ou pasta;  

c. Controlar entrada e saída e a localização e armazenamento dos 
documentos no arquivo da CONTRATANTE; 

d. Emitir rótulos de caixas, com a localização e descrição do conteúdo; 

e. Emitir guia de busca dos documentos para localização do mesmo no 
arquivo; 

f. Controlar solicitações e entregas das consultas dos documentos ou 
caixas; 

g. Controlar devoluções dos documentos e caixas; 

h. Controlar status dos documentos, conforme sua localização; 

i. Disponibilizar histórico de consultas e devoluções dos documentos; 

j. Emitir protocolos de consultas e devoluções; 

k. Relatórios customizáveis, conforme necessidade da CONTRATANTE. 
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4.8.16. Requisitos Mínimos do módulo de Captura e Digitalização de Documentos  

4.8.16.1. Permitir o escaneamento, indexação e envio destes e de arquivos eletrônicos 
para o software juntamente com os metadados; 

4.8.16.2. Carregar de forma automática todas as configurações como filiais, 
departamentos, tipos, subtipos e campos customizados parametrizados no 
software; 

4.8.16.3. Configurar a qualidade do documento a ser gerado na digitalização; 

4.8.16.4. Selecionar o driver Twain do scanner que estiver conectado na máquina no 
momento; 

4.8.16.5. Possibilitar a definição e inserção de metadados (dados de indexação) dos 
documentos; 

4.8.16.6. Permitir digitalizar documentos com OCR; 

4.8.16.7. Permitir visualizar as páginas que estão sendo digitalizadas; 

4.8.16.8. Permitir excluir páginas digitalizadas; 

4.8.16.9. Permitir rotacionar páginas digitalizadas; 

4.8.16.10. Permitir redigitalizar páginas que ficaram ilegíveis, possibilitando inserção 
das mesmas na tela; 

4.8.16.11. Permitir multipaginar documentos digitalizados e gerar arquivos PDF; 

4.8.16.12. Enviar documentos digitalizados ou arquivos eletrônicos com seus 
metadados automaticamente para o software; 

4.8.16.13. Permitir digitalizar e inserir as páginas atuais em arquivos PDF já 
armazenados no software, no início ou fim do (arquivo PDF) documento; 

4.8.16.14. Permitir digitalizar e inserir um novo arquivo em um registro já existente no 
software; 

4.8.16.15. Permitir pesquisar documentos já disponíveis no software; 

4.8.16.16. Permitir fazer download de documentos do software; 

4.8.16.17. Possuir automação para certificar digitalmente os documentos a serem 
digitalizados; 

4.8.16.18. Permitir�que�na�categoria� “A”,� todos�os tipos de certificados digitais sejam 
aceitos nos formatos A1, A2, A3, A4 conforme conceitos abaixo: 

a. A1 e S1: geração das chaves feita por software; chaves de tamanho 
mínimo de 1024 bits; armazenamento em dispositivo de armazenamento 
(como um HD); validade máxima de um ano; 

b. A2 e S2: geração das chaves feita por software; chaves de tamanho 
mínimo de 1024 bits; armazenamento em cartão inteligente (com chip) 
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ou token (dispositivo semelhante a um pendrive); validade máxima de 
dois anos; 

c. A3 e S3: geração das chaves feita por hardware; chaves de tamanho 
mínimo de 1024 bits; armazenamento em cartão inteligente ou token; 
validade máxima de três anos; 

d. A4 e S4: geração das chaves feita por hardware; chaves de tamanho 
mínimo de 2048 bits; armazenamento em cartão inteligente ou token; 
validade máxima de três anos. 

4.8.16.19. Possuir assinador digital padrão ICP-Brasil. 

4.9. Qualificação Técnica 

4.9.1. A CONTRATADA deve apresentar comprovação que as atividades exigidas no 
presente Termo de Referência fazem parte das de suas atividades no seu 
Contrato Social devidamente registrado no Junta Comercial e do seu Alvará de 
Localização e Funcionamento. 

4.9.2. A CONTRATADA deve comprovar sua aptidão técnica para desempenho de 
atividade pertinente e compatível em características, quantidades e prazos com 
o�objeto�da�licitação�e�“termo�de�referência”�do�edital,� por�meio�de, no mínimo, 
02 (dois) em nome da CONTRATADA, emitidos por pessoa jurídica de direito 
público ou privado, comprovando a efetiva execução dos serviços previstos no 
Termo de Referência, a seguir listados, e indicação pormenorizada das 
instalações, aparelhamento, softwares e demais recursos adequados e 
disponíveis para a execução do objeto da licitação, conforme edital e seus 
anexos: 

a. Organização de documentos e arquivos; 

b. Digitalização de documentos;  

c. Guarda e gerenciamento de documentos em ambiente físico e virtual; 

d. Software de gestão documental (GED); 

4.9.2.1. No caso de atestados emitidos por empresa de iniciativa privada, não serão 
considerados aqueles emitidos por empresas pertencentes ao mesmo grupo 
empresarial da empresa proponente ou em participação consorciada. 

4.10. Equipe Técnica 

4.10.1. A CONTRATADA deverá prestar os serviços descritos no presente Termo de 
Referência utilizando-se de equipe tecnicamente apta e em quantidade 
adequada para a execução dos trabalhos contratados, considerando-se o prazo 
e quantidades previstos para a duração do contrato. 

4.10.2. O dimensionamento do quantitativo dos profissionais de operação (auxiliares, 
operadores e digitadores) que comporão a equipe técnica ficará a critério da 
CONTRATADA, devendo este ser adequado à eficiente execução do serviço 
contratado quanto ao prazo de execução e ainda à qualidade dos serviços. 
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4.10.3. Requisita-se que a empresa licitante tenha em sua equipe e apresente para 
execução uma equipe composta por, no mínimo, os seguintes profissionais: 

a. 01 (um) profissional com formação superior na área de Biblioteconomia com 
diploma reconhecido pelo Ministério da Educação;  

b. 01 (um) profissional com formação superior na área de Arquivologia com 
diploma reconhecido pelo Ministério da Educação;  

c. 01 (um) profissional com formação superior na área de Tecnologia da 
Informação com diploma reconhecido pelo Ministério da Educação;  

d. 01 (um) profissional com certificação CDIA+ ou compatível. Os profissionais 
especializados (com graduação acadêmica e certificados, assim como 
técnicos especializados) serão obrigatórios durante toda a prestação dos 
serviços. 

4.10.4. A qualificação profissional da equipe técnica deverá ser comprovada, junto com 
a proposta de preço, por meio da apresentação de diploma de graduação e 
certificação e curriculum vitae comprovado de cada profissional; 

4.10.5. Os profissionais deverão apresentar o vínculo com a CONTRATADA através de 
um dos seguintes documentos em cópias autenticadas, juntamente com os 
documentos comprobatórios de suas respectivas formações e certificações: 

a. Carteira de trabalho e previdência social; 

b. Contrato Social indicando sua participação no quadro societário; 

c. Contrato Civil de prestação de serviços. 

4.10.6. A não apresentação da equipe técnica e sua qualificação junto com o orçamento 
enseja na desclassificação da proposta de preço e, consequentemente, da 
licitante do certame. 

4.10.7. Para o caso de substituição de qualquer profissional especializado, a 
CONTRATADA deverá recolocar profissional atendendo as exigências mínimas 
para a posição designada, comprovada através da apresentação dos 
diplomas/certificados exigidos neste termo de referência. 

4.10.8. Ratificando a proposta apresentada, a CONTRATADA deverá apresentar os 
documentos que comprovam a qualificação profissional de sua equipe no ato de 
assinatura do contrato e deverá estar acompanhado da comprovação de vínculo 
dos profissionais, conforme disposto no item 4.10.5. 

4.11. Equipamentos e Materiais 

4.11.1. A CONTRATADA deverá disponibilizar, às suas custas todo e qualquer material 
necessário à execução do serviço, incluindo:  

a. Mobiliário; 

b. Insumos; 

c. EPIs; 

d. Hardware; 
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e. Software. 

4.11.2. A CONTRATADA deverá cumprir as diretrizes de segurança, meio ambiente e 
saúde para contratos contida no ANEXO Q12. 

4.11.3. Todo e qualquer custo de materiais e serviços necessários para cumprimento 
das diretrizes de segurança do ANEXO Q12 é de integral responsabilidade da 
CONTRATADA. 

5. VISITA ÀS INSTALAÇÕES 

5.1. Facultativamente, as licitantes poderão efetuar visita à SERGAS para averiguar 
a massa documental e as condições em que os serviços serão executados 

5.2. A visita não enseja a emissão de nenhum comprovante, uma vez que não é 
obrigatório. 

5.3. A visita poderá ser realizada até 02 (dois) dia útil antes da data de abertura da 
licitação, devendo ser agendada com 02 (dois) dias de antecedência junto à 
GERAD, no horário compreendido entre 09 e 16:30 horas, de segunda a sexta-
feira.  

5.4. As visitas também podem ser agendadas pelo telefone (79) 3243-8500 e, ainda, 
pelo endereço eletrônico suprimentos@sergipegas.com.br.  

5.5. Quaisquer dúvidas de natureza técnica, porventura surgidas por ocasião da 
visita, serão esclarecidas pelo Gerente Administrativo, mediante expediente 
dirigido à Comissão Permanente de Licitação da SERGAS.  

5.6. Em nenhuma hipótese, o desconhecimento das condições operacionais servirá 
como justificativa para a não-execução ou execução irregular dos serviços 
contratados.  

6. SIGILO 

6.1. A CONTRATADA será expressamente responsabilizada pela manutenção de 
confidencialidade e sigilo absolutos sobre todos os dados e informações, 
contidos em quaisquer documentos e em quaisquer mídias, de que venha a ter 
conhecimento durante a realização do contrato, não podendo, sob qualquer 
pretexto, divulgar, reproduzir ou utilizar, sob as penas da lei, independentemente 
da classificação de sigilo conferida pela CONTRATANTE a tais documentos.  

6.2. Caberá à CONTRATADA apresentar, no início da execução dos serviços, Termo 
de Confidencialidade, conforme modelo do ANEXO III – TERMO DE 
CONFIDENCIALIDADE, devidamente assinado por seus representantes legais 
e pelos profissionais designados para a prestação dos serviços. 
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7. PROTEÇÃO DE DADOS 

7.1. A CONTRATADA deverá observar as disposições da Lei 13.709, de 14.08.2018, 
Lei Geral de Proteção de Dados, quanto ao tratamento dos dados pessoais do, 
em especial quanto a finalidade e boa-fé na utilização de suas informações 
pessoais para consecução dos fins a que se propõe o presente Termo de 
Referência. 

7.2. A CONTRATADA está obrigado a guardar o mais completo sigilo por si, por seus 
empregados ou prepostos, nos termos da Lei Geral de Proteção de Dados 
(LGPD), cujos teores declaram ser de seu inteiro conhecimento, em relação aos 
dados, informações ou documentos de qualquer natureza, exibidos, 
manuseados ou que por qualquer forma ou modo venham tomar conhecimento 
ou ter acesso, em razão deste Termo de Referência, ficando, na forma da lei, 
responsáveis pelas consequências do tratamento e da sua divulgação indevida 
e/ou descuidada ou de sua incorreta utilização, sem prejuízo das penalidades 
aplicáveis nos termos da lei. 

7.3. Além das obrigações relacionadas no tópico anterior, a CONTRATADA ainda é 
obrigada a: 

a. Garantir que, quando necessário, os dados serão sempre obtidos de forma 
lícita, com base legal apropriada nos termos da LGPD, inclusive para fins de 
compartilhamento ou tratamento inerentes ao escopo deste Termo de 
Referência; 

b. Possuir sistemas que garantam que a prestação do serviço seja realizada de 
acordo com a LGPD, observando, a manifestação revogabilidade do 
consentimento feita pelo titular dos dados; 

c. Adotar medidas de segurança, técnicas e administrativas aptas a proteger os 
dados de acessos não autorizados e de situações acidentais ou ilícitas de 
destruição, perda, alteração, comunicação ou qualquer forma de tratamento 
inadequado ou ilícito; 

d. Fornecer, no prazo solicitado, informações, documentos, certificações e 
relatórios relacionados ao Tratamento, conforme diretrizes do Controlador 
dos dados; e 

e. Auxiliar, quando necessário, a SERGAS na elaboração de avaliações e 
relatórios de impacto à proteção aos dados pessoais e demais registros, 
documentos e solicitações requeridos por Lei ou por órgãos de fiscalização 
e controle. 

7.4. As informações coletadas não poderão ser utilizadas pela CONTRATADA para 
outros fins, que não sejam a realização do serviço objeto deste termo de 
referência. 

7.5. Sempre que a CONTRATADA tiver dúvidas acerca da coleta de dados, do 
processamento de dados, do compartilhamento de dados, do armazenamento 
de dados e da destruição de dados deve contatar o DPO – Encarregado de 
Proteção de Dados da SERGAS. 
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8. PRAZO DE EXECUÇÃO E VIGÊNCIA DO CONTRATO 

8.1. O prazo de execução e vigência do contrato será de 24 (vinte e quatro) meses, 
contando a partir da sua publicação, podendo ser prorrogado nos termos da Lei 
nº 13.303/2016. 

8.2. A contratada deverá seguir o acordo de nível de serviço (SLA) definido no anexo 
I do presente Termo. 

8.3. Não há nada que impeça da CONTRATADA agilizar os serviços e adiantar a 
execução, sendo paga pelos serviços devidamente realizados. 

9. PROPOSTA DE PREÇO 

9.1. A tabela para cotação da proposta de preço está presente no ANEXO II – 
PLANILHA DE PREÇOS. 

9.2. A proposta deve ser assinada pelo(s) sócio(s), diretor(es) ou pessoa legalmente 
habilitada (procuração por instrumento público) em papel timbrado, identificando 
os serviços a que a Empresa está concorrendo, o número do Edital, o prazo de 
execução e o preço global proposto para os serviços, em algarismos arábicos e 
por extenso, em Reais, com validade mínima da proposta de 120 (cento e vinte) 
dias. 

9.3. Na proposta de preço devem estar inclusos todos os custos diretos e indiretos 
necessários para a execução dos serviços, tais como: mão-de-obra, leis sociais, 
L.D.I., (Lucro e Despesas Indiretas), materiais, equipamentos, comunicação, 
alimentação, deslocamento, hospedagem, relatórios, mídias, impressões, envio 
de correspondência, sistema, hardware, software, manutenções, todas as taxas, 
impostos, etc. 

10. SERVIÇOS E PRODUTOS 

10.1. A cada serviço concluído, a  CONTRATADA deverá gerar um produto, conforme 
quadro abaixo: 

SERVIÇOS PRODUTOS 

1 Diagnóstico 

Apresentação de um Projeto de Gestão 
Documental com análise e mapeamento do 
f luxos, classificação e arranjo documental e 
que gere um repositório digital do conteúdo 
arquivístico e apresente um arquivo f ísico 
organizado. 

2 Treinamento 
Relatório dos treinamentos realizados, 
incluindo a lista de f requência assinada pelo 
participantes.. 
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SERVIÇOS PRODUTOS 

3 Tratamento documental  

Relatórios quantitativo e qualitativo de 
documentos tratados, no que diz respeito a 
organização, indexação, arquivamento, 
separação para o descarte, descarte, 
avaliação, proteção e preservação. 

4 Transporte de Documentos 
Relatório quantitativo dos documentos 
transportados. 

5 Guarda de documentos 

Relatório quantitativo de documentos e das 
caixas tríplex armazenadas e dos 
procedimentos de higienização, controle de 
pragas e manutenção realizados. 

6 Digitalização em sistema GED. 
Relatório de quantidade de páginas 
digitalizadas e  documentos inseridos no  
sistema GED. 

7 Software GED Licença sem limite de usuários por 24 meses 

10.2. Todos os produtos devem ser analisados, conferidos e validados pelo gestor do 
contrato. 

10.3. Os produtos serão usados como comprovantes de prestação dos serviços. 

10.4. Os produtos deverão ser elaborados com qualidade e clareza, especificando as 
metodologias e pressupostos utilizados e destacando os resultados 
encontrados. 

10.5. Outros documentos que comprovem a execução dos serviços podem ser 
solicitados para serem usados na comprovação da prestação dos serviços. 

11. DO PAGAMENTO 

11.1. O pagamento do serviço contratado deverá ser realizado mensalmente, já 
inclusos todos os impostos relativos ao serviço prestado. 

11.2. Para efeitos de pagamento, será adotada como métrica desta contratação itens 
entregues pela CONTRATADA conforme a unidade descrita para cada um deles 
no ANEXO II – PLANILHA DE PREÇOS. 

11.3. Apresentação dos comprovantes de prestação dos serviços devidamente 
validados pelo gestor do contrato. 

11.4. A entrega deverá ser parcelada de acordo com as condições previstas no 
Cronograma Físico Financeiro. Caso a CONTRATADA adiante o trabalho, 
deverá ser validado pelo gestor do contrato para que ocorra o pagamento. 

11.5. Somente serão pagas notas fiscais acompanhadas das aferições validadas pelo 
gestor do contrato e efetivamente entregues.  
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11.6. O pagamento será devido à Contratada em conformidade com o percentual de 
execução/entrega dos serviços, conforme consta no Cronograma Físico - 
Financeiro, após terem sido estes devidamente atestados pelo gestor do 
contrato.  

11.7. Todos os serviços a serem contratados são sob demanda. 

11.8. Os pagamentos serão realizados no prazo máximo de 20 (vinte) dias, após a 
entrega do produto de cada etapa, da nota fiscal/fatura, da documentação 
técnica e fiscal exigida, devidamente atestada pelo gestor da contratação e com 
aprovação da SERGAS, mediante crédito em conta corrente em nome da 
contratada. 

11.9. A nota fiscal/fatura que apresente incorreções será devolvida à contratada para 
as devidas correções. Nesse caso, o prazo de que trata o subitem anterior 
começará a fluir a partir da data de apresentação da nota fiscal/fatura corrigida;  

11.10. Não será efetuado qualquer pagamento à contratada, em caso de 
descumprimento das condições de habilitação e qualificação exigidas na 
licitação;  

11.11. Conforme exigência da Lei 13.303/2016 e do Regulamento Interno de Licitação 
e Contratos da SERGAS, os pagamentos encontram-se, ainda, condicionados à 
apresentação dos seguintes comprovantes:  

f. Prova de regularidade com o INSS, mediante a apresentação da Certidão 
Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Dívida Ativa da 
União; 

g. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 
(FGTS), mediante a apresentação do Certificado de Regularidade do FGTS 
(CRF). 

11.12. Toda a documentação exigida deverá ser apresentada em original ou por 
qualquer processo de reprografia, obrigatoriamente autenticada em cartório. 
Caso esta documentação tenha sido emitida pela Internet, só será aceita após a 
confirmação de sua autenticidade;  

12.  GARANTIA CONTRATUAL 

12.1. O Contratado deverá prestar garantia de 5% (cinco por cento) do valor contratual 
em até 20 (vinte) dias após assinatura do contrato e autorização da execução do 
serviço;  

12.2. A garantia poderá ser realizada em caução em dinheiro, seguro-garantia ou carta 
de fiança bancária, e será restituída ou liberada após a finalização total do objeto 
contratual. 
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13. RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA 

13.1. A CONTRATADA é plenamente responsável por quaisquer irregularidades 
resultantes de imperfeições técnicas ou de qualidade inferior. A presença de 
funcionários designados como fiscais não diminuirá a sua responsabilidade e 
também não implicará corresponsabilidade da SERGAS ou de seus funcionários 
designados para a fiscalização. 

13.2. Caberá à CONTRATADA a busca de documentos no arquivo e, caso necessário, 
orientado por funcionário da SERGAS, a fim de inseri-los na linha de produção 
e a sua organização no local de armazenamento definitivo. 

13.3. Durante toda a vigência contratual a CONTRATADA não poderá obstruir a 
CONTRATANTE de ter o livre acesso aos dados do arquivo da SERGAS. 

13.4. A CONTRATADA deverá entregar à SERGAS, no término da execução 
contratual, toda e qualquer documentação gerada em função da prestação de 
serviços, objeto deste Termo de Referência. Estes devem serem entregues em 
cargas adequadas, e conforme produzidas, armazenadas em mídia (HD, fitas 
LTO 4 de 800GB à 1,6TB ou outra mídia adequada). 

13.5. A CONTRATADA deverá prestar suporte aos serviços “in�loco” durante o prazo 
mínimo de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da emissão do Termo de 
Recebimento Definitivo, disponibilizando, em no máximo, em 48 (quarenta e oito) 
horas corridas, profissional, para esclarecimento e resolução de problemas 
relacionados à execução dos serviços objeto da contratação. 

13.5.1. O custo desse suporte já deverá estar embutido no orçamento apresentado. 

13.5.2. A CONTRATADA será integralmente responsável pelo backup e restauração de 
dados e arquivos do seu sistema de gestão de produção. 

13.6. A CONTRATADA deverá comunicar à SERGAS, imediatamente e por escrito, 
quaisquer anormalidades que verificar na execução do serviço; 

13.7. A CONTRATADA deverá atender a qualquer solicitação efetuada pela SERGAS, 
no tocante ao cumprimento do cronograma previamente estabelecido pela 
CONTRATADA para a execução dos serviços. 

13.7.1. A responsabilidade pela capacitação do pessoal destacado na execução do 
serviço contratado ficará a cargo da CONTRATADA não gerando qualquer 
vínculo empregatício com a CONTRATANTE. 

13.8. A CONTRATADA deverá alocar profissionais com plena qualificação e 
conhecimento para a execução dos serviços objeto deste Termo de Referência. 

13.9. Os profissionais da Contratada não terão quaisquer vínculos empregatícios com 
a SERGAS, correndo por conta exclusiva da CONTRATADA todas as 
obrigações decorrentes da legislação trabalhista, previdenciária, fiscal, 
comercial e outras correlatas, a qual se obriga a saldá-los nos devidos prazos 
legais; 
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13.10. A CONTRATADA deverá efetuar de imediato o afastamento de qualquer 
empregado cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados 
inconvenientes, sem urbanidade ou insatisfatórios ao bom andamento dos 
serviços. 

13.11. A Contratada deve providenciar a substituição de qualquer profissional envolvido 
na execução do objeto contratual, cuja conduta seja considerada indesejável 
pela SERGAS; 

13.12. A CONTRATADA deverá assumir, objetivamente, inteira responsabilidade civil e 
administrativa pela execução dos serviços objeto desta contratação, correndo 
por sua conta os ônus inerentes ao serviço prestado, tais como: encargos 
sociais, trabalhistas, previdenciários, tributos, taxas, licenças, férias e 
documentos concernentes ao contrato, inclusive seguros contra acidentes de 
trabalho, bem como de indenizar todo e qualquer dano/prejuízo pessoal e 
material causado, voluntária ou involuntariamente por seus prepostos durante 
e/ou em consequência da execução dos serviços contratados, providenciando 
imediata reparação dos danos ou prejuízos impostos à SERGAS ou a Terceiros, 
inclusive, se houver, as despesas com custas judiciais e honorários advocatícios. 

13.13. A CONTRATADA exigirá de seus profissionais, quando circularem nas 
dependências da SERGAS, o uso de crachá de identificação com o nome do 
portador, nome e/ou logotipo da empresa, além de seguirem as normas de 
vestimentas orientadas pela CONTRATANTE. 

13.14. A CONTRATADA deverá manter, durante a execução do contrato, todas as 
condições de qualificação e habilitação exigidas na licitação, incluindo a 
atualização de documentos de controle da arrecadação de tributos e 
contribuições federais e outras legalmente exigíveis. 

13.15. A Contratada também deverá devolver à Contratante, quando solicitado ou ao 
final do contrato, todos os materiais, documentos, arquivos a que teve acesso, 
sendo vedada a manutenção de cópias. 

14. RESPONSABILIDADES DA SERGAS 

14.1. Fornecer as informações necessárias à CONTRATADA sobre o acervo 
documental arquivístico, objeto desta contratação. 

14.2. Efetuar os pagamentos devidos à CONTRATADA pela execução dos serviços, 
após terem sido estes devidamente atestados e visados pelo gestor de contrato, 
nos termos e itens descritos neste Termo de Referência. 

14.3. Fiscalizar a execução do objeto contratual, através de sua unidade competente, 
podendo solicitar providências da CONTRATADA, que atenderá ou justificará de 
imediato. 

14.4. Notificar a CONTRATADA de qualquer irregularidade decorrente da execução 
do objeto contratual. 

14.5. Aplicar as penalidades e sanções previstas em lei e neste instrumento. 
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15. DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS  

15.1. O CONTRATADO será punido com o impedimento de licitar e contratar com a 
União, Estados, Distrito Federal ou Municípios e ser descredenciado do 
Cadastro de Fornecedores da Sergipe gás S/A - SERGAS, pelo prazo de até 5 
(cinco) anos, sem prejuízo das multas previstas no contrato e demais 
cominações legais, nos seguintes casos:  

a. Apresentação de documentação falsa;  

b. Retardamento da execução do objeto;  

c. Falhar na execução do contrato;  

d. Fraudar na execução do contrato;  

e. Comportamento inidôneo;  

f. Declaração falsa;  

g. Fraude fiscal. 

15.2. Após 3 (três) incidências nos itens acima elencados, no período de 3 (três) 
meses, a critério da administração, poderá ocorrer a não aceitação do objeto, de 
forma a configurar, nessa hipótese, inexecução total da obrigação assumida, 
sem prejuízo da rescisão unilateral da avença e das penalidades previstas no 
contrato. 

15.3. Multas, estipuladas na forma a seguir:  

a. Multa diária de 0,3% (três décimos por cento), no caso de atraso na execução 
do objeto contratual até o 30º (trigésimo) dia, sobre o valor da nota de 
empenho ou instrumento equivalente;  

b. Multa diária de 0,5% (cinco décimos por cento), no caso de atraso na 
execução do objeto contratual superior a 30 (trinta) dias, sobre o valor da 
nota de empenho ou instrumento equivalente. A aplicação da presente multa 
exclui a aplicação da multa prevista na alínea anterior;  

c. Multa diária de 0,1% (um décimo por cento) sobre o valor do contrato, em 
caso de descumprimento das demais cláusulas contratuais, elevada para 
0,3% (três décimos por cento) em caso de reincidência;  

d. Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela não executada, no 
caos de inexecução parcial; 

e. Multa de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o saldo remanescente do 
contrato, em caso de inexecução total. 

15.4. Além das penalidades citadas, o CONTRATADO ficará sujeito, ainda, no que 
couber, às demais penalidades referidas na Lei 13.303/2016 e alterações. 

15.5. Será garantido o direito à prévia e ampla defesa, sem prejuízo das 
responsabilidades civil e criminal, ressalvados os casos devidamente justificados 
e comprovados. 
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16. GARANTIA CONTRATUAL 

16.1. O Contratado deverá prestar garantia de 5% (cinco por cento) do valor contratual 
em até 20 (vinte) dias após assinatura do contrato e autorização da execução do 
serviço;  

16.2. A garantia poderá ser realizada em caução em dinheiro, seguro-garantia ou carta 
de fiança bancária, e será restituída ou liberada após a finalização total do objeto 
contratual 
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MINISTÉRIO�DA�FAZENDA
Secretaria�da�Receita�Federal�do�Brasil
Procuradoria-Geral�da�Fazenda�Nacional

CERTIDÃO�POSITIVA�COM�EFEITOS�DE�NEGATIVA�DE�DÉBITOS�RELATIVOS�AOS�TRIBUTOS
FEDERAIS�E�À�DÍVIDA�ATIVA�DA�UNIÃO

�
Nome:�COMPETENCIA�SERVICOS�E�APOIO�ADMINISTRATIVO�LTDA
CNPJ:�15.833.623/0001-12�

Ressalvado �o �direito �de �a �Fazenda �Nacional �cobrar �e �inscrever �quaisquer �dívidas �de
responsabilidade�do�sujeito�passivo�acima�identificado�que�vierem�a�ser�apuradas,�é�certificado�que:

constam�débitos�administrados�pela �Secretaria �da�Receita �Federal �do�Brasil �(RFB) �com
exigibilidade�suspensa�nos�termos�do�art.�151�da�Lei�no�5.172,�de�25�de�outubro�de�1966�-
Código �Tributário �Nacional �(CTN), �ou �objeto �de �decisão �judicial �que �determina �sua
desconsideração�para�fins�de�certificação�da�regularidade�fiscal,�ou�ainda�não�vencidos;�e

1.

constam�nos�sistemas�da�Procuradoria-Geral�da�Fazenda�Nacional�(PGFN)�débitos�inscritos
em�Dívida�Ativa�da�União�(DAU)�com�exigibilidade�suspensa�nos�termos�do�art.�151�do�CTN,�ou
garantidos�mediante�bens�ou�direitos,�ou�com�embargos�da�Fazenda�Pública�em�processos�de
execução�fiscal,�ou�objeto�de�decisão�judicial�que�determina�sua�desconsideração�para�fins�de
certificação�da�regularidade�fiscal.

2.

Conforme�disposto�nos�arts.�205�e�206�do�CTN,�este�documento�tem�os�mesmos�efeitos�da�certidão
negativa.

Esta�certidão�é�válida�para�o�estabelecimento�matriz�e�suas�filiais�e,�no�caso�de�ente�federativo,�para
todos�os�órgãos�e�fundos�públicos�da�administração�direta�a�ele�vinculados.�Refere-se�à�situação�do
sujeito�passivo�no�âmbito�da�RFB�e�da�PGFN�e�abrange�inclusive�as�contribuições�sociais�previstas
nas�alíneas�'a'�a�'d'�do�parágrafo�único�do�art.�11�da�Lei�no�8.212,�de�24�de�julho�de�1991.

A�aceitação�desta�certidão�está�condicionada�à�verificação�de�sua�autenticidade�na�Internet,�nos
endereços�<http://rfb.gov.br>�ou�<http://www.pgfn.gov.br>.

Certidão�emitida�gratuitamente�com�base�na�Portaria�Conjunta�RFB/PGFN�no�1.751,�de�2/10/2014.
Emitida�às�08:38:53�do�dia�04/02/2022�<hora�e�data�de�Brasília>.
Válida�até�03/08/2022.
Código�de�controle�da�certidão:�9687.CF63.2644.A555
Qualquer�rasura�ou�emenda�invalidará�este�documento.
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  Proc. Administrativo 15- 461/2021

De: Jorge A. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 18/02/2022 às 11:53:23

Aline,�

Favor�colocar�no�campo�de�observação,�que�a�Empresa�vencedora�-�ARQUIVAR,�e�uma�empresa
franqueada�da�COMPETÊNCIA�SERV.�E�APOIO�ADMINISTRATIVO�LTDA�15.833.623/0001-12,�anexando�a�consulta
realizada�à�ASJUR.

Sds,

_

Jorge�Swami�Santana�de�Araújo �
Gerente�Administrativo�e�Suprimentos
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  Proc. Administrativo 16- 461/2021

De: Aline S. - GERAD

Para: COSUP - Coordenador 

Data: 18/02/2022 às 12:05:03

Bom�dia!�Prezados,

Por�gentileza,desconsiderem�a�Capa�do�Processo,�disponibilizada�para�assinaturas�no�Despacho�13.

Segue�PC�2541�-�Gestão�documental,�após�adequação�do�Termo�de�Referência�conforme�solicitado�pelo�DIRAF,
para�análise�e�assinaturas.

_

Aline�Maria�Gois�da�Paixão�Santos �

Assistente�Organizacional�-�GERAD

Anexos:

CAPA_PC_2541_REV_02.pdf

Assinado digitalmente (anexos) por:

Assinante Data Assinatura

Aline Maria Gois da Paixão... 18/02/2022 12:05:27 1Doc ALINE MARIA GOIS DA PAIXÃO SANTOS CPF 001.XX...

Joel Dos Santos 18/02/2022 14:46:14 1Doc JOEL DOS SANTOS CPF 271.XXX.XXX-00

Jorge Swami Santana de Ara... 18/02/2022 14:46:46 1Doc JORGE SWAMI SANTANA DE ARAÚJO CPF 092.XXX.XX...

Victor Santos Valeriano 18/02/2022 15:27:42 1Doc VICTOR SANTOS VALERIANO CPF 960.XXX.XXX-15

Para verificar as assinaturas, acesse https://sergas.1doc.com.br/verificacao/ e informe o código: C944-ECD0-868E-2DF9 
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NÚMERO:

2

LICITAÇÃO DISPENSA x INEXIGIBILIDADE

Materiais X custo _______________________________________________________________________

X Serviço Investimento _______________________________________________________________________

GERÊNCIA�/�ASSESSORIA
SOLICITANTE

EMITENTE
COSUP

12�MESES

CONDIÇÕES�DE�PAGAMENTO MODALIDADE�DE�ENTREGA

EMISSÃO

ARQUIVAR, ZDOC, CRITAIVA, TOTVS, COMPLINE,
TRDOCS. MAINPAPER, AGILDOC, PHASES ARQUIVOS,
INFORMIND�e�SOFT�EXPERTS.

ARQUIVAR�(COMPETÊNCIA�SERVIÇOS�E�APOIO�
ADMINISTRATIVO�LTDA)

15.833.623/0001-12

CIF�-�DESTINATÁRIO

EMPRESAS�CONTATADAS EMPRESA�VENCEDORA

10�DIAS�CORRIDOS�APÓS�ACEITE�DA�NOTA�FISTCAL

IMEDIATO

DIRAF
Valmor�Barbosa�Bezerra

DIPRE
Ivonez�Lourenço�dos�Santos

DITEC
Lauro�Daniel�Beisl�Perdiz

APROVAÇAO

Joel�dos�Santos
COSUP

Jorge�Swami�S.�de�Araújo

VERIFICAÇÃO

GERAD
Victor�Santos�Valeriano

ASLIC

CLASSIFICAÇÃO�ORÇAMENTARIA�
(Indicar�a�classificação�conforme�item�da�planilha�orçamentaria�aprovada�em�DIREX)

INFORMAÇÕES�COMPLEMENTARES

O�R�Í�G�E�M�/�APLICAÇÃO

PRAZO�DE�ENTREGA PRAZO�DE�CONTRATAÇÃO

Diretoria
DIRAF

JUSTIFICATIVAS�/�COMENTARIOS
Esta contratação é imprescindível diante da necessidade de continuidade da Gestão do Arquivo existente e do gerenciamento
da�demanda�dos�documentos�administrativos�atuais�e�futuros.

Foram realizadas duas consultas em datas distintas às empresas: ARQUIVAR, Z DOC, PA ARQUIVOS, CRIATIVA e CEC.
Apenas�a�empresa�CRIATIVA�enviou�proposta.

A presente revisão 01 visa alterar a modalidade de contratação para dispensa, tendo em vista o valor obtido na proposta da
empresa�CRIATIVA�atende�ao�limite�de�Dispensa.�

Destacamos ainda que a última a contratação deste objeto ocorreu em 2013 no valor de R$ 90.000,00, cuja força de trabalho
contava com 02 funcionários. Considerando que para esta nova contratação foi considerado apenas 01 funcionário, o
suficiente�para�atender�a�atual�demanda,�verificamos�que�o�valor�proposto�está�dentro�dos�padrões�de�valor.

Para atender a atual demanda da Companhia, a presente revisão 02 visa alterar o objeto da contratação, para inclusão
da guarda dos documentos, não contemplada na contratação anterior. Foram consultadas as empresas: ARQUIVAR,
ZDOC, CRITAIVA, TOTVS, COMPLINE, TRDOCS. MAINPAPER, AGILDOC, PHASES ARQUIVOS, INFORMIND E SOFT
EXPERTS. A COMPLINE informou não atender ao Termo de Referência e a empresa ARQUIVAR enviou proposta no
valor�de�R$�48.462,00.

A empresa Arquivar é uma franquia e a Competência Serviços e Apoio Administrativo LTDA é uma unidade
franqueada,�representando�a�marca�em�todo�o�estado�de�Sergipe.

SC�nº�2541 26/03/2021

COMPRA�/�CONTRATAÇÃO PC��2541�/�2021
DATA: 18/02/2022 REV.

R$�48.462,00 quarenta�e�oito�mil,�quatrocentos�e�sessenta�e�dois�reais

MODALIDADE

Contratação�de�empresa�para�a�execução�de�serviços�especializados�em�gestão�documental�para�realizar�diagnóstico�da�
situação�existente,�classificação,�organização,�proteção�e�preservação,�transporte,�guarda,�e�digitalização�de�documentos�
físicos,�bem�como�o�provimento�de�software�de�gerenciamento�eletrônico�de�documentos�(GED)�para�o�armazenamento�e�
disponibilização�de�documentos�digitais�necessários�à�modernização�da�gestão�documental�do�acervo�da�SERGIPE�GÁS�S/A�
–�SERGAS.

GERAD

Gerência�/�
Assessoria

GERAD

OBJETO

VALOR�ESTIMADO�(ICMS�Origem)

DATA APLICAÇÃO

VALOR�ESTIMADO�(Com�DIFAL/ST)
R$�48.462,00 quarenta�e�oito�mil,�quatrocentos�e�sessenta�e�dois�reais

DOCUMENTO
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  Proc. Administrativo 17- 461/2021

De: Victor V. - ASLIC

Para: SEDIR - Secretaria da Diretoria Executiva 

Data: 18/02/2022 às 15:28:40

Para�análise�e�assinatura�dos�Diretores.

_

Victor�Santos�Valeriano

Assessor�de�Licitações�e�Contratos
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  Proc. Administrativo 18- 461/2021

De: Victor V. - ASLIC

Para: ASLIC - Assessoria de Licitação e Contratação 

Data: 24/02/2022 às 12:25:12

Sarah,

Favor�elaborar�o�contrato.�

_

Victor�Santos�Valeriano

Assessor�de�Licitações�e�Contratos
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  Proc. Administrativo 19- 461/2021

De: Sarah S. - ASLIC

Para: GERAD - Gerência Administrativa e de Suprimentos 

Data: 24/02/2022 às 16:49:22

Swami,

Favor�anexar�contrato�social,�e�enviar�também�nome�e�e-mail�do�responsável�pela�assinatura�do�contrato.

_

Sarah�Ferreira�de�Souza�

Assistente�organizacional
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  Proc. Administrativo 20- 461/2021

De: Jorge A. - GERAD

Para: ASLIC - Assessoria de Licitação e Contratação 

Data: 04/03/2022 às 08:46:26

Sarah,

Segue�contrato�solicitado.

E-mail�-�hueder.aracaju@arquivar.com.

Sds,�

_

Jorge�Swami�Santana�de�Araújo �

Gerente�Administrativo�e�Suprimentos

Anexos:

ALTERACAO_CONTRATUAL_1_e_2_COMPETENCIA.pdf

ALTERACAO_CONTRATUAL_3_COMPETENCIA.pdf

Contrato_Social_e_1_ALTERACAO_Competencia.pdf
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CERTIFICO O REGISTRO EM 20/07/2018 09:36 SOB Nº 20180127349.
PROTOCOLO: 180127349 DE 19/07/2018. CÓDIGO DE VERIFICAÇÃO:
11802883341. NIRE: 28200518074.
COMPETENCIA SERVIÇOS E APOIO ADMINISTRATIVO LTDA

          MARCELO PASSOS SILVA
            SECRETÁRIO-GERAL
           ARACAJU, 20/07/2018
          www.agiliza.se.gov.br

A validade deste documento, se impresso, fica sujeito à comprovação de sua autenticidade nos respectivos portais.
 Informando seus respectivos códigos de verificação
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  Proc. Administrativo 21- 461/2021

De: Sarah S. - ASLIC

Para: GERAD - Gerência Administrativa e de Suprimentos 

Data: 08/03/2022 às 12:37:59

Setores (CC):

GERAD, COSUP, SEGE

Segue�contrato�nº�06/2022�assinado�e�cadastrado�no�pirâmide.

_

Sarah�Ferreira�de�Souza�

Assistente�organizacional

Anexos:

Contrato_06_22.pdf
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