PREFEITURA DE

ALFENAS

SERVICOS DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Para Gerenciamento de Documentos e Arquivos sob a responsabilidade da Prefeitura
Municipal de Alfenas, seguem regras e exigéncias que o sistema deve adotar para atender os

requisitos dessa instituigdo:

° Garantir a seguranca, consisténcia e a integridade dos documentos arquivisticos de
seu acervo, observando os conceitos de classificacdo, avaliagdo da temporalidade, localizacdo e
recuperagao dos documentos.

° Garantir a infraestrutura necessaria para a. tramitacdo, manuseio e guarda dos
documentos com seguranca e agilidade; o Possibilitar aos gestores e demais colaboradores
utilizarem o sistema integrado para a gestao de documentos fisicos, digitais e eletrénicos a partir
de um Unico repositério com varias bases de dados e multiplos conjuntos independentes de
documentos, integrado ao e-mail corporativo e, ainda gerenciar todo o ciclo de vida
documental; Garantir rapida localizagdo e acesso aos documentos, proporcionando agilidade
na consulta aos documentos eletronicos, digitalizados e também daqueles que estiverem
suporte papel;

° Garantir que cada imagem correspondera fidedignamente (autenticidade) ao
original digitalizado e ndo ocorrera adulteracdo (integridade) do seu conteudo;

. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos operacionais sobre
arquivamento conserva¢ao de documentos;

. Possibilitar a integragao do processo de gestao documental a implantagdo da Gestdo
dos Documentos na Companhia:

° Possibilitar a capacitacdo da equipe do Setor de Arquivo Municipal Unificado da
Prefeitura Municipal de Alfenas responsavel pelo controle e manutengao do processo de gestdo

de documentos arquivisticos através do aprendizado continuo.

Atualizacdo do Software de Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED de

propriedade do Municipio de Alfenas

Inclusdo de mdédulo para controle do conteiddo documental fisico dos arquivos

deslizantes do Setor de Arquivo Municipal da Prefeitura Municipal de Alfenas.

° Possuir facilidade na instalagdo e navegacao

° Idioma em portugués (Brasil),
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° Compativel com sistemas operacionais e browsers, principalmente Internet Explorer
e Firefox, existentes no mercado.

. Ser multiusuario:

° Compativel com tecnologia de cédigo aberto (open software), no nivel de sistema
operacional, gerenciador de banco de dados e linguagem de programacao PHP;

. Operar utilizando sistema gerenciador de banco de dados PostgreSQL

. Funcionar em redes com servidores sob o sistema operacional Linux, com estacoes

de trabalho rodando sob o sistema operacional Windows.

Antes do inicio das atividades efetivas do gerenciamento do contelddo serd
concedido um prazo de até 05 (cinco) dias para a licitante customizar o software e realizar testes
junto ao Setor de Arquivo Municipal Unificado da Prefeitura de Alfenas. A ndo observancia do

prazo pode ensejar a rescisdo contratual com a aplicacdo de todas as penalidades cabiveis.

A licitante serd responsavel pela integracdo do sistema proposto com o sistema, ja
existente e em funcionamento, de gerenciamento eletrénico de documentos da Prefeitura

Municipal de Alfenas

Assegurar a producdo mensal e didria estabelecida e manter o controle de qualidade

dos documentos digitalizados em conformidade com as exigéncias

Produgao exigida para absorgdao da massa documental passiva.

600.000 documentos | ano

Disponibilizagdo de software de gerenciamento eletronico

Locagdo de scanner.

Tratamento Técnico de Acervo (Caixa box)

Corrigir prontamente as falhas identificadas nos arquivos digitalizados pela
conferéncia a ser realizada por Comissdo/Fiscalizacdo nomeada pela Secretaria de Fazenda e

Suprimentos da Prefeitura Municipal de Alfenas que compreenderd os seguintes aspectos:

- Validar se a remontagem do documento apds sua digitalizacao foi realizada em
conformidade com a disposi¢do original do documento.

- Validar se o documento digitalizado corresponde ao original em cada uma de
suas paginas - considerando os aspectos de legibilidade, fidedignidade e correcdo.

- Também deverdo ser realizadas algumas buscas de teste para observar se o

procedimento de OCR (Reconhecimento Otico de Caractere) se encontra dentro dos limites
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aceitaveis. Serdo observados também se a nomeacdo dos arquivos esta em conformidade com
os documentos digitalizados.

—  Possibilitar assinatura digital através de certificacdo ICP Brasil, a ser realizada
por servidor da Prefeitura Municipal de Alfenas,

- Assegurar que a producdo da digitalizacdo seja mantida com a qualidade
desejada e ndo seja comprometida pelas eventuais necessidades de corre¢do de documentos,
bem como o patamar de corre¢Ges nao exceda 2% do total de pdaginas digitalizadas em cada més
(periodo regular de 30 dias), Para tanto, a Contratada deve manter uma estrutura de controle
de qualidade permanente de forma a assegurar o pleno cumprimento das exigéncias

estabelecidas quanto ao prazo de entrega e qualidade dos documentos digitalizados,

As demandas e necessidades de correcdo identificadas devem ser atendidas em até

02 (dois) dias uteis.

Disponibilizar a infraestrutura de hardware e software necessaria a efetiva execucao

do servico nas condicGes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Em nenhuma hipétese, a digitalizacdo do documento serd aprovada parcialmente, a
contabilizacdo das paginas de um documento sé serd considerada quando a conferéncia aprovar
o documento integralmente, ou seja, todas as suas pdaginas integras, legiveis e fidedignas ao
documento original, bem como a remontagem do documento observou a sua disposi¢ao original

e nomeagao correta do arquivo.

Antes do inicio das atividades efetivas de digitalizagdo serd concedido um prazo de
até 05 (cinco) dias para a licitante vencedora configurar e montar toda a infraestrutura
necessaria a execug¢do do servico, customizar o software de digitalizacdo e realizar testes e
homologacdo da Infraestrutura, da calibragem do OCR e da qualidade da imagem junto a
comissdo responsavel da Prefeitura Municipal de Alfenas. A ndo observancia do prazo pode

ensejar a rescisdo contratual com a aplicacdo de todas as penalidades cabiveis

Os servicos deverdo ser executados por profissionais capacitados com experiéncia
comprovada minima de 06 (seis) meses em digitalizacdo de documentos, além de incluir
também 01 (um) gerente de projetos responsavel por supervisionar as atividades e Ol (um)
especialista em imagem. Deverd ser apresentada documentagao comprobatéria que o corpo
técnico apresenta as qualificagGes e habilidades exigidas no momento da assinatura da Ata de

Registro de Precos.

Os servigos deverdo ser realizados nas dependéncias da Prefeitura Municipal de

Alfenas, nos respectivos setores a serem digitalizados.
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O documento devera ser preparado e agrupado apds passar por tarefas como a

retirada de grampos, verificacdo de partos dobradas, amassadas ou rasgadas.

Os documentos deverdo receber no minimo 5 (cinco) indices de busca de localizagéo,

o banco de dados SQLServer para consulta.

Aindexagao dos documentos da Contabilidade devera ser extraida através de dptico

em campo pré-determinado dentro do formulario de empenhos.

A indexacdo dos pareceres da Procuradoria Juridica devera conter além dos indices

de busca um campo livre para insergao de TAGs extraidas dos préprios documentos.

Além do arquivo das imagens em PDF, a empresa contratante devera entregar uma
copia dos mesmos documentos digitalizados com a extensdo XML a fim de facilitar o

compartilhamento das informacgdes através da Internet,

A CONTRATADA devera seguir as recomendacGes para a captura digital, de acordo
tipo de documento original, indicando o tipo de reproducdo (modo de cor), formato de arquivo
digital e resolucdo minima em dpi, conforme as Recomendac¢des para Digitalizacdo de

Documentos Arquivisticos Permanentes {201 0) do CONARQ:

- Padrédo de cor Preto e Branco e Tons de Cinza;
- Resolugdo minima: 300 x 300 dpi e

- Formato de saida: PDF - multiplatina.

TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO

Coleta do Acervo Documental
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Anteriormente a transferéncia, os documentos deverdo ser armazenados nas caixas
de guarda definitiva, j& devidamente etiquetadas e seu conteldo cadastrado de forma que

possam ser atendidas eventuais consultas da CONTRATANTE dentro dos prazos especificados.

A coleta consiste em retirar a massa documental acumulada na Prefeitura bem como
o transporte para instalacbes da CONTRATADA. A coleta serd realizada observando-se os

seguintes bdsicos:

1. Serdo formados lotes, de acordo com a capacidade de transporte utilizado pela
CONTRATADA;

2. Os veiculos de transporte deverao ser fechados;

3. As Caixas deverdo ser organizadas e empilhadas de forma segura, para ndo danificar

a documentacdo durante o transporte:
4, Os Recibos se Coleta deverdo ser assinados pelo representante da CONTRATADA e

pelo responsavel da Prefeitura por conta da CONTRATADA.

Higienizagdo Basica Dos Documentos

A higienizacdo basica é uma atividade técnico-operacional que tem por objetivo a
retirada de detritos como poeira, insetos, fuligem, etc. que provocam a deterioracdo da
documentacdo. E realizada mediante a limpeza dos documentos, folha a folha, com uma trincha,

qguando necessario.

Preparagdo dos Documentos

Os documentos serdo submetidos a um conjunto de aces destinadas a preparacdo

para armazenagem e cadastramento, composto pelos seguintes servigos:

a) Os documentos compostos, dossiés e processos, deverdo ser considerados
como unidades documentais ndao podendo ser desmembrados:

b) Possiveis meterias especiais (filmes, discos, fitas magnéticas, Cds, etc.)
encontrados juntos com o acervo documental serdo separados para tratamento
especifico

c) Também serdo separados da documentagdo os materiais abaixo relacionados:
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1. Material bibliografico (livros, periddicos, poster e cartazes);
2. Material para descarte (pastas vazias, envelopes vazios, formularios em branco. etc.);

3. Documentos danificados (documentos ilegiveis, incompletos, sem assinatura) e 4) Cdpias

reprograficas (uma vez comprovada a existéncia do original).

¢ Estes materiais serdo acondicionados em caixas-arquivo padrao e devolvidos posteriormente

a Prefeitura.
Retirada de Agrupadores Metalicos

e  Os agrupadores metdlicos (clipes, grampos, "bailarinas", garras, etc) serdo retirados de
todos os documentos e anexos separados para Guarda Permanente, para evitar que a oxidacao
desses materiais seja transferida para o papel.

e As “bailarinas” e garras metdlicas serdo substituidas por garras plasticas em documentos
totalmente perfurados. A CONTRATADA devera utilizar as perfuracGes ja existentes nos
documentos sem novas perfuragdes. As garras plasticas deverdo ser montadas com a abertura

voltada para a parte de cima do documento.
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