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TERMO DEREFERENCIA

1- OBJETO
a) A presente licitagdo tem por objeto o REGISTRO DE PRECOS para contratagdo de

pessoa Juridica para prestacdo de servicos de gestdo digital por meio da digitalizagdo
centralizada de acervo e entrada continuada de documentos, com tratamento,
armazenamento temporario, indexagdo e classificacdo de imagens digitalizadas, aléem de
customizagdo de sistema de gerenciamento de documentos em software proprio
(Gerenciador Eletrénico de Documentos GED) WEB, incluindo os servicos de

arquivamento em geral da Prefeitura.

Quantidade estimada e capacidade dos equipamentos

_— Descricio Unidade de Quantidade

Medida Estimada

1 |Digitalizagdo de Documentos até A4 Imagem 3.000.000

2 Reconhecimento Otico de Caracteres Imagem 3.000.000

2 |Indexagdo de Documentos Imagem 3.000.000

3 | Software Gerenciador de Documentos Digitais Licenga 1

e Fisicos Perpétua
5 |Suporte Técnico Mensal 12

2 - JUSTIFICATIVAS PREVIAS
a) Tendo em vista que o art. 82 do Decreto n.2 10.024, de 20 de setembro de 2019,

estabelece, dentre outros documentos, que os processos licitatorios sejam instruidos com
estudo técnico preliminar, enquanto partes iniciais do planejamento da contratacdo
informaram que o presente processo licitatdrio ndo demandou a realizagdo do referido
estudo, uma vez que se trata de um(a) aquisicdo/servico simples, no qual ndo se
constatou a necessidade de aferir a viabilidade técnica da contratagdo por ndo estarem
presentes os riscos de ndo producdo dos resultados capazes de atender a necessidade
requerida e tampouco ha risco de desperdicios, visto que a contratagdo através o registro

de pregos ocorre sob demanda eventual e futura.

3 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

a) A contrata(;ao de empresa espemahzada se faz necessaria para suprlr a demanda do ?f”
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drgdos e secretarias que compdem a Administragdo Publica Municipal de Macaiba em
relacdo ao objeto licitado, mantendo registrado o prego do servi¢o para contratagdo sob
demanda, conforme necessidades das secretaria, o que gera um melhor resultado na

conservacio, gestdo e preservagdo dos documentos/processos da Administragdo Publica.

b) H3 necessidade de se dotar o Arquivo Publico Municipal de Macaiba de uma
ferramenta de gestdo eficaz e abrangente, no sentido de promover um gerenciamento
otimizado e racional de seus documentos através da assungdo de um processo integrado
de todo o sistema, ou seja, desde o planejamento até o atendimento as demandas das
suas Secretarias administrativos deste 6rgdo, incluindo o gerenciamento do acervo

resultante desta e de outras atividades, podendo ser meio ou finalistica.

c) Fundamenta-se a contratagdo do servigo de gest3o digital por meio da digitalizacdo
centralizada de acervo e entrada continuada de documentos, com tratamento,
armazenamento temporario, indexacdo e classificacdo de imagens digitalizadas, além de
customizagdo de sistema de gerenciamento de documentos em software proprio
(Gerenciador Eletrénico de Documentos GED) WEB, incluindo os servigos de
arquivamento em geral da Prefeitura para suprir as necessidades da Administracao
Municipal de transformar documentos em arquivos digitais, considerando o grande
volume de documentos que necessitam de facil compartilhamento e consulta através de
um software de Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Isso se da através de um
equipamento e software digitalizador de imagens (scanner) ou de um transdutor de
sinais. Assim sendo, pretende-se promover a guarda em meio digital, através de imagens
digitalizadas em arquivo de seguranga e a licenga do software com disponibilizacdo das
imagens, além de centralizar a gestdo, auxiliando na preservagdo dos documentos

(originais) permanentes, garantindo a longevidade dos arquivos.

Justifica-se, ainda, a presente contratagdo pela falta dos recursos tecnoldgicos, fisicos,

técnicos e humanos préprios para a execugdo das atividades objeto deste Termo.
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4. FUNDAMENTO LEGAL:

a) A contratagdo para a execucdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia tem
amparo legal, integralmente, Decreto n.2 10.024, de 20 de setembro de 2019, e,

subsidiariamente, na Lei n2 8666/93 e suas alteragdes.

4 — ESPECIFICAGOES TECNICA

a) Este documento estabelece as normas especificas para a execugdo dos servigos de
digitalizacdo centralizada e tratamento, armazenamento, indexacdo e classificagdo de

documentos, nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Macaiba.
5 — OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

a) Para a execugdo dos trabalhos pela CONTRATADA, a CONTRATANTE fornecera o espaco

fisico necessdario para o desenvolvimento dos servigos, assim compreendido:
b) Ambiente para a recep¢do dos processos;
c) Ambiente para a digitalizagdo dos documentos.

d) A drea disponibilizada contard com infraestrutura elétrica, cabeamento de rede,

iluminacdo e mobilidrio capaz de suportar o trabalho.

e) Devido as caracteristicas dos documentos, os servicos devem ser realizados

integralmente nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Macaiba.

f) A definicio do tipo de infraestrutura para o armazenamento dos documentos
digitalizados, assim como do software a ser fornecido pela CONTRATADA serd fornecida

pela CONTRATANTE.

g) O armazenamento tempordrio serd realizado no sistema Storage da CONTRATADA. Os
dados estruturados serdo armazenados em Banco de Dados na infraestrutura da
CONTRATADA, podendo a CONTRATANTE fazer backup dos dados a qualquer momento
durante a digitalizacdo dos dados. O ambiente da contratada para armazenamento dos
dados deve seguir as regras estabelecidas pelo Conarg, devendo adequar-se as normas de

Repositério Confidvel de Dados. A comprovagdo deve se dd nos termos do Art. 30, Inc. |l
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da Lei 8.666/93. A CONTRATA sera responsabilizada judicialmente por quaisquer

vazamentos de dados oriundos de sua estrutura.
6. OBRlGACC)ES DA CONTRATADA

a) A CONTRATADA devera assinar termo de confidencialidade, conforme Anexo IV, e nos
termos da Lei 13.709/2018, comprometendo-se a ndo divulgar, sem autorizagdo,

quaisquer informagdes de propriedade da CONTRATANTE.

b) A CONTRATADA ficard responsdvel pelo dimensionamento dos recursos humanos e

materiais (computador, scanner, estabilizadores etc.) necessarios a boa execugdo dos

Servigos.

c) A CONTRATADA devera prover toda a seguranga no ambiente de trabalho para

resguardar a confidencialidade dos documentos digitalizados.

d) Todos os equipamentos utilizados para a realizagdo dos servigos do contrato deverdo
ter dados temporarios apagados, e conferidos pela equipe técnica da Prefeitura apds o
término dos servicos. Ndo serd permitida a utilizagdo, pelos empregados da
CONTRATADA, de qualquer tipo de tecnologia ou midia movel para garantir a seguranca e

evitar copia de informagdes.

e) Para manter a linha de producéo da digitalizacdo centralizada em pleno funcionamento
com a qualidade mencionada, e prazo exigidos pela contratante, a contratada devera
disponibilizar recursos humanos e materiais capazes de executar os servigos de preparo,
digitalizacdo, indexagdo, controle de qualidade, administragdo e geréncia da linha de

producdo, simultaneamente.

f) A empresa CONTRATADA deve estar devidamente instalada no estado do 6rgdo, seja

através de sede, filial, departamento, escritério ou representagdo técnica sendo dotada

de:

g) A CONTRATADA deveréd manter, durante todo o periodo de execugdo do contrato,

equipe de profissionais capacitados para a prestagdo de servigos.
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h) Politica de seguranca, backup e regras de uso, devidamente aprovadas pelo nosso
setor de informatica e assinada por profissional da CONTRATADA devidamente

qualificado, nos termos da Lei 13.709/187 .
7. PRAZOS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

a) O prazo de execugdo dos servigos objeto do presente Termo de Referéncia ndo podera
ser superior a 90 (noventa) dias corridos, contados a partir da data de emissdo da ordem
de servicos, sendo o local de execugdo a sede do poder executivo Municipal com

Endereco Av. Médnica Dantas n? 34 — Centro de Macaiba/RN.

b) Sendo o objeto do presente termo executado em desacordo com o especificado neste
documento e na proposta da empresa vencedora, este serd rejeitado, obrigando-se a

empresa a substitui-lo imediatamente, sob pena de ser aplicada penalidade.

c) Constatada essa ocorréncia, apos a notificacdo por escrito a empresa contratada, serd
suspenso o pagamento, até que seja sanada a situagdo. No caso de recusa do objeto, a
empresa contratada tera o prazo de 5 (cinco) dias corridos para providenciar a sua

substituicdo, contados da comunicacgdo escrita feita pelo fiscal da contratante.

8- DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO DE PRODUGAO

a) O sistema para o acompanhamento dos servicos devera contar com as seguintes

funcionalidades minimas:

b) Cadastro e configuracdo do projeto a ser gerenciado, com insergdo e gerenciamento de
metas produtivas por etapa;

c) Cadastro dos dados do projeto (com no minimo nome do projeto, data inicial e final e
possibilidade de disponibilizacdo dos documentos digitalizados do projeto);

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

e) Possibilidade de determinacéo de etapas produtivas por projeto cadastrado;

f) Possibilidade de vinculagdo de departamentos ou setores por projeto;

g) Possibilidade de criacio de indices personalizados por tipo de documento;

h) Possibilidade de configuracdo de etiquetas com cédigo de barras para aplicagdo em

documentos e caixas;
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i) Cadastro de envio de lotes de caixas para a drea de produgéo.

j) Geracdo de protocolo de envio de lotes para a drea de produgdo;

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

m) Cadastro de usudrio da Contratante visando acompanhar a produgdo do projeto
através de telas e relatorios;

n) Geragdo de relatérios de produgdo pela Contratante: Relatério de produgdo didria por
etapa, movimentacio de lotes (envio e recebimento de caixas) e histérico produtivo por
periodo cronolégico.

O) Rastreamento e acompanhamento de etapas de beneficiamento (Indexagdo,
Digitalizagdo/Microfilmagem, Conferéncia, redigitalizagdo, Controle de qualidade,

exportagdo e importa¢do de dados para sistema GED) por caixa;
9- DA QUALIFICAGAO TECNICA

a) O LICITANTE devera apresentar um ou mais atestado(s) ou declaragdo(Ges) de
capacidade técnica, expedida(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, em
nome do licitante, que comprove(m) que o licitante executa ou executou servigos de
fornecimentos de servicos similares pertinentes e compativeis de pelo menos 100.000
(cem mil imagens) e que comprove executa ou executou servicos de Reconhecimento
Otico de Caracteres, que executa ou executou servigos de Indexagdo de documentos em
caracteristicas e quantidades com o objeto deste Pregdo.

b) N&do sera(do) aceito(s) atestado(s) emitido(s) por empresa(s) do mesmo grupo

empresarial do licitante;.

c) O Licitante deverd ter em seu quadro de funciondrios permanente um profissional na
area de biblioteconomia e/ou arquivista e de acordo com a nova Lei 13.709/18 devera ter

um profissional com certificagdo DPO.

d) O vinculo com a CONTRATADA podera ser comprovado através de:
e) Contrato Social (se o profissional for sécio da empresa) ou;

f) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou;

g) Contrato Civil de Prestagdo de Servigos.
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10 - FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA ARP

a) A fiscalizacdo, exercida no interesse exclusivo da Administragdo Municipal, ndo exclui e
nem reduz a responsabilidade da empresa contratada, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade e, na sua ocorréncia, ndo implica em corresponsabilidade do
poder publico ou de seus agentes e prepostos, salvo quanto a estes, se decorrente de
acdo ou omissdo funcional, apurada na forma da legislagdo vigente, serd designado

servidor formalmente habilitado para acompanhamento dos servigos contratado.

11 - CARACTERISTICAS DO SOFTWARE DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITAIS E
Fisicos

a) A solucdo a ser entregue deverd possuir obrigatoriamente as seguintes caracteristicas

técnicas:

b) Permitir autenticacio por login/senha e certificagdo digital, liberando um usudrio
cadastrado a utilizar o sistema, restringindo-se as operagdes permitidas;

c) Cadastrar mais de um Centro de Documentagdo, incluindo cédigo, nome do centro de
documentacio, enderego, quantidades de corredores, estantes, prateleiras e capacidades
de armazenagem;

d) Cadastrar unidades solicitantes, com informag@es acerca seguranga dos documentos
(caixas lacradas ou ndo), tipos de documentos que podem ser transferidos, formas de
envio de documentos; prazos acordados e informagdes de cobranga;

e) Cadastrar e Atualizar Setores, corredores, estantes, prateleiras;

f) Cadastrar e atualizar Usudrio - permite o cadastro de usudrios no sistema;

g) Alterar Senha - permite a alteragdo da senha do usuario;

h) Visualizar Histérico de Usuario - permite a visualizagdo das operagdes realizadas pelos
usuarios;

i) Realizar consulta e solicitagdo de documentos fisicos armazenados no acervo

custodiado no Setor de Arquivo Central e custodiado pela CONTRATANTE em suas

dependéncias setoriais;

Avenida Monica Nébrega Dantas, n.°34 - Centro - Macaiba/RN
CEP - 59280-000 — Fone (84) 3271-8536 - CNPJ: 08.234.148/0001-00.
www.prefeiturademacaiba.com.br

E malls samaf@nrafaitiiradamaraiha ram hr



("WMACAIEA | ;
SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E AINANCAS

j) A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitagdo de servigos deve ser
executada pelo Sistema de Gestdo Documental Informatizado para cada usuario e grupo
de usudrios obedecendo aos seguintes controles:

1) Usudrios/grupos autorizados por setor;

m) Exibir Relatério de Requisicbes - um relatdrio contendo todas as requisigdes, por
periodo, por usudrio e situagao;

n) Exibir Relatério de Fechamento - um relatério contendo todos os pedidos atendidos
durante determinado periodo de tempo, por setor e usudrio;

o) Permitir a geracdo de protocolo de transferéncia, requisigdo e devolugdo de
documentos/caixas em formato PDF.

p) O software deverd permitir o acompanhamento de eventos de requisicdo de
documentos originais e digitais, devolugdo de documentos para rearquivamento e
solicitagcdo de coletas de novos acervos para armazenagem;

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

r) O software devera contar com visualizador de imagens PDF com possibilidade de
impressdo e salvar o arquivo;

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

t) Quando da transferéncia de documentos legados (que ndo tenham sido recolhidos na
coleta inicial) a CONTRATADA deverd poder criar um lote de recolhimento com geragdo
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.

u) A solicitacdo de coleta de novos documentos para envio para o Arquivo Central sera
realizada através do Sistema de Gestdo Documental Informatizado, pelo servidor da

CONTRATANTE devidamente identificado e autorizado;
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x) O Servidor da 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);

Deverda controlar a temporalidade de cada um dos documentos para efeito de aplicagdo
de Tabela de Temporalidade Documental, com geragdo de relatério de expurgo. O
software devera ser disponibilizado via WEB para os usuarios da CONTRATADA e deverd

estar disponivel para acesso 24 horas por dia, 7 dias por semana.

Este software devera ser implantado pela CONTRATADA durante o periodo contratual e
ter seus codigos fonte, instaladores, manuais e dados entregues a CONTRATANTE apos

aprovados pelo setor de Tl da CONTRATANTE.

12 — DISPOSICOES GERAIS

a) Da entrega do Servico: Ao final da contratagdo a empresa deverd entregar a Prefeitura
de Macaiba, todos os dados oriundos da digitalizagdo em HD externo os quais serdo
auditados e conferidos pelo setor de Tl desta Prefeitura e deverd prover também a

eliminag3o de quaisquer dados em posse temporaria conforme clausula 5.g.
8 - VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

a) O registro de precos a ser formalizado na Ata de Registro de Pregos tera validade de 12

(doze), contados a partir da publicagdo no didrio oficial do Municipio, improrrogaveis.
9- SANC@ES ADMINISTRATIVAS

a) Pelo descumprimento de quaisquer cldusulas ou condigdes contratuais, seréo aplicadas
as penalidades previstas na legislagdo vigéncia, como san¢des administrativas previstas nas

Leis Federais Lei n.2 8.666/93 e 10.520/2002.
10- PAGAMENTO

a) O pagamento sera realizado de acordo com as normas de execugdo financeira,

orcamentdria e contdbil do Municipio.

11 - DO FORO
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a) Indicamos o Foro da Comarca de Macaiba/RN para dirimir quaisquer duvidas e
contendas referentes ao Edital e/ou ao futuro Contrato a ser celebrado.
Prefeitura Municipal de Macaiba/RN,

Macaiba/RN, 14 de Agosto de 2020.

Valdério Barbosa Vieira
Secretdrio Municipal Administragdo e Finangas

Avenida Ménica Nobrega Dantas, n.°34 - Centro - Macaiba/RN
CEP - 59280-000 — Fone (84) 3271-6536 - CNPJ: 08,234.148/0001-00.

www.prefeituraderacaiba.com.br



