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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO n.°: 26239/2026-40
ORIGEM: Diretoria Técnica — FAMS

1. DEFINIGAO DO OBJETO

Contratagao de servigo especializado de educacéo continuada, consistente
na inscricdo e matricula de uma servidora, a Diretora Técnica da Fundagéao
Arquivo e Memoria de Santos (FAMS), Sra. Wania Seixas, no curso de Pés-
Graduacgao Lato Sensu, 100% EAD, em Arquivologia, com emissédo de
certificado reconhecido pelo MEC.

O contrato tera o prazo de 18 (dezoito) meses, prazo alinhado aos referidos
meses de atividade académica previstos para a conclusao do curso.

N&o ha previsao de prorrogacéo do contrato.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGCAO

A Fundacgao Arquivo e Memodria de Santos (Fams) € uma instituicdo que
trabalhna no apoio a administracdo municipal no que se refere ao
gerenciamento dos arquivos publicos processados pela Prefeitura de Santos,
além da memodria documental e iconografica da cidade, garantindo sua
salvaguarda, preservagao e disseminacao.

Ao todo, a Fams é responsavel pela guarda de aproximadamente trés
milhdes de documentos, que datam de meados do século XVIII até os dias
atuais. Na massa documental ha plantas arquiteténicas de obras privadas e
publicas (abrigadas no setor cartografico), histéricos de sepultamentos,
processos administrativos e até algumas raridades, como um contrato de
pesca de baleia, datado de 1765, considerado o mais antigo documento
santista.

Ainda, a Fundacao Arquivo e Memdria de Santos possui também um acervo
fotografico com mais de 300 mil imagens de Santos e regido, que datam
desde a segunda metade do século XIX, dividida em cole¢des tematicas.

A Diretora Técnica da FAMS foi nomeada como representante estadual na 22
Conferéncia Nacional de Arquivos, com sede em Brasilia. Tal homeacéao
permite que a mesma concorra a uma cadeira no Conselho Nacional de
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Arquivo, orgao responsavel pelas diretrizes e politicas de arquivos publicos e
privados, orientando a gestao, preservacao e acesso a documentos, e ainda
normatiza procedimentos para arquivos fisicos e digitais e gere o SINAR
(Sistema Nacional de Arquivos).

Isto posto a qualificacdo da dirigente deve ser de vasto conhecimento seja
para sua atribuicdo, seja para sua representatividade junto ao CONArq que
traz beneficios ndo s6 a municipalidade, mas também a Fundacéo Arquivo e
Memoria de Santos.

A servidora atua como representante do Estado de S&o Paulo na 22
Conferéncia Nacional de Arquivo e pleiteia assento no Conselho Nacional de
Arquivo (CONArq). A auséncia de titulagao especifica de exceléncia pode
comprometer a representatividade institucional da municipalidade de
Santos/SP, e da Fundacgao Arquivo e Memoéria de Santos.

A capacitagdo visa o dominio de novas tecnologias, especificamente o
SIGAD (Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos), e a
melhoria da governanca documental e transparéncia publica.

3. DESCRIGCAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucao consiste na contratagao de servico educacional especializado,
visando a inscricao e participagao da Diretora Técnica da Fundagao Arquivo
e Memdria de Santos (FAMS) no curso de Pés-Graduagao Lato Sensu em
Arquivologia.

A solucdo é composta pelos seguintes elementos e especificagdes técnicas:

 Conteudo e Entrega: A prestacdo do servigo engloba o fornecimento
de acesso integral a plataforma virtual de aprendizagem (Ambiente
Virtual de Aprendizagem - AVA), disponibilizagdo de material didatico
em formato digital, suporte de tutoria especializada para
acompanhamento académico e emissdo de certificacdo final, emitido
por 6rgao competente.

 Modalidade 100% EAD (Ensino a Distancia): A escolha por esta
modalidade se justifica pela necessidade de garantir a continuidade
das atividades presenciais da servidora junto a FAMS, evitando o
afastamento do exercicio de suas fungdes. Adicionalmente, a
modalidade EAD otimiza a aplicacido de recursos publicos ao eliminar
gastos com diarias e deslocamentos (6nus ao erario), sem
comprometer a qualidade técnica e o rigor académico do estudo.
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» Carga Horaria e Prazos: O programa devera contemplar carga horaria
minima de 700 (setecentas) horas, com previsdo de conclusdo e
dedicagdo académica em até 18 meses. O cronograma € estruturado
para permitir a absorcdo gradativa e a aplicagdo imediata dos
conhecimentos tedricos na gestdo documental e nos processos
finalisticos da Fundacéo.

* Requisitos de Qualidade e Legitimidade:

* Qualificagao Institucional: A instituicdo de ensino contratada
deve possuir exceléncia reconhecida na area, comprovada por
corpo docente de alta qualificacdo (mestres e doutores) e
expertise no campo arquivistico.

« Reconhecimento Legal: E condicdo que o curso e a instituicdo
possuam credenciamento e reconhecimento formal junto ao
Ministério da Educacédo (MEC), garantindo a validade juridica e
académica do certificado a ser expedido.

Esta solucdo visa a atualizagdo técnica da Diretora da FAMS, alinhando a
gestao institucional as melhores praticas contemporaneas de tratamento,
preservacdo e difusdo de acervos documentais juntamente com o
conhecimento que sera adquirido tanto na 22 Conferéncia Nacional de
Arquivos, quanto no Conselho Nacional de Arquivos.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sao requisitos para validar a contratacdo a validade da documentacao
abaixo relacionada.

Condig¢oes de Habilitagao: Sera consultado em nome da Contratada,
para fins de habilitagcdo, os seguintes documentos:

a) Ainscricdo no Cadastro de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) A certiddo negativa de deébitos relativos aos tributos federais e a divida
ativa da Uniao;
c) A certidao de regularidade do FGTS;

d) A certiddo negativa de débitos trabalhista;

e) Certiddo Negativa de faléncia, concordata, recuperacdo judicial ou
extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da empresa ou de
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execucao patrimonial do domicilio da pessoa fisica ou da firma
individual.

5. MODELO DE EXECUGAO E ENTREGA

Prazo de Execucdo: O cronograma seguira o calendario académico da UnB,
com dedicacédo prevista de até 18 meses.

Modalidade: 100% EAD, visando nao prejudicar a carga horaria presencial
da servidora na Fundacédo, enquanto executa suas fungoes.

Metodologia: Aulas, tutoria e emissao de certificado reconhecido pelo MEC.

Resultados Pretendidos: Implementagcao de tecnologias de preservagcao do
acervo da FAMS; digitalizacdo dos processos fisicos; atuagao técnica
qualificada no CONArq e possivel captagcdo de parcerias federais;
capacitacdo de multiplicadores internos na FAMS para aprimorar o
atendimento ao cidadao e gestdao documental, tendo em vista que,
atualmente a FAMS conta com, aproximadamente, 3.000.000 de
documentos.

6. DO PROCEDIMENTO DE FISCALIZAGCAO E GERENCIAMENTO
O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas da Lei n.° 14.133/2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecug¢ao total ou parcial.

A fiscalizagdo e o gerenciamento deste Contrato sera exercida pela Diretoria
Administrativa Financeira da Fundacéo Arquivo e Memoéria de Santos.

7. DO CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

Visando a economicidade, o valor do curso contempla pagamento unico a
vista com isengado de taxa de matricula, configurando a op¢ao de maior
eficiéncia administrativa e menor custo em comparacdo a instituicoes
privadas com grades similares, porém de menor renome.

A Universidade de Brasilia concede um desconto de 68% sobre o valor
integral desde que as obrigagdes financeiras estejam adimplidas, contudo o
curso de R$8.999,00 passa a custar R$ 2.879,68, valor compativel com o
mercado.
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No valor apresentado no item 11 deste documento, estao incluidas todas as
despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da execug¢ao do objeto,
inclusive  tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete,
seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da
contratagao.

O fornecedor devera emitir Nota Fiscal/Fatura, contemplando o valor total do
Objeto e indicando no corpo do documento fiscal, além das informacdes de
carater obrigatorio, todos os dados de seu domicilio bancario, devendo ser
indicado, preferencialmente, bancos publicos (Banco do Brasil S/A e/ou
Caixa Econbmica Federal), para evitar cobranca de tarifas bancarias.

No caso de cobrancga de tarifas bancarias, nos pagamentos e transferéncias
feitas para outros, ndo mencionados no item anterior, o valor da tarifa sera
retido no pagamento.

O pagamento sera efetuado por meio de crédito em conta corrente do
fornecedor, em 20 (vinte) dias, contados a partir da data da emiss&o da Nota
de Liquidacao.

OBS.: NOTA FISCAL ELETRONICA — de acordo com a Portaria CAT 001/11
— D.O.E. de 08/01/2011, as empresas situadas no estado de Sao Paulo,
deverdao emitir, obrigatoriamente, a Nota Fiscal Eletrénica. O Decreto n.°
50.435/2005 acrescentou ao art. 124 do Regulamento do ICMS, aprovado
pelo Decreto n.° 45.490/2000, os incisos XXIlI e XXIll na redacdo dada pelo
Decreto n.° 52.097/2007, que dispdem sobre a emissao do Documento Fiscal
Eletrbnico (DFE) e do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
(DANFE).

8. DA SELEGAO DO FORNECEDOR

ApoOs os requisitos apresentados pelo setor solicitante, foi realizada uma
vasta busca em sitios eletrénicos que apresentem as condicbes similares,
pois a grade curricular sempre apresentara divergéncia, no entanto, as
buscas avaliaram tais critérios e chegaram a conclusdo de que a
Universidade de Brasilia € a Instituicdo de Ensino que mais se enquadra
nos fatores técnicos exigidos.

A escolha da Universidade de Brasilia como fornecedora do Curso de Pés-
Graduacao /ato sensu em Arquivologia decorre da conjugagcao de fatores
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técnicos, académicos e institucionais que demonstram sua plena adequacao
ao atendimento da necessidade da FAMS.

A contratagdo tem por objeto a prestacdo de servico educacional
especializado, de natureza predominantemente intelectual, voltado a
capacitagdo com foco na gestdo arquivistica aplicada a Administracéo
Publica.

Nesse contexto, a escolha da instituicdo nao se da por critérios meramente
econdmicos, apesar de ser o mais econdémico, mas pela sua adequacgao
técnica ao objeto, considerando que:

« A Universidade de Brasilia apresenta reconhecida atuacdo na
formagcdo académica e profissional em Arquivologia, com tradicéo
consolidada na oferta de cursos de graduacdo e pds-graduacao
voltados a gestdo documental e as politicas publicas arquivisticas;

« Possui corpo docente altamente qualificado, composto por profissionais
com titulagdo académica e experiéncia pratica na area, garantindo a
adequada integragao entre teoria e pratica, essencial a capacitagao
pretendida;

« Dispbe de infraestrutura educacional compativel com a modalidade
EAD, assegurando acompanhamento académico, fornecimento de
material didatico, tutoria e certificacdo reconhecida pelo MEC;

O contrato da UniBrasilia trata o TCC como opcional, caso seja de
interesse da graduanda, deve-se formalizar a adesdo junto a
instituicao.

« Oferece conteudo programatico alinhado as necessidades institucionais
da FAMS, especialmente no que se refere a gestdo de documentos
fisicos e digitais, observancia as diretrizes do CONARQ,
implementacdo de sistemas de gestdo arquivistica (SIGAD) e
atendimento a Lei de Acesso a Informacgao; e

« Apresenta histérico de capacitacdo de agentes publicos, com enfoque
em competéncias aplicadas a Administracdo Publica, o que reforca sua
aptidao para atender a finalidade institucional da contratacao.

Ademais, conforme apurado na fase de planejamento, foram realizadas
pesquisas de mercado que evidenciaram que, dentre as instituicoes
analisadas, a Universidade de Brasilia € a que melhor atende, de forma
especifica e integrada, aos requisitos técnicos exigidos para O curso
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pretendido, notadamente quanto a carga horaria, conteudo, metodologia e
aderéncia ao setor publico, considerando-se acima de tudo, o valor do curso
ser o mais vantajoso a Administragao Publica.

Nesse sentido, o prestador de servicos sera selecionado por meio da
realizacdo de procedimento de DISPENSA DE LICITAGAO, com adocdo do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO, nos termos do artigo 75, Il, da
Lei Federal n° 14.133/2021.

9. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Compete a CONTRATADA, além das responsabilidades previstas no
contrato e na legislacao vigente:

1.

Prestacao do Servigo Académico: Disponibilizar a vaga no curso de
Po6s-Graduagao Lato Sensu em Arquivologia, garantindo o acesso da
servidora indicada a todas as atividades pedagogicas previstas no
plano de curso.

.Infraestrutura Tecnoloégica: Prover e manter o acesso ao Ambiente

Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo a estabilidade da plataforma
e 0 acesso ao material didatico digital de forma continua durante o
periodo letivo.

. Disponibilizagcao de Conteudo: Prover acesso ao Ambiente Virtual de

Aprendizagem (AVA), com conteudo pedagdgico estruturado
predominantemente em formato digital (arquivos PDF e elementos
textuais), conforme o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC)

.Manutencao de Bolsa: Garantir o percentual de bolsa de estudos de

68% sobre o valor integral, desde que as obrigacdes financeiras sejam
cumpridas nos prazos pactuados

5.Corpo Docente e Tutoria: Garantir que o curso seja ministrado por

corpo docente qualificado e disponibilizar tutoria especializada para
sanar duvidas e orientar a discente no percurso académico.

6. Regularidade perante o MEC: Manter, durante toda a execuc¢édo do

contrato, o reconhecimento do curso e o credenciamento da Instituicido
junto ao Ministério da Educac¢ao (MEC).

7. Acompanhamento de Frequéncia e Aproveitamento: Fornecer a

CONTRATANTE, sempre que solicitado, relatorios de desempenho,
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frequéncia ou historico escolar parcial da servidora, para fins de
fiscalizagcdo contratual.

8. Suporte Académico: Oferecer até 3 (trés) tentativas gratuitas para
aprovacgao em cada disciplina (média minima 70).

9. Certificagao: Expedir, sem custo adicionais, apdés o cumprimento de
todos os requisitos académicos e legais pela discente, a primeira vida
do Certificado de Pds-Graduacao e Histérico Escolar, com validade em
todo o territério nacional.

10.Manutencgdo de Condi¢cdes: Manter, durante a execug¢ao do contrato,
todas as condi¢cbes de habilitagdo e qualificagcdo exigidas no momento
da contratagao.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Compete a CONTRATANTE, para o fiel cumprimento da solucio contratada:

1.Gestao do Pagamento: Efetuar o pagamento do valor da
inscricdo/matricula e das mensalidades (conforme o caso e o contrato
da UnB), nos prazos e condicbes estabelecidos, mediante a
apresentacao da nota fiscal ou documento equivalente.

2.Indicagcao e Matricula: Formalizar a indicagdo da Diretora Técnica
beneficiaria da capacitagdo, assegurando que a mesma forneca a UnB
toda a documentacdo pessoal e académica necessaria para a
efetivagcdo da matricula.

3. Fiscalizagao da Execucgao: Designar um fiscal de contrato para
acompanhar a execucdo do servigo, verificando a regularidade da
prestacdo das aulas e o cumprimento do cronograma pela
CONTRATADA.

4.Liberacao de Carga Horaria: Garantir, quando necessario e sem
prejuizo ao servigo publico, o suporte institucional para que a servidora
possa cumprir as exigéncias académicas do curso na modalidade EAD.

5.Comunicagdao de Irregularidades: Notificar formalmente a
CONTRATADA sobre quaisquer falhas verificadas no acesso a
plataforma, material didatico ou suporte de tutoria, para as devidas
corregoes.
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6. Aplicagao do Conhecimento: Fomentar mecanismos para que o
conhecimento adquirido pela servidora na Pods-Graduagdo em
Arquivologia seja aplicado na melhoria dos processos internos de
gestao documental da FAMS.

11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

Preco estimado total do servico é de R$ 2.879,68 (dois mil oitocentos e
setenta e nove reais e sessenta e oito centavos), com isengdo da taxa de
matricula, se o0 pagamento ocorrer a vista.

Anexado a este documento, encontram-se:
* impressdes de documentos de busca que comprovam os valores; e

e quadro comparativo.

12. PREVISAO ORGAMENTARIA

Dotagdo orgcamentaria: 30.10.13.391.0093.2450.3.3.90.39.48 - Fonte de
Recurso: 01.

Estando de acordo com o acima descrito, firmamos o presente.

Requisitante Diretoria Presidente - FAMS
Administrativa/Financeira
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