o

" MUNIUIPAL DE SANTA
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OZIAL.
ES]

1.5 Capacitagdo da equipe envolvida
uanto aos processos, procedimentos,
Ui s e %5, | UNIDADE 1 R$3.500,00 | RS 3.500,00
operacdo dos equipamentos e rotinas
técnicas e arquivisticas
2 | Inventario, identificagio, Organizagdo e triagem do Acervo
2.1 | CAIXA |
izaca | 0
Organizagao Complexa ARQUIVO 35 R$ 29,50 R$ 10.325,00
Ak Organizaca lnté medidria iy 100 R$ 17,50 R$ 1.750,00
rganizagao Inter ria ARQUIVO : 750,
1.3 Organizagao Simples CAIXA 50 RS 9 80 R$ 490,00
HATIZIgEN S ARQUIVO : :
: 3 ':‘nglemzagao dos Dncﬁménws *""“”' PAGINA ) 004 %19200,90

Digitalizagdo dos Documentos e anahse da quahdade

& *documentos avulso

| avuisos |

4
41 |'Digitalizacao A4 PAGINA | 300000 |R$0,15 5 s
4.2 Digitalizagao A3 PAGINA 130.000 R$ 0,25 R$ 32.500,00
4.3 Digitalizagao Al PAGINA 35.000 R$ 0,75 R$ 26.250,00
4.4 Digitalizagao AO PAGINA 15.000 RS 0,90 R$ 13.500,00
5.1 | Indexacdo - Um campo' PAGINA 60.000 R$ 10.200,00

!‘.5‘2 Indexacio - dois a quatro campos PAGINA 325.000 R$ 74.750,00

5.3 Indexacgao - _cinco a seis campos PAGINA 95.000 R$ 28.500,00

; 6 ﬁ;ggmzagao dos Doc:umentos noi :‘:;f;“'_'P AGIN A : T e —
7. | Eliminacio d(’)é% . processos. e | : DOC :

'fﬁ,ssmamras eletron asidrgltal

UNIDADE |

':VALORG&OBAL:'R$'44-5-.93f?;;;59_

Rua Direita, 750 - Centro | Santa Luzia | Minas Gerais - CEP 33010-000

3

Telefone: (31) 3641-7422 - Home Page: www.cmsantaluzia.mg.gov.br



okl

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
ESTADO DE MINAS GERAIS '

Anilise detalhada das rotinas atuais, a
interface entre as dreas e a forma de

Digitalizagao Al

a d trabalho e
Sl e °| SETORES 5 | R$9.500,00 |RS$47.500,00
envolvimento dos setores e 4
elaboracdo do procedimento para a
execucdo dos trabalhos.
.7 Elaboracio da  matriz adrdo
S e UNIDADE 1 R$ 6.500,00 | R$6.500,00
arquivisticos e taxonomia
1.3 Elaboragdo da tabela de
g _ UNIDADE 1 R$ 6.500,00 | R$ 6.500,00
temporalidade documental
1.4 Elaboracdo do Plano de Classificagao ] '
F : 99| UNIDADE 1 R$ 6.500,00 | R$ 6.500,00
de Documentos
1.b Capacitagdo da equipe envolvida
uanto aos processos, procedimentos, ‘ _
NER s et 105, | NIDADE 1 RS 4.800.00 | RS 4.800,00
operagdo dos equipamentos e rotinas
técnicas e arquivisticas 2
"2 | mventrio, identifica triage
21 " CAIXA
. Organiza¢ao Complexa ARQUIVO 350 R$ 32,30 R$ 11.305,00
2 G CAIXA
Organizagao Intermediarlé ARQUIVO 100 RS 28,50 R$ 2.850,00
2:3 : CAIXA
izacao Si 50
Organizagao Simples ARQUIVO R$ 12,30 R$ 615,00
" 3| Higienizagdo dos Documentos | PAGINA
4 Digitélizagéo dos Documentos e andlise da qualidade
4.1 B R ;
D1g1.tahza(;ao A4 PAGINA 300.000 | R$ 0,28 RS 84.000,00
4.2 Digitalizagdo A3 PAGINA 130.000 | R$0,17 R$ 22.100,00
4.3 PAGINA 35.000 | R$ 1,00 R$ 35.000,00

, Rua Direita, 750 - Centro | Santa Luzia | Minas Gerais - CEP 33010-000
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Digitalizacao A0

15.000

R$ 19.500,00

Indexagdo dos Dot

PAGINA

R$ 1,30

Indexacao - Um campo

PAGINA

60.000

RS 10.800,00

Indexacdo - cinco a seis campos

5.1
5.2 | Indexacdo - dois a quatro campos - PAGINA 325.000 - | R$ 0,18 R$ 58.500,00
5.3 95.000

R$ 0,50

R$ 47.500,00

i i P

Analise detalhada das rotinas atuais, a-
interface entre as dreas e a forma de
execucao dos trabalhos e o
envolvimento dos setores e a
elaboracdo do procedimento para a
execugdo dos trabalhos.

SETORES

R$ 11.000,00

R$ 55.000,00

L2

Elaboracde da  matriz  padrédo

arquivisticos e taxonomia

UNIDADE

R$ 7.500,00

R$ 7.500,00

13

Elaboracdo da tabela de
temporalidade documental

UNIDADE

R$ 7.600,00

R$ 7.600,00

1.4

Elaboracdo do Plano de Classificacao
de Documentos

UNIDADE

R$ 8.000,00

R$ 8.000,00

1.5

Capacitagio da equipe envolvida
quanto aos processos, procecimentos,
operacdo dos equipamentos e rotinas
técnicas e arquivisticas

UNIDADE

R$ 20.000,00

R$ 20.000,00

Rua Direita, 750 - Centro | Santa Luzia | Minas Gerais - CEP 33010-000
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2.1 - CAIXA :
izaca 350 : R$ 9.275,00
Organizagao Complexa ARQUIVO R$ 26,50 A 2
2:2 CAIXA
izaca idri 100 0 R$ 1.880,00
Organizagdo Intermediaria ARQUIVO RS 18,8 $
2.3 CAIXA
izacdo Si 50 5,00
Organizacao Simples . ARQUIVO R$ 10,50 ; RS 25,
4 Digitalizagdo dos Documentos e andlise da qualidade
.1 L ‘

w Digitalizacio Ad PAGINA | 300000 |RS0.18 Ce
4.2 | Digitalizacdo A3 PAGINA | 130.000 |R$0,25 R$ 32.500,00
4.3 | Digitalizacdo Al ~PAGINA® | 35.000 |R$1,50 R$ 52.500;00
4.4 | Digitalizagdo A0 PAGINA 15.000 | R$ 1,65 R$ 24.750,00
5.1 Indexacdo - Um campo PAGINA 60.000 RS 9.000,00
52 Indexacdo - dois a quatro campos PAGINA 325.000 | R$0,17 R$ 55.250,00
53 Indexacdo - cinco a seis campos PAGINA 95.000 R$ 0,50 R$ 47.500,00

Santa Luzia, 16 de maio de 2024

d

drdle o
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA:
ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE REFERENCIA N° 014/2024

1. OBJETO

Contratacdo de empresa ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS DE ANALISE E
GERENCIAMENTO ELETRONICO DO ARQUIVO FiSICO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTA LUZIA-MG.

P JUSTIFICATIVA

O presente Termo contempla uma solu¢do. composta por um conjunto de ferramentas e servigos
Web, que permitirdo a modernizagdo da gestio documental com o objetivo de simplificar e desburocratizar
os servigos plblicos prestados pela Camara Municipal de Santa Luzia-MG.

Importante destacar, que hd legislacdo que impde ao Gestor Publico obrigagdes correlacionadas aos
documentos publicos,.como nos trouxe o legislador infraconstitucional o dever do Adminjstrador Piblico
em proteger os arquivos ¢ documentos publlcos com a seguinte assertiva legal, disposta no art.1°, da Lei
Federal 8.159/1991: ;

F dever do Poder Publico a gestio documental ¢ a protegao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
clementos de prova e informagédo™. (Grifo nosso).

v Mostra tal dispositivo’ que, o legislador brasileiro, advindo de um conturbado periodo politico da
nagdo (ditadura militar), tinha preocupacdo com a necessidade de que a documentagdo do ente publico
estivesse protegida ndo so para guardar a historia dos atos administrativos, mas também para a preservagdo
das informagdes e dados dos cidaddos desta nagéo.

Passados 20 (vinte) anos do estabelecimento da obrigagdo por meio da Lei 8.159/1991, veio
novamente o legislador federal direcionar aos gestores que ndo bastava proteger. como também
providenciar meios de tornar tais documentos acessiveis a todo e qualquer cidadao mediante simples pedido
a Administragdo, configurando inicialmente assim a Lei de Acesso a Informagao (Lei 12.527/2011).

Considerando o emergente uso de tecnologias de informagio e comunicacio, sobretudo, a internet e
a consolidagdo da necessidade da modernizagico do setor piblico, sdo fatores que ensejam a relevancia da
contratacdo, para melhoria até mesmo da refacdo entre Casa Legislativa e os municipes.

Rua Direita, 750 - Centro | Santa Luzia | Minas Gerais - CEP 33010-000 \
Telefone: (31) 3641-7422 - Home Page: www.cmsantaluzia.mg.gov.br ‘\ '



- ESTADO DE MINAS GERAIS

50, busca-se fomentar a eficiéncia administrativa da rede municipal ¢ a sustentabilidade da
Administragdo Publica, atentando-se aos principios da economicidade e celeridade na prestagdo de servigos
publicos. :
Considerando também a necessidade de disponibilizar documentos legais (de anos anteriores) para
os setores administrativos da Camara Municipal, possibilitando anexar e/ou ajuntar documentos, consultar,
encaminhar, etc.. tanto fisica ou digitalmente.
A contratacdo visa dinamizar processos. maximizar trdmites, aumentar a velocidade de

processamento de informagdes, conferindo maior eficacia na gestdo de banco de dados, rastreabilidade de
informagoes e produgio efetiva de métricas para gestdo em tempo real. : ;

Diante do exposto, a contratagdo de empresa especializada em analise e gerenciamento eletronico do
arquivo fisico torna-se ndo apenas uma medida necessaria, mas fundamental para atender as atividades
administrativas e legislativas desta Casa Legislativa, buscando desburocratizar os processos administrativos,

>duzindo a informalidade. oferecendo ferramenta rapida e pratica para registro. execu¢do, planejamento e
controle das atividades oficiais, garantindo confidencialidade nos documentos, adotando praticas que
aumentam a seguranca dos usuArios. :

Além disso, a contratagao visa a necessidade de localizar documentos legados, atraves fungdes de
indexagdo, garantindo extrema velocidade e precisdo na localiza¢do de documentos.

Considerando a necessidade de digitalizar todo o acervo da Cimara Municipal para que ndo se
perca/abandone documentos legados importantes para prestacdo de contas, protocolos, ajuntada e/ou
fiscalizacdo, mesmo que inicialmente sejam os mais recentes, e por esta acdo estar alinhada com as
diretrizes de planejamento e justificagdo detalhada exigidas pela nova lei de licitagdes, garantindo a
continuidade-¢ a eficiéncia dos servigos prestados a populagao faz-se necessario a contratagao.

L. DO OBJETO =

..1. Das Especificacoes do Objeto

11 Analise detalhada das rotinas atuais, a interface entre
as areas e a forma de execucdo dos trabalhos e o
: , 5 SETORES 5
envolvimento dos setores e a elaboracdo do
procedimento para a execucao dos trabalhos.
1.2 Elaboragdo da matriz padrdo arquivisticos e taxonomia UNIDADE iy 1
13 Elaboragdo da tabela de temporalidade documental UNIDADE 1
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