TERMO DE REFERENCIA
LOTE UNICO

Modalidade: Pregéo n.° xxx
Tipo: Melhor Técnica (ou) Menor Prego

Processo n.% xxx

1. OBJETO

1.1 Registro de precos para a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servico de
administracdo e racionalizacdo de documentos compreendendo a recepg¢édo, triagem, recuperacao,
organizacdo e preparacdo de documentos para a conversdo do suporte papel para o digital, Licenca
para utilizacdo de software de Gerenciamento Eletrébnico de Documentos (GED) para consulta e
controle de acesso via WEB, guarda de documentos fisicos em arquivos de seguranca, tudo em
conformidade com as disposi¢des descritas no Edital e seus anexos.

2. JUSTIFICATIVAS

2.1 A preservacdo dos acervos arquivisticos é dotada de extensa e complexa cadeia de desafios, que
se encontram intimamente associados com a maxima eficiéncia administrativa, destacada em
sentido lato e, nesta esteira, abarcando a pretensdo de se tornar a administracdo publica,
paradigma de exceléncia quanto a promocdo das melhores praticas de sustentabilidade e
responsabilidade sécioambiental.

2.2 Destarte, consequéncia de sua natureza, documentos impressos a base de celulose sofrem
deterioracdo em quantidades e velocidade cada vez maiores, consequéncia do que, potencializado
o risco de grave ameaca a eficiéncia administrativa.

2.3 Nesta seara, a digitalizacdo de acervos é verificada como importante ferramenta de acesso as
colecbes; como, instrumento de protecdo contra o avanco da deterioracdo causado pela
manipulacéo dos originais; como meio de economicidade a partir d a substituicdo de documentos
originais - com valor legal - que remetidos & descarte apds a digitalizacdo, resulta na maior
racionalizacdo quanto a utilizacdo dos espacgos de armazenamento, tudo em consonancia com a
norma regulamentar.

2.4 Com efeito, a gestdo de documentos na forma digital, passa a garantir uma eficiente recuperacao
da informacéo, a racionalizagcdo da producdo de acervos, a uniformizagédo de procedimentos e a
otimizac¢é@o dos processos.

2.5 Importante ainda destacar, que com a edi¢do do Decreto 10.278/2020, foram superadas questdes
vinculadas a aspectos de validade, quanto a documentos digitais, vindo o texto legal a promover
com o saneamento através da conceituac@o que deu a documento digitalizado, de metadados, de
documento publico e de integridade, elegendo a responsabilidade pela digitalizacdo, elencando as
condicbes de armazenamento de documentos digitalizados e tratando da preservacdo de
documentos com valor historico.

2.6 Assim, tem-se que pelo presente procedimento licitatorio, busca-se a adequacéo do servi¢o publico
gue alinhada & nova legislac@o Decreto 10.278, de 18 de mar¢o de 2020, permite a Administragédo
perseguir a méaxima efetividade com destaque para a eficiéncia face a destacando a eliminagao
dos respectivos custos, a melhoria na qualidade da imagem gerada bem

3. DOS OBJETIVOS DA CONTRATACAO

3.1 Aplicar sistemas eficientes e dindmicos para a melhoria da gestao da informacao na Policia Civil
do Estado de Minas Gerais - PCMG.

3.2 Assegurar a preservacao e custddia dos documentos dos acervos da PCMG de forma que possa
garantir a sua seguranga para futura recuperacao de informacdes além de, otimizar empregabilidade
em atos e processos administrativos.



3.3 Atuar em consonancia aos preceitos legais quanto a preservagao e acesso de documentos
publicos, conforme estabelece a Constituicdo Federal.

3.4 Digitalizar os acervos arquivisticos da PCMG.

3.5 Custodiar documentos depois de digitalizados, exceto processos administrativos em tramitacao.
3.6 Racionalizar o0 acesso e agilizar o processo de consulta a documentos.

4. DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO

4.1 Retirada dos documentos; Organizagcdo; Preparacdo dos documentos recebidos; Controle;
Digitalizac&o de documentos.

4.2 Os documentos deverao ser tratados conforme o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
levando em consideracao, a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento, visando a
sua digitalizac&o, organizagdo e guarda.

4.3 Os documentos serdo recebidos pela CONTRATADA e estardo obrigatoriamente relacionados em
oficio constando os campos de identificacdo bem como relacdo de documentos enviados e
totalizados por lotes de envio.

4.4 A empresa CONTRATADA fara o recebimento da massa documental e realizara a conferéncia de
todos os documentos.

4.5 Os prazos de conferéncia serdo definidos de acordo com o volume de documentos recebidos nédo
excedendo a 1.500 unidades de documento (considerar face) por cada 8 horas (teis (considerar
face Unica).

4.6 O prazo para atendimento das solicitacfes de consultas da CONTRATANTE sera de no maximo
72 (setenta e duas) horas, no que se refere a localizacdo de documentos que estdo armazenados
no setor destinado pela CONTRATANTE ha CONTRATADA para execucao dos servi¢cos. Estas
solicitacbes deverdo ser encaminhadas por meio eletrénico pelo érgao gestor diretamente para o
endereco eletrénico de atendimento de pesquisas da CONTRATADA, de segunda a sexta feira de
08:00hs as 17:00 hs, sem interrupcao.

4.7 A CONTRATADA deveré ter local seguro para armazenagem dos documentos que estardo sob sua
custédia temporéria, este local devera ser submetido, por meio de processo bioldgico, a controle
de possiveis ataques de pragas, cupins ou roedores aos documentos armazenados, sendo a
dedetizacdo com periodicidade minima semestral e a desratizagdo, anual, com o imediato envio
dos laudos, nos respectivos prazos ao CONTRATANTE, e ainda as apresentacdes do contrato com
a empresa responsavel por estes servigos juntamente com a documentacao técnica.

Conferéncia dos documentos

1. Os documentos recebidos pela CONTRATADA e que estiverem incompletos, ilegiveis ou
deteriorados devem ser separados e listados em relatério a ser apresentado a
CONTRATANTE;

2. Os documentos deteriorados, mofados ou Umidos e que néo forem passiveis de recuperacao
devem ser devolvidos & CONTRATANTE;

5. DOS SERVICOS
5.1 Servico de digitalizacdo sob demanda, com fornecimento de Sistema de Gestdo Documental
contendo licenciamento de Mddulos integrados de DM/RM/DI, (Gerenciamento de documentos —
Document Management — DM, Gerenciamento de registros — Records Management - RM e
Conversdo de documentos - Document Imaging — DI), para suportar a organizacdo, captura,
pesquisa, seguranca, armazenamento e preservacdo de documentos eletrénicos da PCMG.
5.2 A contratada com especializac&@o e experiéncia em Gestdo Documental e Organizacgdo Arquivistica,
provera os seguintes servicos, entre outros:
e ACESSO VIA WEB;
e DIGITALIZACAO/CAPTURA DE DOCUMENTOS;



REPOSITORIO DE DOCUMENTOS;
PESQUISA DE DOCUMENTOS;
SEGURANCA E AUDITORIA;
INTEGRACOES;

GERENCIAMENTO DE REGISTROS;
DISPONIBILIZAGCAO DE BANCO DE DADOS.

6. SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

6.1 O software para o Sistema de Gestdo de Documentos devera disponibilizar consultas por campos
pré-definidos e de trabalho da contratante, tais como: nimero do processo administrativo, cédigo
de controle/identificacdo do sistema interno, com o intuito de tornar acessivel
documentos/processos fisicos, digitalizados e microfiimados. Devera ter requisitos basicos de
garantia da seguranca, conforme politica e sistema de seguranca da contratante, de modo que
permita o acesso a informacdes somente aos usuarios autorizados.

6.2 contratada devera providenciar suporte técnico para atendimento de qualquer duvida e/ou consulta
de esclarecimento da contratante, quanto ao sistema, da mesma forma que devera realizar
qualquer tipo de modificacdo e/ou alteracdo no mesmo, que venha a ser solicitada pela
CONTRATANTE.

6.3 O licenciamento do Sistema devera ser fornecido na modalidade de cessdo de uso, com garantia
e atualizagdo, incluindo o envio de novas versdes, em formato de licenciamento por usuario
concorrente, com Ferramenta Integrada de GED possuindo no minimo os seguintes médulos
integrados:

6.3.1 Moddulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM.
6.3.1.1 Médulo Integrado de gerenciamento de documentos — Document management — DM é
responsavel pelo gerenciamento dos documentos realizando os controles de acesso.
6.3.1.2 O Sistema de gerenciamento de documentos (Document Management - DM) devera funcionar

em plataforma integrada aos demais médulos.

6.3.1.3 Este médulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades e/ou

requisitos descritos abaixo, a serem comprovados através de prova de conceito e manuais do
produto para afericdo das mesmas.

6.3.2 Acesso - Permitir autenticagdo com login e senha e/ou certificagcéo digital

6.3.2.1 Autenticacdo - Autenticacdo por chave, senha ou certificacdo digital liberando a utilizagdo do
sistema, restringindo-se as operagfes permitidas;

6.3.2.2 Alterar Senha — permite a alteracdo da senha do usuério;

6.3.2.3 Cadastro de usuario - permite o cadastro de usuarios no sistema;

6.3.2.4 Atualizacdo de Usuario — permite a atualizacdo dos dados de usuario no sistema;

6.3.2.5 Visualizar Histérico de Usuario — permite a visualizacéo das operag0es realizadas pelos
usuarios;

6.3.2.6 Correlacionar um documento ao seu verdadeiro autor, garantindo que o documento esta
sendo acessado por quem realmente tem autorizacé@o para fazé-lo, ou para se ter a certeza
de quem é o seu signatario;

6.3.2.7 Fechar sessédo — efetua logoff do usuario.

6.3.3 Gestdo dos Documentos

6.3.3.1 Cadastrar documentos;

6.3.3.2 Solicitar caixas Box;

6.3.3.3 Realizar expurgo de Caixas;

6.3.3.4 Realizar expurgo de documentos;

6.3.3.5 Emitir etiquetas de cdodigo de barras, padrdo COD39, com identificador e localizador Unico da
caixa;

6.3.3.6 Trocar conteudo entre caixas;

6.3.3.7 Consulta de documentos — consulta e solicitagdo de documentos do armazém especificado;

6.3.3.8 Registrar a saida de documentos do armazém;

6.3.3.9 Registrar a entrada de documentos no armazém;

6.3.3.10 Gerenciar os documentos que estédo dentro e fora do armazém;



6.3.3.11 Exibir de forma unificada, em tela Unica apés a busca, a localizacéo fisica do item,
nos diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc.), suas imagens digitalizadas e seu
controle de temporalidade;

6.3.3.12 Solicitar servico - solicita um servico a partir de uma descricdo do cliente.

6.3.4 Cadastros

6.3.4.1 Cadastro do grupo de solicitantes;
6.3.4.2 Cadastro de local;

6.3.4.3 Cadastro de departamento;
6.3.4.4 Cadastro de tipos de documentos;
6.3.4.5 Cadastro de setor;

6.3.4.6 Cadastro de solicitante;

6.3.4.7 Cadastro de tipos de servicgos.

6.3.5 Relatorios

6.3.5.1 Relatorio de producéo;

6.3.5.2 Relatério de espaco disponivel;

6.3.5.3 Relatorio de tipos de documentos;

6.3.5.4 Relatério da movimentacao das caixas;

6.3.5.5 Relatorio de total de itens cadastrados, por unidade de cadastro, por armazém, por tipo de
embalagem e por tipologia documental;

6.3.5.6 Relatorio de itens com temporalidade expirada, passiveis de expurgo ou mudanca de suporte.

6.3.5.7 Relatério de SolicitacBes — um relatério contendo todos os pedidos fechados e abertos;

6.3.5.8 Relatério de Fechamento — um relatério contendo todos os pedidos abertos.

6.3.6 Estrutura Fisica

6.3.6.1 Cadastro de unidades;
6.3.6.2 Cadastro de armazém;
6.3.6.3 Cadastro de rua;

6.3.6.4 Cadastro de estante;
6.3.6.5 Cadastro de prateleira;
6.3.6.6 Cadastro de embalagem.

6.3.7 Mddulo Integrado de gerenciamento de registros - Records Management — RM.

6.3.7.1 Mdédulo Integrado de gerenciamento de registros — Records management — RM, é
responséavel pelo gerenciamento da temporalidade e classificacdo dos documentos
eletrénicos.

6.3.7.2 O Sistema de gerenciamento de registros (Records Management - DM) devera funcionar em
plataforma integrada aos demais médulos.

6.3.7.3 Este modulo devera ser WEB e suportar, obrigatoriamente, no minimo as funcionalidades
e/ou requisitos descritos abaixo a serem comprovados através de prova de conceito e
manuais do produto para afericdo das mesmas conforme os itens que seguem:

6.3.7.4 Devera oferecer interface 100% web para administrador e usuario final,

6.3.7.5 Devera permitir definir temporalidade por tipo de documento;

6.3.7.6 Permitir a criagdo de planos de arquivamento;

6.3.7.7 Permitir a disposi¢éo de registros disparada por eventos pré-definidos;

6.3.7.8 Mecanismo para descarte, quando necessério/devido, de documentos eletrbnicos;

6.3.7.9 A solucao deverd utilizar a mesma estrutura de repositério do servidor de conteudo;

6.3.7.10 Nao devera permitir redundancia ou duplicidade de documentos;

6.3.7.11 A solucéo devera calcular o valor devido por armazenamento;

6.3.7.12 Gerar informacdes estatisticas, como por exemplo maiores consumidores, etc.
6.3.7.13 Exibir de forma unificada, em tela Unica apés a busca, a localizacéo fisica do item,

nos diversos suportes possiveis (papel, microformas, etc), suas imagens digitalizadas e seu
controle de temporalidade.
6.3.7.14 Gerar relatorio atualizado de temporalidade por tipo de documento, com



6.3.7.15 indicacé@o de expiracao do item, sugestdo de mudanca de suporte e expurgo, além de
6.3.7.16 emissdo automatica de Termo de Expurgo em arquivo pdf.

6.3.8 Mddulo Integrado de gerenciamento de imagens - Document Imaging -DI.

6.3.8.1 Mddulo integrado de gerenciamento de imagens (Document Imaging - DI), é o responsavel
pela conversdo de documentos em meio fisico (em papel) para meio digital.

6.3.8.2 O Sistema de gerenciamento de imagens (Document Imaging - DI) devera funcionar em
plataforma integrada aos demais médulos.

6.3.8.3 Este moédulo devera suportar as atribuicdes de captura, processamento e otimizagéo das
imagens de documentos adquiridas a partir dos dispositivos de digitalizagédo (scanners);

6.3.8.4 De forma a garantir o alto grau de confiabilidade na conversao dos documentos, devera ser
utilizado pela contratada solucdo de captura de documentos, que atenda a todos os pré
requisitos definidos neste Termo de Referéncia, bem como, estar de acordo com 0
preconizado no Decreto n° 10.278, de 18 de marcgo de 2020 e suportar, obrigatoriamente, no
minimo as funcionalidades descritas abaixo, a serem comprovadas através de prova de
conceito e manuais do produto, de forma a possibilitar a afericdo das mesmas, conforme os
itens que seguem:

6.3.9 Digitalizacdo/Importacéao

6.3.9.1 Defini¢cé@o de brilho e contraste da imagem;

6.3.9.2 Definicdo da resolucao (DPI);

6.3.9.3 Definicdo do tamanho do original;

6.3.9.4 Controle de selecao de areas;

6.3.9.5 Digitalizacdo continua;

6.3.9.6 Digitalizacdo em modo batch;

6.3.9.7 Possibilidade de importacdo de imagens/arquivos eletrénicos pré-existentes em modo assistido
ou batch;

6.3.9.8 Possibilidade de importacdo de imagens/arquivos eletrdnicos, através de arquivos no padréo
XLS;

6.3.9.9 Possibilidade de criacdo de perfis de digitalizacdo especificos para cada tipo de documento,
conforme os recursos disponiveis no scanner em utilizacao;

6.3.9.10 Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza.

6.3.10 Tratamento das imagens

6.3.10.1 Alinhamento da imagem (Deskew);

6.3.10.2 Remocéao de sujeiras (Despeckle);

6.3.10.3 Remocéao de sombras (Deshade);

6.3.10.4 Remocéao de linhas horizontais e verticais;

6.3.10.5 Eliminacdo/limpeza de bordas pretas;

6.3.10.6 Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

6.3.11 Indexacédo

6.3.11.1 Possibilidade de indexa¢&o automética ou manual com dupla digitacéo;

6.3.11.2 Leitura de cédigo de barras/QR Code padrdes;

6.3.11.3 Definicdo de zonas para separac¢éo légica dos documentos;

6.3.11.4 Validac@o de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade
de criacéo de codigo;

6.3.11.5 Verificagdo do campo indexado com recurso de auto-zoom.

6.3.12 Liberacdo dos dados

6.3.12.1 Permitir a customizag&o de mdadulos para liberacdo dos dados para sistemas
especificos do contratante;

6.3.12.2 Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberagéo de dados para multiplos meios
de armazenamento.

6.3.12.3 Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrbes
TIFF grupo 3 e 4, single / multipage, BMP, JPG, PDF. Possuir recurso nativo que possibilite a



geracao de arquivos PDF (imagens e texto) mantendo as caracteristicas originais do
documento.

6.3.13 Gerenciamento do Ambiente

6.3.13.1

6.3.13.2
6.3.13.3

6.3.13.4

6.3.14
6.3.14.1

Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle de
acesso aos madulos do sistema;

Prover dados de estatistica e desempenho;

Gerenciamento/controle dos lotes, com possibilidade de alteracdo da ordem original
dos médulos de processamento do fluxo de trabalho;

Possuir total integracao entre todos os modulos do sistema, com banco de dados
Unico obrigatorio.

Especificacfes e regras gerais para o servi¢co de digitalizacdo de documentos
Conversao de dados analogicos em suporte papel nos formatos de A4 a A3 para

suporte digital com indexacéo através de indices de pesquisa.

6.3.14.2

6.3.14.3

6.3.14.4

6.3.14.5

6.3.14.6

6.3.14.7

6.3.14.8

Armazenamento das imagens, temporariamente, em solucéo de storage, pela
contratada;

As imagens serdo indexadas através de atributos definidos pelo contratante e
especificacdes identificadas, com até 12 campos de indexacdo de 50 caracteres cada,
podendo este limite ser alterado mediante acordo entre a contratada e a contratante;

Possibilitar os formatos: 1) TIFF Grupo IV, TIFF SEM COMPACTACAO, JPG ou PDF;
2) TIFF — compressao CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000; 3) PDF/A — compresséo
CCITT G4, Jbig, Jnig2, Jpeg, Jpeg2000 e padrdo PDFA1A E; 4) Escala bitonal (preto e
branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido; 5) Formato previsto no Decreto
10.278/2020 e suas atualizaces.

Para evitar que algum arquivo seja movido acidentalmente e ndo seja mais
localizado, a nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens geradas devera ser
concebida de forma Unica e completa com relacdo ao seu conteudo, devendo conter também
a identificacdo da pagina a que se refere. Esta definicdo devera ter a participacéo e
aprovacdo da contratante.

Durante a etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alta
performance para cadatipo de documento, com os critérios definidos neste termo de referéncia,
capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem gerado on- thefly, ou
seja, durante o momento da captura do documento, oferecendo recursos tais como: 1) Edge
detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento para eliminar areas que nao
facam parte do original em papel; 2) Deskewing: Alinhamento automatico das informacdes
existentes no original. Este recurso é de extrema importancia para a precisdo de um futuro
reconhecimento Optico de caracteres; 3) Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da
imagem, promovendo uma maior compressao do arquivo e aumentando a precisdo de uma
futura etapa de reconhecimento;

A utilizacdo destes recursos sera responsavel pela manutencéo da boa qualidade da
imagem do documento, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer
padrdes que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

Controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela checagem dos
resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, avaliando a qualidade da imagem
capturada, bem como a sequéncia e integridade dos documentos digitalizados. Esta etapa
devera abranger 100% das imagens produzidas, ndo sendo permitido o controle de qualidade
por amostragem (lotes). A solucdo de captura devera permitir o descarte de imagens
indesejaveis, tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insercdo e
atualizagéo de paginas nos documentos integrantes do lote em avaliagdo.

Deverdo ser utilizados os seguintes critérios para checagem dos documentos convertidos: 1)
Verificagdo da quantidade de imagens geradas por lote: Esta pratica podera identificar de
maneira automatica uma nédo conformidade quanto a falta ou duplicidade de paginas, desde
gue esta informacao tenha sido fornecida previamente durante o cadastramento dos lotes; 2)
Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem: Todos os arquivos gerados deverao ser
avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho médio definido. Existindo



arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas, devera haver uma checagem
individual por parte de um operador de qualidade, para que estas excecdes sejam avaliadas;
3) Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez e
legibilidade: Se mesmo apds a fase de “RESCAN” a imagem apresentar sérios problemas de
gualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma devera ser classificada como um
documento ndo conforme e devera ser encaminhada para conhecimento e avaliagdo da
contratante, através de relatorio especifico para analise de nédo conformidade. Se for realmente
constatada a ilegibilidade da informacédo existente na imagem, a contratante ird procurar
fornecer uma alternativa com melhor qualidade para que seja reprocessada, em microfilme ou
em qualquer outro meio disponivel digital, de forma a procurar manter o alto grau de qualidade
da solucédo. Se mesmo assim isso ndo for possivel, a contratante fornecera a sua anuéncia em
relatério préprio com relacdo aquela imagem, que devera ser identificada através de um indice
na base de dados como “Original llegivel”.

6.3.14.9 Todos os lotes gerados deverdo ser encaminhados para a avaliagdo e aprovacéo da
contratante. Em caso de desaprovacao, o lote deverd retornar, integralmente, para a fase de
digitalizacéo.

6.3.14.10 Necessariamente tera de ser realizada a importacdo e migracdo dos arquivos
digitalizados e de dados atualmente existentes na base de dados atual (Sistema Flexis) para o
novo sistema de gestdo documental que seréa disponibilizado pela contratada.

6.3.15 Metodologia de Trabalho para Digitalizacdo do Acervo Arquivistico (Documentos em
impressos)

6.3.15.1 Atividades necessarias

6.3.15.1.1 Coleta da documentacéo a ser digitalizada;

6.3.15.1.2 Preparacao;

6.3.15.1.3 Indexacdo dos documentos a serem digitalizados;

6.3.15.1.4 Digitalizacéo;

6.3.15.1.5 Controle de qualidade das imagens digitalizadas;

6.3.15.1.6 Indexacdo e disponibilizacdo dos Multi-Tiffs e dos PDFs;

6.3.15.1.7 Entrega de relatérios;

6.3.15.1.8 Movimentacado dos documentos digitalizados segundo destinacdo definida pela PCMG.

6.3.16 Coleta da Documentacéo a ser digitalizada

6.3.16.1 No caso da transferéncia para a hova empresa de custédia, esses documentos seréo
coletados na sede da Diretoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal, situada na Rua
Sergipe, n° 607, bairro Funcionarios, em Belo Horizonte/MG.

6.3.16.2 No caso dos documentos que ndo serdo custodiados na sede da contratada, para a
digitalizacdo destes, a contratada devera instalar na sede da PCMG, no minimo, 2 (dois)
scanners com certificacdo digital.

6.3.16.3 A critério da CONTRATANTE, um documento destinado a custddia na contratada pode
ser digitalizado na sede do contratante, seguindo os mesmos procedimentos previstos nas
instalagGes da empresa contratada.

6.3.17 Movimentacdo dos documentos digitalizados segundo destinacéo definida pela PCMG.

6.3.17.1 Cabera a PCMG definir a destinagdo dos documentos digitalizados. Os documentos
arquivisticos custodiados na contratada deverdo ser mantidos sob custddia até o momento em
gue seja determinado o descarte por parte da PCMG. Os documentos ndo destinados a
custodia pela CONTRATADA deverdo ser devolvidos a PCMG dentro dos prazos
estabelecidos.

6.3.18 Preparacao
6.3.18.1 Os documentos serédo recebidos e dispostos de acordo com o sistema de ordenacao.
6.3.18.2 Os documentos serdo agrupados conforme o sistema de arranjo da documentacao.



6.3.18.2.1 A empresa contratada devera preparar os documentos na ordem de disposi¢éo levando
em consideracgéo a retirada de grampos, clips, insercdo de documentos necessarios para
automatizacdo do processo;

Sugestdo de complemento (com objetivo apenas de serem afastados
elementos que, suscitando obscuridade, possam conduzir a um
desvirtuamento, em sede operacional, que se associe ao designio do
Contratado pela reducéo de custos, sem se preocupar com possiveis prejuizos
de ordem técnico-operacional)

6.3.18.3 Devera inserir termo no inicio do lote informando que o mesmo podera conter
documentos com legibilidade comprometida, colar documentos pequenos em folhas brancas
do tamanho A4 e recuperar documentos rasgados ou deteriorados;
6.3.18.3.1 [n] Documentos percebidos indevidos, por ventura sejam encontrados, serdo separados
com a respectiva identificacdo e aguardar orientacdo da contratante.

6.3.18.4 Em cada documento ou conjunto de documentos devera ser afixada etiqueta contendo
cédigo de barras sequencial, a qual devera acompanhar todo o processo de captura de imagem
dos documentos, servindo como identificador do documento;

6.3.18.5 Devera ser realizada a conferéncia dos documentos ou dos conjuntos de documentos,
de modo a organiza-los por ordem cronoldgica crescente;

6.3.18.5.1 Documentos percebidos indevidos, por ventura sejam encontrados, serdo separados com
a respectiva identificacdo e aguardar orientacdo da contratante.

6.3.18.5.2 As péaginas que contenham amassos e/ou ondulac¢des serdo planificadas.

6.3.18.5.3 Documentos dilacerados, rasgados ou fragilizados, serdo reforcados de maneira a facilitar
0 Manuseio nas etapas operacionais, sem riscos de perda de informacdes.

6.3.18.5.4 Documentos de pequenas dimens@es que ndo contenham informac¢des no verso serao
afixados em folha tamanho A4, observando a sequéncia dos mesmos.

6.3.18.5.5 Proceder a contagem de paginas que contenham informacdes.

6.3.19 Documentos incompletos, ilegiveis, deteriorados por qualquer motivo devem ser separados e
devolvidos a CONTRATANTE;

6.3.19.1 Documentos que se apresentem dilacerados, ilegiveis, manchados, ou qualquer outra
situagcdo que possa criar dificuldades de leitura das informagfes, deverdo ser documentados
em livro especifico ou relatério préprio, que sera disponibilizado para a CONTRATANTE sem
qualquer custo adicional.

7. Digitalizagéo:

7.1 Cabera a empresa contratada proceder a digitalizacdo das imagens, seguindo as seguintes

premissas:

7.1.1 Dentro da solu¢éo de preservacao e acesso a documentos proposta neste termo de referéncia,
o servico de digitalizacdo engloba: a digitalizacdo dos documentos, a certificacdo digital e
aplicacdo de OCR (Optical Character Recognition) levando em consideracdo os padrdes
minimos para digitalizacéo indicados na Tabela [ | ]. O produto desta digitalizacdo devera ser
entregue em duas vias. A primeira via sera a matriz digital, em formato PDF-A e a segunda via
sera uma derivada de acesso em formato TIFF de mdltiplas paginas (Multi-Tiff).

7.2 A matriz digital devera ser gerada em formato PDF-A, com resolugdo minima de 300 dpi, com
tamanho méaximo de 100 Megabytes com aplicacdo de OCR, com a inclusdo dos metadados da
Tabela [ll] do item [7.14] conforme Decreto 10.278/2020, e com certificagcéo digital ICP-Brasil, com
coloracao obedecendo ao padréo da Tabela [I] também do Decreto supracitado.



Tabela |. Padrées Técnicos Minimos Para Digitalizagdo De Documentos.

RESOLUCAO TIPO FORMATO DE
DRSS MINIMA — ORIGINAL ARQUIVO
Monocromatic
__Textos impressos, em 300 dpi 0 Texto PDF/A | Texto PDF/A
ilustracdo, em preto e branco (preto e
branco)
Textos impressos, com 300 dbi Escala de Texto/imagem | Texto/imagem
ilustracdo, em preto e branco P cinza PDF/A PDF/A
Textos impressos, com . . Texto/imagem | Texto/imagem
ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) PDF/A PDF/A
Textos manuscritos, com ou ) i
sem ilustraco, em preto e 300 dpi Esc_ala de Texto/imagem | Texto/imagem
' cinza PDF/A PDF/A
branco
Textos manuscritos, com ou . . Texto/imagem | Texto/imagem
sem ilustracdo, em cores 300 dpi RGB (colorido) PDF/A PDF/A

7.2.1 A matriz digital ndo pode receber tratamento de imagem. A interpolagéo € um recurso que

nao deve ser utilizado.

7.3 Afrente e o verso dos documentos devem ser digitalizados, visando garantir que todas as imagens
sejam capturadas sem risco de delecdo de imagem validas. As paginas totalmente em branco
poderdo ter a imagem descartada;

7.3.1 O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir o
maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando em
consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso do
representante digital. Recomenda-se a digitalizacdo das capas, bem como de péginas sem
impressao (frente e verso) quando contiverem sinalizacdo grafica de numeragdo e outras
informacdes. E necessario que os equipamentos utilizados possibilitem a captura digital de um
documento arquivistico de forma a garantir a geracdo de um representante digital que
reproduza, no minimo, a mesma dimenséao fisica e cores do original em escala 1:1, sem
qualquer tipo de processamento posterior através de softwares de tratamento de imagem,
como interpolacdo, por exemplo. os arquivos de imagens deverdo conter identificagcdo correta
e precisa de cada documento e respectiva quantidade de imagens;

7.4 as imagens deverdo ser digitalizados e convertidos em formato PDF/A, pesquisavel e atendendo
aos requisitos do Decreto n® 10.278, de 18 de marco de 2020 [conforme indicado na tabela | do
item “7.277;

7.4.1 A derivada de acesso serd em formato TIFF de mdltiplas paginas (Multi-Tiff), com resolucédo de

captura das imagens minima de 300 dpi, com tamanho maximo de 5 Megabytes, preto e branco

ou tons de cinza, buscando-se o equilibrio entre qualidade da imagem e o menor tamanho do

arquivo final. As derivadas de acesso podem receber tratamento de imagem (interpolacédo), a

fim de permitir melhor visualiza¢do ou impresséo. Para cada matriz digital poder&o ser gerados

“n” derivadas de acesso com vistas ao cumprimento dos critérios de tamanho estabelecidos,

ou seja, caso o Multi-Tiff exceda os 5 Megabytes, 0 mesmo deve ser quebrado em tantos

arquivos MultiTiff quantos necessarios até esse limite.

7.5 Os arquivos de imagens deverdo conter a identificacdo correta e precisa de cada documento e
respectiva quantidade de imagens, de forma a garantir a rastreabilidade dos documentos no
formato fisico e no sistema de gerenciamento do acervo eletronico e fisico;

7.5.1 Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de equipamentos de captura digital

para imagens, que se aplicam aos diversos tipos de documentos arquivisticos. A defini¢do do
equipamento de captura digital a ser utilizado devera observar o0 minucioso exame do suporte



original, considerando suas caracteristicas fisicas e estado de conservacgéo, de forma a garantir
aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em relacdo aos documentos originais, e
sem comprometer seu estado de conservacao.

7.6 A empresa CONTRATADA devera utilizar software de captura e tratamento de imagens com
possibilidade de leitura das tecnologias de OCR, OMR, Cédigo de barras de todos os tipos, além
de cédigos 2D. As especificacbes do software a ser utilizado pela empresa CONTRATADA deverdo
obrigatoriamente estar descritas em sua proposta técnica para avaliagdo do CONTRATANTE.

7.6.1 Por padréo, todos os documentos deverdo ser digitalizados frente e verso e as paginas em

branco dos versos que ndo possuem informacdo deverdo ser eliminadas durante a
digitalizacéo.

7.7 A empresa CONTRATADA nédo podera utilizar-se de softwares ilegais ou nao licenciados, podendo
ser exigido pela CONTRATANTE a comprovagéo da regularidade e a apresentacdo das licencas
originais. No caso de ndo comprovacao da regularidade das licengas do software no prazo exigido
pela CONTRATANTE podera ensejar no cancelamento do contrato, além de ficar a empresa
CONTRATADA sujeita a penalizacédo na forma da lei.

7.8 O software de digitalizacdo deve possuir, no minimo, as seguintes funcionalidades:

a) controle de alimentacgédo, selecédo, recorte, alinhamento automatico, controle de qualidade,
indexacdo e exportacdo com processo continuo, automatico e simultaneo sem que esses
processos imponham limitagdo a producdo de imagens pelos scanners.

b) possuir a capacidade de melhoria de qualidade de imagem sem necessidade de nova
digitalizacdo, de modo a dar celeridade ao processo.

C) possuir recursos de deteccdo e tratamento de borda automatico e manual, controle de
resolucdo (DPI), controle automético e manual de brilho e contraste, inversao, rotacao,
zoom, remocao de ruidos.

7.9 Cabera a CONTRATADA realizar o tratamento de contraste, brilho, enquadramento de imagem
para o tamanho real (crop), alinhamento de imagem (deskew), remogé&o de sujeiras (speckles), para
a perfeita visualizag&o na tela de um microcomputador (via WEB) e a impressao com boa qualidade.

7.10 O tamanho das amostras e a periodicidade das pesquisas serdo estabelecidos pela
CONTRATANTE, em funcdo da necessidade requerida pelo processo operacional, entretanto, a
CONTRATADA devera garantir a qualidade em 100% das imagens produzidas.

7.11 A visualizagcdo das imagens deve ser instantanea na tela do computador, reduzindo o tempo
gasto com localizagdo de documentos;

7.12 O software de acesso as imagens deve permitir a impressao, no todo ou em parte, do
documento localizado.

7.13 A Contratada devera gravar as imagens em midias de alta capacidade, tanto para backup
guanto para carga no sistema e servidores de imagens pertencentes a CONTRATANTE, as midias
serdo fornecidas pela CONTRATADA e a qualquer momento a CONTRATANTE poder& solicitar
sua substituigcdo.

Tendo em vista que, da leitura sistematizada do documento, resta nao identificadas
solugbes que podem representar ganho de qualidade e eficiéncia para a contratacéo
(sentido lato) e, sob outra perspectiva, afastar possiveis questionamentos ou ainda,
prejudicialidade quanto a gestéo operacional e mesmo formal, apresenta-se sugestdes
relacionadas com integracéo da solucéo a ser contratada, aspectos fisicos e l6gicos:

7.13.1 OCR (Optical Character Recognition)



7.13.2

7.13.3

7.14
7.14.1

7.14.2

A Matriz Digital (formato PDF-A) deveré ser processada com OCR de forma a possibilitar a

pesquisa textual nos documentos digitalizados.

O resultado do OCR devera manter o layout original do documento, ou seja, ap0ds 0 processo
de reconhecimento, o software deverd manter a formatacéo original do documento,
preservando a disposicao original dos textos e das imagens. Além disso, a solugéo devera
permitir a cépia do texto reconhecido através de comandos "selecionar/copiar/colar"

tradicionais das ferramentas Windows.

Importagdo de Metadados

A Matriz Digital (formato PDF-A) devera conter as informacdes relativas aos metadados da
Tabela Il abaixo indicada pelo Decreto 10.278/2020 e suas atualiza¢fes, que serédo

fornecidas pela contratada:

Tabela Il. Metadados Minimos Exigidos.

Metadados Definicéo
Palavras-chave que representam o conteddo do
Assunto documento. Pode ser de preenchimento livre ou com o

uso de vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nhome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu 0 documento

Data e local da

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da

digitalizacdo digitalizacdo do documento.
Identificador do Identificador Unico atribuido ao documento no ato de
documento sua captura para o sistema informatizado (sistema de
digital negécios).
Requns'avetpela Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo
digitalizacdo
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode
ser formal ou atribuido:
. « formal: designagéao registrada no documento;
Titulo oo ; ~ . X
+ atribuido: designagdo providenciada para
identificaggdo de um documento formalmente

desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragéo da
espécie documental de acordo com a atividade que a
gerou.

Hash (chekcsum) da

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um
arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar

imagem e o : ;
9 a sua verificacdo de integridade.
Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo
Classe do documento com base em um plano de classificagdo

de documentos.

Data de Producao
(doc. original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da
producéo do documento.

Destinacao prevista
(eliminacéo ou
guarda permanente)

Indicacdo da proxima acdo de destinacdo
(transferéncia, eliminacdo ou recolhimento) prevista
para o documento, em cumprimento a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos das
atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
informacao no documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicacéo do documento.

Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de
temporalidade para o cumprimento da destinacgéo.




7.15
7.15.1

7.15.2

7.15.3

7.16

Mesmo considerando-se que os documentos poderdo ser certificados, por exemplo,
através da anexacdo ao SEIl, entende-se, a principio como necessario, prever para a
solucdo especificacdo de cerificacdo, associada a autenticidade do documento
relacionada ao momento de digitalizacdo, o que implica descricdo qualitativa para a
solucdo que comungue da tecnologia. Neste sentido:

Certificacéo Digital

Os arquivos gerados no formato PDF-A (matriz digital) dever&o ser assinados digitalmente
com o certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizacdo sem alteracao de
seu formato, de modo que possam ser visualizados utilizando os programas padrao
disponiveis no mercado;

Os arquivos resultantes do processo de digitalizacdo devem conter a assinatura digital
encapsulada no proprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado
devem formar um dnico arquivo;

[n.3] Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais
utilizados deveréo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-
Brasil (Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001).

Os procedimentos descritos nos subitens anteriores serdo verificados pela CONTRATANTE,

em prova de conceito antes da assinatura do contrato e durante a execuc¢ao do contrato, por meio
de consultas amostrais, de modo a garantir que o resultado esteja adequado aos padrdes
contratados, inclusive no que tange a pesquisa por palavras, e que estejam em conformidade com
0 Decreto n° 10.278, de 18 de marc¢o de 2020.

7.17

Os equipamentos de captura de imagens (scanner) deverdo possuir no minimo, as seguintes

caracteristicas técnicas:

a) Formato de papel suportado: A3, A4, A5, A6, oficio e carta;

b) Tecnologia de captura: CCD (Charged-CoupleDevice) ou CMOS (Contact Image Sensor);

c) Preto & Branco: 1 bit

d) Resolucgédo ética: 600 dpi;

e) Tons de cinza: 256 niveis (8 bits);

f) Profundidade de bits (saida de cor): 24 bits;

g) Alimentacdo de documentos: Manual e automatica (ADF);

h) Alimentador automético: Capacidade minima de 500 folhas;

i) Deteccdo automética do tamanho do papel, permitindo agrupar documentos de diferentes
tamanhos na bandeja de entrada;

i) Modo de escaneamento: simples (frente) e duplex (frente e verso);

k) Velocidade minima de 100 ppm (em modo paisagem, simplex);

) Velocidade minima de 200 ipm (em modo paisagem, duplex, escaneamento frente e verso
em uma Unica passagem);

m) Gramatura do papel: 60 a 120g;

n) Possuir compatibilidade com os principais formatos graficos de mercado, inclusive TIF, GIF,
JPG, PNG, PDF e PDF/A;

0) Volume minimo diario de processamento: 30.000 folhas;

p) Deve possuir dispositivo de deteccado ultrassdnico de dupla alimentacéo;

g) Deve possuir capacidade de ajuste automatico de brilho e contraste;

r) Deve possuir capacidade de alinhamento automético das imagens dos documentos
digitalizados.

7.17 Os equipamentos utilizados no processo de digitalizacdo deverdo ser,

preferencialmente, novos e estarem em linha de producédo, de modo a reduzir a necessidade
de manutencao;

7.18 A CONTRATADA deve formalizar contrato de manuteng&o preventiva e corretiva com

empresa especializada, minimizando risco de paralizacdo do servigo;

7.19 Os equipamentos de captura de imagens (scanners) deverao ser do tipo “profissionais”,

nédo sendo adequado o uso de multifuncionais, devido ao tamanho das imagens geradas por



esses equipamentos, que podera prejudicar o trafego de imagens em rede web e exigir maior
espaco para armazenagem;

8. Indexacdo dos documentos a serem digitalizados (melhor técnica)

8.1 Os documentos serdo indexados conforme o arranjo da documentacao.

8.2 As imagens capturadas deverdo ser validadas e indexadas, por meio automético ou manual,
através de campos a serem definidos pela CONTRATANTE, além de outros valores necessarios
para a localizacdo dos documentos, tais como (masp, nome do servidor, cargo, CPF, localizador
ou outro).

8.2.1 [n] Serdo indexados diversos tipos de documento, cada qual com suas caracteristicas de

indexagdo proprias. Sendo que documentos com diferengas nas caracteristicas de indexagéo
ndo poderdo ser misturados em uma mesma remessa.

8.3 Os arquivos TXT ou CSV deverao ser disponibilizados a CONTRATANTE para futura carga no
sistema de GED ou outro que fizer uso.

8.4 Para os campos indexados manualmente devera ser implementada “dupla digitagao”, visando
garantir a exatiddo e qualidade dos dados digitados, minimizando a possibilidade de erros de
digitagéo.

8.5 O sistema a ser utilizado devera possibilitar a identificacdo automética do tipo de documento
através de Cadigos de Barras, OCR zonal e comparacao de imagens, garantindo assim a exatidao
dos campos para posterior consulta.

8.5.1 Cabe a contratada criar procedimentos e/ou controles durante os processos de digitalizacao
gue possibilitem a indexacdo das imagens digitalizadas conforme especificado na Tabela (I1)
do item (7.14 — deve estar no item digitalizacao).

9. Controle de qualidade das imagens digitalizadas

9.1 A CONTRATADA devera proceder a validacdo e ao controle de qualidade em 100% das imagens
capturadas e dos dados indexados, manual ou automaticamente, para garantir um alto grau de
confiabilidade. Para tanto, devera utilizar-se de softwares com caracteristicas e padrées que visem
a certificar a qualidade e integridade das imagens nos seguintes itens:

a) Qualidade das informacdes das imagens geradas;

b) Eliminacdo ou remocao de possiveis bordas pretas.

¢) Alinhamento das Imagens

d) Resolucgéo e nitidez das imagens

e) Remocao de possiveis sujeiras.

f) Verificagdo da ordenacdo das imagens.

g) Deteccédo de imagens de baixa qualidade para serem redigitalizadas.

h) Conferéncia dos indexadores

i) Agrupamento dos lotes de imagens

i) Além outros definidos com a CONTRATANTE, durante a implantagé&o.

k) Para os arquivos gerados da matriz digital, devem ser verificadas também a validade da
certificacdo digital e a qualidade do OCR.

Entendendo por pertinente a proposta de integrar as solu¢des de disponibilizacdo de multi-
tiffs / PDF (ja registrado no presente). Sugere-se, como forma de parametrizagéo:



9.2 Indexacdo e disponibilizag&o dos Multi-Tiffs e PDFs:

9.2.1 Trata-se da vinculag&o eletrdnica do documento original com os arquivos Multi-Tiff e PDF-A
gerados, com as imagens indexadas e disponibilizadas para a PCMG.

9.2.2 O procedimento de indexacéo devera ser realizado de forma manual através de transcricéo de
informacdes existentes nas imagens e também, deverao ser utilizados recursos avancados que
permitam a utilizacdo de métodos de indexagdo automatica e validagdes com o banco de dados
relacional existente.

9.2.3 Os arquivos digitalizados devem ser organizados de acordo com o tipo documental
possibilitando a sua indexacdo em sistemas definidos pela PCMG.

9.2.4 A PCMG podera solicitar que a contratada efetue procedimentos de verificagdo automatizada
desenvolvidos pela area a ser indicada pela PCMG sobre o contelldo de uma remessa antes
de sua disponibilizag&o.

9.2.5 A PCMG podera estabelecer outros critérios para receber as imagens digitalizadas.

9.2.6 Quanto a transferéncia de imagens Multi-Tiffs para o0 meio de armazenamento final (HD/SDD),
devera se dar consoante observancia do seguintes critérios:

9.2.7 Cada midia (HD/SSD) devera receber um nimero sequencial crescente;

9.2.8 Uma mesma midia pode conter diversos microfilmes, mas um mesmo microfilme nao pode ser
dividido em midias diferentes;

9.2.9 As digitalizagdes (exemplo: “ficha funcional” e “inatividade”) deverdo ser entregues em midias
separadas;

9.2.10 A PCMG podera estabelecer outros critérios para separar as digitalizacées de microfiimes em
midias diferentes;

9.2.11 Prazo de entrega de até 48 horas ap6s a solicitacdo da PCMG.

ITEM 2:

10. Software de gerenciamento eletrénico de documentos (GED CLOUD em nuvem):

10.1 A CONTRATADA devera fornecer, durante toda a execucao do contrato e até 24 meses de seu
término, licenca para utilizacdo de software de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos em
Nuvem — GED CLOUD.

10.2  Apés o encerramento do contrato cabera a contratada disponibilizar todas as imagens geradas
durante a execug¢do do contrato em midia digital (HD externo), bem como todos os arquivos de
indice e indexacgé&o das imagens.

10.3 A CONTRATADA devera fornecer software que contenha, pelo menos, as seguintes
caracteristicas:

a- O Software e documentacéo devera ser totalmente em portugués do Brasil;

b- Devera ser compativel com ambiente operacional Windows 7 ou superior;

c- Ter compatibilidade com os sistemas gerenciadores de banco de dados MySQL®,
Microsoft SQL Server®, Oracle®, PostgreSQL® e Microsoft Access®,

d- O servidor de banco de dados deve permitir ser instalado em ambiente operacional com
sistema operacional Windows Server 2008®, 2012® e Linux;

e- Permitir visualizacdo de imagens com mais de 156 tipos de documentos, incluindo TIF,
JPG, BMP e PDF,;

f- O acesso ao sistema deverd ser senhas de seguranca;

o- Permitir configurac@o de padrbes minimos de seguranc¢a para composicao da senha;

h- Gerenciar o tempo de validade da senha dos usuarios, com obrigatoriedade de mudanca;

i- As permissfes de acesso as rotinas e restricdes aos usuarios deverao ser definidas pelo
administrador;

IE Permitir a criacdo de eventos de integracdo com aplicagbes externas em diferentes
momentos durante o processo operacional;
k- Permitir determinar um niimero méaximo de resultados exibidos na pesquisa;

I- Permitir criar multiplos perfis de usuério;
m-  Permitir definir o nivel de restricdo aos documentos por grau de sigilo conforme decreto
do Conarq (normal, sigiloso, confidencial, secreto, ultra-secreto);
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Permitir criar diversos Grupos e Modelos de documentos independentes para
classificacao;

Permite criar niveis de seguranca com grau de sigilo por modelo de documento,
vinculando as permissdes com os modelos que podem ser visualizados;

Permitir definir quais indices serao visualizados de acordo com o modelo de documentos;
Permitir criar regras de temporalidade por modelo de documento conforme os indices do
documento ou regras de controle do sistema,;

Permitir gerar lista de documentos com prazo de validade “vencidos”, permitindo que o
administrador possa remover da base os arquivos.

Devera obrigatoriamente manter os arquivos expurgados e ou apagados de qualquer
processo armazenados em uma area especifica do disco, permitindo que o arquivo seja
recuperado por um administrador.

Permitir definir niveis de acesso conforme grau de sigilo do item documental;

Permitir importacdo direta de indices e imagens através de um arquivo texto;

Permitir a complementacdo de indices de documentos ja armazenados através da
importacdo de arquivo texto.

Proporcionar o controle de acesso por tipo de documento;

Recursos de Armazenamento Obrigatérios

O Sistema devera possibilitar o controle multiplos de volumes de armazenamento;
Devera obrigatoriamente suporta 0 armazenamento de arquivos em servidores
distribuidos fisicamente, com mecanismos de criptografia e seguranca de acesso;
Possuir controle de temporalidade de documentos;

Possuir estatisticas e relatérios por base, usuario e periodo;

Possuir estatisticas e relatérios com informacéo da quantidade de paginas, documentos
e area utilizada em discos;

Possuir controle de integridade de documentos;

Os recursos de pesquisas deverdo conter as seguintes premissas:

Permitir ao usuério, pesquisar a partir de qualquer campo de indice ou combinando
multiplos campos, com possibilidade de uso de operadores “E”, “OU”;

Possuir modelo de licenga concorrente, permitindo que o produto seja instalado em
qualquer nimero de maquinas e que a quantidade de acessos simultaneos seja limitada
ao numero de licenca adquirida;

Permitir impressdo das imagens em qualquer impressora padrdo MS Windows;

Poder configurar de mdultiplas Aplicacdes

Permitir o controle do versionamento dos documentos;

Permite a inser¢éo de arquivos eletrénicos, diretamente pelo médulo de pesquisa;
Possuir exportagdo de indices e ou imagens;

Possuir a conversdo de imagens TIF, JPG, BMP para PDF;

Possuir modulo integrado para visualiza¢ao via web.

Controle de tempo de vida de documentos;

Controle de integridade de documentos digitalizados;

Permitir a rastreabilidade completa das informacdes geradas com histérico das
operacdes indicando o usuério responsavel pela operagéo e a estacdo onde ocorreu;
Permite filtrar o log de rastreabilidade por usuario ou tipo de registro;

Permitir filtrar o log de rastreabilidade por palavras ou expressoes;

Permitir exportar o log de auditoria em formato compativel com o Microsoft Excel para
geracao de graficos e outros relatérios gerenciais;

Recursos obrigatério de consulta via Web (intranet ou extranet)

O sistema devera ser totalmente integrado.

Acesso via web para pesquisa de documentos.

Possuir visualiza¢é@o nativa.

Ter total rastreabilidade, com controle de auditdria.

Nao possuir limite de usudrios para consulta.

Permitir a expansao da quantidade de usuarios com acesso simultdneo para quaisquer
dos perfis mencionados através da aquisicao de novas licengas.



bbb- Atender a mdultiplos departamentos com uma Unica licenca Server, permitindo apenas
incrementar a quantidade de usuérios necessarios.
10.4 Banco de dados
10.4.1 A empresa CONTRATADA devera possuir banco de dados homologado e com os seguintes
requisitos minimos

a) MySQL a partir da verséo 4.23;

b) Microsoft SQL Server a partir da 2000 até 2012;
c) Oracle até 11g;

d) PostgreSQL 7.3.

ITEM 3:

11. DOS RECURSOS OPERACIONAIS PARA EXECUCAO DO CONTRATO

11.1  Visando garantir a boa e regular execucao do objeto a empresa contratada devera avaliar para
disponibilizacdo a quantidade de equipamentos necessarios ao cumprimento de todos os requisitos
envolvidos na contratacdo, tais como: Veiculos para transporte de documentos,
Microcomputadores, Impressoras, Escaneres (Planetario, Rotativo. Etc....)

11.2 Todos os equipamentos necessarios a execucdo do objeto serdo adquiridos diretamente pela
contratada sem 6nus adicionais a contratante.

11.3 A disponibilizacdo de equipamentos em quantidade suficiente para a prestacdo dos servicos,
indicado no item 6.1, tem por objetivo minimizar os impactos relativos a uma possivel interrupcao
dos servicos, em caso de ocorréncia de defeitos nos equipamentos.

11.4  Nos locais indicados pela CONTRATANTE, a CONTRATADA deverd instalar durante o
periodo de execucdo do contrato, 1(um) Escaner Tipo Planetario Formato A3 Color, e 1(um)
Escéner Rotativo de Alto Desempenho, ou equipamentos similares para que seja realizada a
digitalizacdo dos documentos recebidos no Setor de Protocolo da PCMG, ou aqueles com
indicacdo de digitalizac&o por determinacdo superior.

11.5 A contratada também deve disponibilizar certificados digitais padrao ICP-Brasil a serem
utilizados na assinatura digital de documentos do tipo matriz digital.

11.6  Alicitante devera declarar expressamente através do formulério apropriado de que por ocasido
da futura contratacdo dispora:

11.6.1 De instalacdes fisicas com infraestrutura adequada para guarda do acervo arquivistico da

PCMG;

11.6.2 De recursos humanos (equipe) conforme;

11.6.3 De equipamentos em quantidade suficiente para execug&o contratual, conforme;

11.6.4 De solucao tecnolégica, (Software de Gestdo Documental) conforme previsto neste termo.

11.6.5 Com relacdo ao uso de escéner do tipo rotativo de alto desempenho com alimentador

automatico de documentos nas dependéncias da contratada, como este tipo de equipamento
pode trazer risco de danos fisicos e também de reducdo da longevidade de documentos
originais, recomenda-se que a opcado pela utilizacdo desse equipamento para captura digital
seja meticulosamente avaliada, em virtude do modo de operacdo de seus dispositivos
mecanicos e Gpticos, umavez que este € irreversivel, considerando o contato com o documento
original e sua exposicao tanto a luminosidade artificial intensa quanto ao calor emanado pelo
equipamento.

12. Guarda e armazenamento do acervo fisico

12.1 O acervo do arquivo a ser custodiado esta composto por cerca de 50.000 (cinquenta mil) pastas
e caixas, com volume estimado de 4.600.000 (quatro milhdes e seiscentas mil) laudas, de variaveis
tamanhos, devendo aceitar até o tamanho A3, além de outras 8.000 laudas acrescidas
mensalmente.

12.2  Para fins de proposta, a Licitante deve considerar licenca de 20 usuérios para utilizagcdo de
software de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) para consulta e controle de acesso
via WEB, com possibilidade de acréscimo de usuérios, apresentando valores para este acréscimo.

12.3 Para fins de proposta, a Licitante deve considerar a guarda dos documentos em
caixas/contéiner de capacidade de 20 quilos, no total de 1.433, com periodicidade de 1 ano.



12.4 O volume de dados do sistema de gestdo documental atual, previstos para migracao,
corresponde a cerca de 50.000 GB (sugestéo estimada / avaliar).

Item Descricéo Qtde. Aproximada

1 Pastas* Custodiadas 20.000

2 Livros 200

3 Pastas* movimentadas (média mensal) 500

4 Pastas* transportadas (média mensal) 500

5 Pastas* movimentadas com urgéncia (média mensal) 10

6 Pastas* movimentadas com urgéncia — até 03h (média 5

mensal)
7 Acervo bibliogréfico acondicionado em caixas 20kg 1.433

* Nem todos os documentos estdo acondicionados em pastas, contudo para parametrizacao, foi tomada
como referéncia a unidade de medida “pasta”.

12,5 Serd de responsabilidade da CONTRATADA a disponibilizacdo de espaco localizado
obrigatoriamente em suas dependéncias, de forma a garantir agilidade no acesso aos documentos
fisicos e protecdo da informacédo privativa, para armazenamento da documentacgéo fisica durante
e apos sua digitalizacdo até o termino da temporalidade do documento.

12.5.1 Cabera a contratada, a responsabilidade pela transferéncia de acervos que ainda se encontrem
na PCMG, a Praia do Flamengo 200/1° e 2° andares e na atual empresa contratada, que esta
situada a Rua Itapiru, n°® 1163, Bairro Catumbi - Rio de Janeiro para suas instalacdes, pela
confeccdo das planilhas e implantacao de sistema com indexacéo dos dados, para seu controle
interno, do conteddo das caixas, compativel com as informacdes fornecidas no
encaminhamento das listagens que acompanharéo o acervo a ser transferido para custéddia.

12.6 A CONTRATADA se responsabilizara pelo acondicionamento do acervo em local situado fora
de baixadas, distante de corregos, ribeirdes e assemelhados, ao ar livre ou encanado, bem como
em demais condi¢des de riscos de alagamento, correntezas e inundacdes, distante de elementos
gue possam representar risco para a seguranga ou preservacao dos documentos.

12.7 A CONTRATADA devera substituir caixas danificadas pelo desgaste do tempo ou pelo
manuseio durante a realizacdo do servi¢o, sem 6nus para a CONTRATANTE.

12.8 A CONTRATADA devera emitir protocolos de movimentagéo das caixas arquivadas — controle
de entrada e saida em sistema de gerenciamento do acervo. Os protocolos e o histdrico de
movimentacgédo deve ser disponibilizado & CONTRATANTE sempre que solicitados.

12.8.1 As caixas-arquivo Box serdo fornecidas pela CONTRATADA.

12.8.2 Documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados em

embalagens adequadas as suas dimensoes.

12.8.3 Recomenda-se o acondicionamento dos documentos impressos em caixas-arquivo de
tamanho padréo (440 x 320 x 260 mm), produzidas em caixa de papelao testline triplex onda
DC, gramatura 600 9/m coluna 5.5 Kgf/cm. Material inerte ou alcalino. Caixas-arquivo
comerciais ndo alcalinas poderao ser usadas desde que a embalagem interna seja em papel
alcalino (Portaria n°® 252, de 30 de dezembro de 2015 — Arquivo Nacional).

12.9 As caixas enviadas para a guarda da CONTRATADA deverdo ser indexadas/catalogadas e
identificadas. Para isso devera seguir as normas abaixo:

a) Lacrar e identificar as caixas através de etiguetas com cédigo de barras, onde
obrigatoriamente, deverd constar o mesmo numero de caixa informado na Ordem de
Servigo e no sistema de gerenciamento do arquivo;

b) Arquivar as caixas de forma que a recuperacéo seja agil, segura e eficaz;

¢) Acondicionar as caixas em mobiliario apropriado, cujas estruturas e anteparos sejam em
material metalico;

d) Efetuar rotinas e procedimentos de seguranca para evitar o extravio das caixas na area de
armazenamento;
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12.9.2

12.9.3

12.9.4

12.9.5

12.9.6

12.9.7

12.9.8

12.9.9

e) Comunicar imediatamente ao gestor do contrato qualquer irregularidade que comprometa
a boa execucao do servico;

Serdo realizados movimentacg@es e transporte de caixas, sendo recolhidas pela empresa
contratada nas dependéncias da PCMG, como também, das dependéncias da contratada até
a PCMG.
O pedido de coleta também podera ser realizado por e-mail, tanto para resgate de caixas ja
incorporadas a custddia, como para novas coletas.
A realizagdo do servigo devera estar sempre acompanhada pela “solicitagao de servigo”, para
garantir o controle deste.
Ap6s a solicitagdo dos documentos armazenados na empresa contratada, 0s mesmos
deverdo estar disponiveis nas dependéncias da PCMG no prazo de até 24 horas.
Em caso de urgéncia, a PCMG podera solicitar pastas de documentos para entrega no prazo
de até 03 horas.
As entradas e saidas de caixas serdo efetuadas através de empregados da equipe de apoio
da contratada, devidamente credenciados.
As entregas e coletas de documentacéo deverdo ocorrer diariamente. Caso ndo haja
documentos a serem recolhidos ou entregues, ambas as empresas, PCMG e contratada, se
comunicarao.
A empresa devera possuir sistema informatizado para monitorar o acervo de custddia de
documentos, com atualizagdo mensal que atendam as seguintes exigéncias:
a) Sistema informatizado de classe mundial,
b) Sistema que possibilite integracdes entre aplicacfes (servicos WEB, API's,
conexdao com base de dados);
¢) Atende as necessidades de armazenamento, entrada, saida de caixas e
documentos;
d) Possuir controle de acesso com senhas de acesso e restricdo de acesso
por areas de atividade;
e) Possuir sistema de backup (cépia de seguranca) de dados;
f) Possuir armazenamento externo e seguro de fitas ou midias de backup,
apresentar contrato de prestacdo de servicos de armazenagem externa;
g) A Contratada devera observar, inexoravelmente, as seguintes diretrizes,
emanadas pelo Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da
Republica (GSI/PR), autoridade federal para assuntos de seguranca da
informacdo e comunicagdes (ref.: Norma Complementar
14/INO1/DSIC/SCS/GSIPR,
http://dsic.planalto.gov.br/arguivos/documentospdf/NC_14 RO01.pdf):
e |[tem 5.1.9: A prevaléncia da legislacao brasileira sobre qualquer
outra.
e Iltem 5.3: Deve ser assegurado que dados, metadados, informacoes
e conhecimento, produzidos ou custodiados pela PCMG, bem como
suas copias de seguranca, residam em territ6rio brasileiro.
h) Firewall (apresentar licenca e contrato do software);
i) Possuir registro do monitoramento de seguranca de sistemas.

A PCMG podera proceder & eliminacdo dos documentos/processos digitalizados sob custddia
da CONTRATADA, devendo a mesma retirar 0s processos das caixas-arquivo no prazo
méximo de 30 (trinta) dias.

12.9.10 Cabe a CONTRATADA a separacao dos documentos destinados a descarte.
12.9.11 O efetivo descarte dos documentos sera feito pela CONTRATADA, conforme legislagao

especifica vigente. O descarte somente poderd ocorrer apds procedimentos e autorizacdo
realizados pela PCMG.

12.9.12 A CONTRATADA devera apurar o nimero caixas-arquivo vazias e de pastas para a devida

reducdo no valor do servico de custédia, sendo que a previsdo de eliminacdo dos
documentos/processos digitalizados sob custédia da contratada ira obedecer a tabela de
temporalidade e a legislacéo vigente.


http://dsic.planalto.gov.br/arquivos/documentospdf/NC_14_R01.pdf

12.10 A CONTRATADA devera emitir relatérios mensais constando, no minimo, as informacfes
abaixo:

a) Quantidade de caixas recebidas e conferidas;

b) Quantidade e nimero de caixas indexadas/catalogadas;

¢) Quantidade e o numero de caixas que foram solicitadas e atendidas em Ordem de Servico;

d) A quantidade total de caixas armazenadas;

e) Registro de documentos que se apresentaram dilacerados, ilegiveis, manchados ou
qualquer outra situacéo que possa criar dificuldades de leitura das informacdes.

12.11 A CONTRATADA devera possuir sistema de gerenciamento do acervo armazenado com as
seguintes funcionalidades:

a) compatibilidade com os navegadores Internet Explorer, Google Chrome, Mozila Firefox,
Safari, Microsoft Edge, dentre outros;

b) possibilidade de acesso via WEB e com idioma em portugués;

c) emissao de ordem servico com nimero de controle para retirada e devolucdo de caixas e
disponibilizacdo de metadados a partir da catalogacdo das caixas para consulta.

d) Disponibilizagdo do quantitativo das caixas arquivadas e o historico de movimentagao.

e) Permitir o controle de temporalidade dos documentos arquivados de acordo com a tabela
de temporalidade vigente permitindo futuros descartes.

f) Disponibilizar o nUmero de cada caixa e localizacao no arquivo fisico;

g) Emitir ordem de servigo de envio e retirada do armazenamento da CONTRATADA,

h) Acessar o banco de dados referente a catalogacdo das caixas e seu conteudo, para
pesquisa e possivel solicitacdo de retirada;

i) Emitir relatério com o histérico de utilizacéao;

i) Emissdo de relatério com as informac@es referentes ao acervo e ao envio e retirada de
caixas do armazenamento;

k) Permitir que a CONTRATANTE gerencie através do mesmo sistema 0 acervo que
armazenado nas suas dependéncias.

[) O sistemadevera sinalizar as caixas que estao na guarda da CONTRATANTE e as questao
sob aguarda da CONTRATADA informando a localiza¢@o no arquivo.

m) O sistema devera disponibilizar relatorios informando o espago ocupado em m2 e a previsao
de disponibilizacdo de espago considerando a temporalidade da documentacéo.

12.12 Toda a solucdo tem que ser apresentada pelo fornecedor, incluindo sistema, hospedagem,
softwares e suporte.

12.13 A solucdo devera ser com acesso web por meio de navegador de internet, sem necessidade
instalacdo de softwares complementares nos computadores.

12.14 A solucdo tem que estar disponivel para acesso 24 horas, pelos 7 dias da semana, com taxa
de disponibilidade mensal de 99,9%, com garantia de acesso, boa performance e seguranca da
informacao

12.15 A CONTRATADA deve ofertar manuais e realizar treinamentos para 0s usuarios, oferecer
suporte no uso da solugdo através de central de atendimento, com funcionamento em horario
comercial, para abertura de solicita¢cdes de suporte com registro dos chamados;

12.16 A CONTRATADA devera se responsabilizar pela integridade e seguranca das caixas que
estardo sob sua guarda.

13. Infraestrutura e ambiente



13.1 A CONTRATADA devera apresentar um ambiente seguro e em boas condic¢des, obedecendo
as determinacdes abaixo listadas. Qualquer custo deve ser de responsabilidade da CONTRATADA,
ndo podendo executar cobrangas para a CONTRATANTE em nenhum momento.

13.2 A CONTRATADA deve disponibilizar espaco exclusivo para guarda e consulta da
documentacao, sendo que o mesmo devera ser cuidadosamente acompanhado e ndo apresentar
riscos de inundacéao, incéndio, umidade e qualquer outro requisito que podera colocar em risco a
integridade da documentagdo. Para tanto, devera assegurar a conservacdo predial periddica,
realizando reparos necessarios para preservacao do local, tais como prevencéo a infiltracdes, a
umidade excessiva, dentre outros. O ambiente devera apresentar condi¢cfes de higiene adequadas.

13.3 A CONTRATADA devera apresentar sistema de para-raios eficaz, sendo sugerido o do tipo
Franklin ou Gaiola Faraday, observando-se sempre as normas da legislacédo vigente.

13.4 A CONTRATADA devera possuir sistema de gerador de energia para eventuais problemas de
falta de energia elétrica, ocasionados por parte da concessionaria do servico ou por qualquer outra
eventualidade.

13.5 Manter condi¢cdes adequadas as instalacdes hidraulicas, elétricas, ar condicionado, executada
e mantida seguindo as normas técnicas vigentes, contrato de manutencao e padrées de protecao
contra curto circuito e demais problemas elétricos.

13.6  Executar processo anual para controle e exterminio de pragas através de fumigacao,
dedetizacao, desratizacdo e descupinizacdo. O processo devera sofrer manutencdes sempre que
necessario.

13.7 A CONTRATADA devera disponibilizar uma area com ambiente seguro e infraestrutura
adequada (com mesa, cadeira, scanner, iluminacao e refrigeracdo) para a realizacdo da consulta
de arquivo que sera executada pela CONTRATANTE. A consulta devera ser garantida nos dias
Uteis, em horario comercial. Apenas as pessoas previamente autorizadas pela CONTRATANTE
poder&o acessar o acervo.

Das instala¢@es, devera ainda ser observado:

13.8  Permissibilidade de acesso de veiculos de carga; Possuir espaco para manobrabilidade de
veiculos de carga; Armazenamento com zoneamento adequado; Possuir espaco livre adequado
para receber a quantidade de caixas previstas no projeto; A area devera ser protegida,
adequadamente, contra sinistros; A area devera possuir Central de Deteccdo de Incéndio com
detectores de fumaca; Possuir equipamentos de protecéo contra incéndios (sprinklers e extintores)
visiveis e sinalizados, em quantidade suficiente e de modelos adequados ao tipo de
armazenamento, em locais estratégicos, tanto no espaco de guarda quanto nos acessos a ele;
Possuir a planta dos extintores do espago de guarda e em seus acessos, e toda a documentacao
relativa da manutenc&o dos extintores, contrato de manutencéo do sistema de incéndio, registro
das atividades em livro ou controle formal que comprove as atividades de manutencéo e plano de
manutencao do sistema de prevencgédo de incéndios; Possuir reservatério de Agua com capacidade
prevista em projeto aprovado no corpo de bombeiros; Brigada interna de combate de incéndio com
normas e procedimentos da brigada; Ter em seu quadro de pessoal ou comprovar contrato de
servicos com profissional habilitado para manutencéo e treinamentos da brigada de incéndio;
Possuir sistema de monitoramento com cameras 24 horas com gravac¢do das imagens por um
periodo no minimo de uma semana; Vigilancia em tempo integral 24 horas; Possuir condi¢cdes
adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar, que sdo elementos vitais para a
sobrevivéncia dos documentos e que impedem o ataque dos insetos; Possuir registro de controle
de visitantes formal para verificacdo; As estantes devem ser de material com revestimento a base
de esmalte e tratadas por fosfatacédo para evitar ferrugem; Sistema de ventilacdo do depdsito para
controle de umidade; Sistema de alimentagéo alternativa por gerador, com tempo de alimentagéo
da energia alternativa adequado para eventuais interrupcdes satisfatorio; Possuir seguro com
cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo sobre a documentacdo custodiada e
também sobre a documentagéo a ser transportada; Paredes, teto e piso com constru¢do que proteja
contra umidade; Possuir atestado técnico assinado por responsavel quanto a resisténcia do piso
para carga pontual das estantes; O uso de madeira ndo é recomendado, salvo se tiver recebido
tratamento preventivo contra insetos e fogo; Ambiente de custédia desratizado e dedetizado, com
comprovagdo da documentacao do sistema de controle de pragas e roedores; odas as instalacdes



elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor e os equipamentos de iluminagdo
devem ser adequados a preservacao.

14. Seguranca

14.1 A CONTRATADA devera possuir esquema de seguranca com circuito de cameras na area de
acesso a documentacéo e ao setor de digitalizacédo, além de manter controle de entrada e saida
das dependéncias da CONTRATADA, com servi¢o de vigilancia em tempo integral

14.2 A CONTRATADA devera manter em perfeitas condicdes os sistemas de seguranca contra
incéndio, com alvara de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) valido, ndo sendo aceito alvara
provisorio. Devera ainda manter extintores manuais e hidrantes com mangueira, além de
reservatério de agua com volume suficiente para combater focos de incéndio durante no minimo
30 (trinta) minutos, observadas as disposicdes da legislacdo vigente. Devera possuir também
sistema de deteccdo de fumaga com monitoramento ininterrupto e sistema de prevencao de riscos
por propagacédo de incéndios oriundos de edificacdes vizinhas.

14.3 O CONTRATANTE podera solicitar, a qualquer tempo, a documentacdo comprobatéria de
todos os itens de conservacdo e seguranca citados nesse edital, cabendo a CONTRATADA
comprovar as especificacdes em até 72 horas.

14.4 O desmembramento do acervo somente sera admitido em galp8es coligados e desde que
atendam as mesmas exigéncias de seguranca.

15. Seguranca dainformagéo

15.1 A CONTRATADA devera guardar todas as informac@es confidenciais em local seguro, de forma
gque esteja adequadamente protegido contra roubo, dano, perda ou acesso ndo autorizado, de
acordo com padrbes que sejam, no minimo, equivalentes aos aplicados as informacdes
confidenciais pela prépria CONTRATADA.

15.2 A divulgacdo de informacBes sobre a prestacdo dos servicos objetos deste contrato e que
envolva o nome do CONTRATANTE somente pode ser realizada mediante prévia e expressa
autorizacdo da CONTRATANTE, inclusive em acdo comercial.

15.3 A CONTRATADA devera manter por si, por seus prepostos e contratados, irrestrito e total sigilo
sobre quaisquer dados que Ihe sejam fornecidos em decorréncia deste contrato.

15.4  N&o podera ser utilizada a marca dos CONTRATANTES ou qualquer material desenvolvido
pela Instituicdo, assim como os dados que tenha acesso no decorrer das atividades inerentes a
este contrato, em acdes desenvolvidas pela CONTRATADA fora do &mbito de atuacdo deste
contrato.

15,5 Todas as informacdes a que tenha acesso a CONTRATADA em funcédo do presente contrato
devem ser mantidas em caréater de estrita confidencialidade, agindo com diligéncia para evitar sua
divulgacéo verbal ou escrita, ou permitir o acesso, seja por acdo ou omissado, de qualquer terceiro.

15.6 A CONTRATADA devera possuir mecanismos de seguranca que garantam a autenticidade, a
inviolabilidade e a integridade das informacdes trafegadas e armazenadas na solug¢éo contratada.

15.7 A solugédo contratada deve estar disponivel em tempo integral, hospedada em infraestrutura de
tecnologia da informagédo de responsabilidade do fornecedor, contemplando equipamentos,
softwares, conectividade, seguranca e demais itens necessarios para utilizacdo da solugéo
ofertada.

15.8 A CONTRATADA deverd estar em consonancia com as normas e leis que regem a prestacao
de servico objeto do contrato, especialmente a legislacao de protecao de dados aplicavel.

16. Da Qualificagcé@o dos funcionarios da CONTRATADA
16.1 A Licitante devera apresentar, sob pena de desclassificacdo, a seguinte documentacao, apds
ser declarada vencedora:

a) Comprovar que possui no minimo 1 (um) profissional com nivel superior em
INFORMATICA, ou areas afins, com conhecimento técnico e experiéncia no
desenvolvimento de sistemas de captacao de dados e digitalizacdo de imagens. Devera



ser apresentado o curriculo do profissional, devidamente assinado, juntamente com a
comprovagdo de conclusdo do nivel superior em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC (certificado);

b) Comprovar que possui no minimo 1 (um) profissional com certificacdo em software de
captura de imagens e indexacdo, comprovado através de certificado. Devera ser
apresentado o curriculo do profissional, devidamente assinado;

c) Comprovar que possui profissional técnico em arquivologia. Devera ser apresentado o
curriculo do profissional, devidamente assinado;

16.2 A empresa contratada deverd assegurar que seus funciondrios utilizem, caso haja
necessidade, os equipamentos de protecao individual.

16.3  Caso os servi¢os descritos neste Termo sejam executados em uma altura superior a 2 (dois)
metros do nivel inferior e haja risco de queda, os funcionarios deverao estar capacitados por curso
gue atenda as exigéncias da Norma Regulamentadora n°® 35, do Ministério do Trabalho e Emprego
- MTE.

17. Consideragdes finais obrigatorias:

17.1 A CONTRATADA devera elaborar e apresentar manual técnico contendo todos os
procedimentos relativos aos servicos executados e a forma de conservacado dos documentos. Este
manual devera ter sua primeira versdo entregue em até 30 dias apoés iniciada a execucdo dos
sérvios contratados, sob pena de cancelamento do contrato e penalizagdo.

17.2  Nao é permitida a subcontratacdo, parcial ou total, ou a terceirizacao dos servigcos contratados.

17.2.1 A CONTRATADA devera garantir que, durante toda a vigéncia do contrato e apds seu término

por um periodo de 24 meses, manterA em suas instalacbes em arquivo de seguranca
apropriado um backup de todas as imagens capturadas bem como 0s respectivos arquivos
CSV (indexadores).

18. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

18.1 A empresa contratada devera observar a adocdo das seguintes préaticas sustentaveis, sem
prejuizo de outras obrigatérias o que Ihe sejam correlatas:

e Administrar com eficécia as situacdes emergenciais de acidentes, migando os
impactos a pessoas, bens e ao meio ambiente;

e Seguir as normas técnicas de saude, higiene e de seguranca do trabalho, de
acordo com as normas do MTE;

18.2  Fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranga, em especial, o que consta da Norma
Regulamentadora n°® 6 do MTE;

18.3  Orientar seus empregados e colaboradores a cumprirem as Normas de Seguranga e
Medicina do Trabalho, bem como a prevenir incéndios nos locais de realiza¢do dos servigos,
zelando pela seguranca e salde de pessoas, bens e do meio ambiente;

18.4  Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais utilizados na realizacéo dos
Servicos;

18.5  Adotar boas préticas de otimizacédo na utilizacdo de recursos naturais, reducéo de
desperdicios e menor polui¢ao, tais como:

18.5.1 Racionalizar o uso de substancias potencialmente toxicas ou poluentes;

18.5.2 Substituir substancias téxicas por outras atéxicas ou de menor toxicidade;

18.5.3 Racionalizar/economizar o consumo de energia (especialmente elétrica) com a utilizacdo de
equipamentos mais eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de Conservacao de Energia
(ENCE), conforme regulamentacdes, para 0s casos possiveis;

18.5.4 Treinar/capacitar seus empregados sobre boas préaticas de reducéo de desperdicios e
poluigéo;

18.5.5 Reciclar e destinar adequadamente os residuos gerados durante a realizagao dos servigos.



18.5.6 Acondicionar os residuos sélidos para coleta de forma adequada, observando as normas
municipais que estabelecem as regras para sele¢do e acondicionamento dos residuos no
proprio local de origem e que indicam os locais de entrega e coleta;

18.5.7 Caso se enquadre nas hipoteses do artigo 20 da Lei n® 12.305, de 2010 — Politica Nacional
de Residuos Sélidos (PNRS), possuir plano de gerenciamento de residuos soélidos, aprovado
pela autoridade competente;

18.5.8 Cumprir as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) sobre residuos sélidos e a PNRS;

18.5.9 Nao utilizar as seguintes formas de destinacao ou disposic¢éo final de residuos sélidos ou

rejeitos:

18.5.9.1 Lancamento em praias, no mar ou em quaisquer corpos hidricos;

18.5.9.2 Lancamento in natura a céu aberto;

18.5.9.3 Queima a céu aberto ou em recipientes, instalacdes e equipamentos nao licenciados
para essa finalidade;

18.5.9.4 Outras formas vedadas pelo poder publico.

18.5.9.5 Também nédo sdo permitidas as seguintes formas de destinacgéo e utilizacédo de

residuos solidos:

e Deposicado inadequada no solo;

e Deposicdo em areas sob regime de protecdo especial e areas sujeitas a
inundacao;

e Lancamentos em sistemas de redes de drenagem de aguas pluviais, de
esgotos, de eletricidade, de telecomunicacfes e assemelhados;

e Infiltracdo no solo sem tratamento prévio e projeto aprovado pelo 6rgéo de
controle ambiental estadual competente;

e Utilizacdo para alimentacdo animal, em desacordo com a legislacéo vigente;

e Utilizacdo para alimentacdo humana.

18.5.9.6 Utilizar, preferencialmente, pilhas recarregaveis nos equipamentos, evitando o uso de
pilhas ou baterias que contenham substancias perigosas em sua composicao;
18.5.9.7 Observar a Resolucdo CONAMA n° 401/2008, para aquisicdo de pilhas e baterias

utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua responsabilidade, respeitando os
limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e mercurio;

18.5.9.8 Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais
potencialmente poluidores, tais como pilhas e baterias dispostas para descarte que
contenham em suas composi¢cdes chumbo, cadmio, mercirio e seus compostos, aos
estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas
respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

18.5.9.9 Providenciar o adequado recolhimento das pilhas e baterias originarias da
contratacdo, para fins de repasse ao respectivo fabricante ou importador, responsavel pela
destinacdo ambientalmente adequada, nos termos da Instrugcdo Normativa IBAMA n° 08, de
03/09/2012, conforme artigo 33, inciso Il, da Lei n° 12.305, de 2010 — PNRS, artigos 4° e 6°
da Resolucdo CONAMA n° 401, de 04/11/2008, e legislacédo correlata.

19. Prova de Conceito

19.1 A empresa vencedora do processo licitatorio sera convocada a apresentar prova de conceito
para realizacdo dos testes necessarios a verificacdo do atendimento das especificagbes definidas
no Termo de Referéncia.

19.2 A Homologacao para o objeto deste certame fica condicionada a execucdo e aprovacgéo da
Prova de Conceito, por amostragem, consistindo na comprovacéo pela empresa licitante de que a
solugéo ofertada, conjugada com o software de captura e software de GED que sera utilizado para
executar os servi¢cos, atendem aos requisitos tecnoldgicos e funcionais previstos no Termo de
Referéncia e no Decreto n°® 10.278/2020.

19.3 A homologagéo técnica sera conduzida por representantes da CONTRATANTE;

19.4 A empresa vencedora devera apresentar o produto ofertado, instalado e operacional, para fins
de comprovacao de atendimento das especificacdes e funcionalidades. Os recursos de hardware
e software necessarios a realizagdo desta prova de conceito serdo de responsabilidade da licitante,



gue devera disponibilizar nas dependéncias da CONTRATANTE, o ambiente necessario para que
a Solucéo seja homologada;

19.5 A Prova de Conceito consistira na demonstracéo de atendimento aos requisitos tecnolégicos e
funcionais que compde o lote do objeto deste Termo de Referéncia, no préximo dia Util a partir da
convocagado do pregoeiro, apos a habilitagéo técnica.

19.6  Verificando-se, no curso da andlise, o ndo atendimento dos requisitos obrigatérios
estabelecidos neste Termo de Referéncia, a proposta sera desclassificada, com possibilidade de
aplicacdo das sancdes previstas na legislacdo vigente. Em sequéncia, serd chamada a segunda
colocada e, assim sucessivamente, até que seja declarada a vencedora do certame;

19.7  Nao sera aceita, para fins de comprovacao e homologacéo técnica, a apresentacao de manuais
ou declaracao da proponente ou do fabricante em substituicdo a Prova de Conceito;

19.8  Apo6s concluido o procedimento, sera preenchido o relatério de homologacgédo técnica pelos
representantes da CONTRATANTE, contendo os requisitos obrigatérios e a aprovacao e/ou
rejeicdo de cada requisito, além da documentacdo comprobatéria de sua realizacao;

20. Itens a serem avaliados para o software de captura

Os requisitos funcionais e técnicos obrigatérios, apresentados adiante, sem excecao, devem ser
contemplados pela empresa Licitante. Caso a Licitante ndo atenda a qualquer dos requisitos, a
mesma sera considerada desclassificada do certame. Cabe a Licitante através da "Prova de
Conceito" demonstrar a CONTRATANTE os itens abaixo, que serdo avaliados como "aprovado” ou

"rejeitado”.
Aprovado
Ordem Especificacdes minimas Rejeitado
1 Capturar Imagens seguindo rigorosamente os padrbes técnicos para

digitalizacdo de documentos exigidos no Decreto n°® 10.278/2020 e termo de
referéncia do presente edital.

2 Gerar todos os metadados exigidos no Decreto n® 10.278/2020, Anexo I,
itens “a” e “b”, devendo ser demonstrado todos os campos e suas defini¢coes,
um a um, tais como:

- Assunto;

- Autor (home);

- Data e local da digitalizacéo;

- Identificador do documento na contratada;

- Responsavel pela digitalizacao;

- Tipo documental;

- Hash (chekcsum) da imagem;

- Classe;

- Ano Inicial de Producao;

- Ano Final da Producao.

- Assinatura conforme padréo ICP brasil.

21. ltens a serem avaliados para o software de GED.



Os Requisitos Funcionais e Técnicos Obrigatorios, apresentados adiante, devem ser
contemplados pela solucéo apresentada pela Licitante. Caso a solucdo ndo atenda qualquer
um dos requisitos, a mesma sera considerada, necessariamente, desclassificada do certame.

Cabe ao licitante através da "Prova de Conceito" demonstrar aos servidores Da
CONTRATANTE que aprovarao ou rejeitardo para cada requisito, indicando na ultima coluna.

Ordem

Especificagcbes minimas

Aprovado / Rejeitado

Ser o Software e documentacdo totalmente em portugués
do Brasil;

Ter Compatibilidade com ambiente operacional Windows 7
ou superior;

Ter Compatibilidade com os sistemas gerenciadores de
banco de dados MySQL®, Microsoft SQL Server®, Oracle®,
PostgreSQL® e Microsoft Access®;

Permitir que o Servidor de banco de dados possa ser
instalado em ambiente operacional com sistema
operacional Windows Server 2008®, 2012® e Linux;

Visualizar de imagens com mais de 156 tipos de
documentos, incluindo TIF, JPG, BMP e PDF A,

Permitir criar eventos de integracdo com aplicacfes
externas em diferentes momentos durante o0 processo
operacional;

Permitir definir o nivel de restricdo aos documentos por grau
de sigilo conforme decreto do Conarg (normal, sigiloso,
confidencial, secreto, ultra-secreto);

Permitir criar niveis de seguranca com grau de sigilo por
modelo de documento, vinculando as permissdes com 0s
modelos que podem ser visualizados;

Permitir criar regras de temporalidade por modelo de
documento conforme os indices do documento ou regras de
controle do sistema;

10

Permitir gerar lista de documentos com prazo de validade
“vencidos”, permitindo que o administrador possa remover
da base os arquivos.

11

Manter os arquivos expurgados e ou apagados em qualquer
processo armazenados em uma area especifica do disco,
permitindo que o arquivo seja recuperado por um
administrador.

12

Permitir importar direta de indices e imagens através de um
arquivo texto;




Permitir complementar os indices de documentos ja
13 armazenados através da importacao de arquivo texto.
Permitir controlar um ou mudltiplos volumes de
14 armazenamento;
Suportar 0 armazenamento de arquivos em servidores
16 distribuidos fisicamente, com mecanismos de criptografia e
seguranca de acesso;
17 Controle de temporalidade de documentos;
Permitir Estatisticas e relatérios por base, usuéario e
18 periodo;
19 Controlar de integridade de documentos;
Permitir ao usuario, pesquisar a partir de qualquer campo
20 de indice ou combinando multiplos campos, com
possibilidade de uso de operadores “E”, “OU”;
21 Permitir a Configuracéo de multiplas Aplicaces.
22 Permitir o controle do versionamento dos documentos;
23 Possuir exportacdo de indices e ou imagens;
24 Possuir a conversao de imagens TIF, JPG, BMP para PDF,;
o5 Possuir modulo integrado para visualiza¢ao via web.
Permitir a rastreabilidade completa das informacdes
26 geradas com histérico das operag¢des indicando o usuério
responsavel pela operacéo e a estacdo onde ocorreu;
27 Permitir o Acesso via web para pesquisa de documentos.
o8 Total rastreabilidade, com controle de auditdria.
Permitir o gerenciamento e controlar de todo o processo de
29 R ~
digitalizacao da Captura a Exportacéo de dados e Imagens.

21.1 Da reunido, lavrar-se-a ata, na qual seréo registrados todos os atos do procedimento e as
ocorréncias relevantes e que, ao final, sera assinada pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio, e pelos
Licitantes.



22. Das obrigagfes da Licitante

22.1

2211

22.1.2

22.1.3

2214

22.15

22.1.6

22.1.7

22.1.8

22.1.9

A LICITANTE vencedora obriga-se a:

Verificando-se as obrigacdes especificas ja constarem de minuta padrao, desconsiderar ou
adequar conforme o caso.

Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
além de utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na
gualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.
Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execu¢do ou dos materiais empregados.

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a PCMG, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em
sua integralidade, ficando a contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no
edital, ou dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.
Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos suficientes dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinac¢des em vigor.

Indicar, formalmente, no inicio da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia, um
representante (preposto), para recebimento das notificagBes referentes a esta contratagédo,
com indicacdo de e-mail e telefone e com disponibilidade para reunibes e com poderes para
tomar decisdes necessarias para a adequada execucdo do contrato e devera estar apto a
esclarecer as questdes relacionadas aos servigos prestados.

O preposto deverd ser indicado mediante declaracdo, em que devera constar o seu home
completo, nimero do CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua
qualificacdo profissional. Dentre outras coisas, sera responsavel pelos servicos, com a missédo
de garantir o bom andamento dos mesmos, fiscalizando e ministrando a orientacdo necessaria
aos executantes dos servicos. Este representante terd a obrigacdo de reportar-se, quando
houver necessidade, ao responsavel pelo acompanhamento dos servicos da Administracao
(fiscal da PCMG), ou ao encarregado, e tomar as providéncias pertinentes para que sejam
corrigidas todas as falhas detectadas.

Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com
a observéancia as recomendaces aceitas pela boa técnica, normas e legislacéo.

Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga no 6rgdo contratante, nos
termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢cao
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

a) Emitir, mensalmente, relatério individualizado para a CONTRATANTE, que permita a
identificagdo e controle de todos os servigos prestados;

b) Iniciar os servigos objetos desta licitagdo em até 30 (trinta) dias corridos apds a publicacdo
do extrato do contrato no Org&o da Imprensa Oficial;

¢) Manter sigilo absoluto sobre as informacdes contidas nos documentos da CONTRATANTE,
ndo podendo duplici-los ou usé-los sob qualquer pretexto;

d) Prestar garantia dos servi¢os durante a vigéncia do contrato, bem como, um ano apds seu
término;

e) Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela CONTRATANTE quanto
ao cumprimento das clausulas contratuais;



f)

)

h)

)

K)

m)

n)

P)

Q)

Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente licitacdo, que devera ser
executado na sua totalidade pela CONTRATADA,;

Disponibilizar estrutura propria no municipio de Belo Horizonte/MG ou qualquer outro
municipio de sua Regido Metropolitana no méximo a 40 KM do centro da capital, necessario
e adequado a prestacéo dos servigos especificados neste edital;

Manter durante toda a execucado contratual o quadro técnico de profissionais qualificados
e certificados conforme especificacdes desse edital;

Informar imediatamente a CONTRATANTE toda e qualquer ocorréncia relacionada com a
execucdo dos servicos e segurangca dos documentos sob a responsabilidade da
CONTRATADA;

[n] Promover a organizacao técnica e administrava dos servigos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com o0s documentos e especificacdes que integram
este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

Manter as condicdes de habilitacdo e qualificagBes exigidas no ato convocatorio,
responsabilizando-se integralmente pelos servicos e fornecimentos, nos termos da
legislagdo vigente, ndo podendo, em nenhuma hipétese, ceder ou subcontratar total ou
parcialmente o objeto constante deste Edital, salvo quando da autorizacdo da
CONTRATANTE.

[n] Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo vigentes,
cumprindo as determinacGes dos Poderes Publicos, principalmente com relacdo as
condicdes de seguranca.

Responsabilizar-se pelos servicos prestados, conforme declarado na proposta da
CONTRATADA e exigido no Termo de Referéncia e zelando para que a produtividade nao
seja comprometida.

Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou supressfes que se fizerem
de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, conforme o § 1°
do art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93. — vai ter que ser ajustado no momento da edicdo do
Edital para compatibilizar com a Lei 14.133/2021

Responsabilizar-se por todos os 6énus fiscais, tributarios, trabalhistas, previdenciarios,
fretes relativos ao objeto a si adjudicado, inclusive manutencg&o preventiva e corretiva dos
equipamentos destinados a prestacdo dos servicos. — se houver redagdo melhor
aperfeicoada na minuta, deve ser suprimida a presente.

Apresentar planejamento e cronograma de trabalho, no ato da assinatura do contrato, a
serem aprovados pela CONTRATANTE, para implantacdo ordenada e estruturada dos
Servigos.

Prestar todo esclarecimento ou informac¢d@o solicitada pela contratante ou por seus
prepostos, garantindo- Ihes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como
aos documentos relativos a execugao do objeto.

Promover a organizacao técnica e administrava dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz
e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo
de Referéncia, no prazo determinado.

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo vigentes,
cumprindo as determinagbes dos Poderes Publicos, principalmente com relacdo as
condi¢bes de seguranca.



r) Nos termos do Decreto 10.278/20, art. 8°, a Contratada tem responsabilidade integral
perante a administracéo publica federal e responsabilidade solidaria e ilimitada em relacao
ao terceiro prejudicado por culpa ou dolo.

s) Submeter previamente, por escrito, a CONTRATANTE, para andlise e aprovacéo,
guaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes determinadas.

t) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos.

u) Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da contratante.

v) ApOs a assinatura do contrato, comprovar mediante apresentacdo de apolice, em até 10
dias (teis, 0 seguro contra roubo e incéndio.

w) Na&o veicular publicidade ou qualquer outra informac&o acerca da prestacdo dos servi¢cos
do Contrato, sem prévia autorizacdo da contratante.

X) Na&o fazer uso das informacfes prestadas pela contratante para fins diversos do estrito e
absoluto cumprimento do contrato em questéo.

23. DAS OBRIGACOES DA PCMG

23.1  Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia, em particular
no que se refere aos niveis de servico especificados.

23.2  Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, de acordo com as
clausulas contratuais.

23.3  Providenciar as assinaturas pela contratada no Termo de Confidencialidade (Anexo Il) do
Termo de Referéncia.

23.4  Garantir, quando necessario, 0 acesso dos empregados da contratada as dependéncias da
contratante para execucdo dos servicos referentes ao objeto contratado, apds o devido
cadastramento dos referidos empregados.

23.5 Prestar as informacdes e esclarecimentos relativos ao objeto desta contratagdo que venham a
ser solicitados pelo preposto da CONTARTADA.

23.6  Dirimir as davidas que surgirem no curso da prestacdo dos servigos por intermédio do Gestor
ou fiscal do contrato.

23.7 Nomear gestor e fiscais técnico, administrativo e requisitante do contrato para acompanhar e
fiscalizar a execuc¢éo do contrato.

23.8  Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por empregado especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como
o0 nome dos empregados eventualmente envolvidos e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis.

23.9  Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita,
conforme especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

23.10 Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicBes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execuc¢éo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

23.11 Efetuar o pagamento dos servicos de acordo com as condi¢cdes contratuais, no prazo e
condi¢bes estabelecidas neste Termo de Referéncia e, no caso de cobranca indevida, glosar os
valores considerados em desacordo com o contrato.

23.12 Apés a notificagdo da glosa, a contratada terd prazo de 15 dias corridos para questionar os
valores glosados, sob pena de ter-se por aceita a glosa.

23.13 Efetuar as reteng®es tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no
gue couber.



23.14 Nao praticar atos de ingeréncia na administracéo da contratada, tais como:

e Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
guando o objeto da contratag&o previr o atendimento direto, tais como nos
servicos de recepcdo e apoio ao USUArio;

e Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratada.

e Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgédo responsavel pela contratagéo.

e Aplicar a contratada as san¢des administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis, quando aplicavel, assegurando a contratada direito a ampla defesa
e o contraditério.

24. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

24.1 O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacéo dos servigcos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados,
de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, que serdo exercidos por um ou mais
representantes da PCMG.

24,2 A PCMG nomeara o fiscal do contrato titular e o respectivo substituto, para executar a
fiscalizacdo da prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, bem como dirimir as
davidas que surgirem no curso da prestacao dos servicos, o qual ficara responsavel pelo registro
de todas as ocorréncias e deficiéncias verificadas e as encaminhara a CONTRATADA,
objetivando a imediata correcdo das irregularidades apontadas.

24.3 A verificacdo da adequacao da prestacdo do servico deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

24.4  Pedidos de esclarecimento e/ou informacdes serdo feitos através dos mecanismos formais de
comunicacao.

24,5  Sao definidos como mecanismos formais de comunicacao, entre a contratante e a contratada,
0s seguintes:

a) Ordem de Servico;

b) Ata de Reunido;

¢) Oficio;

d) Sistema de abertura de chamados;
e) E-mails e Cartas.

24.6 O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
contratada ensejara a aplicagdo de san¢des administravas, previstas neste Termo de Referéncia
e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual.

24.7  Durante a execuc¢do do objeto, o fiscal do contrato deverd monitorar constantemente o nivel
de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a
contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

24.8 O fiscal do contrato apresentara ao preposto da empresa contratada plano de fiscalizacéo do
contrato com a respectiva avaliacdo da execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacéo de
desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos realizada.

24,9 O fiscal do contrato podera realizar avaliagéo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos.

24,10 Caso a execuc¢do do objeto esteja em desacordo com o Contrato, podera o fiscal do contrato
sustar, recusar e mandar refazer quaisquer servigcos executados em desacordo com o Contrato.

24.11 Em hip6tese alguma, serd admitido que a propria contratada materialize a avaliagédo de
desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos realizada.

24.12 O fiscal do contrato avaliara constantemente a execuc¢édo do objeto e utilizara o Instrumento
de Medicéo de Resultado (IMR), devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:



a) Na&o produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a
gualidade minima exigida as atividades Contratadas; ou

b) b) Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a
demandada.

24.12.1 Cabe ao Fiscal do Contrato

a) Verificar, junto & contratada e seu preposto, se estdo sendo tomadas todas as
providéncias necessarias para 0 bom andamento dos servicos;

b) Fazer as anotagfes necessarias de todos os atos da empresa contratada
relativos a execucgdo do contrato, em especial na aplicacdo de sanc¢des,
alteraces, prorrogacdes e rescisdo do contrato;

c) Verificar a correta execucdo das atividades inerentes ao objeto da
contratacao.

24.12.2 A utilizacdo do IMR néo afasta a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacao dos servicos previstos no contrato, no edital e na legislacéo.

24.12.3 A contratada podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal do contrato, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle do prestador.

24.12.4 Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacéo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancdes a
contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

24.12.5 A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicBes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da contratante ou
de seus agentes, gestores e fiscais.

25. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS - INSTRUMENTO DE
MEDICAO DE RESULTADO

25.1 O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) tem como fun¢éo identificar os indicadores
minimos de desempenho para afericdo da qualidade esperada para a prestacéo dos servicos
objeto deste Termo de Referéncia.

25.2  Para afericdo do nivel de qualidade dos servi¢os e também registro de pontuacéo
relacionados aos casos de inadimplemento na prestacdo do objeto deste Termo de Referéncia, a
fiscalizacdo do contrato avaliara constantemente a sua execucgdo com base nos indicadores
estabelecidos nas tabelas abaixo relativas as ocorréncias e os respectivos percentuais de glosa,
devendo assim realizar o redimensionamento nos pagamentos sempre que a contratada nao
produzir os resultados esperados ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
Contratadas.

25.3 A aplicacdo do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ndo afasta a aplicagéo de
penalidades previstas em contrato, no edital e na legislagéo.

ITEM OCORRENCIA AFERICAO PONTUACAO

1 Descqmprlr, |njust|f|cadfar_nen}e, o(s) prazo(s) maX|m9(s) para o Por ocorréncia 1
atendimento a cada solicitac&o de servigo Por ocorréncia.

2 Descumprir, injustificadamente, o prazo de entrega de Por ocorréncia 3
gualquer servico salicitado

3 Defeitos técnicos recorrentes nos recursos tecnoldgicos utilizados Por ocorréncia 0,5
Baixa qualidade ou n&o conformidade dos produtos entregues ou dos Por ocorréncia
servigos executados, em relag@o aos requisitos técnicos expressamente

4 . PO B 3
estabelecidos no Termo de Referéncia para a digitalizacéo de
documentos arquivisticos




Atraso injustificado superior a 30 (trinta) dias na apresentagdo da Nota Por ocorréncia

5 Fiscal e dos demais documentos 2
exigidos pela fiscalizag&o.

6 Fornecer informacéo falsa de servico Por ocorréncia. Por ocorréncia 0,5

7 N&o atender a qualquer outra obrigagao no Edital e seus Anexos, que Por ocorréncia 1
nao especificada nesta tabela.

8 Suspender ou interromper 0s servigcos contratuais, salvo por motivo de Por ocorréncia 1
forca maior ou caso fortuito.

9 Deixar de nomear preposto e substituir preposto sem prévio aviso a Por ocorréncia 1
Administracdo ou ainda ndo apresentar o preposto guando solicitado.
Deixar de atender prontamente a quaisquer exigéncias da Por ocorréncia

10 CONTRATANTE inerentes ao objeto do contrato, inclusive garantia 2
contratual, suas atualizagdes e substituicdes.
Deixar de cumprir os horarios e a periodicidade para a execucédo dos Por ocorréncia

11 servigos conforme fixado pela CONTRATANTE, segundo suas 1
conveniéncias e conforme orientacdo da fiscalizacdo do contrato.

12 Deixar de comparecer as reunifes convocadas pela CONTRATANTE. Por ocorréncia 2

13 Deixar de apresentar ao fiscal do contrato os documentos solicitados. Por ocorréncia 2

14 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus Por ocorréncia
colaboradores
Apo6s a assinatura do contrato deixar de apresentar seguro relativo a Por ocorréncia

15 AP I 1
roubo e incéndio dentro do prazo especificado no TR.

PONUACAO ACUMULADA GLOSA
< 2 pontos N&o ha glosa, apenas adverténcia.

2 < pontos £ 4 Glosa correspondente a 1% do valor faturado no més

da apuracéo.

4 < pontos £ 5 Glosa correspondente a 2% do valor faturado do més

de apuracéo da pontuacéo.

5 < pontos <6 Glosa correspondente a 3% do valor faturado do més

de apuracdo da pontuacgdo.

6 <pontos <7 Glosa correspondente a 4% do valor faturado do més

de apuracdo da pontuacgdo.

7 < pontos <8 Glosa correspondente a 5% do valor faturado do més

de apuracdo da pontuacéo.

8 <pontos <9 Glosa correspondente a 6% do valor faturado do més

de apuracdo da pontuacéo.

9 < pontos < 10 Glosa correspondente a 7% do

Glosa correspondente a 8% do valor faturado do més
de apuracado da pontuacgdo.

10 < pontos = 11

11 < pontos <12 Glosa correspondente a 9% do valor faturado do més

de apuracdo da pontuacéo.

12 < pontos <13 Glosa correspondente a 10% do valor faturado do més

de apuracado da pontuacgdo.

Acima de 13 pontos Rescisao unilateral do Contrato.

26. Volumes, quantitativos e referéncias estimados

26.1 Para fins de proposta, a Licitante deve considerar que o volume de documentos a ser
preparado, ordenado, digitalizado e guardado compreende 4.600.000 laudas, de variaveis
tamanho, devendo aceitar até o tamanho A3.

26.2 Para fins de proposta, a Licitante deve considerar licenca de 20 usuarios para utilizacdo de
software de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) para consulta e controle de acesso
via WEB, com possibilidade de acréscimo de usuérios, apresentando valores para este acréscimo.

26.3 Para fins de proposta, a Licitante deve considerar a guarda dos documentos em
caixas/contéiner de capacidade de 20 quilos, no total de 1.433, com periodicidade de 1 ano.

27. DOS ITENS E QUANTIDADES ESTIMADOS

27.1  Alicitacdo do Servico de Gestéo Integrada e Organizagao Arquivistica de documentos, para
realizacao de digitalizacdo de documentos sob demanda e custddia de acervos arquivisticos em
tipos documentais e suportes diversos além da custddia de parte de acervo bibliogréfico (livros),



compreende 12 (doze) itens no total, que englobam servicos relacionados A Digitaliza¢&o de
Documentos, Movimentagao e Transporte de Documentos e Custdédia de Documentos,
conforme a tabela abaixo contendo as informacdes respectivas a descricdo dos itens, unidade de
medida e estimativa mensal das quantidades.

Descricéo dos itens de digitalizagéo e . . Subtotal
Item tr%nsporte (Quant. vgriével)g Unidade Qtde. Mensal Estimada Qtde. Mensal x “12” Meses
01 Digitalizacdo de Documento* Péagina 10.000 120.000
02 Aplicacdo de OCR em Docs. Ja | Pagina 5.000 60.000
digitalizados
03 Movimentacdo e transp. De pastas | Pasta 100 1.200
solicitadas
04 Movimentacdo e transp. De pastas com 10 120
urgéncia
item Descric&o de custédia (Qtde. fixa) | Unidade Quae. Mensal Qtde. total 12 Meses
05 Pastas Pastas 62.673 62.673
06 Livros Livros 479 479
07 Acervo em Caixa padrdo até 20kg Caixa 450 450

Nao foi observado no documento, parametros definidos para qualificacéo técnica a ser
exigido em sede de habilitacdo. Considerando que o critério € comumente instituido
por orientacdo do gestor operacional, apresentada sugestdo de composicdo para o
item.

28. DA QUALIFICACAO TECNICA

28.1 A qualificacdo técnica sera comprovada mediante a apresentacdo de
atestado/certiddes/declaracfes de execucdo contratual, expedido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove que a Licitante executou ou estd executando, com qualidade
satisfatoria, servicos pertinentes e compativeis com o objeto desta licitacao;

28.1.1 O atestado deverd conter, preferencialmente, nome, CNPJ/CPF, endereco e telefone de
contato do atestador, ou qualquer outro meio com o qual a PCMG possa valer-se para manter
contato com a pessoa declarante, se for o caso.

28.1.2 Poderéo ser solicitadas todas as informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade do(s)
atestado(s), devendo o licitante apresentar, se for o caso, dentre outros documentos, cépia do
contrato (e aditivos) que deram suporte a contratacdo, endereco, telefone e e-mail atual da
contratante e local em que foram prestados os servigos.

28.1.3 A Comprovagéo de experiéncia minima de 12 (doze) meses, ininterruptos ou ndo, na prestacao
dos servicos relativos a Gestdo Integrada e Organizacdo Arquivistica de documentos, através
da apresentacdo atestados de capacidade técnica justifica-se, pois é necessario que a
contratada consiga comprovar de fato que detém a préatica na prestacdo dos servicos em
questéo, sendo que:

00 Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez.

0 Para a comprovacdo de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos outros
documentos idéneos, mediante diligéncia do Pregoeiro;

[0 Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior.



