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AREA EMITENTE: Diretoria Técnica

ASSUNTO: Arquivologia

Termo de Referéncia

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em servigos de arquivologia e/ou contratagdo de

profissional autbnomo com formacdo, especializagdo ou experiéncia em arquivologia ou em documentagao
museoldgica, para: 1) conferéncia da documentagdo area meio do IDBrasil - Museu da Lingua Portuguesa,
aplicacdo da tabela de temporalidade e indicagao dos itens para eliminagdo, 2) consultoria para projeto de
implantagdo do arquivo da memodria institucional do Museu da Lingua Portuguesa a partir da documentagao
acumulada referente a implantacdo do Museu e a operacdo da area-fim desde sua abertura e 3) Manutengdo

anual conforme escopo dos itens anteriores.

1.1. Apresentacao

O Museu da Lingua Portuguesa, inaugurado em 2006, e sua implantacdo seguiu diretrizes arrojadas em
relacdo aos paradigmas museoldgicos tradicionais, trazendo o partido de ndo ser pensado a partir de uma
colecdo pré-existente, de maneira a opor-se a aquisicao de acervos museoldgicos fisicos, centralizando a
proposta, inicialmente, em uma grande exposicao de longa duragao com textos, mapas e material digital
interativo sobre a lingua portuguesa e exibicdo de material audiovisual digital. Nesse sentido, é
responsabilidade a centralizacdo dos arquivos referentes a memoria das agdes: de comunicagdo
museolodgica, educativas e culturais, assim como é a da pesquisa e salvaguarda.

O arquivo institucional do Museu da Lingua Portuguesa divide-se em duas dimensdes: a fisica e a digital.
Dentre os itens que compdem a parte fisica encontra-se desde documentos relativos a implantagao do
museu, de plantas arquiteténicas a relatérios, além dos materiais produzidos pelos setores do museu em
suas atividades, tais como folder, cartazes, layouts de exposigdes, dentre outros. Ja a parte digital traz uma
complexidade maior de itens, e também pode ser dividida entre arquivos da implantacdo do museu e do

expediente da area-fim da instituigao.

ESPECIFICAGCAO DO SERVICO

2.1. Conferéncia da documentacdo da drea-meio do IDBrasil - Museu da Lingua Portuguesa com vistas ao
cumprimento da eliminagdo peridédica de documentos seguindo as normas do Sistema de Arquivos do
estado de Sao Paulo — SAESP:

4 Aplicacdo da tabela de temporalidade e indicagao dos itens para eliminacao;
v Entrega de relatério sobre a atividade.
2.2. Projeto para implantacdo do arquivo da memodria institucional a partir da documentagcdo acumulada

referente a implantacdo do Museu e a operagdo da area-fim:
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v Elaboragdo do quadro de arranjo para organizagdo dos arquivos da memdria institucional,

apresentando critérios de ordenacao aplicaveis aos documentos fisicos, digitais e aos digitalizados;

v Elaboragdo do manual de aplicacdo, que deve incluir, dentre outras informagdes, normas para

nomenclatura dos arquivos/dossiés fisicos, digitais e digitalizados, orientacdes para identificacao

das versGes de um mesmo documento e para a definicdo de metadados basicos (embebidos e

associados);

4 Treinamento de equipes e supervisao da aplicacdo do manual;

4 Indicacao de aprimoramentos no Banco de Dados para catalogagcao dos documentos de arquivo

institucional;

4 Entrega de Relatdrio incluindo o produto decorrente das atividades acima elencadas, apresentando

preferencialmente as referéncias bibliograficas sobre teoria e método utilizadas para a elaboracao

dos documentos.

2.3. Organizagdo e arquivamento dos documentos fisicos institucionais remanescentes nos armarios

deslizantes.

3. DA EXECUGCAO DOS TRABALHOS

3.1. Locais:

. Museu da Lingua Portuguesa, na Praga da Luz s/n - Sdo Paulo -SP e

. Sede IDBRASIL, na Praca Charles Miller s/n - Pacaembu

3.2. O desenvolvimento dos trabalhos sera acompanhado por funcionarios da Diretoria Técnica do IDBRASIL

em todas as etapas.

3.3. A CONTRATANTE indicard o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar a realizagdo dos

servicos, e terd a competéncia de dirimir as duvidas que surgirem no curso de sua execucao e, de tudo,

dara ciéncia, a Diretoria da Empresa, em observancia ao que dispde o art. 67 da Lei n°® 8.666/93.

3.4. A execucgdo dos trabalhos acima elencados deve seguir fornecidas pelo IDBRASIL.

3.5. Todos os produtos e documentacao que eventualmente forem gerados durante o processo deverao ser

entregues a equipe da Diretoria Técnica do IDBRASIL no final do contrato.

DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

4.1. O prazo para execugdo dos servicos sera de 90 (noventa) dias, contados a partir da assinatura do

contrato, podendo ser prorrogado a critério do CONTRATANTE.
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5. DA PROPOSTA/CADASTRO

As empresas interessadas deverdo encaminhar formulario de cadastro conforme modelo disponivel no

link: http://idbr.org.br/?page id=191. para > compras@museulp.org.br.

As propostas orgamentarias deverdo ser encaminhadas apds recebimento da carta convite.

5.1. VISITA TECNICA

As empresas interessadas poderdo solicitar agendamento de visita técnica que sera feita

com um representante do IDBRASIL até o dia 15/12/2017 através do email: =

compras@museulp.org.br

6. DA FORMA DE ANALISE DAS PROPOSTAS

As propostas recebidas serdo analisadas conforme o critério de melhor prego e técnica.

As propostas deverao apresentar / conter:

v" Orgamento contemplando precos individualizados;

SRR NN

Validade da Proposta;

Taxas e impostos previstos;

Condigcdes / cronograma de Pagamento;

da apresentacdo de 02 declaracbes e/ou atestados técnicos.

O IDBRASIL se reserva o direito de selecionar os itens a serem contratados.

Comprovacao de trabalho similar em Museus ou em OS’s gestoras de museus através

Este processo nao gera obrigatoriedade de contratacao de empresa selecionada por parte do IDBRASIL.
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