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1. OBJETO

1.1 Contratagdo de empresa especializada em servico de higienizacdo mecanica do acervo
bibliografico, incluindo a documentagéo do processo de higienizagao, a aplicagéo de codigos na lombada
dos exemplares e a acomodacao/organizacao do acervo nas estantes do Centro de Referéncia para o
Museu da Lingua Portuguesa, conforme especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. Contratante / Local de execugao:

IDBRASIL CULTURA, EDUCACAO E ESPORTE
CNPJ: 10.233.223/0002-33

MUSEU DA LINGUA PORTUGUESA

Praca da Luz, s/n - Luz — Centro

CEP 01120-010 — Sao Paulo — SP

A empresa contratada devera considerar em todas as fases deste Termo, o fornecimento de materiais
e infraestrutura adequada para:

o Edificio tombado pelo Patrimbnio Histérico nas trés instancias (IPHAN, CONDEPHAAT e
CONPRESP) e certificagdo LEED V4 - SILVER;

e Todos os equipamentos e materiais previstos / utilizados no objeto deste termo deverao estar em
linha de producéo ativa do fabricante, ndo se admitindo equipamento / materiais descontinuados ou
fora de linha de produgao e compativeis com a voltagem do Museu que € de 220V;

o Todas as madeiras e papéis a serem utilizados, deverao ser certificados, ou seja, proveniente de
reflorestamento ou manejo apropriado, cumprido requisitos ambientais e socioecondmicos, e 0s
materiais cénicos ignifugados;

e Descarte dos materiais com responsabilidade ambiental.

2. JUSTIFICATIVA DE CONTRATACAO

O Centro de Referéncia do Museu da Lingua Portuguesa (CRMLP) é o setor responsavel pela
pesquisa, documentacio e difusdo das referéncias patrimoniais materiais e imateriais que compdem o
acervo do museu. Cabe ao CRMLP a gestao dos trés tipos de acervos: museoldgico, bibliografico e
arquivistico (relativo a memdria institucional). Em didlogo constante com especialistas e com os publicos,
o setor promove articulagdes entre o acervo e as questdes sociais e culturais relacionadas a lingua
portuguesa como patriménio imaterial musealizado.

O acervo bibliografico do Centro de Referéncia € composto por aproximadamente 2.654 itens, dos
quais cerca de 82 sao digitais e 2.572 de natureza material. Entre as tipologias presentes est&o livros,
catalogos, cadernos, cartilhas, folders, jornais, livretos, revistas, entre outros. Os materiais que compdem
este acervo destinam-se a pesquisa e a formacao das equipes, incluindo publicagdes relacionadas as
exposi¢cdes temporarias e materiais recebidos de pessoas e instituicdes parceiras. Apds o processo de
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higienizagao, estardo disponiveis para consulta na sala do Centro de Referéncia. Ressalta-se que o
acervo também estara acessivel para consulta presencial pelo publico externo que frequenta o espaco
fisico do Centro de Referéncia, reforcando seu papel como fonte de informacéo, pesquisa e difusdo
cultural.

Desde 2021, esse acervo vem sendo qualificado e inventariado com o objetivo de alinha-lo aos
eixos curatoriais e as demandas internas do museu. Trata-se de um acervo que atende prioritariamente
a equipe do Museu da Lingua Portuguesa, sendo também parte integrante da memodaria institucional.

Com vistas a melhoria da eficiéncia na gestdo desse acervo, foram elaborados, em 2024, cédigos
de identificacdo para todos os itens, facilitando sua localizagdo e uso pelos usuarios do Centro de
Referéncia. Paralelamente, estd em desenvolvimento o Banco de Dados do Museu da Lingua
Portuguesa, que sera utilizado como ferramenta de gestao, exigindo informacdes atualizadas sobre a
codificagao e o estado de conservacao dos itens.

Em abril de 2024, uma infestagéo de pragas na sala do Centro de Referéncia exigiu o deslocamento
imediato do acervo, que passou por tratamento técnico de desinfestacdo no Instituto de Pesquisas
Energéticas e Nucleares (IPEN). Apds o tratamento, os itens foram transferidos para um espaco de
guarda temporéria (storage). Simultaneamente, foram realizadas a¢des internas para a melhoria do
espaco fisico e controle de pragas, incluindo dedetizacbes semanais e a remog¢ao do drywall da sala
para identificagédo e eliminacao dos focos de infestacao.

Considerando o histdrico recente desse acervo, que passou por uma infestacdo e uma intervencao
fisica, e que a conservagcao preventiva € uma das estratégias mais eficazes para mitigar o desgaste
natural dos itens e prolongar sua vida util, garantindo o acesso continuo por consulentes internos (equipe
do MLP) e externos, torna-se essencial a realizagao de agbes como a higienizagdo mecanica. Ainda, a
remocgao de sujidades é etapa que antecede a colocagao de etiquetas, que trardo a devida codificagédo
dos itens de acordo com o banco de dados. Essas agbes sdo fundamentais para a manutengéo das
atividades e servigos oferecidos pelo Museu da Lingua Portuguesa.

3. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
3.1. Neste contexto, propbe-se a contratacdo de servigos especializados voltados a conservagao
preventiva e documentagao do acervo bibliografico, compreendendo as seguintes frentes:

3.1.1. Higienizagdo Mecénica dos itens do acervo

a) A etapa de higienizagao consistira na remogao mecanica da poeira e de outros residuos
superficiais, incluindo eventuais vestigios de infestagao por pragas (como cupins ou ovos de
barata) e microrganismos (como fungos), observando-se que estes ultimos ja foram
previamente eliminados mediante processo de irradiagao realizado pelo IPEN. A intervencao
sera superficial, abrangendo a capa, contracapa, cortes e lombada de cada volume, e deve
ser feita com equipamento que garantam uma limpeza segura para a integridade dos itens.
Ressalta-se que esta remocgao é etapa fundamental para a posterior fixagcao de etiquetas.
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3.1.2.

b) A contratada sera integralmente responsavel pelo fornecimento, pela manutencao e pelo

uso adequado de todos os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) necessarios a sua
equipe, bem como pelo fornecimento de todos os materiais a serem utilizados na higienizagéao
mecanica do acervo, os quais deverao ser inertes, atoxicos e estritamente adequados a
natureza dos documentos, seguindo as melhores praticas e normas técnicas nacionais e
internacionais de conservagao preventiva para garantia da preservacao dos itens do acervo;
¢) Ao Centro de Referéncia cabera a disponibilizacdo do espago para a execugao do
trabalho, fornecimento de equipamento para a impressao das etiquetas e fornecimento das
etiquetas com a identidade visual de cada nucleo técnico do Museu;

d) A contratada devera garantir que a equipe designada para a execugado dos servigos
possua competéncia técnica compativel com as exigéncias do projeto, além de disponibilizar
uma quantidade de profissionais adequada ao volume de itens a serem higienizados e ao
prazo estabelecido neste Termo de Referéncia.

Documentacao do Estado de Conservacao em planilha fornecida pelo Centro de
Referéncia

a) Classificagado simplificada: Bom, Regular ou Ruim;

b) Registro dos problemas principais (ex.: lombada solta, rasgo, fungo, cola, paginas

manchadas);

¢) Incluséo da data da ultima vistoria no inventario.

3.1.3. Aplicacao de Codigos nas Lombadas dos itens do acervo

a) Remocao de etiquetas preexistentes;

b) Impressdo de cddigos alfanuméricos em etiquetas Pimaco, modelo 6280 ou similar
(oferecida pelo Contratante);

c) Etiquetagem com cddigos alfanuméricos na lombada dos livros;

d) Uso de etiquetas com a identidade visual de cada nucleo técnico do Museu na lombada
dos livros (oferecida pelo Contratante), seguindo os parametros do Manual de Proposta
de Cadigo do Acervo Bibliografico, fornecido pelo Contratante.

3.1.4. Guarda

a) Acondicionamento em mobiliario (estantes) do Centro de Referéncia;
b) Organizagao por cddigo ou ordem estabelecida pelo Centro de Referéncia.

3.2. A higienizagdo mecéanica, documentagado do estado de conservagdo, etiquetagem e guarda do

acervo bibliografico do Centro de Referéncia do Museu da Lingua Portuguesa, a serem realizados em

interlocucao direta com a equipe do CRMLP. As atividades deverao ser executadas de forma integrada

e colaborativa, contemplando as seguintes acdes:

a) Realizar um planejamento inicial de como o servi¢o sera realizado, com apresentagao de
cronograma detalhado e procedimentos a equipe do Centro de Referéncia;
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b) Realizar a remocao de poeira, residuos e vestigios de pragas (como cupins, ovos de
barata e fungos) com pincéis macios e aspiragao controlada, utilizando materiais fornecidos
pela contratada (borrachas especificas, tecidos néo abrasivos);

¢) Garantir que os procedimentos respeitem a fragilidade dos materiais, evitando danos
durante a limpeza,;

d) Garantir que os procedimentos de higienizagdo nao impliquem no despejo de sujidades
na sala do Centro de Referéncia, mantendo o zelo pelo espacgo. Para isso, € aconselhavel,
que a contratada traga capelas de higienizagdo ou instrumentos similares para a recolha das
sujidades;

e) Classificar o estado de conservagao dos itens em Bom, Regular ou Ruim, em planilha
fornecida pela equipe do CRMLP;

f) Registrar em planilha fornecida pelo Centro de Referéncia os principais problemas
identificados (ex.: lombada solta, fungos, rasgos, paginas manchadas, acidificagao);

g) Incluir a data da ultima vistoria em planilha fornecida pelo CRMLP;

h) Organizar o trabalho e fazer a impressao dos codigos em etiquetas Pimaco (modelo 6280
ou similar) fornecidas pelo CRMLP;

i) Retirada das etiquetas aplicadas anteriormente na lombada dos livros;

i) Aplicagéo de etiquetas Pimaco, com os cddigos elaborados pelo CRMLP, com reforgo de
Fita Adesiva Scotch fornecida pelo CRMLP;

k) Aplicacao de etiquetas (fornecidos pelo CRMLP), correspondentes a identidade visual de
cada nucleo do MLP na lombada dos livros;

I) Garantir que a etiquetagem seja legivel e resistente, sem danificar os itens dos acervos;
m) Organizar os itens higienizados e codificados no mobiliario (estante) do Centro de
Referéncia, conforme orientacdo da equipe do CRMLP;

n) Participar de reunides com a equipe do Museu da Lingua Portuguesa para alinhamento
metodolodgico e validagédo das etapas;

o) Elaborar e entregar um relatério técnico contendo: Resumo do trabalho executado,
metodologia da execugao, apontando os materiais de conservacéo utilizados, quantitativos
totais de livros, principais problemas de conservagao de itens que merecem devida atencéo
e recomendacbes para a continuidade da conservacdo desses itens, incluindo
recomendacdes para a adequacao da Sala do Centro de Referéncia.

3.3. ACONTRATANTE indicara o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar a execugéo
do objeto contratado, que tera a competéncia de dirimir as duvidas que surgirem no curso de sua
execugao.

4. DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

4.1. O prazo para execugao dos servigos sera de 30 dias corridos;

4.2. A execugao do objeto sera realizada apds a assinatura, prorrogavel em comum acordo entre as
PARTES, mediante formalizagdo de Termo Aditivo;

4.3. O contrato podera ser prorrogado ou rescindido entre as partes;

4.4. Asalteragdes de prazo para execugao do objeto contratado serédo formalizadas por Termo Aditivo.
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5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5.1. Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela CONTRATADA, de acordo com
as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

5.2. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as exigéncias deste
Termo de Referéncia e do Contrato;

5.3. Prestar as informagdes necessarias para o melhor cumprimento do Contrato;

5.4. Exigir a observagao das normas dispostas pelos 6rgaos de fiscalizagao e controle;

5.5. Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pregos pactuados no contrato a ser assinado;

5.6. Fornecer informagbes, arquivos e materiais necessarios para execugao dos servigos descritos
acima.

6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Executar o objeto contratado conforme descrito neste Termo, obedecendo ao cronograma, prazo
e condicdes supra estipuladas;

6.2. Respeitar e fazer com que sejam respeitadas as notas técnicas e/ou legislagao atinentes ao
funcionamento da CONTRATANTE, e aquelas relativas ao objeto deste Termo;

6.3. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, o objeto do presente
Termo, nem subcontratar quaisquer das prestacdes a que estara obrigada sem prévio consentimento,
por escrito, da CONTRATANTE;

6.4. Responder por qualquer prejuizo que seus empregados ou prepostos causarem ao patriménio da
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrente de agdo ou omissdo culposa ou dolosa, procedendo
imediatamente os reparos ou indenizag¢des cabiveis e assumindo o 6nus decorrente;

6.5. Adimplir com toda e qualquer obrigagao trabalhista que eventualmente venha a ser reconhecida
judicialmente ou administrativamente por qualquer 6rgéao administrativo e/ou de fiscalizagdo, sendo
defeso invocar este contrato para eximir-se de qualquer responsabilidade ou obrigagao, bem como
transferir o 6nus financeiro decorrente dessas obrigacoes a CONTRATANTE;

6.6. A CONTRATADA sera responsavel por todas as despesas referentes a seus empregados e/ou
contratados, tais como, mas néo limitadas a: salarios, adicionais devidos, férias, décimo terceiro, seguro
de acidentes de trabalho, contribui¢gdes ou encargos devidos a previdéncia social, ao FGTS, ao PIS, bem
como quaisquer outros encargos de natureza trabalhista, previdenciaria ou tributaria, ndo tendo a
CONTRATANTE qualquer responsabilidade neste sentido;

6.7. A CONTRATADA seraresponsavel pelo custeio de todos os tributos, taxas, contribui¢des fiscais,
parafiscais, previdenciarias, trabalhistas, e de indenizagdes relativas a acidentes de trabalho que incidam
ou venham a incidir sobre a prestagao de servigos a ser realizada;

6.8. Manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade no tocante aos servigos, documentos,
pesquisas, entrevistas e demais informagdes apuradas ou de que tome conhecimento durante a
execucao do objeto, se aplicavel;

6.9. Dar esclarecimento sobre qualquer procedimento, o mais breve possivel, a contar do recebimento
de notificagao para tal;

6.10. Designar para execugao dos servigos somente profissionais habilitados;

6.11. Comprometer-se a designar um Supervisor para contatos eventuais e/ou emergenciais, realizar
0 acompanhamento técnico e a supervisdo das atividades, visando a qualidade da prestacdo dos
servigos;
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6.12. Dar ciéncia a CONTRATANTE, imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade que
verificar durante a execugao do objeto contratado;

6.13. Designar para execugao dos servigos somente profissionais habilitados;

6.14. Comprometer-se a designar um representante para contatos eventuais e/ou emergenciais,
realizar o acompanhamento técnico e a supervisdo das atividades, visando a qualidade da prestacao
dos servicos;

6.15. Entregar a CONTRATANTE todos os produtos e documentagao gerados durante o servigo.

7. DO ENVIO E FORMA DE ANALISE DAS PROPOSTAS

7.1. As propostas orcamentarias deverao apresentar:

a) No preco o valor global, valor unitario; previsto os custos diretos e indiretos necessarios a
completa e integral execugao, sem a isto se limitar, todos os tributos, contribui¢cdes fiscais e
parafiscais, 6nus e encargos de qualquer natureza incidentes sobre o objeto deste termo,
além da sugestao do cronograma de desembolso aderente a execugéo (Item 3);

b) Indicar quantas pessoas atuardo na execugao do servigo;

¢) A garantia dos servigos contratados;

d) lIdentificagao Institucional do proponente e seus contatos/enderecamentos tais como: CNPJ;
Razao Social; Endereco; Telefone; E-mail validade e responsavel pela proposta e técnica;

e) Certificagbes e/ou registros técnicos concernentes ao objeto deste termo, se aplicavel;

f) E obrigatério a apresentagdo do CNAE junto & Proposta Comercial em consonancia com o
objeto deste termo;

g) O Proponente, ao apresentar a sua Proposta Comercial, estara ciente dos prazos de
pagamentos estabelecidos pelo Nucleo Administrativo Financeiro (item 09), ndo havera
pagamentos antecipados ou fora do prazo pactuado no contrato de prestagao de servicos.;

h) Seréo consideradas em analise técnica os seguintes pontos: experiéncia do proponente com
projetos semelhantes;

i) As propostas seréo avaliadas e selecionadas pelo(s) critério(s) de melhor prego.

As propostas e o cadastro de fornecedores (https://www.idbr.org.br/formularios/) deverao ser
encaminhadas para os e-mails compras@museulp.org.br, e leonardo.arouca@idbr.org.br até as 23h59
do dia 09/09/2025. A analise sera feita pelo critério de preco. O anuncio do proponente vencedor sera
apresentado exclusivamente no site do IDBRASIL.

O IDBrasil reitera seu compromisso e a total observancia aos principios gerais da Administragdo

Pablica, garantindo-se a ampla participacdo, concorréncia e isonomia entre os interessados.

8. DA APRESENTACAO DE DOCUMENTOS

8.1. Para fins de formalizagdo do contrato, a empresa vencedora devera apresentar os seguintes
documentos:

Pagina 6 de 8


https://www.idbr.org.br/formularios/
mailto:compras@museulp.org.br
mailto:leonardo.arouca@idbr.org.br

Museu

TERMO DE REFERENCIA - TR daLingua
Portuguesa

, . . a . Data Emissao
Nucleo Emitente: Nucleo do Centro de Referéncia

04/09/2025

Assunto: Contratagao de servigo especializado em higienizagéo de acervos
bibliograficos para o Museu da Lingua Portuguesa

Pagina 7 de 8

a) Contrato Social e alteracdes; ou Ato Constitutivo da Pessoa Juridica; ou Certificado de
Condigao do Microempreendedor Individual (CCMEI);

b) Inscrigdo estadual e/ ou municipal;
c) RG e CPF do representante legal;

d) Cadastro de Fornecedores preenchido e assinado.

9. DO PAGAMENTO

9.1. A descricdo para emissdo das Notas Fiscais devera constar no campo discriminagdo a rubrica
e/ou origem dos recursos que serao informados pelo Museu, por ocasido dos pagamentos;
9.2. Os pagamentos pela prestagdo dos servigos serao efetuados 10 dias apds a quinzena na qual a
nota fiscal e boleto bancario forem recebidos pelo financeiro do Museu da Lingua Portuguesa, ou seja:
a) Notas Fiscais e boletos emitidos e enviados para o e- mail compras@museulp.org.br entre
os dias 01 e 15, o pagamento sera efetuado no dia 25 do mesmo més;
b) Notas Fiscais e boletos emitidos e enviados para o e- mail compras@museulp.org.br
entre os dias 16 e 31, o pagamento sera efetuado no dia 10 do més seguinte.
9.3. As notas fiscais das respectivas cobrancas deverdo ser emitidas de acordo com o CNAE do

servigo realizado;

9.4. As Notas Fiscais e boletos emitidos devem ser emitidos e enviados para o e-mail
compras@museulp.org.br dentro do més de competéncia da prestacao de servigos, sob pena de nao
serem aceitas fora do prazo aqui estabelecido.

10. DAS CONDICOES GERAIS

10.1. A contratagdo deste servigo ndo estabelece qualquer forma de associagao ou relagdo entre a
CONTRATANTE e a CONTRATADA, especialmente as de natureza previdenciaria, trabalhista e
societaria, eis que este Contrato determina que todas as relacbes entre a CONTRATANTE e a
CONTRATADA sao de natureza meramente civil.

10.2. Podera participar deste processo de selegao toda e qualquer sociedade empresaria do ramo,
conforme CNAE (Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas), que atendam as exigéncias
minimas contidas no presente Termo de Referéncia, pessoa juridica de direito privado, incluindo
Microempresas e/ou aquelas enquadradas como Microempreendedor Individual — MEI,

Eventuais duvidas deverao ser esclarecidas por escrito através dos e-mails: compras@museulp.org.br,
leonardo.arouca@idbr.org.br. As respostas também serao dadas por e-mail.

O PROPONENTE, AO APRESENTAR A SUA PROPOSTA COMERCIAL, DECLARA ESTAR CIENTE
E MANIFESTA SUA CONCORDANCIA COM O FATO DE QUE A CONTRATANTE, NA QUALIDADE
DE ORGANIZAGAO SOCIAL QUALIFICADA PERANTE A SECRETARIA DA CULTURA, ECONOMIA
E INDUSTRIA CRIATIVAS DO ESTADO DE SAO PAULO, PARA FINS DE ATENDIMENTO DO
DECRETO ESTADUAL N° 64.056/2018 E DEMAIS DETERMINAGOES DOS ORGAOS PUBLICOS,
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DISPONIBILIZARA EM SEU SiTIO ELETRONICO A RELAGAO DOS PRESTADORES DE SERVIGOS
POR ELA CONTRATADOS, COM INDICAGAO DO TIPO DE SERVIGO, VIGENCIA E VALOR DO
AJUSTE, A SER DISPONIBILIZADA COM A PRESTAGAO DE CONTAS DE CADA EXERCICIO,
SALVO NOS CASOS EM QUE HOUVER CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE PREVIAMENTE
APROVADA, RESSALVANDO A PUBLICAGAO, QUANDO AS INFORMAGOES SERAO
APRESENTADAS SOMENTE AO ORGAO CONTRATANTE E AOS ORGAOS DE CONTROLE.

O IDBRASIL SE RESERVA O DIREITO DE PRORROGAR, RETIFICAR PRAZOS DE PUBLICAGAO,
SELECIONAR OS PARTICIPANTES, CONTRATAR PARCIALMENTE OS ITENS DESTE TR, DE
ACORDO COM A DISPONIBILIDADE FINANCEIRA, CANCELAR OU SUSPENDER ESTE
PROCESSO SELETIVO.
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