CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZI
ESTADO DE MINAS GERAIS

AUTORIZACAO

PROCESSO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS n° 001/2024 - PROCESSO
ADMINISTRATIVO 014/2024

Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de analise
e gerenciamento eletrénico do arquivo fisico da Camara Municipal de Santa

. Luzia/MG.

Diante do parecer AUT ORIZO a contratagao do objeto referente ao presente processo de Adesdo a
Ata de Registro de Pregos.

S

~i< Santa Luziél_, 27 de maio de 2024.

— 3 neyr e{e Andrade Perelra
Presidente '

Rua Direita; 750 - Centro | Santa Luzia | Minas Gerais - CEP 33010-000
Telefone: (31) 3641-7422 - Home Page: www.cmsantaluzia.mg.gov.br .
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N° 001/2023
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~ REGISTRO DE PREGO PARA FUTURAE EVENTUAL CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
~ NA PRESTACAO DE SERVICOS DE ANALISE E GERENCIAMENTO ELETRONICO DO ARQUIVO Fisico
' DA CAMARA MUNICIPAL DE VESPASIANO-MG.
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REQUISICAO

TREQU [SICAO: REGISTRO DE PREGO PARA FUTURA E EVENTUAL | N°001/2023 |
| CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE | |
| SERVICOS DE ANALISE E GERENCIAMENTO ELETRONICO DO ARQUIVO |

FiSICO DA CAMARA MUNICIPAL DE VESPASIANO-MG.

Requisitante: Nome/Fungao = Luiz Filipe Pinto Caldeira /Presidente |

Objelo: ‘REGISTRO DE PRECO PARA FUTURA E “EVENTUAL CONTRATAGAO DE |

EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVIGOS DE ANALISE E
| GERENCIAMENTO ELETRONICO DO ARQUIVO FiSICO DA CAMARA MUNICIPAL DE |

 VESPASIANO-MG.

Data: 31/10/2023

Assinatura do Reguerente

}
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" Compras - Cotagao

[Data: 31/10/2023

Controie Interno
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DECRETO LEGISLATIVO N2 482/2023

A Presidente da Camara Municipal de Vespasiano, £stado de Minas Gerais, no Uso

de suas atribuigbes € rendo em vista o disposto no art. 3¢, IV da Lei 10.520, de 17 de julho de 2002,

decreta:
para julgar e conduzir 08

como membros da equipe de apoio,
es abaixo relacionados:

Art. 12 Nomear como Pregoeiro e
pregio da Camara Municipal, os servidor

Processos Licitatorios na modalidade
- PREGOEIRO:

a) Camila Ribeiro Pessa & Silva

il - EQUIPE DE APOIC:

a) Leandro Leme Santana;

b) Valnei de Castro

¢} Pedro Lucas Misael Oliveira

Art. 22 Compete ao Pregoeiro @ 3 Equipe de Apoio, além do atribuido pela Lei 10.520, de 2002:

| - elaborar o instrumento convocatorio;

Il - providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

1 = instruir o procedimento licitatério, anexando documentos pertinentes; -

IV - prestar informagdes aos interessados e responder as eventuais impugnagies apresentadas;

julgar as propostas e 0s documentos apresentados, proc
dos licitantes e classificagdo das propostas;

Vv - receber, abrir, analisar e edendo,

respectivamente, a habilitacdo ou inabilitagado
Vi — realizar as diligéncias que se fizerem necessarias,

Vil - usar da faculdade prevista no pardgrafo unico do art. 43 da Lei 8.666/93, diante da inabilitacdo de
todos os licitantes ou desclassificacdo de todas as propostas;

, informando, quando for o caso,

Vil - rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagdo (recurso)
4 autoridade superior 05 recursos interpostos;

iX - conduzir as sessdes e os trabalhos realizados.

Art. 32 Os Servidores nomeados no art. 12 deste Decreto Legislativo receberdo a titulo de gratificagdo
de funcdo, o valor de RS 440,00 (quatrocentos e quarenta reais).

Art. 42 Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicacdo.

iano/MG, 01 de novembro de 2023.

T

g L
Luiz Fijipe Pinto Caldeira
Presidente da Camara Municipal

Vesg

ite: www.cama ravespasiano.mg.gov.br
Praca JK, N° 08 - Centro - Vesgasiano MG - CEP: 33200-326 - Telefone: (31) 3629-2550
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TERMO DE REFERENCIA l N° 020/2023

i

1. OBJETO

Registro de Preco para futura e eventual contratac&o de empresa ESPECIALIZADA NA PRESTAGAOQ DE
SERVIGOS DE ANALISE E GERENCIAMENTO ELETRONICO DO ARQUIVO FISICO DA CAMARA

MUNICIPAL DE VESPASIANO-MG.

O presente Termo contempla uma solugéo, composta por um conjunto de ferramentas e servicos Web, que
permitiréo a modernizacéo da gestdo documental com o objetivo de simplificar € desburocratizar 08 servigos

publicos prestados pela Camara Municipal de Vespasiano-MG.

importante destacar, que hé legislagéo que impde a0 Gestor Plblico obrigacdes correlacionadas a0s
documentos publicos, como nos trouxe © legislador infraconstitucional o dever do Administrador Publico em
proteger 08 arquivos e documentos publicos com a seguinte assertiva legal, disposta no art.1°, da Lei

Federal 8.159/1991.

& dever do Poder Publico a gestédo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administragéo, a
cultura, ac desenvolvimento cientificc e como elementos de prova @
informacgéo”. (Grifo nosso).

Mostra tal dispositivo que, o legislador brasileiro, advindo de um conturbado periodo politico da naga
 (ditadura militar), tinha preocupagéo com a necessidade de que a documentacéo do ente plblico estivesst
orotegida ndo so para guardar a historia dos atos administrativos, mas também para a preservacéo da

. informacdes e dados dos cidadéos desta nagao.

Passados 20 (vinte) anos do estabelecimento da obrigacéo por meio da Lei 8.159/1991, veio novamente
legislador federal direcionar 2os gestores que néo bastava proteger, como também providenciar meios d
tarnar tais documentos acessiveis a todo e qualquer cidadac mediante simples pedido a Administracéc

configurando inicialmenie assim a Lei de Acesso a informacéo (Lei 12.527/2011).

. DO OBJETO

3.1, Das Especificagoes do Objeto

Consultoria Técnica ; e
Anaiise detalhada das rotinas atuais, a interface entre : 4
as 4reas & a forma de execugo dos trabalhos e o | |
 envolvimento dos setores e a elaboragéo do ; SETORES _20

| procedimento para & execugéo dos trabaihos. L

1.1
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12 | Elaboragao da matriz padréo arquivisticos e taxonomia UNIDADE
13 Esaborac;&a da tabela de temporalidade documental "UNIDADE |
14 1 Elaboragéo do Piano de Classificagéo de Documentos | UNIDADE T
' Capacdaq,éo da equipe envolvida quanto aos | 3
15 | processos, procedimentos, operacgao dos | UNIDADE i 1
equipamentos e rotinas técnicas e arquivisticas
2 Inventédrio, identificacdo, Organizagéo e triagsm do =
| Acervo _ :
21 CAIXA |
| | O ﬁ"”“"‘“ﬁi“f._ . mRauvo | ™
2 i zaqée. CAIXA |
22 |Owenaghoiniemedéra | amauvo |
0 | CAIXA | k
" O’W'Z"m st AR arauvo | 1%
£ ﬂmmmmmmmﬁ andiise da quaﬁdme |
41 | Digitalizago A4 N S PAGINA | 600.000
42 | Digitalizag&o A3 ‘ | PAGINA | 260.000
43 | Digializagio A1 " PAGINA | 70.000
“44 | Digitalizagho A0 TTTTTITUPAGINA | 30,000
5 | Indexagio dos Documentos e T
51 | Indexacéio - Um campo - “UPAGINA | 120,000
52 | indexagao - dois & quairo campos _ - | PAGINA | 650.000
T 753 | Indexagao - ¢inco a seis campos . PAGINA | 180.000
6 Organizagéo dos Documentos no GED PAGINA 960.000
o Guarda de Documentos g CAIXAS 800
8 Eliminacac dos processos e documentos avu!scs DOCég ui‘s 120.000
9 Software GED y
9.1 Implantagéo do Software | UNIDADE 1
9.2 Lmenc;amenm do Soﬁware (penodo de 12 meses) MESES 12
] e L UNIDADE | 860.000

3.2. Consultoria técnica:

4.2 1. Andlise detaihada das rotinas atuais, a interface entre as areas e a forma de
execucdc dos trabalhos e © envolvimento dos setores, buscando instrucdes de trabalho ¢
processos claros,

4 2 2 Elaborar uma matriz padrio arquivisticos, taxonormia # validar com os envolvidos,

4.2 4 Estudo e elaboraglo da tabela de temporalidade documental.

3.2 4. Estudo e elaboragéo do Plano de Classificagéo de Documentos,

9

3.2 5 Elaboraco do procedimento para a execucho dos trabalhos, dentro das melhores
praticas do mercado @ das necessicades do cliente;
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3.2.6. Capacitagdo da equipe envolvida quanto aos processos e procedimentos de forma
que permita que ela esteja capacitada para a operagdo dos equipamentos, aplicacéo do
conhecimento nas rotings técnicas e arquivisticas.

3.3. Inventario e identificacéo do acervo documental (conteudo interno)

2.3.1, Conhecer a funcionalidade: identificar e conhecer a procedéncia dos documentos:
3.3.2. Inventariar 0 acervo, conferir e validar identificagao (caixa x conteudo x setor).
3.4. Organizac#io de triagem dos documentos a serem digitalizados:

3.4.1. Analisar, classificar @ ordenar os documentos: ler & identificar o8 documentos e
ordenar os mesmos de acordo com a sua classificagéo e modo cronoldgico;

3.4.2. Efetuar a separacéo dos documentos e/ou dossiés a serem digitalizados conforme
padréo estabelecido;

3.4.3. Ordenacéo conforme critérios de classificacéo de documentos procedimentos de
organizagéo definidos no @scope dos trabalhos;

3.4.4, Organizar e @condicionar a documentagao no material arquivistico, apds ©
processamento da digitalizagéo, de acordo com © procedimento de prganizagao de
documentos previam&n%e definido.

3.5, Higlenizaclo dos ammnws, englobando as seguintes etapas:

3.5.1. Realizar a higienizagdo dos documentos, deixando-os aptos a serem digitalizados
com a melher qualidade possivel,

3.5.2. Retirar grampos e clipes;

3.5.3, Limpar documentos frente e verso com um espanador ou outro equipamento aplicavel
a0 procedimento;

3.5.4. Tampar rasgos com fita magica ou outro material aplicavel ao procedimento;

3.5.5. Ajustar documantos dobrados {orelhas dobradas),

3.5.6. ldentificar as paginas com qualidade comprometida e de paginas de verso,

%57 Utilizar marcaclo “documento llegivel” ou “docurnento parciaimente ilegivel” & "V
(Verso)' para realizar estas identificacbes. A marcagdo deve constar somente no
documento digitalizado e ndo no documento original em papel.

3.6. Digitalizagdo dos documentos:

3.6.1. Criacdo dos pardmetros (definicéo dos tipos documentais, criagéo dos modeios de"
documentos, classificaclo) dos dosumenios. Nesta fase devergo sar plansjades &8
configuracdes do processc de digitalizagho, onde serfio definidos os parametros de belho.”
contraste, resolugéic, entra outros, com apoio técnico da emprasa Contratada;
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3.6.2. Os documentos, previamente separados, devem ser digitalizados em lotes qué

observem os critérios de classificagéo, temporalidade e indexagéo previamente definidos e
aprovados,

1.8.3. O servico deveré atender as especificagbes da solugéo fundamentada tanto nas
especificagdes arquivisticas previamente criadas e aprovadas quanto na tecnologia de
Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED;

3.8.4. Digitalizac8o do legado dos documentos, devendo a Contratada utilizar equipamentos
que garantam a fiel reproducéo das informagoes contidas no documento original,

3.6.5. Utilizar rotinas de tratamento automético nas paginas digitalizadas (‘Deskewing”,
“Speckie Remover’, “Hole Remover”, “Inversion”, “Smoothing”, “Thinning”, “Thickening")

3.6.6. A digitalizagéo dos documentos devera seguir as especificagbes minimas conforme
Decreto 10.278/2020 no ato da captura dos documentos:

=

Textos impressos, sem 300 dpi onocrom Texto
ilustracbes, em preto e co (preto e
branco branco) .
Textos impressos, sem 300 dpi Escalade | Texto/imagem PDF/A
ilustragbes, em preto e cinza
branco
Textos impressos, sem 300 dpi RGB Texto/imagem PDF/A
ilustragbes, em cores (colorido)
Textos impressos, sem 300 dpi Escalade | Texto/imagem PDF/A
lustracbes, am preto e cinza
branco
Textos impressos, sem 300 dpi RGB Texto/imagem POF/A
flustragbes, em cores {colorida)
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB Imagem PNG
(colorido)
Plantas e mapas 800 dpl | Monocromatl | Texto/imagem PNG
co (preto e
branco)

36.7. O scanner devera digitalizar documentos em qualquer tamanho,
limitado a A3,

36.6. Os documentos deverdo ser digitalizados com o recurso de OCR
(Reconhecimento Otico de Caracteres) para permitir a busca textual de
forma agil pelos usuarios, g

3.6 6. Os documentos deverfio ser exibidos como imagem fiel do original em
papel, ndo devendo haver nenhuma mudenca em seu formato, no tocante a

;\\
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layout da pagina, fontes e tamanhos, formataclo (negrito, italico, ezc,‘ :
cores, gréficos, fotos e/ou Imagens, tomando inquestiondvel a identidade
entre & imagem digitalizada e o documento original.

3.7. Realizar o controle de qualidade dos documentos:

3.7 1. Conferir se o numero de paginas fisicas dos documentos corresponde ao numero de
paginas digitalizadas:

3.7.2. Verificar a legibilidade da pagina, aceitando a imagem caso seja leglivel e recusando
a imagem caso esteja ilegivel;

3.7.3. O controle de gualidade é realizado comparando as paginas digitalizadas com as
paginas fisicas da categoria de documentos em questéo;

3.7.4. Caso a imagem seja recusada, & necessario realizar a re-digitalizacéo da pagina e
inseri-la na posicéo da imagem recusada e eliminar a pagina recusada;

3.7.5 Antes de se recusar a imagem por ilegibilidade, é necessario verificar se existe a
marcacéo de Documento llegivel / Documento Parciaimente llegivel e, caso exista, deve
haver uma comparagio com a pagina fisica em questéo para verificar se ha a necessidade
ou néo de re-digitalizacéo,

3 7 6. Tratar manuglmente a imagem caso necessarno.

3.8, indexagdo dos documentos digitalizados no software, seguindo os pardmatros
conformae critérioe zbalxo:

381 Os arquivos deverdo ser inseridos observando-se o formato de arquivamento e
consulta/recuperacho de decumentos em pastas / diretorios,

382 Os documentos deverfio ser indexados, em ordem cronclégica e / ou alfabética
conforme definide nos procedimentos de organizagho documental determinados na
consultoria inicial;

3.8.3 Os documenios davem ser certificados tanto de forma individual quanto em iote por
certificado emitido pelo Instituto de Chaves Publicas do Brasil;

384 Nesta fase os documentos deverdo receber indices de busca de localizagéo,
previamente definidos pela Contratante, relacionados a um banco de dados e indexados
pelo seu conteGde textual, para postarior consulfta conforme conveniéncia administrativa.

385 Os documentos digitalizados deverdo estar vinculados a um padréo de metadados
que atendam aos requisitos do decreto 10.278,;

3.9. Organizag8o ¢ armazenamento dos documentos digitalizados

361 O Armazenzmento dos documentos digitalizados devera ser feito em um ambiente
seguro (servidor), através do software GED - que garanta a criptografia das inform,
visando o acompanhamento e gerenciamento dos documentos digitalizados, bem como &
realizacéo de backups diarios,
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3.9.2. As imagens digitalizadas deveréo ser armazenadas diretamente em um servidor da
Contratante,

3.9.3. A geracéo dos arquivos, resultado da digitalizacéo do legado da Prefeitura, devera
ser gerado em formato PDF universal, isto é, em formato que garanta a recuperacéo do
acervo pela Contratante, a qualquer momento, e mediante qualquer software de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos;

33(4* Organizacéo, ;;éauif_m@; indexacéo e disponibilizacéic em software Proprio: o
referido software deverd ter acesso através de nuvem sem nenhuma necessidade de
instalacéio local de deverd ter no minimo o8 requisitos descritos no item 6.4

3.10. DA FORMA DE EXECUCAQ DOS SERVICOS:

3.10.1. O trabalho devera ser desenvolvido observando as exigéncias da equipe minima
sénior necessaria a ser fornecida (conforme item 4);

3.10.2. A presenca fisica de um profissional LIDER SENIOR em arquivos e documental,
responsavel pelo apoio durante a etapa de consultoria @ pela execugdo do projeto, por no
minimo 16 horas mensais, durente toda & execuclo contratual é obrigatério. O profissional,
além do descrito acima, deverd astar disponivel para atendimento @ Contratante sempre
que se fizer necessério, remotaments, de segunda @ sexta-feira, em horério comercial
(entre 08h & 18h),

3.10.3, A presenca fisica de um profissional CONSULTOR SENIOR DE PROCESSOS.
identificade como o© responsével pela analise dos processos arquivisticos atuais,
levantamento dos fluxos e das necessidades de cada setor na geragéo de documentos e a
melhor forma de armazenagem no formato digital. elaboragéo dos procedimenios e a
implantagéo dos trabalhos € obrigatorio. O profissional deverd estar disponivel por no
minimo 16 horas mensais, durante toda a execucéo contratual e deverd estar disponivel
para atendimento a Contratante sempre que se fizer necessario, remotamente, de segunda
a sexta-feira, em horério comercial (entre 09h e 18h)

3.10.4. A presenca fisica de um profissional CONSULTCR PALESTRANTE, responsavel
pela capacitagéo da equipe nos processos arquivisticos, rotinas, fluxcs e procedimentos é
obrigatorio,

3.10.5. A presenca fisica do profissional coordenador, identificado como o responsével pelo
planejamento, coordenagdo e monitoramento das atividades execuladas por sua equipe,
sera necessara de sogunda a sexta-leira, em horéirdo comercial (entre 0Bh e 18h). Cumpre
ao profissional coorcanador fazer no minimo a apresentacio de um relatorio semanal de
acompanhamento junto ao municipio.

3.10.6. A presenca fisica de uma equipe de no minimo 8 (seis) profissionais capacitados e
certificados nos processos, rotinas e procedimentos de trabalho determinado nas operagdes
do escopo deste. A formagéo da equipe é de responsabilidade da Contratada e devera ser
estimada para atender acs niveis de qualidade e prazo previstos neste instrumento. (\

4.10.7. Todos os funcionarios prestadores de servigo que irdo atuar na Cémara, deveréoc
estar devidamente capacitados antes inicio dos trabalhos quanto Politica de Seguranga da




Informacéo e o Manual de Capacitaglio dos funcionérios € deverio receber reciclagem a

CAMARA MUNICIFAL DE VESPASIANO-MG
Praga JK, 0B - Centro
CEP - 33,200-000 / Telefax: (31) 3629.2550

Site: www,camaravespasiano. ma.gov.br

caca € meses,

4. DA FORMAGAO E EXPERIENCIA DA EQUIPE TECNICA SENIOR:

4.1, Formaglo minima da equipe de profissionais sénior a ser fornecida;

411,

1 (um) LIDER SENIOR EM ARQUIVOS E DOCUMENTAL com no minimo uma
graduacéo em biblioteconomia e/ou arquivologia e pos-graduacéio ou mestrado ou
doutorado ou pés-doutorado nas édreas de Ciéncias da Informacdo e uma
experiéncia comprovada de dois anos na criacdo de instrumentos de arquivos em
especial. Tabela de Temporalidade Documental, Plano de Classificagio de
Documentos e Procedimento para organizacéo de documentos, Tal profissional seréa
responsavel pela direcdo iécnica dos trabalhos perante a Contratante. A
comprovagao cdavera ser apresentada junto com a habilitacéo técnica, através dos
certificados de concluséo dos curso de graduagéo e pds graduagéo, certificado de
concluséo do curso ou folha de aprovacéo da banca examinadora para o mestrado
ou doutorado e a experiéncia comprovada através de ao menos um atestado de
capacidade técnica emitido por empresa publica ou privada ou registro em carteira
de trabalho, contrato ou paricipacéo no quadro societario de uma empresa
arquivistica,

. 1 (um) CONSULTOR SENIOR DE PROCESSOS com no minimo uma graduagéo

nas areas de contabilidade, administracéo e/ou gestéo publica e pés-graduacéo, ou
mestrado, ou doutorado nas éreas de controladoria ou engenharia de processos e
experiéncia comprovada de no minimo seis anos em consultoria de processos,
inventério e implantacéo de melhorias. A comprovagéo devera ser apresentada junto
com a habilitec#o técnica, através dos certificados de conclusdo dos cursos e de ao
menos um atestado de capacidade técnica emitido por empresa publica ou privada
ou registro e canelra de trabalho, contrate ou participaclo no quadro socletario de
uma amprasa de consultoria.

5. DA DESCRICAO TECNICA MINIMA DOS EQUIPAMENTOS E SOFTWARE:

6.1

£1:1.

Forneciments de maguinério proprio para digitalizagdo de documentos em volume e
qualidede minima de 26.000 (vinte e einco mil) digitalizagées diarias, compativeis
sem 6 velume & prezes & sarem considerados na reslizacée dos trabalhos, senforme
HROMO abaixe:

DESCRITIVO MINIMO DG SCANNER - Scanner com alimentador automatico de
documentos (ADF) para digitalizagéo de documentos tamanho A4/A3; Capacidade
minima do ADF (automatic document feeder) 80 folhas tamanhos Carta/A4/AS de
75 grim2, possibilitando & alimentagéo de documentos completos em uma unica
etapa (sem dividir o documento em partes); Velocidade de digitalizagéo minima de
70 ppm (folhas por minuto) para documentos Ad de um lado (Simplex) a gma
resoluclo de 200 e 300 dpi nos trés modos: branco e preto, escala de cinza

colorido sem perder velocidade (Em acordo com o decrsto 10.278/2020);
Velocidade de digitalizagéo minima de 140 ipm (imagens por minuto), para
documentos A4 frente e varso (Duplex) a uma resclugéo de 200 e 300 dpi nos trés

g

\\

i



