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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SEMGE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

11 Registro para futura e eventual Contratacdo de Empresa de Prestacdo de servigos de geréncia da informagéo
para melhoria da gestao da Prefeitura Municipal de Maceid, nas especificagdes e quantidades constantes no Anexo |
deste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 O gerenciamento da informacgdo é condicdo para a tomada de decisdes assertivas, trazendo assim, maior
economia sob varios aspectos a Instituicdo que tem seu acervo organizado, e sdo visiveis estes beneficios, como
menor esfor¢o para busca de dados, preservacdo da memoria da pessoa juridica, garantia de menor perda de
recursos por nao atendimento a solicitacdes judiciais, além de proporcionar melhoria de vida dos colaboradores
que tratam diretamente o acervo.

2.2 O atendimento a norma legal também € alvo do projeto, como é determinado pela Lei 8.159 de 8 de janeiro de
2001, que norteia e sentencia em seu Art. 1°:

2.3 “E dever do Poder Plblico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacédo.”.

2.4 Nao obstante ao regramento, ha de se priorizar o atendimento aos usuarios, internos e externos, resultando em
maior eficiéncia, desmistificando o engessamento do atendimento publico.

2.5 Tais acBes também terdo por base legal a Lei 5.433/1968 e seu decreto regulamentador 1.799/96 que orientam
a execucdo técnica dos servigos de microfilmagem de documentos em todo o territério nacional, Portaria n°® 12,
de 8 de junho de 2009 da Secretaria Nacional De Justica que disp&e sobre o registro e fiscalizacdo do exercicio da
atividade de microfilmagem de documentos e ainda as resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ
guanto ao tratamento documental.

2.6 Sera ainda parte do objeto o apoio a formacdo de Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD,
confecgdo do Plano de Classificagdo e também da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, visando o
expurgo de acervo caduco das Secretarias envolvidas.

2.7 Dessa forma, visando atender a demanda interna da SEMGE, e conforme levantamento quantitativo, nas
especificacbes e quantidades constantes no Anexo | — Memorial Descritivo deste termo de referéncia.

3 DAS ESPECIFICAGCOES, QUANTIDADES E LOCAL DE ENTREGA

3.1 As especificagdes, quantidades estimadas, bem como todas as informagdes complementares para a perfeita e
regular execucédo do objeto deste Termo de Referéncia estédo descritas no ANEXO | — Memorial Descritivo deste
Termo.

3.2 O fornecedor devera apresentar detalhamento das especificagbes dos itens de fornecimento (Software e Caixas
de Armazenamento), tais como: marca, modelo, tipo, todos os seus acessdrios, fabricante, procedéncia, e
outros elementos que de forma inequivoca identifiquem e constatem suas configuragdes.
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4 MODALIDADE DA LICITACAO E CRITERIO DE JULGAMENTO

4.1 A aquisicdo dar-se-a pela modalidade licitatéria denominada pregdo, em sua forma eletronica, tendo como
critério de julgamento e classificagdo das propostas, 0 menor prego por item, observadas as especificacGes
técnicas definidas no Anexo | deste Termo de Referéncia.

5 DA DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes da contratacdo do objeto deste Termo de Referéncia correrdo a conta dos recursos
especificos consignados no Orcamento dos Orgéos e Entidades do Municipio de Maceid, participantes ou néo
do certame, e que queiram aderir a Ata de Registro de Pregos resultante.

5.2 Responsabilidade Fiscal, com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias, acompanhada da Nota
de Empenho expedida pelo setor contéabil do Orgéo ou Entidade interessado.

6 DAS CONDIGOES DE FORNECIMENTO

6.1 Sempre que julgar necessario o Orgéo Contratante solicitara, durante a vigéncia da ARP, o fornecimento dos
produtos registrados na quantidade necessaria, mediante a elaboracao do instrumento contratual.

6.2 A Contratante ndo estara obrigada a adquirir os produtos registrados, contudo, ao fazé-lo, cada participante
solicitara um percentual minimo de 5% (cinco por cento) do seu quantitativo registrado.

6.3 A Contratada devera fornecer os servicos e produtos de acordo com a solicitacdo da Contratante, através de
ordens de fornecimento, consubstanciadas em oficios, que deverdo conter data de expedicdo, quantidade
pretendida, local e prazo para entrega, precos unitario e total, carimbo e assinatura do responsavel pela
requisicao.

6.4 O prazo previsto para o inicio dos servigos devera ser de até 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota
de Empenho/Ordem de Fornecimento (via e-mail ou correios) ou retirado na sede da Contratante;

6.5 Os servicos e produtos deverdo ser entregues ao servidor responsavel pelo recebimento no 6rgdo ou entidade
solicitante, acompanhados da documentacdo fiscal, juntamente com cépia da Nota de Empenho/Ordem de
Fornecimento, no horario das 08h00 as 14h00 de segunda-feira a sexta-feira.

6.6 Os servicos serdo objeto de recebimento provisorio e definitivo, nos termos do art. 73, Il “a” e “b”, da lei
Federal n° 8.666/1993.

6.7 A Contratante podera se recusar a receber 0s servicos, caso estes estejam em desacordo com a proposta
apresentada pela Contratada, fato que serd devidamente caracterizado e comunicado a empresa, sem que a
esta caiba direito de indenizacéo.

7 DO RECEBIMENTO DO OBJETO

7.1 O(s) objeto(s) serdo recebidos:

7.1.1 Pelo servidor responsavel no ato da entrega;
a) Provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior verificacdo da conformidade dos mesmos com
as especificacbes requeridas neste documento;
b) Definitivamente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e conseqliente aceitacdo, no
prazo de até 05 (cinco) dia Uteis. SO entdo sera atestada a nota fiscal.
7.2 Serdo recusados os servicos/materiais que apresentarem defeitos ou cujas especificacdes ndo atendam as
descric6es do objeto contratado.
7.3 O ato de recebimento dos produtos, ndo importa em sua aceitacdo. A critério da Contratante, os produtos
fornecidos serdo submetidos a verificacdo. Cabe a Contratada a substituicdo dos produtos que vierem a ser
recusados, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da solicitacado.
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7.4 Os produtos deverdo atender aos dispositivos da Lei n°® 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor) e as demais
legislacdo pertinentes.

8 DA GARANTIA/VALIDADE E/OU ASSISTENCIA TECNICA

8.1 O prazo de garantia dos itens contra defeitos de fabricacdo e funcionamento, sera contada da data do
recebimento definitivo, de acordo com o prazo estabelecido em cada item do Anexo | — Memorial Descritivo,
prevalecendo a garantia oferecida pelo fabricante , se por prazo superior.

8.2 A empresa devera fornecer certificados de garantia, por meio de documentos proprios, ou anotagao impressa
ou carimbada na respectiva Nota Fiscal, no que couber.

8.2.1 O certificado de garantia ou equivalente deve conter, de maneira clara e adequada, em que consiste a
mesma garantia, bem como a forma, o prazo e o lugar em que devera ser exercida, 0 6nus a cargo das
partes, devendo ser entregue, devidamente preenchido pelo fornecedor, no ato da entrega, acompanhado
do manual de utilizacdo em portugués de utilizagdo dos sistemas.

8.3 Durante o periodo de garantia os servi¢os que apresentarem falhas deverao ser refeitos, mantendo, no minimo,
as mesmas caracteristicas do descrito no Anexo | — Memorial Descritivo, correndo por conta da Contratada, nao
cabendo qualquer 6nus a Contratante, conforme o caso;

8.4 Aplica-se no que couber, as disposi¢es do Codigo de Protecdo e Defesa do Consumidor, instituido pela Lei n®
8.078, de 11 de setembro de 1990.

9 DA HABILITACAO

9.1 DOS ATESTADOS

9.1.1. Atestado ou certiddo expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que a
licitante ja realizou fornecimento compativel com o objeto deste Termo de Referéncia. A comprovacdo
devera ser feita por meio de apresentacdo de documentos devidamente assinados, carimbados e em papel
timbrado da empresa ou Org&o emissor.

9.1.2. Os atestados deverdo comprovar a ordem de 30% (trinta por cento) dos servicos a serem prestados, em

especial:
a) Organizagdo de Caixas do Tipo Box;
b) Translado de Caixas Box;
C) Servicos de Captura (Digitalizacdo de Documentos);
d) Microfilmagem de Documentos e;
e) Armazenagem mensal de documentos.

9.1.3. Sera permitida a somatoria de atestados, desde que executados em dentro de igual periodo estabelecido
para esta contratacdo (12 meses).

9.2 DOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

9.2.1. Para a execucdo dos servicos a serem contratados, a CONTRATADA devera contar com seu corpo técnico
formado por profissionais especializados em cada uma das areas, podendo apresentar ainda um profissional que
acumule mais de uma area e que tenha a formagéo requerida conforme abaixo:

a) Um profissional com Certificagbes PMP (Project Management Professional) em conjunto com ECMp
(Enterprise Content Management Practitioner);
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O profissional devera apresentar o certificado emitido pela instituicdo Project Management Institute (PMI) e
certificado emitido pela instituicdo International Association for information and Image Management — AlIM.
Descricdo das atividades: Este profissional serd responsavel pelo gerenciamento de todo o projeto, gerando
documentos de acompanhamento do andamento da execucdo e acumula o conhecimento de utilizacdo de
ferramentas, softwares e ainda a operacionalizacédo dos fluxos de trabalho desenhados.

Estas certificacbes (PMP e ECMp) poderdo ser apresentadas por mais de um profissional.

b) Um profissional para a implementacdo e implantacdo do software com formacdo em Ciéncias da
Computacéo com especializagdo em engenharia de software;

O profissional devera apresentar diploma de formacéo autenticado, emitido por instituicdo de ensino reconhecida.
Descricdo das atividades: Este profissional serd responsavel pela customizacdo dos metadados, imagens e
adequac6es sistémicas (configuracdo de softwares) para atendimento aos requisitos e desenvolvimento de possiveis
adequac6es do software pertencente a CONTRATANTE.

C) Um profissional com formacdo em Engenharia da Computacdo, Ciéncias da Computacdo ou areas de
tecnologia da informagéo;

O profissional devera apresentar diploma de formagéo autenticado, emitido por instituicdo de ensino reconhecida.
Descricdo das atividades: Este profissional serd responsavel pela implantacdo dos sistemas e exportacdo dos
metadados e imagens geradas, assim como pela seguranca da execu¢do da fase de carregamento de dados no
sistema da CONTRATANTE.

d) Um profissional com Certificagdo SCRUMMASTER (certificacdo em gerenciamento agil de projetos);

O profissional devera apresentar a certificagdo emitida pela instituicdo SCRUM.ORG.

Descricdo das atividades: Sera alvo das atividades do profissional SCRUM a confec¢do e acompanhamento da
execucdo das fases relacionadas a Tecnologia da Informacédo, ou seja: Disponibilizacdo de sistemas, exportacédo e
importagdo de dados, formas e prazos de atendimento, entre outros.

e) Um profissional com Certificagdo CompTIA CDIA+ (Certified Document Imaging Archtect);

O profissional devera apresentar certificado emitido pela instituicdo CompTIA.

Descricdo das atividades: O profissional devera apoiar e validar o projeto como um todo, dado o conhecimento das
areas de gestdo de documentos eletrénicos, microfilmagem convencional e eletronica, processamento de dados e
sistemas gerenciais.

f) Um profissional com comprovacdo em nivel superior de Arquivologia;

O profissional com formacdo em Arquivologia devera apresentar seu registro na Delegacia Regional do Trabalho de
sua Regido e ainda, cépia de seu diploma de formacao, além de acervo técnico que comprove pelo menos 2 (dois)
anos de atuacdo na area com atividades similares a que se quer contratar.

Descri¢do das Atividades: Criacdo e avaliacio das regras existentes acerca da Tabela de Temporalidade Documental
do Orgdo, expurgo de documentos, destinacdo final, formas de arquivamento, entre outras atividades definidas na
Lei 6546/78, que regula as atividades da profissdo.

0) Um profissional técnico em arquivo com especializacdo na area de microfilmagem de documentos.

O profissional devera apresentar comprovacao através de acervo técnico que comprove experiéncia na area de
microfilmagem de documentos (microfilmagem, processamento e duplicacdo de microfilmes). O profissional devera
ainda apresentar registro na Delegacia Regional do Trabalho e acervo técnico comprovando ja ter implantado
servicos de microfilmagem de documentos.
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Descricdo das atividades: Coordenacdo e acompanhamento dos servicos de microfilmagem de documentos,
incluindo calibragem de laboratorios e equipamentos.

h) Um profissional CISSP (Certified Information System Security Professional).
Descricdo das Atividades: O profissional sera responsavel pela adequacdo e gestdo de seguranca dos sistemas a
serem utilizados.

i) Um profissional CBPP (Certified Business Process Professional).
Descricdo das atividades: Sera responsavel pelos servicos de mapeamento, diagndstico e apresentacdo de propostas
para otimizacao dos fluxos de negdcio referentes aos processos arquivisticos

)] Um profissional ITIL V3 (Information Technology Infrastructure Library).
Descricdo das atividades: Este profissional sera responsavel pela manuten¢édo das melhores praticas de TI, com o
objetivo de otimizar os processos e ganhar produtividade e reduzir custos.

9.3 Para efeito de habilitagdo da empresa, ap0s a finalizacdo da etapa de lances, devera comprovar vinculo com
os profissionais acima elencados através da apresentacao de:

a) Contrato Social da empresa (no caso de os técnicos constarem na lista de sécios);
b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social devidamente anotada ou;
C) Contrato civil de prestacdo de servicos acompanhado de documento de identificacdo dos subscritos

(contratante e contratado).

94 Caso a licitante ndo conte com estes profissionais em sua equipe, a mesma podera apresentar carta
compromisso assinada pelo profissional, informando que, caso a LICITANTE seja declarada vencedora do certame, ird
atuar no desenvolvimento de suas atividades especificas.

9.5 A referida declaracdo devera estar acompanhada de copia dos diplomas, certificados e acervo técnico.

9.6 Caso a licitante ndo apresente a documentacgdo como solicitada nos itens supra sera desclassificada, e sera
chamada mais bem colocada imediatamente subsequente.

9.7 DA DOCUMENTACAO ADICIONAL
9.7.1. A Licitante devera ainda apresentar para efeito de qualificacdo técnica:
a) Registro Valido no Conselho Regional de Biblioteconomia de sua regido, conforme Resolucdo CFB N° 185 e;

b) Registro no Ministério da Justica ou Arquivo Nacional para a execucdo de servicos de microfilmagem de
documentos conforme Lei 5.433/68 e Decreto 1.799/96.

10 DAS OBRIGAGOES

10.1 Da Contratada

a) Assinar a ARP/Contrato em até 05 (cinco) dias contados da convocacdo para sua formalizagdo pela
Contratante.
b) Atender a todos os pedidos efetuados durante a vigéncia da Ata no limite do quantitativo registrado;
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Entregar o objeto deste Termo de Referéncia conforme o Edital e Anexos, mediante apresentacdo da Nota
Fiscal devidamente preenchida, constando detalhadamente as informac6es necessarias, conforme proposta
da empresa vencedora,;

Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des , em estrita observancia as especificacbes deste Termo
de Referéncia e seus anexos;

Comunicar a Administracdo, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, 0s
motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagéo;

Assumir a responsabilidade pelos encargos trabalhistas, fiscais, previdenciarios e comerciais resultantes da
execuc¢do do contrato;

Providenciar a corregdo das deficiéncias, falhas ou irregularidades constatadas pela Contratante na entrega
do objeto;

Responder por danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo,
qguando da execuc¢do do contrato;

Acatar as orientagdes da Contratante, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando
esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacées formuladas;

Cumprir as demais disposi¢Bes contidas neste Termo de Referéncia.

10.2 Da Contratante:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

Convocar a adjudicatéria, dentro do prazo de eficacia de sua proposta, para assinatura da Ata/Contrato;
Publicar o extrato da Ata/Contrato na forma da Lei;

Emitir Nota de Empenho e/ou Ordem de Fornecimento;

Exigir o cumprimento de todas as obrigacfes assumidas pela empresa vencedora, de acordo como 0s termos
deste documento;

Reservar local apropriado para o recebimento do objeto deste documento;

Ter pessoal disponivel para o recebimento do objeto no horario previsto neste documento;

Receber o objeto de acordo com as especifica¢bes descritas neste documento;

Permitir o livre acesso dos empregados da empresa nas dependéncias da Contratante para entrega do
objeto deste Termo de Referéncia, desde que uniformizados e identificados com cracha;

Efetuar o pagamento nas condi¢des e preco pactuado;

Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas no objeto
fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido, sem prejuizo das penalidades cabiveis;
Acompanhar a contratacdo por intermédio de representante designado;

Cumprir as demais disposi¢Bes contidas neste Termo de Referéncia;

m) Aplicar a Contratada as penalidades regulamentares contratuais.

11 DO PAGAMENTO

11.1 O pagamento sera efetuado pela Contratante, de acordo com o quantitativo efetivamente entregue, através de
deposito bancario em conta corrente fornecida pela contratada, em até 30 (trinta) dias, contados da
apresentacdo de requerimento, nota fiscal, recibo e certiddes necessarias, devidamente analisadas e atestadas
pelo servidor designado pela Contratante.

11.2 Havendo erro na Fatura/Nota Fiscal/Recibo, ou outra circunstancia que desaprove a liquidacdo, o pagamento
serd sustado, até que sejam tomadas as medidas saneadoras necessarias.

11.3 Os pagamentos podem ser realizados com recursos préprios e/ou com recursos de convénios.
12 DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
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12.1 O prazo de validade da ARP sera de 12 (doze) meses, contados a partir da sua assinatura, tendo sua eficacia a
partir da data de publicacdo do seu extrato no Diario Oficial do Municipio.

12.2 A gestdo da ARP cabera a Agéncia Municipal de Regulacdo de Servigos Delegados — ARSER, situada na R. Mal.
Roberto Ferreira (Antiga Rua da Praia) 71 - Centro, Maceio - AL, 57020-680 Telefone (82) 3315-3713/14/15

12.3 Compete ao Orgdo Gerenciador e aos Participantes os atos relativos & cobranca do cumprimento pelo
fornecedor das obrigagdes contratualmente assumidas e a aplicacdo, observada a ampla defesa e o
contraditorio, de eventuais penalidades decorrentes do descumprimento de clausulas contratuais, em relagéo
as suas proprias contratacées, informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador, para registro no SICAF.

12.4 Cabera ao Gerenciador da Ata realizar, periodicamente, pesquisa de mercado para comprovacdo da
vantajosidade dos precos registrados.

13 DA CONTRATAGAO

13.1 O prazo para a licitante vencedora assinar o respectivo termo de contrato, aceitar ou retirar a nota de
empenho é de 05 (cinco) dias, contados da convocagéo para a sua formalizagdo, podendo ser prorrogado uma
sO vez, por igual periodo, nas situacdes previstas no § 1° do art. 64 da Lei Federal n°. 8.666/93, sob pena de
decair o direito & contratacdo, sem prejuizo das san¢fes previstas no Art. 81 da mesma lei.

13.2 Decorridos os prazos acima citados e, ndo tendo a licitante vencedora comparecido ao chamamento, perdera
o direito a contratacdo independentemente de sujeitar-se as penalidades do art. 7° da Lei Federal n°.
10.520/2002 e autorizara a Contratante a examinar as ofertas subseqtientes e a qualificacdo das licitantes, na
ordem de classificagdo, e assim sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda ao edital, sendo esta
declarada vencedora.

13.3 0 termo de contrato sera substituido por Nota de Empenho e/ou por Ordem de Fornecimento.

14 DA FISCALIZAGAO

14.1 A contratacdo sera acompanhada e fiscalizada por servidor a ser designado pelo Gestor da Pasta.
14.2 O fiscal da contratacdo tera, entre outras, as seguintes atribuicées:

a) Expedir ordens de fornecimento;

b) Proceder o acompanhamento quanto a entrega do objeto;

c) Acompanhar o recebimento quanto a quantidade e a qualidade desejada;

d) Comunicar a Contratada o descumprimento do contrato e indicar os procedimentos necessarios ao seu
correto cumprimento;

e) Solicitar a Administracdo a aplicacdo de penalidades por descumprimento de clausula contratual;

f) Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que atendidas as obrigacGes contratuais;

g) Atestar as notas fiscais relativas ao recebimento do objeto para efeito de pagamentos;

h) Recusar o objeto que for entregue fora das especificagdes contidas no Contrato ou que forem executados
em guantidades divergentes daquelas constantes na ordem de servigos;

i) Solicitar a Contratada e a seu preposto todas as providéncias necessarias ao bom e fiel cumprimento das
obrigacoes.

15 DO REAJUSTE, DOS ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

15.1  Fica proibido o reajuste do valor durante a vigéncia da ata.

15.2  Apo6s o periodo mencionado no “caput”, sera admitido o reajuste, utilizando-se como base o IPCA (indice de
Precos ao Consumidor Amplo).
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15.3  Pode ocorrer a revisdo do contrato ou ata, tencionando o reequilibrio econémico financeiro, desde que haja
incidéncia de fato imprevisivel e devidamente justificado, conforme art. 37, XXI, DA CF/88, arts. 57,88 1° e 2°,
65, 11, “d” e § 6°, todos da Lei n.8666/93 e arts. 17/19 do Decreto Municipal n° 7.496/2013.

15.4  Arevisdo deverd incidir a partir da data em que for protocolado, com fundamento no item anterior, o pedido
da contratada.

16 DA RESCISAO:

16.1 Na hipétese de ocorrer a rescisdo administrativa, a Contratante sdo assegurados os direitos previstos no art.
80, inciso | a IV, paragrafos 1° ao 4° do aludido diploma legal;

16.2 Na hipétese de ocorrer rescisdo administrativa, sera obrigacdo do contratado o reconhecimento dos direitos
da Administracdo previstos no art. 77 da Lei 8.666.

16.3 A Administracdo podera rescindir o Contrato nas hipdteses previstas nos art. 78 e 79 da Lei Federal
n°. 8.666/1993 com as consequéncias indicadas no art. 80 da mesma lei, sem prejuizo das sangdes previstas
em lei e neste Termo de Referéncia.

17 DAS SANCOES

17.1 Em caso de inexecucdo parcial ou total das condi¢bes pactuadas, erro ou demora na execucdo do Contrato,
garantida a prévia defesa, ficard a Contratada sujeita as san¢des indicadas abaixo, sem prejuizo de outras
previstas na legislacao vigente:

a) Adverténcia formal: falhas ou irregularidades que nao acarretem prejuizos a Administracao;

b) Pelo atraso na entrega do produto em relagdo ao prazo estipulado: 1% (um por cento) do valor do produto
nao entregue, por dia decorrido, até o limite de 10% (dez por cento);

c) Pela recusa em executar o objeto, caracterizada em dez dias ap6s o vencimento do prazo de entrega
estipulado: 10% (dez por cento) do valor do produto;

d) Pela demora em reparar o servico rejeitado, a contar do primeiro dia ap6s o vencimento do prazo estipulado
para a substituicdo: 2% (dois por cento) do valor do produto recusado, por dia decorrido, até o limite de 10%
(dez por cento);

e) Pelo ndo cumprimento de qualquer condicao fixada neste Termo de Referéncia e ndo abrangida nas alineas
anteriores: 1% (um por cento) do valor contratado, para cada evento;

f) Suspensdo temporaria, pelo periodo de até 02 (dois) anos, de participacdo em licitacdo e contratacdo com o
Municipio de Maceio;

g) Declaracdo de inidoneidade, que o impede de participar de licitagdes, bem como de contratar com a
Administragéo Publica pelo prazo de até cinco anos.

17.2 Na ocorréncia de falhas ou irregularidades diferentes daquelas indicadas no item anterior, a Administracéo
podera aplicar a futura Contratada quaisquer das sances listadas no item 17.1, consideradas a natureza e a
gravidade da infracdo cometida e sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal que seus atos ensejarem.

17.3 A critério da Contratante e nos termos do art. 87, § 2°, da Lei n® 8.666/93, as sanc¢Bes previstas nas alineas “f”

e “g” poderao ser aplicadas cumulativamente com quaisquer das multas previstas nas alineas “b” a “e”.

17.4 As multas previstas, caso sejam aplicadas, serdo descontadas por ocasido de pagamentos futuros ou serdo
pagas por meio de Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) pela futura Contratada no prazo que o
despacho de sua aplicacdo determinar.
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17.5 As sangdes fixadas serdo aplicadas nos autos do processo de gestdo do Contrato, no qual sera assegurado a
futura Contratada o contraditério e a ampla defesa.

17.6 O atraso, para efeito de calculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir do dia seguinte ao do
vencimento do prazo de entrega dos produtos, se dia de expediente normal no 6rgéo ou entidade interessada,
ou do primeiro dia Util seguinte.

17.7 Decorridos 30 (trinta) dias de atraso injustificado na execucéo dos servicos, a Nota de Empenho ou Contrato
devera ser cancelada ou rescindido, exceto se houver justificado interesse piblico em manter a avenca,
hip6tese em que sera aplicada multa.

17.8 A suspensdo e o impedimento sdo san¢des administrativas que temporariamente obstam a participacdo em
licitacdo e a contratacao, sendo aplicadas nos seguintes prazos e hipoteses:

a) Por até 30 (trinta) dias, quando, vencido o prazo da Adverténcia, a Contratada permanecer inadimplente;

b) Por até 01 (um) ano, quando a Contratada falhar ou fraudar na execucdo do Contrato, comportar-se de
modo inid6neo, fizer declara¢éo falsa ou cometer fraude fiscal; e

c) Por até 02 (dois) anos, quando a Contratada:

c.1) Praticar atos ilegais ou imorais visando frustrar os objetivos da contratacéo; ou
c.2) For multada, e ndo efetuar o pagamento.

17.9 O prazo previsto no item 17.8, alinea “c”, podera ser aumentado em até 5 (cinco) anos.

17.10 O descredenciamento ou a proibi¢do de credenciamento no sistema de cadastramento de fornecedores deste
Municipio sdo sanc¢Bes administrativas acessérias a aplicagdo de suspensdo temporaria de participacdo em
licitacdo e impedimento de contratar, sendo aplicadas por igual periodo.

17.11 A declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar serd aplicada a vista dos motivos informados na
instrugéo processual, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois) anos de sua aplicagao.

17.12 A declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar permanecera em vigor enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a sancdo, a qual sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir 0s prejuizos resultantes da sua
conduta e depois de decorrido o prazo das san¢Bes de suspensdo e impedimento aplicadas.

17.13 As san¢Bes administrativas serdo registradas no SICAF.

18 DISPOSICOES GERAIS/INFORMAGOES COMPLEMENTARES

18.1 O Setor Técnico competente auxiliard o pregoeiro nos casos de pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e
analise de propostas.

18.2 Eventuais pedidos de informagdes/esclarecimentos deverdo ser encaminhados a Agéncia Municipal de
Regulagéo de Servicos Delegados - ARSER, através do e-mail: gerencia.planejamento@arser.maceio.al.gov.br,
telefone para contato (82) 3315-3713/14/15.


mailto:gerencia.planejamento@arser.maceio.al.gov.br,
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Macei6, 23 de setembro de 2019.

Jodo Geraldo de Oliveira Lima
Diretor de Tecnologia da Informacéo / SEMGE

Jacson Luis Alves da Silva
Coordenador Geral de Contratagé@o de Servicos e Aquisi¢do de Produtos / SEMGE
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ANEXO I - MEMORIAL DESCRITIVO

1. DO OBIJETO

Constitui objeto da presente licitacdo a contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de
geréncia da informac&o para melhoria da gestdo da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, de acordo com as
quantidades e especificacGes técnicas constantes neste documento, no Termo de Referéncia e seus anexos.

1.1.DESCRIGCAO DO OBJETO

A CONTRATADA devera realizar a coleta controlada, transferéncia do acervo para suas dependéncias,
organizacdo dos documentos, fornecimento de caixas, mapear e redesenhar processos referentes ao controle
de documentos, gerar Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade Documental para validacdo pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Instituicdo, customizar, implantar e treinar usuarios
para a utilizacdo de software de controle de documentos fisicos e eletrdnicos, além de armazenar o acervo
com utilizacdo de sistema de gestdo de documentos fisicos, utilizando técnicas de microfilmagem, digitalizacio
e expurgo de documentos respeitando os critérios previstos na legislacdo vigente — Lei n® 5.433/1968, Decreto
n° 1.799/1996, Portaria n°® 12, de 8 de junho de 2009 da Secretaria Nacional de Justica, Resolucdo do CONARQ
n° 10/1999 e Resolugdo do CONARQ n° 31/2010.

Todos os equipamentos, materiais e insumos necessarios aos servicos elencados serdo de responsabilidade da
Contratada.

1.2. O servico englobara a entrega dos seguintes produtos & PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO:

I. Coleta controlada através de software de gestdo de producdo do acervo nas dependéncias da

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO nos locais indicados.

[l. Organizacdo e gerenciamento dos documentos oficiais em software de Gestdo Documental durante a
execucgdo dos servicos;

1. Higienizagdo dos documentos e digitalizacdo dos Documentos;

V. Producdo de microfilmes em rolos originais de seguranca, em sais de prata, de 16mm de 215 pés de
comprimento com aproximadamente 7.000 fotogramas por rolo com producao de cépias duplicadas
em microfilme diazo;

V. Mapeamento e geracdo de plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental para
avaliacdo pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD da Instituicdo;

VI. Implantagdo de bureau de servigos para coleta de acervos produzidos;

VII. Servigos técnicos de customizacdo e implantacido de software ECM com fornecimento de cédigo
fonte;

VIIl. Mapeamento e redesenho de processos de negdcios;

IX. Armazenagem de documentos fisicos;

X. Atendimento a solicitaces de documentos armazenados;

11



£

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SEMGE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

XI. Fornecimento de licenca de uso de sistema ECM;

XIl. Armazenamento de documentos eletrénicos e;

VI. Expurgo dos documentos caducos e microfilmados.
2. DAS SECRETARIAS PARTICIPANTES

2.1.Estéo previstas neste documento as seguintes Secretarias Municipais:

Procuradoria Geral do Municipio - PGM

Secretaria Municipal de Educacéo - SEMED

Secretaria Municipal de Satde — SMS

Secretaria Municipal de Economia — SEMEC

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Territorial e Meio Ambiente - SEDET
Secretaria Municipal de Gestéo - GEMGE

Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Maceid

2.2.As Demais Secretarias Municipais que desejarem utilizar os servi¢os descritos neste documento deverdo
pedir adesdo a Ata de Registro de Pregos resultante do certame.

2.3.0s documentos a serem beneficiados deverao ser retirados nos enderecos definidos pela CONTRATANTE,
e processados nas dependéncias da CONTRATADA,;

2.4.A PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO disponibilizara sala dotada de ar condicionado, com pontos de
energia e logicos para a confeccdo de protocolos de transferéncia pela CONTRATADA no local da coleta;

2.5.A CONTRATRADA devera disponibilizar pessoal, sistema de gerenciamento de coleta, equipamentos de epi
(luvas e mascaras), mesas, cadeiras, computadores, impressora e material de escritério para a
formalizagéo da coleta;

2.6.A estrutura de armazenagem, produgdo de microfilmes e digitalizacdo, tratamento documental e pessoal
especializado (técnicos) correrdo as expensas da CONTRATADA, conforme posteriormente descritos neste
Termo de Referéncia.

2.7.Ap6s beneficiados, os documentos que ndo forem expurgados deverdo ser transportados para as
dependéncias da CONTRATADA, que devera ser localizada na regido metropolitana de Maceio.

2.8.Poderao ser beneficiados documentos em todas as fases (Corrente, Intermediario e Permanente) das
Secretarias, ficando a cargo da mesma a devolugdo para suas dependéncias ou armazenagem nas
dependéncias da CONTRATADA.

3. DA DESCRICAO DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS

3.1 COLETA CONTROLADA DO ACERVO

3.1.1. A CONTRATADA devera utilizar sistema de gerenciamento de fluxo de trabalho para controle
das etapas desde a coleta das caixas até a fase final dos trabalhos (expurgo dos documentos).
3.1.2. O sistema devera gerenciar as caixas por toda a cadeia produtiva, informando etapa a etapa
do beneficiamento.
3.1.3. O sistema devera gerenciar o acervo a ser transferido através da identificagdo Unica de cada
caixa a ser transladada.
3.1.4. O sistema devera contar com as seguintes funcionalidades minimas:
a) Cadastro e configuracéo do projeto a ser gerenciado, com inser¢éo e gerenciamento de
metas produtivas por etapa;
12
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b) Cadastro dos dados do projeto (com no minimo nome do projeto, data inicial e final e
possibilidade de disponibilizagdo dos documentos digitalizados do projeto);

c) Possibilidade de associagdo de tipos documentais a serem trabalhados;

d) Possibilidade de determinacdo de etapas produtivas por projeto cadastrado;

e) Possibilidade de vinculacdo de departamentos ou setores por projeto;

f)  Possibilidade de criacdo de indices personalizados por tipo de documento;

g) Possibilidade de configuragéo de etiquetas com codigo de barras para aplicacdo em
documentos e caixas;

h) Cadastro de envio de lotes de caixas para a area de producao.

i)  Geracdo de protocolo de envio de lotes para a area de producéo;

i)  Gerenciamento de producdo por etapas com controle por caixa trabalhada;

k) Cadastro de usuario da Contratante visando acompanhar a producéo do projeto através de
telas e relatorios;

I) Geracdo de relatdrios de producdo pela Contratante: Relat6rio de producéo diaria por etapa,
movimentacao de lotes (envio e recebimento de caixas) e histdrico produtivo por periodo
cronoldgico.

m) Rastreamento e acompanhamento de etapas de beneficiamento (Indexac&o,
Digitalizacdo/Microfilmagem, Conferéncia, redigitalizacdo, Controle de qualidade,
exportacdo e importacdo de dados para sistema GED) por caixa;

n) Contar com relatdrios de digitalizagdo por periodo;

0) Relatdrio de quantidades de imagens por etapa e por periodo, com possibilidade de filtro por
colaborador;

p) Graficos de produtividade por projeto, etapa e colaborador por periodo de tempo;

3.1.5. A unidade da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO disponibilizara espaco que ter4 como
objetivo abrigar os colaboradores da CONTRATADA que gerardo os protocolos de transferéncia de
documentos para as dependéncias da CONTRATRADA para beneficiamento e guarda temporaria ou
permanente conforme o caso.

3.1.6. A CONTRATADA devera disponibilizar além da mao de obra, sistemas, computadores,
impressora, mesas e cadeiras e ainda material de escritdrio para a execugdo dessa fase dos servigos.
3.1.7. Deverdo ser protocoladas as caixas e documentos contidos, gerando protocolo especifico

com a quantidade de caixas a serem transportadas no lote e protocolo de contetdo das caixas a serem
transportadas.

3.1.8. Para efeito de transporte, a empresa devera fornecer caixas box em papel kraft (novas), e
devera identificar o lombo da caixa com etiqueta auto adesiva, com as seguintes informagdes minimas:
a) Secretaria;

b) Setor;

b) Tipo de documento e;

¢) Namero da caixa.

3.1.9. Ap0s cadastradas no sistema de gerenciamento de coleta, gerados os protocolos de caixas a

serem transportadas e contelido das caixas, um colaborador da Secretaria da PREFEITURA MUNICIPAL
DE MACEIQ devera conferir os protocolos para validagéo para transporte.
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3.1.10.  Os protocolos deverdo ser gerados em duas vias, e ambos deverdo receber contra fé do
representante da CONTRATADA e da Unidade da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO para efeito de
posterior prova de envio e recebimento da documentacdo pela CONTRATADA.

3.1.11.  Apos liberado para transporte, o acervo devera ser transportado nas seguintes condicdes:

a) Em caminhdes bau fechados;
b) Em lotes de 100 caixas organizadas e em pallet e;
c) Envoltas em filme strech.

3.1.12.  Ap6s a retirada do acervo das dependéncias da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, este ja
passa a ser responsabilidade da empresa CONTRATADA.

ORGANIZAGCAO DE DOCUMENTOS

3.2.1. Ap0s coletados, os documentos deverdo ser beneficiados com a organizagéo.

3.2.2. A organizagao consiste no inventario dos conteldos das caixas para inser¢do no sistema de
gerenciamento de acervo fisico.

3.2.3. Esta fase do beneficiamento devera fazer parte de estudo preliminar, para indicacdo de
indices de localizacdo por tipo documental com até 3 campos com soma de 150 caracteres.

3.2.4. Este inventario devera ser inserido no sistema de gestdo documental para posteriores
consultas e servira de base a indexacdo na fase da digitalizagéo.

3.2.5. Mensalmente, a CONTRATADA devera enviar planilha de dados contendo as seguintes

colunas: NUmero da caixa, Secretaria, Setor, Tipo de documento e os trés indices definidos antes da
efetiva execucdo para o fiscal do contrato referentes as caixas efetivamente organizadas e inseridas no
sistema de gestdo documental.

FORNECIMENTO DE CAIXAS BOX

3.3.1. Seguindo a sugestdo de melhores praticas para a armazenagem, conforme orientacdo do
Arquivo Nacional, as caixas deverdo ter as seguintes condi¢des:
“...Caixas-arquivo comerciais, ndo alcalinas, poderdo ser usadas desde que a embalagem
interna seja em papel alcalino. Documentos que excedam o padréo convencional deverdo
ser acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensfes. Documentos
audiovisuais, cartograficos, micrograficos informaticos deverdo ser acondicionados em
estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez;” (Brasil, 2012b)
3.3.2. As caixas fornecidas deverdo ter as seguintes dimensfes: 33,6 cms X 13cms X 24 cms,
visando manter assim o padrao mercadoldgico.
3.3.3. As caixas antigas que ainda tiverem alguma condicdo de uso, deverdo ser desmontadas e
devolvidas a CONTRATANTE.

ESTRUTURA DE ARMAZENAGEM

3.4.1. A CONTRATADA devera contar com a seguinte estrutura minima para a armazenagem dos
documentos durante as etapas de beneficiamento dentro de suas dependéncias:
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a) Seguranca patrimonial eletrénica e armada em periodo integral (24 horas x 7 dias na semana);

b) Dedetizacdo periddica;

c) Local distante de elementos que possam danificar os documentos (intempéries, fogo, etc);

d) Local livre de alagamentos e inundac0es;

e) Armazém murado com barreira de intrusao fisica ou eletronica;

f) Sistema de cameras CFTV, com registro das areas externas, administrativas, de producdo e de
acesso, com gravacao de no minimo, Gltimos 5 dias e disponibilizagdo via internet para os fiscais e
gestores da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO.

g) Politica de seguranca de entrada e saida de funcionarios e visitantes, com no minimo anotacao da
identificagéo, data, horario do evento;

h) Politica de seguranca de entrada e saida de veiculos com anotacdo dos dados do veiculo e do
motorista;

i) Sistema eletronico de deteccdo de fumaca nas areas de armazenagem e produgo;

j) Sistema eletrénico de deteccdo de presenca nas areas de armazenagem e produgao;

k) Equipamento de detecgdo de metais para acesso ao Centro de Documentacao;

I) Acesso controlado através de biometria ao Centro de Documentacdo, através de acesso para este
fim (entrada e saida de pessoas);

m) Devera contar com no minimo duas docas para carga e descarga com plataforma niveladora de
altura;

n) O local deve servir apenas ao proposito de guarda de documentos, ndo podendo ser utilizado
para guarda de quaisquer outros materiais, principalmente combustiveis, acidos e alimenticios.

0) Nao devera ser permitido o consumo de géneros alimenticios nas areas de producdo e
armazenagem.

p) Devera contar com sala para recepgao e trabalho de colaboradores da PREFEITURA MUNICIPAL
DE MACEIO, que eventualmente consultardo os documentos nas dependéncias da CONTRATADA,
dotada de computador com conexdo com a internet e condicionador de ar.

3.4.2. O acesso ao Centro de Documentacdo deverd ser acessado apenas por servidores da
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, funcionarios da CONTRATADA e visitantes previamente
autorizados pela gestdo da CONTRATADA com agendamento prévio.

CAPTURA E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS A3 OU A4

3.5.1. A CONTRATADA deve ser capaz de processar documentos dos seguintes tipos: A3, A4,
Carta e Oficio, de diferentes gramaturas (50-180g/m2).

3.5.2. A CONTRATADA devera obedecer ao seguinte processo de digitalizacdo, podendo ajusta-
lo dependendo do tipo de documento a ser trabalhado, desde que de comum acordo com o
CONTRATANTE:
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3.5.2.1. Recebimento dos Documentos:

a) Toda documentacgdo a ser digitalizada sera entregue acompanhada de uma relagdo sequencial
contendo o namero e o contedido dos mesmos, bem como o nimero do protocolo de envio;

b) A CONTRATADA realizara a abertura do lote de documentos e efetuara a conferéncia do seu
contelido, assinando em seguida o protocolo de recebimento e informando imediatamente ao
CONTRATANTE da existéncia de eventuais inconsisténcias identificadas;

c) Nao havendo problemas durante a conferéncia, os documentos serdo encaminhados para a
area de producao;

d) Todo o processamento devera ser executado para cada documento, agrupado em Lotes, com o
objetivo de garantir a integridade de todo o servico;

e) Os servicos de digitalizacdo serdo controlados através da identificagdo Unica do numero do
documento e do lote a que ele pertence, durante todo o procedimento de conversdo ao meio
digital;

f)Para permitir o acompanhamento dos servigos, o sistema utilizado pela CONTRATADA devera
obrigatoriamente conter atributos que permitam a rastreabilidade da origem da documentacéo, tais
como o nimero da caixa, quantidade de documentos, tipo de documento, dentre outros.

3.5.2.2. Preparacao:

Nessa etapa, serdo realizadas atividades de preparacdo da documentacdo recebida para a
digitalizacéo, contemplando:

a) Retirar clipes, grampos e objetos estranhos;

b) Desfazer a encadernacéo, quando for o caso;

c) Providenciar a higienizacdo dos documentos;

d) Planificar os documentos;

e) Ao final do processamento, os documentos serdo remontados de acordo com a numeragdo das
paginas, sem que se utilize qualquer material que possa vir a danifica-los na sua guarda definitiva,
quando for o caso;

f) Né&o sera permitido nenhum material ou procedimento que venha a descaracterizar, mesmo que
minimamente, a integridade do conteddo no documento original, devendo a digitalizacdo ser uma
cOpia fidedigna de tal documento.
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3.5.2.3. Digitalizac&o:

3.5.2.3.1. Apos terem sido devidamente cadastrados no sistema de captura, os documentos
deverdo ser digitalizados através de um modulo especifico para esta finalidade.

3.5.2.3.2. Tipo de captura de imagem:

a) Preto e branco (ou tons de cinza para manter legibilidade) para documentos fisicos em formato
de papel;

b) Resolucdo da captura: 300 DPI, no minimo;
c) Codificacdo de imagens: Padrao JPEG ou TIFF CCITT G4, a critério da CONTRATANTE;
3.5.2.3.3. Tipo de armazenamento de imagem:

a) Preto e branco (bitonal), admitindo-se tons de cinza caso a digitalizacdo esteja comprometendo a
qualidade da imagem;

b) Resolucdo do armazenamento: 200 DPI;

c) Formato do Arquivo de Imagem: PDF;

d) Tamanho ideal do arquivo PDF: 75kb por imagem de informagéo textual. Caso alguma imagem
ultrapasse o tamanho maximo definido, a CONTRATANTE devera ser notificada para autorizar a
entrega no ambiente de armazenamento de arquivos superiores a este tamanho.

3.5.2.3.4. Nomenclatura do arquivo:

a) No armazenamento dos documentos no ambiente computacional definido pela area de
tecnologia da informacdo da CONTRATANTE, as imagens devem ser armazenadas em uma colecdo
de PDFs correspondentes as paginas do documento;

b) Para evitar que algum arquivo seja movido acidentalmente e ndo seja mais localizado, a
nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens gerados, devera ser concebida de forma
Unica e completa com relagdo ao seu contetdo, devendo conter também o nimero do documento
fisico e a identificacdo da pagina a que se refere, a critério do setor de tecnologia da informacédo da
CONTRATANTE;

c) O arquivo final podera ser multipaginado (varias paginas em um Unico arquivo PDF) e ter o
padrdo de nomenclatura modificada, desde que acordado previamente em tempo de projeto;

3.5.2.4. Durante a etapa de digitalizacdo, deverdo ser utilizados scanners de alta performance,
capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem. A utilizacdo destes recursos
permitira a manutencdo da boa qualidade da imagem do documento, no que se refere a sua nitidez
e legibilidade, além de estabelecer padrbes que garantam os tamanhos médios dos arquivos. Os
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seguintes recursos deverao ser disponibilizados:

3.5.2.4.1. Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento para eliminar
areas que nao facam parte do original em papel;

3.5.2.4.2. Deskewing: Alinhamento automatico das informac&es existentes no original. Este recurso
€ de extrema importancia para a precisdo de um futuro reconhecimento 6tico;

3.5.2.4.3. Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, provendo uma maior compressao
do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de reconhecimento.

3.5.2.5. Indexacdo

3.5.2.5.1. Para que seja possivel a recuperacdo das imagens é necessaria a atribuicdo de indices
estruturados que deverdo basear-se nos dados dos documentos digitalizados;

3.5.2.5.2. A CONTRATADA devera montar um processo de carga que permita as importaces dos
dados de indexacdo e das imagens para a solucdo de digitalizaco;

3.5.2.5.3. Para fins de facilitar a formacéao da estrutura de indexagdo dos documentos digitalizados,
a CONTRATADA podera considerar os seguintes parametros, que podem ser modificados mediante
acordo prévio, a depender do projeto:

a) Nimero de identificacao;

b) Categoria (espécie);

c¢) Composicdo (tipos de pecas documentais);
d) Tempo de retencéo;

e) Temporalidade.

CONTROLE DE QUALIDADE

3.6.1. O responsavel pelo controle de qualidade das imagens devera realizar a checagem dos
resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada, bem como a seqiiéncia e integridade dos documentos capturados;

3.6.2. Verificar a quantidade de imagens geradas por documento: esta pratica podera
identificar de maneira automatica uma ndo conformidade quanto a falta ou duplicidade de péaginas,
desde que esta informacdo tenha sido fornecida previamente durante o cadastramento dos
documentos;

3.6.3. Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: todos os arquivos gerados
deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho médio definido. Existindo
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arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas, devera haver uma checagem individual
por parte do operador de qualidade, para que estas excec¢Bes sejam avaliadas;

3.6.4. Verificagdo da qualidade da Indexacdo: Verificando se os documentos foram
corretamente indexados conforme padrdo definido em tempo de projeto;

3.6.5. Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez e
legibilidade.
3.6.6. A conferéncia do material digitalizado sera feita em conjunto com a CONTRATANTE, que

devera nomear uma comissdo de representantes para, junto com a CONTRATADA, verificar
periodicamente a qualidade do processo de digitalizacgdo como um todo, verificando o0s seguintes
itens:

a) Resolucao na digitalizacdo em niveis inferiores ao contratado;

b) Preenchimento ou alimentacéo incorreta de dados dos arquivos ou indexadores;
c) Paginas sequenciadas na ordem incorreta;

d) Auséncia de documentos ou paginas;

e) Nomeacao de arquivos nédo correspondente a imagem gravada.

3.6.7. Ap0s o processamento, a CONTRATADA devera remontar o lote original de documentos
fisicos recebidos.
3.6.8. Para cada lote digitalizado, a CONTRATADA devera fornecer um certificado de garantia de

servicos de digitalizacdo, comprovando ter realizado o controle de qualidade sobre todas as imagens
e indexadores do quantitativo digitalizado.

3.6.9. A atividade de limpeza da imagem digitalizada devera ocorrer de forma automatica em,
no minimo, 90% dos casos, retirando assim imperfeicGes que prejudiquem a visualizagdo com
clareza e a indexagéo/classificacdo dos documentos;

3.6.10. De forma a garantir que os arquivos de imagem possuam uma boa legibilidade, o
responsavel pelo controle de qualidade da CONTRATADA devera avaliar as condi¢des dos caracteres,
detectando se ocorreram falhas no momento da captura do documento ou se 0s proprios originais
estavam em condicbes insatisfatrias. Esse procedimento devera ser executado em todas das
imagens geradas;

3.6.11.  Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera ser redigitalizada,
através de um processo de digitalizacdo diferenciado. A redigitalizacdo deverd procurar obter,
através de configuracgdes especificas do scanner, uma nova imagem com qualidade superior;

3.6.12. O software de captura devera permitir o descarte de imagens indesejaveis, tais como
paginas separadoras e versos em branco, bem como a insercao e atualizacdo de imagens de paginas
integrantes do documento digitalizado, mantida a integridade original dos documentos fisicos e a
ordem cronoldgica dos mesmaos;
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3.6.13.  Garantir a integridade do processo de conversdo de cada documento fisico até a carga de
sua imagem digital no sistema computacional definido pelo setor de Tecnologia da Informacdo da
CONTRATANTE, separando os documentos por “Lotes”.

MICROFILMAGEM ELETRONICA

3.7.1. A CONTRATADA deve ser capaz de processar documentos dos seguintes tipos: A3, A4, A2,
A0, Carta e Oficio, de diferentes gramaturas (50-180g/m2) em microfilmes 16 MM.

3.7.2. A produgéo de microfilmes no processo eletrdnico devera seguir a legislacdo pertinente:
Lei 5.433/68 e Decreto 1.799/96.
3.7.3. Qualidade técnica dos microfilmes produzidos:

3.7.3.1.  Os microfilmes originais deverdo ter no minimo 131,5 linhas de definicao;

3.7.3.2.  Microfilmes originais com densidade maxima de 1,20 e minima de 0,90;

3.7.3.3.  Os microfilmes copia ndo poderao ter perda maior que 20% do aferido nos originais;
3.7.3.4.  Serdo utilizados microfilmes com 215 pés x 16 mm;

3.7.3.5.  Caso surjam davidas quanto a presenca de produtos quimicos no filme original devera ser
realizado teste residual, conforme Norma ANSI PH 4.8 (teste residual de hipossulfito HT-2 e/ou teste
residual de Prata), na presenca de representante da contratante e representante da contratada.

3.7.4. A CONTRATADA devera entregar os microfilmes da seguinte maneira:

a) Os microfilmes originais, em carretéis vazados (ventilados), e acondicionados na caixa original (do
fabricante);

b) Os microfilmes copia (Diazo), em carretéis de alto impacto, vazados, acondicionados em caixas
plasticas ou de papeldo de alto impacto.

3.7.4.1. Nas caixas dos microfilmes originais e microfilmes cépias deverdo ser fixadas etiquetas
auto-adesivas com os indicativos: nome (por extenso), indices de resolucdo de densidade e do véu
de base encontrados no microfilme.

3.7.4.2. Nas tampas das respectivas caixas devera conter a logomarca da CONTRATANTE (na cor
preta ou azul), sigla da Dependéncia da CONTRATANTE a qual pertence os documentos e o nimero
do microfilme;

3.7.4.3. A CONTRATADA devera executar o controle de qualidade prévio em todos os microfilmes
para entrega a CONTRATANTE, assim como assegurar ao microfilme 6tima qualidade de imagem,
tanto para verificagdo visual quanto para reproducdo, registrando em documento proprio os dados
de densidade, resolucdo, inconsisténcias, data de produ¢do, data de revisdo, responsavel pela
revisao, entre outros dados.

3.7.4.4.  Serdo devolvidos para re microfilmagem e ou reduplicagdo os microfilmes originais e 0s
microfilmes cdpias quando forem constatados:

a) Falta, rasura ou impossibilidade de leitura dos termos de abertura, encerramento,

observacdes e corregoes;
b) Termos de abertura e encerramento ndo condizentes com os documentos microfilmados;
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c) Microfilmes fora dos padr&es de resolucdo, densidade e véu de base solicitado;

d) Omissdao de fotogramas, neste caso devera ser realizada toda microfilmagem do processo
correspondente, obedecendo a sequéncia numerada;

e) Fotogramas desfocados;

f) Fotogramas fora da ordem arquivistica sem a devida corre¢ao;

CONSULTA E FRETE DOS DOCUMENTOS

3.8.1. Ap0s coletados, as caixas e documentos ja devem ficar disponiveis para consulta através
de sistema de gestdo documental informatizado via WEB, (para uso através de tablets e celulares)
disponibilizado pela CONTRATADA para os técnicos da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO.

3.8.2. A CONTRATADA devera ser capaz de atender, sob demanda, solicitagdes de empréstimo
de documentos armazenados por lotes, ndo estando autorizada a selecionar dentro do documento,
sob qualquer hipdtese, paginas que fizerem parte do lote solicitado pela CONTRATANTE.

3.8.3. O software de Gestdo de Documentos Fisicos devera possuir no minimo as seguintes
funcionalidades:

3.8.3.1. Permitir autenticacdo por login/senha com certificacdo digital, liberando um usuario
cadastrado a utilizar o sistema, restringindo-se as operacfes permitidas;

3.8.3.2.  Cadastrar Centro de Documentacdo, incluindo codigo, nome do centro de documentacao,
endereco, quantidades de corredores, estantes, prateleiras e capacidades de armazenagem;

3.8.3.3.  Cadastrar cliente, com informac@es do tipo do contrato, seguranca dos documentos (caixas
lacradas ou ndo), tipos de documentos que podem ser transferidos, formas de envio de documentos;
prazos acordados e informagdes de cobranga;

3.8.3.4.  Cadastrar e Atualizar Setores, corredores, estantes, prateleiras;
3.8.3.5.  Cadastrar e atualizar Usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;
3.8.3.6.  Alterar Senha - permite a alteracdo da senha do usuario;

3.8.3.7.  Visualizar Histérico de Usuario - permite a visualizacdo das operacbes realizadas pelos
USUArios;

3.8.3.8. Realizar consulta e solicitagdo de documentos fisicos armazenados no acervo custodiado
pela CONTRATADA (Central de Documentac&o);

3.8.3.9. A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitacdo de servicos deve ser
executada pelo Sistema de Gestdo Documental Informatizado para cada usudrio e grupo de usuarios
obedecendo aos seguintes controles:

3.8.3.10. Usuarios/grupos autorizados por setor;

3.8.3.11. Exibir Relat6rio de Requisi¢bes - um relatério contendo todas as requisicBes, por periodo,
por usuario e situagao;
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3.8.3.12. Exibir Relatorio de Fechamento - um relatoério contendo todos os pedidos atendidos durante
determinado periodo de tempo, por setor e usuario;

3.8.3.13. Permitir a geracdo de protocolo de transferéncia, requisicio e devolugdo de
documentos/caixas em formato PDF.

3.8.3.14. O software devera permitir o acompanhamento de eventos de requisicdo de documentos
originais e digitais, devolucdo de documentos para rearquivamento e solicitacdo de coletas de novos
acervos para armazenagem;

3.8.3.15. O software devera permitir a solicitacdo de documentos digitais (para envio de imagens para
atendimento a requisi¢des) com acompanhamento das fases do atendimento;

3.8.3.16. Quando da transferéncia de documentos legados (que nao tenham sido recolhidos na coleta
inicial) a CONTRATADA devera poder criar um lote de recolhimento com geracdo de um protocolo de
retirada/recebimento a ser assinado pelo servidor da CONTRATANTE ou seu preposto. O Documento
(Planilha) deverad ser importada para o sistema de gestdo informatizado, em formato compativel,
utilizando o Sistema de Gestdo Documental Informatizado.

3.8.3.17. O funcionério da CONTRATADA deverd identificar todos os contetidos a serem transferidos
através de leitura dos protocolos e a visualizagao fisica do documento, atualizando neste momento a
base de dados informatizada através da importacdo dos dados e gerando um protocolo impresso
constando a relagdo de cada documento transferido.

3.8.3.18. Ap0s a validacdo do preposto do CONTRATANTE, a CONTRATADA podera recolher o acervo
para o Centro de Documentagdo.

3.8.3.19. A solicitacdo de coleta de novos documentos sera realizada através do Sistema de Gestdo
Documental Informatizado, pelo servidor do CONTRATANTE devidamente identificado e autorizado;

3.8.3.20. O Servidor do CONTRATANTE, ou seu preposto, devera identificar todos os itens recebidos,
atualizando o Sistema de Gestdo Documental Informatizado e postar contra-fé no documento de
protocolo que acompanhara o(s) lote(s) entregue(s).

3.8.3.21. 0O Acordo de Nivel de Servicos (Service Level Agreement - SLA) padrao de atendimento para a
consulta com carater urgente devera ser D+1 (em até 24 horas do pedido registrado), respeitando o
horario de realizacdo da solicitagdo, mas devendo ser antecipado sempre que possivel. O padrdo de
atendimento para a consulta com carater normal devera ser D+2 (em até 48 horas Uteis do pedido
registrado), respeitando o horario da solicitagdo, porém devendo ser antecipado sempre que possivel;

3.8.3.22. Para os casos em que o CONTRATANTE planeje uma demanda de movimentacgdo superior a
20% da média mensal de movimentacdes, a CONTRATADA devera ser informada com pelo menos 07
(sete) dias Uteis de antecedéncia e devera se programar para atender dentro dos SLAs acordados;

COPIA REPROGRAFICA

3.9.1. Visando evitar o translado de documentos originais, a CONTRATADA devera dispor de
atendimento através de cOpia reprografica.

3.9.2. Os SLA's referentes a este tipo de documento serdo os mesmos referentes aos atendimentos
a documentos originais.
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3.9.3. Devera haver no sistema de controle de documentos fisicos, local para apontamento pelo
colaborador da CONTRATANTE, aonde o mesmo informard que o documento solicitado podera ser
atendido por cdpia reprogréfica ou digitalizado e este disponibilizado para download no préprio sistema
de gestdo de documentos fisicos.

BUREAU PARA COLETA DE DOCUMENTOS

3.10.1. O bureau para coleta de documentos consiste na disponibilizacdo de méo de obra para
organizacao, atendimento a consultas durante o beneficiamento, digitalizacdo e copia de documentos
para atendimento a demanda durante a etapa que antecede a coleta do acervo assim como podera
servir ao tratamento de documento in loco nas dependéncias da CONTRATANTE.

3.10.2. A CONTRATADA devera disponibilizar neste servico:

3.10.2.1. Equipamentos de informatica com a seguinte configuracao:

a) Monitor LCD 177;

b) Processador minimo de 3.0 GHz;

c) Memoria RAM minima de 1 GB DDR2;

d) Disco magnético minimo de 80 Gigabytes;

e) Teclado, mouse e Placa de Rede Ethernet 10/100/1000;

f) Fornecimento de anti-virus licenciado;

g) Uma impressora multifuncional;

h) Um scanner com capacidade minima de 50 PPM para documentos até A3.

3.10.2.2. Ma@&o de obra para o gerenciamento e operagdo dos servi¢os, composta de:

a) Coordenador de equipe operacional;
b)  Operador de computador, scanner e impressora,;
C) Um auxiliar operacional;

SERVIGOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

3.11.1. Embasado pelo disposto na Constituicdo Federal de 1988, em seu paragrafo 2° do Art. 216, e
ainda na lei 8.159/91, que norteia sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, e ainda,
conforme preceitua a legislacdo do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, e visando a criagdo do
Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade Documental — TTD, e consequente racionalizacdo
do acervo a ser beneficiado, a CONTRATADA devera desenvolver, através de profissional gabaritado
(Arquivista), todos os procedimentos para a formalizacdo deste artefato.

3.11.2.  Apos as fases abaixo descritas, a CONTRATANTE, devera estar amparada legalmente para a
execucdo de expurgo documental de seu acervo caduco, minimizando assim o custo de armazenagem e
beneficiamento.

12 Fase: Apoio para a formagéo de Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD;

22 Fase: Orientacdo acerca dos procedimentos para a formalizagdo da CPAD junto a CONTRATANTE;

32 Fase: ldentificacdo das tipologias documentais;

42 Fase: Elaboragdo de proposta basica para formacdo do Plano de Classificagdo e da TTD e orientacdo
acerca da validacdo do documento junto ao CONARQ;

52 Fase: Ajustes da destinacéo e temporalidade do acervo;
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62 Fase: Criacido de documentos a serem utilizados pela CPAD - Termos de expurgo, termos de envio e
devolugdo de documentos e TTD, entre outros.

3.11.3.  Cada fase concluida equivalera a 704 UST’s (Unidades de Servi¢o Técnico).

3.11.4.0 produto final esperado pela CONTRATANTE é o Plano de Classificagédo e a Tabela de Temporalidade

3.12.

Documental validada e a Comissdo de Avaliacdo de Documentos — CPAD instruida acerca dos
procedimentos relativos a gestdo dos documentos.

FORNECIMENTO DE SOFTWARE ECM

3.12.1. A CONTRATADA devera implantar e configurar em sua infraestrutura software GED
(Gerenciamento Eletrdnico de Documentos).

3.12.2.  Asolucdo devera ser desenvolvida utilizando linguagem de interface FREE com banco de
dados PostgreeSQL ou Oracle (Freeware), além de fornecer todo o cddigo fonte da aplicagdo para a
CONTRATANTE findo o contrato resultante da contratacdo deste termo de referéncia.

3.12.3. A CONTRATANTE fornecera documento de responsabilidade e confidencialidade acerca da
nado cessao/divulgagdo de cddigos para outras empresas, sejam elas Publicas ou Privadas do codigo
recebido.

3.12.4.  Asolucdo devera ser voltada para ambiente WEB;

3.12.5.  Devera utilizar banco de dados PostgreSQL ou Oracle (a ser definido durante tempo de
projeto);

3.12.6.  Utilizar FrameWorks Spring e JSF (Interface WEB);

3.12.7.  Servicos baseados em Tom Cat 7.

3.12.8. O servico devera ser instalado em servidor exclusivo;

3.12.9. O Software devera ser instalado em servido RED HAT, 64 Bits;

3.12.10. Caracteristicas Funcionais do Sistema ECM:
3.12.10.1. Acesso

a) Permitir autenticacdo por login/senha e certificado digital, liberando um usuario cadastrado a utilizar
0 sistema, restringindo-se as operac6es permitidas;

b) Cadastrar Usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema, com possibilidade de definir prazo de
permanéncia do usuario em um grupo de solicitantes;

c) Atualizar Usudrio - permite a atualizacdo dos dados de usudrio no sistema, inclusive identificando-o
como inativo;

d) Alterar Senha - permite a alteracdo da senha do usuario;

e) Visualizar Histdrico de Usuario - permite a visualizacdo das operacdes realizadas pelos usuarios.

3.12.10.2. Administragédo de Conteldo

a) Suportar a criagdo de pastas, sub-pastas e documentos em niveis hierarquicos de forma
parametrizada;

b) Suportar a criacdo de perfis de acesso e controle de permissdo a documentos, 0S usuarios e seu
grupo;

c) Criacdo de tipos de documentos, grupos de documentos, indices e tipos de indices;
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d) Criacdo de tipos de pastas e indices de pastas;
e) Armazenamento e gerenciamento dos indices pelo SGBD;
f) Armazenamento e gerenciamento dos documentos eletrénicos pelo Filesystem.

3.12.10.3. Colaboracéo e Consultas

a) Visualizacdo dos seguintes formatos: PDF;

b) Visualizacdo com funcionalidades de: zoom e navegacao;

c) Visualizagdo de imagens com thumbnails;

d) Todas as telas do sistema deverdo ser customizadas com logo e cores da CONTRATANTE, de forma
transparente ao usuario quando do momento da implantacdo para producao.

e) Para efeito de homologacdo do software ndo sera necessaria a customizacdo de personalizagdo com
cores e logos da CONTRATANTE;

f) Sera dado prazo para customizacdo de telas e relatérios com os logotipos da CONTRATANTE de 15
dias a contar da data de homologacéo;

g) A CONTRATANTE disponibilizara servidor para a instalagao do sistema, quando findo contrato;

h) A CONTRATADA devera hospedar os metadados e imagens em nuvem até 60 dias apés findo o
contrato.

i) Apos findo o contrato, obriga-se a CONTRATADA a fornecer todos os codigos finte e ainda
metadados e imagens & PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO.

i) A CONTRATADA tera prazo de até 30 dias para repasse dos dados e sistema na alinea supra, apés o
encerramento do contrato.

3.13.1.1. Transferéncia de tecnologia
a) A CONTRATADA fica obrigada a transferir a tecnologia (software de gestdo de documentos fisicos e
eletrdnicos) assim como os procedimentos técnico-operacionais para a operacdo da solugdo como
um todo em prazo de até 30 dias antes de findar o contrato.
b) Os treinamentos de transferéncia de tecnologia correrédo as expensas da CONTRATADA em ambiente
disponibilizado pela CONTRATANTE.
c) O treinamento e transferéncia devera ocorrer em dois médulos:
e Modulo 1 - Treinamento para a area de Tl da CONTRATANTE (incluindo a instalacdo, backup,
restauracdo e utilizagdo de funcionalidades) €;
e Modulo 2 - Treinamento para até 5 usuarios multiplicadores da CONTRATANTE (incluindo
todas as funcionalidades do sistema e processos de tratamento do acervo).

SERVIGOS TECNICOS DE CUSTOMIZAGAO E IMPLANTAGAO DE SISTEMAS ECM

3.14.1. A CONTRATADA devera implantar a solugdo em ambiente préprio e disponibilizar metadados
e imagens através da internet.

3.14.2.  Entenda-se como implantacdo a instalacdo do sistema, treinamento dos usuarios e
fornecimento de Manual de Usuario na lingua portuguesa de todas as telas do sistema e ainda de
roteiro basico para a localizagdo de imagens.

3.14.3. Deverdo ser entregues manual técnico em lingua portuguesa para 0s técnicos da
CONTRATANTE contando com todo o treinamento de instalagdo, backup e administra¢do do software.
3.14.4. O treinamento devera ocorrer nas dependéncias da CONTRATANTE.

3.14.5. O treinamento correra as expensas da contratada (profissional, deslocamento, hospedagem
e quaisquer mais custos que venham a ocorrer).
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HOMOLOGAGAO DO SISTEMA
4.13.1. A CONTRATANTE devera homologar o sistema em dois momentos:

4.13.1.1. Quando determinado o vencedor da etapa de lances da licitacdo, a empresa devera, em
prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas a partir da data de validagdo dos documentos de
habilitacdo, apresentar a solugdo com as funcionalidades descritas nesse Termo de Referéncia.

a) A apresentacdo do Software em questdo devera ser, preferencialmente, feita nas dependéncias da
CONTRATANTE, para os técnicos do Setor de Tecnologia da Informacéo, que verificardo item a item das
funcionalidades descritas.

b) Caso o sistema ndo apresente as funcionalidades requeridas, a empresa sera DESCLASSIFICADA e
serd convocada a empresa mais bem colocada no certame para a avaliacao.

c) No ato da apresentacdo, o sistema devera contar com carga de demonstracdo para que todas as
funcionalidades sejam efetivamente testadas.

d) ApoOs validadas as funcionalidades, a CONTRATANTE emitira documento informando a conformidade
do sistema com as exigéncias deste Termo Editalicio.

4.13.1.2. Quando customizado com a interface da CONTRATANTE;

a) Sera feita carga automatica com metadados e imagens ja produzidas pela empresa CONTRATADA;

b) Ap6s a primeira carga, novamente os técnicos do Setor de Tecnologia da Informagdo da
CONTRATANTE deverdo avaliar todas as funcionalidades requeridas.

c) O corpo técnico da CONTRATANTE emitira relatério informando a conformidade ou ndo das
funcionalidades do sistema;

d) Caso haja alguma inconformidade, a CONTRATADA devera corrigir e implantar a corregcdo em até 10
(dez) dias uteis, quando disponibilizara nova versao para avaliagdo, repetidas vezes até que todas as
funcionalidades estejam sanadas;

e) Apos validado, a CONTRATANTE emitira documento formalizando a disponibilizacdo do sistema.

f) O software devera ter garantia de funcionamento por 12 (doze) meses para as funcionalidades
descritas.

g) Em até 30 dias anteriores ao encerramento do contrato, a empresa devera instalar e treinar a equipe
técnica do setor de Tecnologia da Informagdo da CONTRATANTE, além de fornecer todo o cédigo fonte
das aplicacGes utilizadas, assim como metadados e imagens resultantes dos servigos descritos.

h) Em até 30 dias anteriores ao encerramento do contrato, os sistemas (de gerenciamento de arquivos
fisicos e gerenciamento eletrénico de documentos) deverdo ser e entregues para a CONTRATANTE,
juntamente com seus codigos fonte.

TREINAMENTOS PARA UTILIZAGAO DOS SOFTWARES (funcionalidades)

3.15.1.  Os treinamentos deverdo ser pré-agendados para grupos de até 12 colaboradores da
contratante em cada uma das unidades envolvidas com até 72 horas Uteis de antecedéncia;

3.15.2. Serdo agendados no maximo até 4 treinamentos anuais;
3.15.3. Os treinamentos serdo realizados no ambiente da contratante.

3.15.4. Os treinamentos ocorrerao as expensas da CONTRATADA em ambiente da CONTRATANTE;
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3.15.,5. O ambiente de treinamento sera disponibilizado pela CONTRATANTE (sala, mesas e cadeiras,
data show, pontos elétricos e l6gicos com acesso a internet).

MODELAGEM E MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

3.16.1. A atual situacdo de atendimento ao publico, recebimento de documentos dos varios setores
da Instituicdo, assim como os fluxos referentes aos tramites documentais entre o0 arquivo e 0s Usuarios
finais, refletem em inconsisténcias e fluxos ndo determinados, 0 que resulta em documentos sob
sinistro dentro do préprio Orgao.

3.16.2. O mapeamento desses procedimentos é fator condicional a implantacdo de fluxo e ao
perfeito funcionamento do transito seguro de informagcdes.

3.16.3.  Para tanto a CONTRATADA devera mapear os processos de entrada e saida de informagdes
dos setores em direcdo ao Arquivo Geral e em consequéncia a sua Unidade, verificando todas as
inconformidades e redundancias.

3.16.4.  Serdo divididas nas seguintes fases o trabalho de mapeamento de processos:

12 Fase: Mapeamento dos processos de envio dos documentos dos setores Administrativos da
CONTRANTE (AS IS);

22 Fase: Redesenho do processo de envio dos documentos dos setores administrativos da
CONTRATANTE (TO BE);

32 Fase: Mapeamento dos processos de envio de documentos dos Departamentos de Pessoal da
CONTRATANTE;

42 Fase: Redesenho do processo de envio dos documentos dos Departamentos de Pessoal da
CONTRATANTE (TO BE);

52 Fase: Mapeamento dos processos de envio dos documentos dos Departamentos Financeiros da
CONTRATANTE (AS IS);

62 Fase: Redesenho do processo de envio dos documentos dos Departamentos Financeiros da
CONTRATANTE (TO BE);

72 Fase: Mapeamento dos processos de Recebimento de documentos pelo Arquivo Geral da
CONTRATANTE dos varios setores do 6rgao (AS IS);

82 Fase: Redesenho do processo de Recebimento de documentos pelo Arquivo Geral da CONTRATANTE
dos vérios setores do Orgéo (TO BE);

92 Fase: Mapeamento dos processos de arquivamento e atendimento de consultas de documentos no
Arquivo Geral do Orgao (AS IS);

102 Fase: Redesenho do processo de arquivamento e atendimento de consultas de documentos no
Arquivo Geral do Orgéo (TO BE);

112 Fase: Criac&o e validacdo de book com todos os processos mapeados e redesenhados e documentos
gerados para orientacdo dos fluxos;

122 Fase: Implantagdo dos processos (TO BE).

Cada fase concluida equivalera a 352 UST’s (Unidades de Servigo Técnico).

Os produtos esperados sdo os citados processos mapeados, redesenhados e implantados.
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EXPURGO DE DOCUMENTOS

3.17.1.  Os documentos passiveis de expurgo deverdo passar pelo processo de descaracterizacdo
apos validacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da CONTRATANTE.

3.17.2.  Para a criacdo da Ata de Expurgo de documentos, assim como formalizagdo do processo
segundo os preceitos legais, o profissional arquivista da CONTRATADA devera desenvolver plano de
expurgo a ser aprovado pela CONTRATANTE.

3.17.3.  Sera seguido o preceituado na Lei 5.433 de 08 de maio de 1968, que regula o exercicio da
microfilmagem de documentos e ainda o Decreto 1.799 de 30 de janeiro de 1996, que regulamenta a
Lei em questdo, dos quais abaixo transcrevemos:

Lei 5.433/68:

“Artigo 1°...

§ 1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certiddes, 0s
traslados e as copias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo
os mesmos efeitos legais dos documentos originais em juizo ou fora déle.

§ 2° Os documentos microfilmados poderdo, a critério da autoridade
competente, ser eliminados por incineracédo, destruicdo mecanica ou por
outro processo adequado que assegure a sua desintegracao.

Art 2° Os documentos de valor histdrico ndo deverao ser eliminados, podendo
ser arquivados em local diverso da reparti¢do detentora dos mesmos.

Decreto 1.799/96:

“Art. 11. Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderao, a critério da
autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo permitida a sua
eliminagdo até a definicao de sua destinacéo final.

Art. 12. A eliminagdo de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-a por
meios que garantam sua inutilizacéo, sendo a mesma precedida de lavratura
de termo proprio e apos a reviséo e a extracao de filme copia.

Paragrafo Unico. A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos sé devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela
autoridade competente na esfera de sua atuacdo e respeitado o disposto no
art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 13. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda
permanente, ndo poderao ser eliminados apds a microfilmagem, devendo ser
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recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagédo ou preservados pelo
préprio 6rgéo detentor.”

Art. 18. Os microfilmes originais e os filmes coOpias resultantes de
microfilmagem de documentos sujeitos a fiscalizacdo, ou necessarios a
prestacdo de contas, deverdo ser mantidos pelos prazos de prescri¢cdo a que
estariam sujeitos os seus respectivos originais.”

3.17.4.  Serdo devolvidos para a CONTRATANTE os documentos que, por forca de lei, ndo possam ser
descaracterizados ap6s sua microfilmagem.

3.17.5.  Sera de responsabilidade da CONTRATADA o transporte para devolu¢do do acervo que nao
seja expurgado para a CONTRATANTE e suas dependéncias no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de
Maceio.

3.17.6.  Qualquer envio de documentos para a SEDE da CONTRATADA devera ser informado com
pelo menos 15 dias de antecedéncia.

3.17.7.  Todas as caixas e documentos que por ventura venham a ser devolvidos para preservacao,
deverdo ser entregues com protocolo com descritivo do contetido dos volumes.

3.17.8.  Sera de responsabilidade da CONTRATADA a acdo de descaracterizacdo do acervo a ser
expurgado.

EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E PRODUTOS PARA PROCESSAMENTO

3.18.1. A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento de todos os recursos, equipamentos,
insumMos e outros que possam ser necessarios para a prestacao dos servicos descritos neste termo de
referéncia.

Estes equipamentos devem ser em numero e capacidade suficientes para atender as especificacdes
técnicas, demandas e prazos estabelecidos pela CONTRATANTE para execucao dos servigos.

DA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA E KNOW HOW

4.1.A CONTRATADA sera responsavel pela transferéncia da tecnologia aplicada aos servicos.

4.2.
5.

CONDIGOES OPERACIONAIS E OBSERVAGOES

5.1. Os servicos de preparacdo, organizagdo, restauracdo, digitalizacdo, microfilmagem,
indexacgdo e revisdo de microfilmes serdo executados pela CONTRATADA com o acompanhamento da
COMISSAO DE FISCALIZAGAO.
5.2. Quando da revisdo, devera ter o documento em suporte de papel junto ao microfilme, com
objetivo de esclarecimento de davidas;
5.3. Todas as despesas com remocdo e transporte dos documentos serdo cobertas pela
CONTRATADA.
5.4. O ambiente de producdo da CONTRATADA, com todos os recursos (hardware e software)
necessarios para atender o objeto deste projeto e seus anexos devera ser implantado em até 30 (trinta)
dias Uteis contados a partir da data de assinatura do contrato.
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5.5. A CONTRATADA ndo devera transferir para terceiros as obrigacdes contratuais, nem
subcontratar qualquer parte da prestacdo dos servigos objeto do contrato.
5.6. Trinta (30) dias antes de expirado o prazo contratual, a CONTRATADA fica obrigada a

entregar todos os metadados e informacgbes (imagens, dados de producdo e registros) para a
CONTRATANTE.

5.7. A entrega dos produtos devera ocorrer mensalmente e somente sera pago a CONTRATADA
0s servicos efetivamente executados.

5.8. Para efeito de julgamento, serd utilizado o valor global por lote.

5.9. A CONTRATADA devera apresentar caugdo contratual de 2% do valor contratado no ato da
assinatura do documento.

5.10. O contrato podera ser caucionado através de cheque administrativo, fianga bancaria ou
seguro garantia.

5.11. Quando a modalidade de caugéo escolhida for seguro garantia, o percentual devera ser de
5% do valor contratual.

5.12. Para efeito de habilitacdo técnica da empresa, as LICITANTES deverdo apresentar para
habilitacdo:

5.12.1.  Registro valido no Ministério da Justica ou Arquivo Nacional autorizando o exercicio da
microfilmagem, conforme a Lei 5.433/68 e Decreto 1799/96 ndo sendo aceito protocolo de solicitacdo
do registro;

5.12.2.  Registro valido no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de sua regiéo;

5.12.3.  Atestados de capacidade técnica expedidos por pessoas juridicas publicas ou privadas que
comprovem a prestacdo de servigos similares aos da natureza que se quer contratar;

5.12.4.  Os profissionais listados em qualquer das modalidades previstas neste documento;

5.12.,5.  Os softwares a serem utilizados em até 72 (setenta e duas) horas do encerramento da etapa
de lances (Software de Gestdo de Producdo e Software Enterprise Content Management — ECM)
conforme anexo Il — Provas de Conceito.

5.13. Todos os servigos descritos neste Memorial Descritivo serdo executados sob demanda, apds
emisséo de Ordem de Servico - 0S por parte da CONTRATANTE.
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ANEXO | - PLANILHA DE SERVICOS — LOTE UNICO

IMPLANTAGAO
DISCRIMINAGAO UNIDADE Qtde/Més = Qtde Anual
ARMAZENAGEM
1 |Organizagéo de caixas box Caixa Box 5.000) 60.000
2 |Fornecimento de Caixa Box Cartonagem 5.000) 60.000
3 |Translado de caixas (lote de 500 cxs) Lote 10 120
SERVICOS TECNICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
4 |Bureau de coleta de acervo (digitagéo e digitalizaéio) [Unidade/més | 5| 60
SERVICOS DE GERENCIAMENTO DA INFORMACAO
5 |Servicos Técnicos de Gestao de Documentos (Andlise e ajuste de TTD para Expurgo) UST/MES 352 4.224
7 |Servicos técnicos de customizagdo e implantagdo de sistemas ECM UST/MES 352 4.224
8 |Mapeamento e modelagem de processos de negdcios UST/MES 352 4.224

SERVICOS CONTINUADOS

DISCRIMINAGAO UNIDADE Qtde/Més Qtde Anual
SERVICOS DE CAPTURA E ARMAZENAGEM DE DOCUMENTOS

9 |Armazenagem de documentos Caixa Box /més 60.000 720.000
10| Atendimento a consultas urgentes Manipulagdo 200 2.400)
11| Atendimento a consultas normais Manipulagdo 300 3.600)
12|Cépia reprogréfica Copia 1.000 12.000
13|Frete de documentos Km Rodado 1.500 18.000
14|Captura de documentos A3 e A4 (Digitalizagéo) Imagem 1.000.000] 12.000.000
15|Indexacéo de Documentos Registro 100.000 1.200.000
16| Microfilmagem eletronica - 16 MM (A3 e A4) Fotograma 100.000 1.200.000
17|Expurgo de documentos microfilmados Caixa Box 250 3.000]
18|Licenca de uso de software GED Usudrio Mensal 50 600
19]Armazenamento eletrénico de documentos em nuvem GB/Més 350 4.200
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ANEXO Il - PROVA DE CONCEITO

SOFTWARE - COLETA CONTROLADA E GERENCIAMENTO DE PRODUCAO
Item | Descrigdo das Funcionalidades Exigidas Aderente?

1 |Ambiente Web

5 Cadastro e configuracdo do projeto a ser gerenciado, com insercdo e
gerenciamento de metas produtivas por etapa;
Cadastro dos dados do projeto (com no minimo nome do projeto, data

3 inicial e final e possibilidade de disponibilizacdo dos documentos
digitalizados referentes ao projeto);

4 | Possibilidade de associacdo de tipos documentais a serem trabalhados;

5 Possibilidade de determinagdo de etapas produtivas por projeto
cadastrado;

6 | Possibilidade de vinculagdo de departamentos ou setores por projeto;

7 Possibilidade de criagdo de indices personalizados por tipo de
documento;

8 Possibilidade de configuragdo de etiquetas com cddigo de barras para
aplicacdo em documentos e caixas;

9 | Cadastro de envio de lotes de caixas para a area de producao.

10 | Geracdo de protocolo de envio de lotes para a area de producao;

1 Gerenciamento de producdo por etapas com controle por caixa
trabalhada;

12 Cadastro de usudrio da Contratante visando acompanhar a produgdo do
projeto através de telas e relatorios;
Geracdo de relatérios de producdo pela Contratante: Relatério de

13 | producédo diaria por etapa, movimentacao de lotes (envio e recebimento
de caixas) e historico produtivo por periodo cronoldgico.
Rastreamento e acompanhamento de etapas de beneficiamento
(Organizacdo, Indexagdo, Digitalizacdo, Conferéncia, redigitalizacao,

14 . . x .
Controle de qualidade, exportagdo e importacdo de dados para sistema)
por caixa;

15 | Contar com relatérios de digitalizacdo por periodo;

16 Relatério de quantidades de imagens por etapa e por periodo, com
possibilidade de filtro por colaborador;

17 | Gréficos de produtividade por projeto, etapa e colaborador por periodo;

SOFTWARE - GESTAO DE DOCUMENTOS FiSICOS E ELETRONICOS
Item | Descri¢do das Funcionalidades Exigidas Aderente?

Permitir autenticacdo por login/senha e através de certificado digital,

1 liberando um usuério cadastrado a utilizar o sistema, restringindo-se as
operagdes permitidas;
Integracdo com Active Directory
Utilizacdo de protocolo https (128 bits)
Cadastrar mais de um Centro de Documentacao, incluindo cédigo, nome

Verséo: 1.0
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do centro de documentacdo, endereco, quantidades de corredores,
estantes, prateleiras e capacidades de armazenagem;

Cadastrar clientes, com informagdes do tipo do contrato, seguranca dos
documentos (caixas lacradas ou ndo), tipos de documentos que podem
ser transferidos, formas de envio de documentos; prazos acordados e
informacdes de cobranga;

Cadastrar e Atualizar Setores, corredores, estantes, prateleiras;

Cadastrar e atualizar Usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;

Alterar Senha - permite a alteracdo da senha do usuario;

Visualizar Histérico de Usuario - permite a visualizacdo das operagdes
realizadas pelos usuarios;

10

Realizar consulta e solicitacdo de documentos fisicos armazenados no
acervo custodiado pela Contratada (Central de Documentacdo) e
custodiado pela Contratante nas dependéncias do Arquivo Geral;

11

A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitacdo de
servicos deve ser executada pelo Sistema de Gestdo Documental
Informatizado para cada usudario e grupo de usuarios obedecendo aos
seguintes controles:

12

Usuarios/grupos autorizados por setor;

13

Exibir Relatério de Requisicbes - um relatorio contendo todas as
requisi¢des, por periodo, por usuario e situacao;

14

Exibir Relat6rio de Fechamento - um relatério contendo todos os pedidos
atendidos durante determinado periodo de tempo, por setor e usuario;

15

Permitir a geracao de protocolo de transferéncia, requisicdo e devolucio
de documentos/caixas em formato PDF.

16

O software devera permitir o acompanhamento de eventos de requisicédo
de documentos originais e digitais, devolugdo de documentos para
reaquivamento e solicitacgho de coletas de novos acervos para
armazenagem;

17

O software devera permitir a solicitacdo de documentos digitais (para
envio de imagens para atendimento a requisicbes) com
acompanhamento das fases do atendimento;

18

O software devera contar com visualizador de imagens PDF com
possibilidade de impresséo e salvar o arquivo;

19

O software devera possibilitar a busca de documentos digitalizados por
indice especifico por tipo documental;

20

Quando da transferéncia de documentos legados (que ndo tenham sido
recolhidos na coleta inicial) a Contratada devera poder criar um lote de
recolhimento com geragcdo de um protocolo de retirada/recebimento a
ser assinado pelo servidor da Contratante ou seu preposto. O Documento
(Planilha) devera ser importada para o sistema de gestdo informatizado,
em formato compativel, utilizando o Sistema de Gestdo Documental
Informatizado.

Verséo: 1.0
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21

O funcionério da Contratada deverd identificar todos os contelidos a
serem transferidos através de leitura dos protocolos e a visualizagdo
fisica do documento, atualizando neste momento a base de dados
informatizada através da importacdo dos dados e gerando um protocolo
impresso constando a relacdo de cada documento transferido.

22

Ap0s a validacdo do preposto do Contratante, a Contratada podera
recolher o acervo para o Centro de Documentacéo.

23

A solicitacdo de coleta de novos documentos serd realizada através do
Sistema de Gestdo Documental Informatizado, pelo servidor do
Contratante devidamente identificado e autorizado;

24

O Servidor do Contratante, ou seu preposto, devera identificar todos os
itens recebidos, atualizando o Sistema de Gestdo Documental
Informatizado e postar contra-fé no documento de protocolo que
acompanhara o(s) lote(s) entregue(s);

25

Manual do usuario do sistema em Portugués e disponivel para download.

Verséo: 1.0
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ANEXO [l - LEVANTAMENTO QUANTITATIVO POR UNIDADE

1. INTRODUGAO

Este documento tem por objetivo fornecer visdo do cenario em que se encontra O acervo
documental da Prefeitura Municipal de Macei0, atualmente armazenado em estrutura propria para
possivel beneficiamento através da terceirizacdo dos servicos de controle, gerenciamento,
armazenagem, atendimento a consultas e ainda melhoria dos processos referentes aos fluxos
referentes aos andamentos dos trabalhos de recuperacéo da informacao.

Os quantitativos informados sdo estimativos, uma vez que ndo ha como mensurar a quantidade
exata. Dessa forma, a adocdo de Sistema de Registro de Pregos — SRP é necessaria.

Todos os servigos serdo sob demanda e a empresa CONTRATADA devera prever a possibilidade de
acréscimo ou supressao do total do escopo em 25% conforme § 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93:

“O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou
supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o
limite de 50% (cinglienta por cento) para 0s seus acréscimos.”

2. Visdo geral do documento

Esta introducdo fornece as informacdes necessarias para fazer um bom uso deste documento,
explicitando seus objetivos e as conven¢des que foram adotadas no texto.

3. Referéncias

Documento gerado a partir da visita in loco das dependéncias do Arquivo Geral da Prefeitura
Municipal de Macei6.

4. Descricao Geral

Nesta secdo apresentaremos itens que devem ser desenvolvidos para que o atendimento das
necessidades, suas funcionalidades e caracteristicas sejam atendidas.Descri¢cédo do projeto
Informacdes gerais do Projeto

L Organizacdo, Triagem, Armazenagem, Digitalizacdo e Microfilmagem de
Projeto:
Documentos.
Tem por objetivo a organizacdo e beneficiamento racional dos arquivos
S corrente, intermediario e permanente de diversas Secretarias
Objetivo: L . . ~ o
Municipais, de forma a reduzir a manipulacéo e depreciacio da
documentacao fisica. Além de dar agilidade ao processo de consulta.
Local de Execugdo Regido Metropolitana de Maceio
Local da Operacéo: Nas dependéncias de empresa a ser contratada.

6. Descricdo de requisitos sistémicos e de fluxoSistemas e técnicas necessarios

35
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Sistema

Caédigo
Fonte
Cedido

Objetivo do sistema

Gerenciador de
Arquivos fisicos

SIM

O Sistema servira para inser¢édo dos dados dos contetdos das
caixas armazenadas nas dependéncias da CONTRATADA. Este
sistema devera ser utilizado para o gerenciamento de localizacéo,
controle de solicitagdes, devolucbes e rearquivamento de
documentos.

Gerenciador de
fluxo de
producéo

SIM

Este sistema deveré controlar a coleta das caixas e todo o fluxo de
producéo, de forma a ndo haver sinistro do acervo entre o
momento da coleta e sua destinacdo final (armazenagem,
digitalizacao, microfilmagem ou devolucéo ao 6rgdo de origem
apos o beneficiamento).

GED

SIM

O sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos devera
ser disponibilizado para consulta a documentos digitalizados de
forma a dar maior velocidade de acesso a informagcao.

MICROGRAFICO

NA

O sistema micrografico se trata da armazenagem de documentos
em meio analdgico (microfilmes), de forma a dar embasamento
ao expurgo dos documentos originais beneficiados por esta
técnica (Lei 5.433/68 e Decreto 1.799/96).

6.2. Detalhamento Operacional

Detalhamento do fluxo operacional

Atividade

Responsavel

Descricdo

1. Triagem

CONTRATADA

A empresa devera triar as caixas por Secretaria, e estas por setor,
numerando na sua parte frontal com utilizacdo de etiqueta auto adesiva
com estas informacoes.

Apos identificadas, estas caixas deverdo ser relacionadas em protocolo
que sera emitido em duas vias.

2. Cartonagem

CONTRATADA

Ap0s triadas, as caixas serdo substituidas para caixas padrdo Kraft, novas
em papeldo conforme orientacdo do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ

3. Conferéncia

CONTRATANTE

Ap6s planilhadas pelos colaboradores da CONTRATADA, a
CONTRATANTE conferira os protocolos gerados para liberagdo para
translado para as dependéncias da CONTRATADA para que estes sejam
beneficiados.

4, Coleta

CONTRATADA

A equipe operacional da CONTRATADA devera recolher o acervo em
lotes ja conferidos e liberados pelos técnicos da CONTRATANTE e
transferi-lo para suas dependéncias em caminhdo bau fechado para o
beneficiamento do acervo.

Deverdo ser feitos lotes de 500 caixas para cada transferéncia.

As caixas deverdo ser envolvidas em filme strech para evitar a queda de
caixas dentro do veiculo e mistura dos contetdos.

5. Higienizagdo dos
documentos

CONTRATADA

A equipe da CONTRATADA devera realizar a preparacao e higienizagéo
dos documentos para digitalizacdo e microfilmagem, retirando os itens
que possam prejudicar a captura das informag6es contidas em cada uma
das paginas do documento como: prendedores, clipes e grampos,
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amassamentos, rasgos, etc.

A CONTRATADA devera indexar os conjuntos documentais de forma a
proporcionar a perfeita localizacdo de cada um deles.
A indexacdo sera definida em tempo de projeto, respeitando a

6. Indexacao CONTRATADA | quantidade de até 150 caracteres divididos em até 3 campos de
localizacdo.
Cada tipo documental devera ter campos de indexacao e localizagéo
individuais.
Deverdo ser digitalizadas aproximadamente 12.000.000 de imagens a
serem definidas apds a contratagéo.
7. Digitalizacdo CONTRATADA cor |:| Color |Z P&B |:| Escala de
’ Cinza
A CONTRATADA devera executar o controle de qualidade das imagens
produzidas, verificando:
8.Controle de o s . )
. A legibilidade, se foram excluidas imagens em branco, se a imagem esta
Qualidade — CONTRATADA . - : . x
C em perfeita posi¢édo de leitura, se houve corte de alguma informacéo e
Digitalizacdo . X 5 o e .
ainda se a indexacdo feita para o lote especifico do conjunto documental
esta correta.
Deverdo ser produzidos microfilmes de 215 pés X 16 MM com média de
7.000 fotogramas por rolo, e com previsdo de beneficiamento de
_ aproximadamente 1.200.000 de fotogramas visando o expurgo da massa
5 Microfilmagem | CONTRATADA documental beneficiada conforme a Lei 5.433/68 e Decreto 1.799/96.
Deverdo ser gerados um (01) original em saia de prata e uma (01) copia
em filme diazoico dark blue.
Os microfilmes produzidos deverao ter os seguintes padrdes de
qualidade:
E::;'dade et Entre 0,90 e 1,10
Densidade de Até 0,04
6. Cortrole d fundo
. Controle de :
Linhas de - .
Qualidade — CONTRATADA || jefiniciio: Minimo de 131 linhas
Microfilmes Grau de Reduco: | 40 X A CONTRATADA
ainda devera
Grau de perda na . ~ - -
copia Até 20% em relacdo ao original | verificar se todas
P as informacOes
das imagens de abertura e encerramento estdo contidas e corretas, além
da insercdo de padrdo de resolucéo e folha em branco para afericdo de
qualidade estdo insertas no rolo de microfilme.
Ap0s a conferéncia, a equipe de Qualidade efetua auditoria nas imagens
e microfilmes a fim de garantir a qualidade dos dados e imagens
7. N|ve|s~de CONTRATADA capturadas. _
aprovagao Percentual de Reprovacédo digitalizacdo: >20%

Percentual de Reprovacdo microfilmagem: >1%
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8. Implantacédo de
Sistemas

CONTRATADA

Gerenciador de fluxo de produgdo: A Contratada devera disponibilizar o
sistema em até 72 horas apds a assinatura do contrato e tera 0 mesmo
prazo para configuracdo. Somente apds configurado devera iniciar a
operagdo.

Utilizagdo:

- Contratada: Insercéo de dados e visualizacdo de relatérios de producao.
—Contratante: Visualizagao de relatérios para acompanhamento da
execucao.

Gerenciador de documentos fisicos: A Contratada devera disponibilizar
o0 software para acesso pelos usuarios da CONTRATANTE em até 10 dias
apos a assinatura do contrato.

Utilizagdo:

- Contratada: Insercdo de dados, controle de localizacdo e
movimentacdo e geracéo de relatorios.

- Contratante: Movimentacao de documentos e geracéo de relatérios de
acompanhamento da execucao.

Gerenciador de documentos Eletronicos: A Contratada devera
disponibilizar o software para acesso pelos usuarios da CONTRATANTE
em até 10 dias apds a assinatura do contrato.

Utilizagdo:

- Contratada: Insercdo de dados e imagens e geragdo de relatorios.

- Contratante: Acesso as imagens digitalizadas e geracao de relatérios de
acompanhamento da execucao.

OCR: A Contratada devera utilizar software para geracao de imagens
pesquisaveis pelos usuarios da CONTRATANTE.

Utilizagdo:

- Contratada: Geragdo de imagens pesquisaveis.

- Microfilmagem: A contratada devera gerar os microfilmes para
preservacdo dos documentos.

Utilizagdo:

- Contratante: Guarda dos documentos em microfilmes, propiciando o
expurgo dos documentos originais em papel.

9.
Desenvolvimento
de Tabela de
Temporalidade
Documental

CONTRATADA

A CONTRATADA devera executar as seguintes fases até que a Tabela de
Temporalidade Documental da CONTRATANTE esteja aprovada epossa
efetivamente ser aplicada ao acervo documental:

12 Fase: Apoio para a formagédo de Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos — CPAD da CONTRATANTE;

22 Fase: Orientacdo acerca dos procedimentos para a formalizagédo da
CPAD junto aos Orgéos Executivos;

32 Fase: ldentificacdo das tipologias documentais;

42 Fase: Elaboracdo de proposta basica para formacéo do Plano de
Classificacdo e TTD e orientacdo acerca da validagdo do documento junto
ao CONARQ;

52 Fase: Ajustes da destinacéo e temporalidade do acervo;

62 Fase: Criagdo de documentos a serem utilizados pela CPAD - Termos
de expurgo, termos de envio e devolucdo de documentos, Plano de
Classificagdo e TTD, entre outros.

10. Expurgo de

CONTRATADA

Apo0s validada a TTD da CONTRATANTE, a CONTRATADA devera gerar
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documentos

Termo de Expurgo a cada 12 meses para o descarte do acervo caduco.
Sera de responsabilidade da CONTRATADA a execucao do descarte sob
supervisdo por membro ou servidor eleito para esta tarefa da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD da CONTRATANTE.

7. Acervo encontrado - Volumetria

Foram encontrados os seguintes volumes armazenados nas dependéncias do Arquivo Geral:

CONVERSAO
ID SUPORTE QUANTIDADE CAIXAS BOX IMAGENS
1| CAIXAS BOX 24408 24408 19.526.400
2| PASTAS AZ 7680 3360 2.688.000
3| SEM SUPORTE - MT3 32 2400 1.920.000
4 | SEM SUPORTE - MT Linear 224 1680 1.344.000
VOLUME TOTAL APROXIMADO 31848 25.478.400
Foram dimensionados os seguintes volumes para 0s arquivos setoriais das Secretarias Participantes:
ID | Secretaria UNIDADE QTDE IMAGENS
PROCURADORIA  GERAL DO
1 | MUNICIPIO CAIXA BOX 450 360.000
2 | SEMED CAIXA BOX 6020 4.816.000
3 | SMS CAIXA BOX 4273 3.418.400
4 | SEMEC CAIXA BOX 7008 5.606.400
5 | SEDET/SEMSCS CAIXA BOX 3989 3.191.200
6 | SEMGE CAIXA BOX 6382 5.105.600
VOLUME TOTAL APROXIMADO 28122 22.137.600
VOLUMES TOTAIS 59.970 47.616.000

Informacdes adicionais

N&o ha software gerenciando o empréstimo do acervo (controle de atendimento a solicitacdes);

As atendentes utilizam protocolo manual de atendimento;

. A localizagdo do acervo é totalmente empirica, dependendo do conhecimento das servidoras que
trabalham no local;

4. Sao solicitadas aproximadamente 22 consultas em média diariamente;

5. Nao héaidentificacdo visual ou sistémica acerca da localizacdo do acervo;

6. Na&o héasala de tratamento prévio a documentacédo que serd armazenada;
7.

8.

W@

O prazo médio de atendimento a consultas solicitadas é de aproximadamente 15 dias Uteis;

N&o ha servico de entrega de documentos aos solicitantes. Para tanto o solicitante tem que se
deslocar ao setor, ou comumente o préprio usuario vai até o setor para coletar o documento que precisa;
9. Atualmente apenas duas colaboradoras trabalham no setor e no horario das 08:00 horas as 14:00
horas;

10. Uma das servidoras esta com previsao de aposentadoria para maio de 2018;

11. N&o ha mao de obra de capatazia para movimentagéo de documentos;

12. O Setor s6 conta com um acesso, nao havendo qualquer rota de fuga para caso de incéndio;
13. Extintores em locais de dificil acesso e vencidos ou a vencer;
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14. Sinais de pragas (cupins);

15. Excrementos de morcegos no chao e em cima das caixas;

16. Nao ha detectores de fumaca;

17. Caixas fora de padrdo e em plastico poliondas (ndo recomendadas pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ);

18. Nao ha politica ou fluxo para envio e recebimento de documentos no Setor;

19. Nao ha fluxo de solicitacGes e entrega de documentos;

20. Na&o ha politica definida de acesso a documentacao;

21. Presenca de fungos e mofo por todo o setor;

22. Areasem ventilagdo;

23. Fios elétricos soltos e com possibilidade de curto circuito;

24. Goteiras;

25. Espaco estrangulado (Nao ha mais espaco para recep¢ao de mais documentos, resultando em caixas
e documentos pelo chéo;

26. Salas sem iluminagdo impossibilitando a busca de documentos.

9. Melhorias previstas

Com a contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos de gerencia das informacfes
geradas pelos Orgaos beneficiados, além da orienta¢éo legal para a preservacdo de documentos publicos,
serdo esperadas as seguintes melhorias processuais e administrativas:

Ganho de espaco fisico nos imdveis destinados aos 6rgdos da Prefeitura;

Foco nas atividades fins da instituicao;

Maior celeridade na localizagdo das informac6es e documentos;

Menor tempo de atendimento aos usuarios externos e internos;

Melhoria na qualidade de vida dos servidores da Prefeitura;

. Maior assertividade nas decisdes administrativas dos Orgéos envolvidos com base em informagdes
seguras;

7. Atendimento tempestivos a demandas judiciais reduzindo o 6nus de multas;

8. Aplicacdo de regras para o acesso a informacao;

9. Criacdo de fluxos precisos e seguros para a movimentacdo de documentos;

10. Mitigagdo de risco de sinistro de documentos;

11. Reducdo de custo direto e fixo com a manutencdo dos arquivos, transformando-os em despesa
variavel e somente sob demanda;

12. Informatiza¢do dos dados analdgicos;

13. Racionalizagéo da digitalizagdo, ndo havendo necessidade de beneficiar todo o acervo;

14. Disseminagdo da cultura de gestéo e fluxo de processos;

15. DisseminacAo da cultura da preservagdo da informagcao e histéria dos Orgaos.

Sk whE

10. Premissas e restricdes para a contratacao

Deverdo ser premissas e restrigdes para a contratacdo de empresa terceirizada:

1. Todos os dados gerados oriundos da organizagdo das caixas, digitalizacdo de documentos e
quaisquer outros que se refiram ao gerenciamento das informacgdes deverdo ser repassados para a
CONTRATANTE no minimo bimestralmente e previamente, com 30 dias de antecedéncia ao encerramento
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do contrato, a CONTRATADA deverd repassar todos os dados e sistemas de gerenciamento de
documentos fisicos e eletrdnicos.

2. A CONTRATADA devera fornecer sistema e cddigo fonte dos sistemas de Gerenciamento de
documentos fisicos e Gerenciamento eletrénico de imagens com pelo menos 30 dias antes do
encerramento do contrato;

3. O banco de dados devera ser freeware (PostgreSQL ou Oracle);

4. A empresa contratada devera ter em seu quadro profissional de Arquivologia e Biblioteconomia,
além de CISSP, PMP em conjunto com ECMp, um profissional com formag&o em Ciencias da Computacéo,
Um profissional com SCRUMMaster, um profissional com CDIA+, Um profissional com certificagdo CBPP,
Um profissional com ITIL e ainda um especialista em microfilmagem de documentos (técnico em arquivo).
5. A empresa CONTRATADA devera prestar os servigos dentro da Regido Metropolitana de Maceio,
tendo em vista a forma da prestacgao dos servigos;

6. A empresa contratada devera contar com equipe técnica especializada a ser definida em Termo de
Referéncia a ser desenvolvido apds estudo de requisitos de execucao;

7. A empresa contratada devera disponibilizar estrutura fisica para a prestacdo dos servicos a ser
definida em Termo de Referéncia a ser desenvolvido apds estudo de requisitos para a prestacdo de
servicos dessa natureza em até 30 dias ap0s assinado o contrato.

8. A CONTRATADA devera promover o treinamento dos usudrios dos sistemas nas dependéncias da
CONTRATANTE as suas expensas;

9. Para efeito de qualificacdo técnica, a empresa devera apresentar os softwares que serdo utilizados
pelos servidores da CONTRATANTE, visando verificar as funcionalidades necessarias ao andamento dos
Servigos;

10. A digitalizacdo devera ter por alvo apenas documentos com maior nivel de acesso e especificos,
devendo ser racionalizada de forma a beneficiar apenas apés a identificacdo dos tipos documentais.

11. A empresa CONTRATADA devera apresentar seu Registro no Ministério da Justica, que autoriza a
execucdo de servigos de microfilmagem de documentos;

12. Devera ainda ser registrada no Conselho Regional de Biblioteconomia dada a legislacdo vigente;

13. A prestacdo dos servicos de guarda de documentos nas dependéncias da CONTRATADA devera ser
opcional a CONTRATANTE, podendo esta solicitar a devolucdo dos documentos digitalizados e/ou
microfilmados ap6s o beneficiamento;

14. A CONTRATADA devera disponibilizar equipe e equipamentos (computadores, impressoras e
scanners) para organizacdo de documentos que ainda estdo armazenados nas dependéncias da
CONTRATANTE;

15. Quando da apresentacdo da proposta de precos, a proponente devera prever a inclusdo de impostos,
taxas, fretes e todas as despesas inerentes a prestacdo dos servigos que serdo contratados;

16. A contratacdo dos servigos ndo prevé a cessdo de médo de obra, ndo podendo ser repassadas para a
CONTRATANTE encargos e quaisquer multas ou valores referentes a rescisdes trabalhistas sejam elas
judiciais ou néo;

17. Devera ser vedada a participacdo de empresas iniddéneas, em recuperacgdo judicial, em regime de
consorcio e ainda de cooperativas visando a fiscalizagao contratual.

ANEXO IV — MODELO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIZACAO DE PROFISSIONAIS

A
Prefeitura Municipal de Maceid
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Ref.: Pregdo Eletrénico n® _ /2019

Declaramos para fins de habilitagdo no pregdo supra, que disponibilizaremos o0s seguintes
profissionais para a execuc¢ao dos servigos:

a) Um profissional com Certificacdes PMP (Project Management Professional);

Nome do Profissional:

b) Um Profissional com Certificagdo ECMp (Enterprise Content Management Practitioner);
Nome do Profissional:

C) Um profissional para a implementacéo e implantacdo do software com formacao em Ciéncias
da Computacdo com especializacdo em engenharia de software;

Nome do Profissional:

d) Um profissional com formacdo em Engenharia da Computagéo, Ciéncias da Computacdo ou
areas de tecnologia da informacao;

Nome do Profissional:

e) Um profissional com Certificagdo SCRUMMASTER (certificacdo em gerenciamento agil de
projetos);

Nome do Profissional:

f) Um profissional com Certificacdo CompTIA CDIA+ (Certified Document Imaging Archtect);
O profissional devera apresentar certificado emitido pela instituicdo CompTIA.

Nome do Profissional:
0) Um profissional com comprovagao em nivel superior de Arquivologia;
Nome do Profissional:

h) Um profissional técnico em arquivo com especializagdo na area de microfilmagem de
documentos.

Nome do Profissional:
i) Um profissional CISSP (Certified Information System Security Professional).

Nome do Profissional:
i) Um profissional CBPP (Certified Business Process Professional).

Nome do Profissional:
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K) Um profissional ITIL V3 (Information Technology Infrastructure Library).

Nome do Profissional:

As comprovagdes de conhecimento (diplomas, certificados, carteiras de trabalho, contrato social,
contratos de trabalho e contrato social) que comprovam o conhecimento dos profissionais e ainda
vinculo com a nossa empresa seguem anexos a este documento.

Cidade/Estado, de de

Representante legal da Empresa (Assinatura e identificacdo)
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ANEXO V — MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

(RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ)
A PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO
Referente ao Pregéo Eletrénico N /2019.

Apresentamos proposta para a prestacdo de servicos de geréncia da informacdo para melhoria da
gestdo da Prefeitura Municipal de Macei6, de acordo com as especificacdes, estabelecidas no Edital

do Pregao Presencial n® __ /2019 e Anexos.

A proposta de preco apresentada, ja inclusos todos os custos necessarios tais como méo de obra,
impostos, taxas, tributos e quaisquer outras despesas que incidam ou venham a incidir sobre o objeto

licitado, é de:
IMPLANTACAO
D DISCRIMINACAO UNIDADE | Qtde/Més | Qtde Anual [ Vir Unit VLr Total
ARMAZENAGEM
1 |Organizagdo de documentos Caixa Box 3.000) 36.000}
2 |Fornecimento de Caixa Box Cartonagem 3.000) 36.000}
3 |Translado de caixas (lote de 500 cxs) Lote 6] 72
SERVICOS TECNICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
4 |Bureau de servico |Unidade/més | 5| 60)
SERVICOS DE GERENCIAMENTO DA INFORMAGAOQ
5 |Servicos Técnicos de Gestdo de Documentos UST/MES 352] 4.224)
6 |Servicos técnicos de customizacdo e implantac&o de sistemas ECM UST/MES 352 4.224]
7 |Mapeamento e modelagem de processos de negdcios UST/MES 352 4.224]
SERVICOS CONTINUADOS
| DISCRIMINACAO [ UNIDADE [ Otde/Més | Otde Anual | virunit] — virTotal
SERVICOS DE CAPTURA E ARMAZENAGEM DE DOCUMENTOS
8 |Armazenagem de documentos Caixa Box /més 36.000] 432.000|
9 |Atendimento a consultas urgentes Manipulagdo 20 240)
10{Atendimento a consultas normais Manipulagdo 600) 7.200)
11{Cépia reprogréfica Copia 1.000} 12.000]
12|Frete de documentos Km Rodado 750 9.000}
13[Microfilmagem eletrdnica - 16 MM (A3 e A4) Fotograma 70.000} 840.000]
14 |Expurgo de documentos Caixa Box 600| 7.200)
15{Licenca de uso de software ECM Usudrio Mensal 50 600)

TOTAL DA PROPOSTA

Valor global desta proposta: (Extenso)

Estamos cientes de que o quantitativo é estimativo e que somente sera paga a quantidade de
paginas efetivamente digitalizadas e processadas, conforme condi¢des previstas no Edital do

Pregao Presencial n® __ /2019 e Anexos.

A validade da proposta € de 60 (sessenta) dias, contados da data de abertura da sessao
publica estabelecida no preambulo do Pregéo Presencial n® __ /2019.
Declaramos que cumpriremos integralmente as especificacdes, condi¢cdes e prazos descritos

no Edital do Pregao Presencial n® _ /2019 e Anexos.

Cidade/UF, de de

Assinatura e carimbo do emissor
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ANEXO VI — TERMO DE COMPROMISSO COM A SEGURANGA DA INFORMAGCAO

A empresa , parte
CONTRATADA no contrato_ / neste ato representado pelo(a)
Sr.(a) , portador(a) da CI/RG n.o

e do CPF no , compromete-se, por

intermédio do presente termo, a ndo divulgar sem autorizagdo informagdes confidencias da
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO (PMM) a que tiver acesso em decorréncia da
prestacdo do objeto do citado contrato, em conformidade com as seguintes clausulas e
condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA: Consideram-se informagbes confidenciais quaisquer dados e
informacfes da PMM revelados antes ou depois da assinatura deste Termo, seus bens de
informacdo, documentos, topologias, usuarios, senhas de acesso, planos, processos,
operacdes, pessoal, propriedades, produtos e servigos, e quaisquer outras que 0 mesmo
considerar proprietarias e/ou confidenciais.

8 1o — Em caso de dlvida acerca da confidencialidade de determinada informacdo, a
CONTRATADA devera tratar a mesma sob sigilo até que venha a ser autorizada por escrito a
trata-la diferentemente pela PMM. De forma alguma se interpretara o siléncio da PMM como
liberacao do compromisso de manter o sigilo da informagéo.

§ 20 Excluem-se das disposi¢fes desta Clausula informac¢des ou materiais que ja estiverem
disponiveis ao publico em geral de qualquer forma que ndo em decorréncia de sua revelagéo
pela CONTRATADA.

CLAUSULA SEGUNDA: A CONTRATADA concorda que as informacgdes a que tera acesso
serdo utilizadas somente nos processos envolvidos para execugao do objeto contratado.

CLAUSULA TERCEIRA: A CONTRATADA determinar4 a todos os seus representantes —
assim considerados, diretores, administradores, socios, empregados, prepostos, agentes,
colaboradores e prestadores de servico a qualquer titulo (incluindo consultores e assessores)
gue estejam, direta ou indiretamente, envolvidos com a prestacao de servigos - a observancia
do presente Termo, adotando todas as precaucdes e medidas para que as obrigacbes
oriundas do presente instrumento sejam efetivamente observadas.

CLAUSULA QUARTA: Caso a CONTRATADA seja obrigada, em decorréncia de intimac&o de
autoridade judiciaria ou fiscal, a revelar quaisquer informacdes, notificara por escrito a PMM
imediatamente acerca da referida intimagéo, de forma a permitir que a PMM possa optar
entre interpor a medida cabivel contra a ordem judicial ou administrativa ou consentir, por
escrito, com a referida revelagéo.

CLAUSULA QUINTA: A CONTRATADA obriga-se a informar imediatamente a PMM qualquer
violagdo das regras de sigilo ora estabelecidas que tenha ocorrido por sua acdo ou omissao,
independentemente da existéncia de dolo, bem como de seus empregados, prepostos e
prestadores de servico.

CLAUSULA SEXTA: O descumprimento de quaisquer das clausulas do presente Termo
acarretard a responsabilidade civil e criminal dos que, comprovadamente, estiverem
envolvidos no descumprimento ou violagao.
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