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TERMO DE REFERENCIA

DESCRICAO DO GASTO PUBLICO:
() Aquisicao

( X ) Prestacgdo de Servico

{ ) Obras e Servigos de Engenharia
() Locagdo de Imdveis

( ) Outros

ORGAO EMITENTE:

Camara Municipal de Aquiraz

Ne: 1109001/2024

DATA: 11/09/2024

DOTACAO ORCAMENTARIA

‘.031.0001.2.115 — Gerenciamento das
Atividades Legislativas

FONTE DE RECURSO

001

ELEMENTO DE DESPESA

3.3.90.39.00

1. OBJETO:

1.1. Contratagdo de servigo especializado de gestdo documental e digitalizagao, indexagdo e gerenciamento
eletrénico de documentos (GED) do arquivo da Camara Municipal de Aquiraz, referente a documentagdo do ano

documentacgado do ano de 2024.

de 2024.
ITEM DESCRICAO DO ITEM UNID QUANTIDADE
Servigo especializado de gestdao documental e digitalizacdo, indexagao e
1 gerenciamento eletrénico de documentos (GED) do arquivo referente a Folha 70.000

2. JUSTIFICATIVA:

envolvidos.

2.1. Digitalizagdo de documentos a fim de eliminar o arquivamento e tramitagao de papel nos Departamentos e o

' arquivo facilitando a disponibilizagdao, consulta, o compartilhamento, e a seguranga de arquivamento.

2.2. Esta digitalizagdo terd como consequéncia a organizagdao dos documentos, redugdo da perda de documentos,
aumento da rastreabilidade e transparéncia das informacgGes, entre outros ganhos.

2.3. Este modelo resultara na definicdo de rotinas e procedimentos operacionais padronizados para a digitalizacao
de documentos tramitados na Cadmara Municipal de Aquiraz;

2.4. Outra consequéncia deste modelo sera a definicdo da localizacdo e dimensionamento da estrutura fisica
necessdria para a execugao do processo de digitalizagao pela empresa bem como a configuragao dos sistemas

2.5. Adigitalizagdo potencializaria a capacidade operacional da Camara Municipal de Aquiraz de atuar nas atividades
mais importantes, também estaria coerente aos servigos contratados de aquisicdo do Sistema. Além disso,
impulsionaria a modernizacdo da organizacao do 6rgao no tocante a gestdo documental.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Atualmente, o arquivo geral da Camara Municipal de Aquiraz, assim como seus departamentos, ndo apresenta
espaco fisico e seguranga suficiente para comportar todo o arquivo de maneira adequada e condizente com as
condigdes ideais para a sua preservagao.
A importancia do servigo advém da necessidade de armazenar em forma digital todos os documentos
pertencentes a Camara Municipal de Aquiraz, facilitando o acesso a informagdo para os diversos desempenhos
de suas atividades, tendo em vista maior otimizagdo do servico de controle, centralizacdo e expectativa de
redugdo de custos e de tempo de acesso aos documentos.
Toda organizagdo tem por objetivo ndo somente a digitalizacdo do acervo com o uso de um GED e reducdo de
custos: gastos com material de expediente, gastos com recursos humanos, seguranga, custas processuais e
inclusive de tempo.
O acervo arquivistico requer solugdes que incluam procedimentos técnicos adequados, informatizagdo, recursos
humanos, materiais, instalagdes fisicas, seguranga, enfim, uma estrutura completa, permitindo que a Cdmara
Municipal de Aquiraz possa dar enfoque para os assuntos de sua competéncia.
A digitalizagdo do acervo fisico contribui para o amplo acesso e dissemina¢do dos documentos por meio da
tecnologia da informagao. Ademais, o escaneamento auxilia a preservagdao da documentagdo, bem como reduz
a necessidade de espago fisico para o adequado armazenamento do acervo.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3. DO DETALHAMENTO DO OBIJETO:

Orientagdo e acompanhamento da Organizagdo e Tratamento do Acervo: E um servico que sera realizado e
indicado pelo profissional todas as etapas e atividades necessarias para organizagdo e tratamento do acervo a
partir do arquivo corrente ao arquivo permanente;

Orientagdo e Acompanhamento na Digitalizagdo de Documentos: Orientar na criagcdo do baureu de digitalizacao,
capacitar os funcionarios quanto aos procedimentos de execug¢do de digitalizagdo e a auditoria do documento
digitalizado.

A contratada deverd implantar e utilizar uma solugdo que gerencie todo o processo de digitalizagdo e indexagdo
em todos os documentos que se encontram na Camara Municipal de Aquiraz;

Apds os documentos terem sido devidamente tratados, higienizados e colocados em pastas novas ou Caixas BOX,
0s mesmos deverao ser enviados para o ambiente de digitalizagdo, onde serdo selecionados de acordo com os
tipos pré-selecionados.

O critério de organizagdo e criagao dos lotes de produgdo devera ser definido pela CONTRATADA e devidamente
aprovado pela CONTRATANTE, observando-se as caracteristicas de indexagdao e composi¢ao, desde que sejam
atingidas as expectativas de processamento e as caracteristicas de cada tipo de documento.

A CONTRATADA devera descrever detalhadamente os procedimentos a serem adotados nesta etapa,
principalmente no que tange o aspecto de automagdo em tempo de indexagdo, executando no minimo as
seguintes etapas:

3.6.1. Processo de Classificagdo: Anterior a etapa de digitalizacdo, a documentagdo sera analisada quanto ao seu

estado de conservagdo e o material que estiver deteriorado demais para poder passar pelo scanner devera
ser separado do restante da documentagado a ser digitalizada;

3.6.2. Processo de Indexagdo: Todo acervo digitalizado deve ser indexado de forma a ter a imagem associada aos

dados referentes ao documento. Os campos de indexagdo deverdo ser previamente selecionados pelo
CONTRATANTE de acordo com o tipo de documento digitalizado;

3.6.3. Digitalizagdo: Em virtude da especificidade requerida para digitalizagdo do acervo da Camara Municipal de
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Aquiraz, serd necessario que a CONTRATADA utilize software especializado que possua as funcionalidades
necessdrias e atenda integralmente as especificagdes de softwares.

3.6.4. Controle de Qualidade: a solugdo de captura deverd obrigar que a documentacdo digitalizada passasse por
um processo de controle de qualidade visual pela Contratante, antes de liberagdo para a consulta externa.

3.6.5. Disponibilizagdo: Durante a execugao do trabalho a CONTRATADA deverad fornecer os equipamentos
necessarios (infraestrutura/servidores, hardware,) para acomodac¢do das imagens capturadas, apds a
liberagdo e aprovacdo, as imagens digitalizadas deverdo ser transferidas para o sistema de armazenamento
final a ser fornecido pela CONTRATANTE, que por sua vez provera os recursos de pesquisa e recuperagdo.

3.6.6. A implantacdo da Gestdo Eletronica de Documentos (GED) é imprescindivel para a Camara Municipal de
Aquiraz e tem por finalidade a busca de beneficio diretos e indiretos na execugdao dos seus processos de
trabalho e se insere como elemento estratégico do processo de modernizagao.

3.7. Mais especificamente, a solucao de GED potencializa a obtengdo dos seguintes beneficios:

3.7.1. Aumento de produtividade com a imediata localizagdo de documento e a localizagdo acelerada de
termos nos documentos;

3.7.2. Redugdo do custo com cépias de documentos;

3.7.3. Minimizagdo do risco de extravio e desgaste do documento ao reduzir sua manipulagao fisica;

3.7.4. Prevencgao contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos em papel;

3.7.5. Gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com a expira¢ao de suas validades e
obrigatoriedades;

3.7.6. Segurancga da informagao;

3.7.7. Transparéncia.

4.

‘NSIDERACGES:

DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

4.1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratual;

4.2. Determinar responsavel para o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do objeto contratual;

4.3. Estabelecer normas e procedimentos de acesso as suas instalacdes para a execug¢ao de servigos;

4.4. \nformar a CONTRATADA de atos que possam interferir direta ou indiretamente nos servigos prestados;

4.5. Solicitar, sempre que necessdrio, informacdes referentes aos servicos ora objeto do presente instrumento,
perante a CONTRATADA;

4.6. Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execugao dos servigos, conforme
dispde este instrumento, diligenciando nos casos que exija providéncias corretivas;
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4.10.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.
6.1.5.

4.7. Avaliar todos os servicos prestados pela CONTRATADA;

4.8. Responsabilizar-se pelos pagamentos dos servigos prestados pela CONTRATADA mediante a apresentacgdo de
Nota Fiscal;

4.9. Indicar os seus representantes para fins de contato e demais providéncias inerentes a execugao do Contrato;

Aplicar as penalidades previstas no Edital e no presente instrumento, na hipétese de a CONTRATADA ndo
cumprir o Contrato, mantidas as situacdes normais de disponibilidade e volume dos servigos, arcando a
referida empresa com quaisquer prejuizos que tal ato acarretar ao Municipio.

5. DAS OBRIGACOES DO CONTRATADO:

Solicitar a CONTRATANTE as informagdes que lhes sdo necessdrias para o entendimento da Situagdo Atual e
posterior definigao do Plano de Projeto para as atividades de digitalizagdo e definicdo do modelo de gestdo
documental;

Auxiliar na definigdo de como sera o fluxo de informagdo entre as diferentes atividades a serem executadas
para suportar a digitalizacao e o desenho de processos, de forma a aumentar a sinergia da execugao do
projeto;

Apresentar a CONTRATANTE o PLANO DE PROJETO.

A contratada deverd responsabilizar-se pelo zelo de todas as caixas manuseadas, evitando a danificagdo.
Elaborar plano de comunicagdo e divulgagao do projeto juntos aos usuarios.

Garantir a execugdo dos servigos sem interrupgao, substituindo, caso necessario sem 6nus a Camara Municipal
de Aquiraz por outro profissional da mesma qualificagdo ou superior;

Prestar informagdes e esclarecimentos solicitados;

comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os
motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao;

Manter, durante toda a execug¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigagGes assumidas, todas as
condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

Q. DA PROPOSTA:

6.1.A proposta de prego devera ser elaborada com a observancia dos seguintes requisitos:

Na proposta devera constar o detalhamento do servigo prestado e o valor unitdrio mensal da prestagdo do
servigo.

O prazo de validade da proposta serd de 60 (sessenta) dias, contados da data de apresentag¢ao da mesma.
No prego ofertado deverdo estar computadas todas as despesas, bem como impostos, encargos sociais e
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, gastos com transporte, fretes, taxas e outras despesas de
qualquer natureza, que se fagam indispensaveis para a perfeita execugao dos servigos.

A proposta devera conter os dados da pessoa juridica, tais como: CNPJ, Razdo Social e endereco.

N3o serdo aceitas propostas com oferta de vantagens ndo previstas no Edital de Licitagao.
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6.1.6. Os precos propostos serdao de exclusiva responsabilidade da licitante, ndo Ihe assistindo o direito de pleitear
qualquer alteragdo, sob alegacdo de erro, omissdao ou qualquer outro pretexto.

6.1.7. Em nenhuma hipdtese poderd ser alterada a proposta apresentada, seja quanto ao prego, condigdes de
pagamento, prazos ou outra condigao que importe em modificagdo dos termos originais ofertados.

7. DA EQUIPE TECNICA

7.1. 01 (um) profissional de nivel superior na drea de Tecnologia da informacdo.
7.2. 01 (um) profissional de nivel médio.
7.2.1. A contratada deverd escolher profissionais com certificado de conclusdo do 22 grau/ensino médio e com
conhecimentos basicos em informatica (Windows, Word e Excel) para as seguintes atividades:
a) Operagdo de Scanner: execugdo da captura e digitalizagdo dos lotes preparados através dos scanners
. disponiveis na linha de produgdo.
b) Indexacdo e Classificacdo de Dados: Identificagdo dos documentos digitalizados de forma a inserir os
indices de pesquisa e as atividades de classificacdo dos documentos da Camara Municipal de Aquiraz,
nos termos das definiges estabelecidas pelo CONTRATANTE.

8. DA CARGA HORARIA

8.1. A carga horaria refere-se a prestacao de servigos nos moldes do horario da Cdmara Municipal de Aquiraz, e
eventualmente a pedido da CONTRATANTE a prestagdo de servicos nos moldes presencial em local previamente
indicado.

8.2. As demandas consultivas serdo ilimitadas e prestada solicitacdo através de correio eletrénico (e-mail) ou
solicitagao via sistema.

9. LISTA DE BENS E SERVICOS

9.1. A contratada deverd implantar e utilizar uma solugdo que gerencie todo o processo de digitalizacdo e indexacao
em caixas BOX, exportando o resultado do trabalho para uma solugdo de internet de forma a permitir a busca
e visualizagdo dos documentos.

9.2. Apds os documentos terem sidos devidamente tratados, higienizados e colocados em pasta novas ou caixas
BOX, os mesmos deverao ser enviados para o ambiente de digitaliza¢do, onde serdo selecionados de acordo
com 0s tipos pré-selecionados.

9.3. O critério de organizagdo e criagdo dos lotes de produgdo devera ser definido pela contratada e devidamente
aprovada pela contratante, observando-se as caracteristicas de indexacdo e composicdo, desde que sejam
atingidas as expectativas de processamento e as caracteristicas de cada tipo de documento.

9.4. Os documentos recebidos serdo separados e agrupados em lotes, com objetivo de garantir a integridade de
todo o processo. De forma a automatizar ao mdximo o processo de indexagdo, deverdo ser utilizados recursos
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de separacgdo/identificagdo automatica de lotes e documentos a serem suportados pela solucdo integrada de
captura a ser proposta.

9.5. Cada lote deverd receber uma identificagdo Unica durante todo o processo de conversdo, e deverd
obrigatoriamente conter atributos que facilitem a indexagdo e identificagdo futura dos documentos, tais como
numero de remessa, quantidade de documentos, responsaveis pelo processo, entre outros.

9.6. A contratada deverda descrever detalhadamente os procedimentos a serem adotados nesta etapa,
principalmente no que tange o aspecto de automagao em tempo de indexagdo, executando no minimo as
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seguintes etapas:

9.6.1. Processo de classificagdo: Anterior a etapa de digitalizagdo, documentacdo sera quanto ao seu estado
de conservagao e o material que estiver deteriorado demais para poder passar pelo scanner devera ser
separado do restante da documentacado a ser digitalizada;

9.6.2. Processo de indexagdo: todo acervo digitalizado deve ser indexado de forma a ter imagem associada

' aos dados referentes ao documento. Os campos de indexagdo deverdo ser selecionados pelo

CONTRATANTE de acordo com o tipo de documento digitalizado, limitando uma média de 80 caracteres
por documento indexado.

9.6.3. Digitalizagdo: Em virtude da especificidade requerida para digitalizacdo o acervo da Cdmara Municipal
de Aquiraz, serd necessario que a CONTRATADA utilize o software especializado que possua as
funcionalidades necessdrias e atenda integralmente as especificagdes de softwares.

9.6.4. Os servigos a serem executados deverdo ser coordenadas por um profissional com habilitagdo de nivel
superior na area de Biblioteconomia e com experiéncia na area de Gestdo de Arquivos publicos e
privados. O profissional devera estar regularmente inscrito no CRB — Conselho Regional e
Biblioteconomia, comprovando o seu vinculo efetivo com a CONTRATADA.

9.7. Recuperacdo e Higienizacdo de documentos, executados por profissionais devidamente treinados. Os

documentos deverao ser preparados individualmente para o novo acondicionamento:
9.7.1. Limpos;
9.7.2. Desamassados e planificados;

. 9.7.3. Retirada de clipes, grampos, etc.
9.8. Organizagdao dos documentos — Para permitir a organizagdo dos documentos serdo realizadas as seguintes
atividades:

9.8.1. Organizacdo dos documentos através de funcionarios devidamente habilitados e de acordo com o
Cadigo de Classificagdo de Documentos e tabela de temporalidade documental;

9.8.2. Todos os documentos recebidos deverdo ser inspecionados quanto a existéncia de grampos ou “clips”,
ou quanto a danos que possam impedir a digitalizagdo por estarem rasgados ou em outro estado que
exija algum tipo especial de manipulagao.

9.8.3. Acondicionamento dos documentos — acondicionamento do acervo, depois de organizados em caixas
box. Confecgdo e colagem de etiquetas com identificacdo de cddigo de barras.

9.9. Servigos Técnicos de Gestdao Documental:
9.9.1. As fases a serem seguidas nessa atividade serdo:
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9.9.1.1. Andlise do processo “Como é”: determinar como o processo atual funciona e identificar
oportunidades para aperfeicoamento, coletando sugestdes, questdes, ideias que possam contribuir
para a melhoria do funcionamento da Cdmara Municipal de Aquiraz como um todo;

9.9.1.2. Projeto de processo “como deveria ser” projetar um processo novo, que atenda os objetivos do
projeto elimine ou corrija as “desconexdes” e considere as sugestdes, questdes e ideias que atendam
as premissas e restri¢oes definidas;

9.9.1.3. Planejamento e implantagdo: introduzir as mudangas necessarias a implantagdo do processo “Como
deveria ser” deixando a Cdmara Municipal de Aquiraz com um processo maduro e definitivo no que
se tratar da gestao de documentos e informacdes;

9.9.1.4. Implantagdo e customizagdo de ferramenta para seguir os passos definidos pela Geréncia de

Projetos;
b 9.9.1.5. Levantar e mapear os macroprocessos da gestao de informagdes;
9.9.1.6. Criagdo de Normas e procedimentos para a gestdao de documentos;

9.9.1.7. Definir e aprovar novas técnicas de gestdo documental;

9.9.1.8. Uniformizar o tratamento dado aos processos e documentos, abrangendo os temas de legislacdo
qualidade e procedimento;

9.9.1.9. Divulgar novos procedimentos;

10. SOFTWARE DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS:

10.1. Com objetivo de obter controle da recepgao e verificar se todo o acervo da Camara Municipal de
Aquiraz, especificados os volumes, ainda registrar toda e qualquer anormalidade encontrada nos
processos, a CONTRATADA devera registrar data e hora do recebimento em sistema, que devera
possuir as seguintes funcionalidades:

a) A solugdo deve ser WEB;
b) A solugdo deve permitir listar os documentos e/ ou caixas protocolados, possibilitando o envio
de relatério contendo a assinatura do responsavel pelo recebimento/ movimentacao;

b c¢) A solugdo deve permitir a consulta parametrizada dos documentos, considerando local de envio,
data de envio e recebimento, tipo de documento, nimero do cédigo de barras, nimero do
processo, nimero da caixa na custddia e outros indices que podemos entender necessarios para
rastreabilidade;

d) A solugdo devera manter todas as informagdes de acesso a cada rotina armazenadas, em base
de dados de maneira que permita ser auditada a qualquer momento;

e) A solugdo devera permitir o acompanhamento do SLA estabelecido, apontando de forma on-line
possiveis desvios;

11. DO LOCAL DE EXECUCAO:

11.1. Os sistemas que necessitarem de instalagdo fisica serdo instalados na sede da Camara Municipal de Aquiraz,
localizada na Avenida Santos Dumont, 30, Centro, Aquiraz, Ceard — CEP: 61.700-000.
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12. DO PAGAMENTO:

12.1. O pagamento sera feito na proporg¢ao da entrega dos produtos, segundo as ordens de compras/autorizacées
de fornecimento expedidas pela CONTRATANTE, de conformidade com as notas fiscais/faturas devidamente
atestadas, acompanhada da comprovagao da regularidade fiscal para com a Seguridade Social (INSS), a
Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede da CONTRATADA, FGTS e Trabalhista através
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas perante a Justica do Trabalho, emitida na formada Lei Ne.
12.440/2011, em original ou em fotocdpia, todas atualizadas, observadas as condigdes da proposta.

12.2. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias ap6s o encaminhamento da documentagao tratada neste
subitem, através de crédito na Conta Bancaria do prestador do servigo.

13. DA VIGENCIA DO CONTRATO:

13.1. O contrato terd vigéncia da data de sua assinatura até 31 de dezembro de 2024.

ASSINATURA DO REQUISITANTE

DATA: 11/09/2024.

{(y/ua %ﬂgf‘/ ﬂﬁm 'ZM/?W’ %t

Ana Paula de Sousa Targino Ponte

. Chefe de Gabinete da Presidéncia
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