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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

ATO CONVOCATORIO N2 020/2021
CONTRATO DE GESTAO N2 028/ANA/2020.

“CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAR SERVICOS NA AGENCIA PEIXE
VIVO DE DIGITALIZACAO DOS ARQUIVOS, GUARDA FiSICA DOS DOCUMENTOS,
FORNECIMENTO E IMPLANTACAO DO SISTEMA GED/ ECM.”

ENQUADRAMENTO:
Plano de Aplicagdo Plurianual (PAP) — 2021/2025

3.1 - Suporte ao Funcionamento do Comité de Bacia Hidrogrdfica

POA 2021
3.1.2 - Servicos de tecnologia da informagdo necessdrios ao funcionamento dos sistemas
corporativos do comité de bacia hidrogrdfica e da entidade delegatdria
A¢do PROGRAMADA:3.1.2.1 - Implantag¢do do ED Digital(Papel Zero)
Categoria: 92,5%
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1. INTRODUGAO

As 4guas brasileiras, tornadas bens de dominio publico com a promulgacdo da Constituicdo de 1988 e
das Constituicdes Estaduais, tém seus usos disciplinados pela Lei Federal n? 9.433, de 08 de janeiro

de 1997.

A lei que institui a Politica Nacional de Recursos Hidricos e cria o Sistema Nacional de Gerenciamento
de Recursos Hidricos trouxe aperfeicoamentos e modernidade no modelo de gerenciamento das

aguas no Pais.

A Lei Federal n? 9.433/97 baseia-se no fundamento de que a gestdo dos recursos hidricos deva ser
descentralizada e contar com a participacdo do Poder Publico, dos usudrios e das comunidades.

Integram o Sistema Nacional de Gerenciamento de Recursos Hidricos:
i) o Conselho Nacional de Recursos Hidricos;

ii) a Agéncia Nacional de Aguas;

iii) os Conselhos de Recursos Hidricos dos Estados e do Distrito Federal;
iv) os Comités de Bacia Hidrografica;

v) os orgdos dos poderes publicos federal, estaduais, do Distrito Federal e municipais cujas

competéncias se relacionem com a gestdo de recursos hidricos; e
vi) as Agéncias de Agua.

Compete aos Comités de Bacia Hidrografica, no ambito de sua drea de atuagdo, dentre outras
fungdes, promoverem o debate de questdes relacionadas a recursos hidricos e articular a atuagao de
entidades intervenientes; aprovar e acompanhar a execu¢do do Plano de recursos hidricos da bacia e
sugerir as providéncias necessarias ao cumprimento de suas metas; e estabelecer os mecanismos de

cobranga pelo uso de recursos hidricos.

As Agéncias de Agua, consideradas “brago executivo do comité” deverdo exercer a fun¢do de
secretaria executiva e de implementar as decisdes de um ou mais comités de bacia hidrografica, em
suas respectivas areas de atuacdo, de acordo com as competéncias que lhe sdo designadas no Art. 44

da Lei Federal n29.433/97.

Para operacionalizacdo das Agéncias de Agua, visando o cumprimento das atribuicdes estabelecidas
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na Politica Nacional de Recursos Hidricos, foi publicada a Lei Federal n? 10.881, de 09 de
junho de 2004, que dispde sobre os contratos de gestdo entre a Agéncia Nacional de Aguas e
entidades delegatérias das funcdes de Agéncia de Agua relativas a gestdo de recursos hidricos de

dominio da Unido e da outras providéncias.

2. CONTEXTO

A Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo - Agéncia Peixe Vivo é uma associagao civil, pessoa juridica
de direito privado, composta por empresas usudrias de recursos hidricos e organizacGes da
sociedade civil, tendo como objetivo a execucdo da Politica de Recursos Hidricos deliberada pelos

Comités de Bacia Hidrografica.

A Agéncia Peixe Vivo, criada em 15 de setembro de 2006 e equiparada a Agéncia de Bacia
Hidrografica (denominacdo das Agéncias de Agua definida no Estado de Minas Gerais, de acordo com
a Lei Estadual n2 13.199, de 29 de janeiro de 1999) por solicitacdo do Comité da Bacia Hidrografica do
Rio das Velhas é composta por Assembleia Geral, Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal e
Diretoria Executiva. Atualmente, a Agéncia Peixe Vivo estd legalmente habilitada a exercer as func¢des
de Agéncia de Bacia para dois comités estaduais mineiros, CBH Rio das Velhas e CBH do Rio Par3,

além de dois comités federais, CBH Sdo Francisco e CBH do Rio Verde Grande.

A Agéncia Peixe Vivo participou do processo de selecdo para escolha da Agéncia de Aguas do Comité

da Bacia Hidrografica do Rio S3o Francisco.

A Deliberagdo CBHSF n2 47, de 13 de maio de 2010, aprovou a indicacdo da Agéncia de Bacia
Hidrografica Peixe Vivo- Agéncia Peixe Vivo para desempenhar funcdes de Agéncia de Agua do

Comité da Bacia Hidrografica do Rio Sdo Francisco.

A Deliberagdo CBHSF n2 49, de 13 de maio de 2010, aprovou a minuta do Contrato de Gestdo entre a
Agéncia Nacional de Aguas - ANA e a Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo- Agéncia Peixe Vivo,

indicada para Entidade Delegatdria de fun¢des de Agéncia de Agua na Bacia do Rio Sdo Francisco.

Apds aprovacdo do CBH S3o Francisco, o tema foi discutido e a delega¢do da Agéncia Peixe Vivo foi
aprovada pelo CNRH - Conselho Nacional de Recursos Hidricos, por meio da Resolu¢dao CNRH n2 114,

de 10 de junho de 2010, publicada no Didrio Oficial da Unido em 30 de junho de 2010.

Neste contexto, a Agéncia Peixe Vivo firmou o Contrato de Gestdo n2 014/ANA/2010 celebrado entre

a Agéncia Nacional de Aguas - ANA e a Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo- Agéncia Peixe Vivo,
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entidade delegataria, com a anuéncia do Comité da Bacia Hidrografica do Rio Sdo
Francisco, para o exercicio de funcdes de Agéncia de agua, foi publicado no D.0.U em 01 de julho de

2010.

Em 21 de maio de 2015, o CBH S3o Francisco renovou a indicacdo da Agéncia Peixe Vivo para
desempenhar as funcdes de Agéncia de Aguas do Comité, através da Deliberacio Normativa N2 84.
Na sequéncia o CNRH, através de sua Resolucdao n2 170, de 23 de setembro de 2015, prorrogou o

prazo da delegacdo da Agéncia Peixe Vivo até 31 de dezembro de 2021.

Em 04 de dezembro de 2020, foi assinado o Contrato de Gestdo de n2 028/2020/ANA, celebrado
entre Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico — ANA e a Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe
Vivo — Agéncia Peixe Vivo, com a anuéncia do Comité da Bacia Hidrografica do Rio Sdo Francisco —

CBHSF, para o exercicio de funcGes de Agéncia da Bacia no periodo de 2021 a 2025.

A Agéncia Peixe Vivo tem como finalidade prestar o apoio técnico-operativo a gestdo dos recursos
hidricos das bacias hidrograficas a ela integradas, mediante o planejamento, a execugdo e o
acompanhamento de agdes, programas, projetos, pesquisas e quaisquer outros procedimentos
aprovados, deliberados e determinados por cada Comité de Bacia ou pelos Conselhos de Recursos

Hidricos Estaduais ou Federais.

3.JUSTIFICATIVA

A efetiva modernizag¢ao a Agéncia Peixe Vivo requer a implantag¢dao de uma série de novos processos,
funcionalidades e oportunidades que compdem e suportam o novo modelo gestdo da transparéncia.
Dentre elas, com o objetivo de melhorar a produtividade e a qualidade do tratamento das

informagdes, esta contemplado o objeto desta LICITACAO.

A digitalizacdo dos acervos visa modernizar e capacitar a APV para bem cumprir sua missdo
institucional, notadamente nos processos de identificacdo documental e mais adequacao a custédia
de documentos que constituem prova material dos processos, apoiando a acdo de seguranca da
informacdo conforme lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, através de uma solucdo segura e integrada
que contenha: servigos de digitalizagdo dos documentos, softwares, treinamento, servigos técnicos

especializados.

A realizacdo do servico proposto deverd permitir maior seguranga na guarda, tanto fisica quanto

l6gica (meio digital), de documentos e gestdo da informacdo, além de auxiliar no trabalho das
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atividades internas, na elucidacdo de procedimento administrativo ou judiciario, tornando

possivel a recuperacao e visualizacdo imediata do acervo documental.

O sistema deverd permitir ainda a consulta por QRCODE — apds autenticacdo, através de
smartphones ou Iphones ou equipamentos de leitor de cddigos, em qualquer momento e acdo de

verificacdo, fornecendo agilidade na recuperacao de informacado tdo necessaria a APV.

A implantacdo da Gestdo Eletronica de Documentos (GED) é imprescindivel para a APV e tem por
finalidade a busca de beneficios diretos e indiretos na execucao dos seus processos de trabalho e se
insere como elemento estratégico do processo de modernizacdo da gestdo da Agéncia em curso
atualmente. Mais especificamente, a solucdo de GED potencializa a obtencdo dos seguintes

beneficios:

» Aumento de produtividade com a imediata localizagdo de documento e a localizacdo
acelerada de termos nos documentos;

» Reducdo do custo com cépias de documentos;

» Minimizagdo do risco de extravio e desgaste do documento ao reduzir sua manipulagdo
fisica;

» Prevencdo contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos em papel;

» Gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com a expiracdo de suas
validades e obrigatoriedades;

» Segurancga da informagdo, com aplicacdo de autorizizagGes para acesso ao acervo;

» Transparéncia do acervo documental.

Essa solugdo visa capacitar a APV para bem cumprir sua missdo institucional, notadamente nos
processos de transparéncia junto aos Orgdos Gestores, Comités e demais atores interessados.
4. OBJETIVO
4.1. Objetivo Geral
O objetivo geral é a “CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAR SERVICOS NA

AGENCIA PEIXE VIVO DE DIGITALIZACAO DOS ARQUIVOS, GUARDA FiSICA DOS DOCUMENTOS,

FORNECIMENTO E IMPLANTACAO DO SISTEMA GED/ ECM.” POR UM PERIODO DE 24 (VINTE E

QUATRO) MESES PARA A SEDE DA AGENCIA PEIXE VIVO, SITUADA NA RUA CARIOS, N2 166 — 52
ANDAR, BAIRRO CENTRO, BELO HORIZONTE — MG, CEP: 30.120-060.

4.2. Objetivos Especificos
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» Digitalizacdo de documentos a fim de eliminar o arquivamento e tramitacdo de
papel nos Departamentos, facilitando a consulta, o compartilhamento e a seguranca de

arquivamento;

> Gerar documentos eletrdnicos que serdo criados a partir da implantacdo do Projeto ED
Digital — Papel Zero;

» Prestar servico de gestdo documental: digitalizacdo, arquivamento, guarda e
armazenamento de documentos para a Agéncia Peixe Vivo.

» Implantar o Sistema GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos) / ECM (Enterprise

Content Managemet), para uso da APV.

5. ESCOPO DOS SERVICOS
A contratada deve possuir conhecimentos técnicos e infraestrutura para a prestacdo dos servicos, na
area de Gestdo Documental; Sistema ECM/GED; Digitalizacdo e Guarda fisica dos documentos.

Os subitens abaixo detalham o escopo da contratagao.

5.1. Estimativa de Quantitativos
1. Volume estimado de folhas/paginas arquivadas, na APV , a serem transferidas para a
Contratada na implantacdo do servico serd de 1.500.000 (Hum milhdo e quinhentos mil
aproximadamente);
2. O volume médio anual de folhas a serem enviadas é de 240.000 (duzentas mil)
folhas/paginas aproximadamente. Volume de 480 mil por 24 meses
3. O volume médio mensal de folhas a serem enviadas é de 20 mil folhas/paginas
aproximadamente.
A Contratada deverd implantar a tabela de temporalidade em todo o acervo. Esta tabela devera ser
apresentada a area de Gestdo Estratégica para aprovagao, apds o mapeamento dos processos
internos e o gerenciamento de documentos para institucionaliza-la. Contando com membros de

todos os setores envolvidos nos processos diretamente ligados a geracdo dos documentos.

5.2. Guarda de Documentos
1. Guarda de documentos em caixas especiais de papeldo, padronizadas nas dimensdes de 480
x 350 x 250 mm aproximadamente, com capacidade para 4.000 folhas de tamanho A4 ou 20

kg, aproximadas;
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2. Cada caixa acima citada comportam trés caixas box pequenas (250x370x145).

A Contratada poderd oferecer outra solucdo de caixas que atenda a demanda de montantes. A
CONTRATANTANTE deverd aprovar a nova opc¢ao de guarda ofertada pela Contratada, com um

termo por escrito e assinado autorizando a mudanca da solucao.

5.3. Galpdo/Local para o Armazenamento
O Galpao/local devera ter aprovacdo das instalacBes pelo Corpo de Bombeiros e com as seguintes

caracteristicas:

1. Area serd exclusiva para a guarda e recupera¢do de documentos, sem risco de inundaco,
cujas dependéncias e instalagGes hidraulicas estejam em perfeitas condicGes e os sistemas
de seguranca contra incéndio estejam aprovados pelo Corpo de Bombeiro Militar do Estado
de origem da instalacdo/sede da guarda. As instalacBes elétricas devem atender
plenamente as normas técnicas da ABNT, principalmente a NBR 5410. Ndo serdo aceitas
areas de armazenagem que contenham outros itens de armazenagem que ndo sejam
documentos;

2. Area que circunda os prédios devera ser murada ou possuir obstaculo/barreira que impeca
0 acesso de pessoas ou veiculos ndo autorizados ao imdvel, bem como, dispor de servico de
vigilancia patrimonial e operacional 24 (vinte e quatro) horas por dia;

4. Extintores manuais em todas as dependéncias, observadas as disposi¢des da legislagao
vigente, além de laudo de vistoria do imével, emitido pelo Corpo de Bombeiros do Estado de
Minas Gerais;

5. Sistema de detec¢do de fumaga com monitoramento ininterrupto e reservatério com
volume 4gua e bomba de recalque que permita combater focos de incéndio por, no minimo,
30 (trinta) minutos;

6. Controle biolégico permanente, através de fumigacdo, dedetizacdo, desratizacdo e
descupinizacgdo, realizado no minimo mensalmente, por empresa especializada;

7. Condigdes adequadas de limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento;

8. 0 desmembramento do acervo somente serd admitido em galpGes coligados e nas mesmas

condigBes pactuadas.
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5.4. Armazenagem
1. A Contratada devera ter preferencialmente sede administrativa, operacional e drea de
armazenagem dos documentos no municipio de Belo Horizonte ou em municipios da regiao
metropolitana de Belo Horizonte. A Contratada podera ter sede em outra cidade/estado que
ndo Belo Horizonte e Minas Gerais. Caso tenha sede administrativa, operacional e area de
armazenagem em outras Cidades e Estados, a prestacdo de servico seguird a mesma regra de
atendimento descrito neste edital.

2. Caixas deverdo ser acondicionadas em prateleiras de aco, seladas com fita gomada.

3. Caixas deverdo ser identificadas por etiquetas especiais que permitam a sua identificacdo por
leitoras opticas;

4. A Contratada devera fornecer inventdrios pré-impressos para o cadastro do conteldo das
caixas, contendo campos que tenham caracteristicas suficientes para a sua completa
identificacdo e que permitam a precisa recuperacdo de um documento, sempre que
necessario ou solicitado;

5. A CONTRATADA serd a responsavel pela transcricdo dos dados para o seu sistema
informatizado.

6. A Contratante poderd agendar visitas a qualquer tempo para verificacdao dos arquivos.

5.5. Prazos de Atendiento de Solicitagdes
A contratada devera fornecer prazos, para:

1. retirada dos documentos existentes na sede da APV (volume estimado de 1.500.000
folhas/péginas conforme subitem 5.1); .

2. identificacdo do conteudo dos documentos existentes;

3. armazenamento do acervo existente em caixas préprias especiais de papeldo, padronizadas
nas dimensdes de 480 x 350 x 250 mm aproximadamente, com capacidade para 4.000 folhas
tamanho A4 ou 20 kg, aproximadas, ou outra solucdo aprovada pela Contratante.

4. transcricdo do conteudo identificado para o sistema informatizado da contratada, e
devidamente identificado nas caixas especiais;

5. disponibilizagdo do sistema on-line e treinamento dos empregados da contratante para
movimentagdo do arquivo.

6. Durante o periodo de implanta¢do do contrato os arquivos em poder da contratada deverao
estar disponiveis a contratante a qualquer momento mediante a solicitagdo por e-mail/Web

site, autenticacdo em sistema informatizado.
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A Contratada deverd fornecer dois prazos para busca e entrega dos documentos,

qguando solicitada pela Contratante:

1.
2.

Prazo normal: dois dias Uteis;

Prazo urgente: 24 (vinte e quatro) horas.

Quando da solicitacdao de documentos pela Contratante, no ato do requerimento a Contratante

determinara se a solicitacdo devera ser atendida no prazo urgente ou normal. A Contratada

devera atender a demanda de acordo com a necessidade.

5.6. Qualidade do Scanner

Para a realizacdo dos servicos de digitalizacdo, deverao ser utilizados scanner de producdo com as

seguintes especificagdes minimas:

1.  Suportar no minimo as seguintes escalas de cores:

>

N o v & W YV

10.

Colorido — 24 bit;
Monocromatico —1 bit;

Tons de cinza — 8 bit.

Operacao nos modos simplex e duplex, com leitura simultanea dos dois lados;

Suportar multiplas paginas;

Mecanismo de detecgdo de dupla folha;

Eliminagdo eletronica de cores (drop-out);

Suporte para imagens obrigatoriamente nos formatos PDF (pesquisavel), TIFF podendo
alternativamente gravar JPEG, GIF ou HTML;

Resolugdo dptica minima de 300 DPI, recomendada pela CONARQ quando se deseja utilizar a
tecnologia OCR (Reconhecimento Optico de Caractere);

Resolugdo de saida minima de 300 a 600 DPI;

Deve possuir software com funcdo de reconhecimento Optico de caracteres (OCR) ou,

guando aplicavel, reconhecimento inteligente de caracteres (ICR);

5.7. Servigos Técnicos de Gestdo Documental

Anterior ao inicio do processo de digitalizacdo faz-se necessaria uma etapa de modelagem, andlise e
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redesenho de processos de negdcio na APV, a linguagem serd apresentada pela

contatada, podendo ser BPMN, realizando o gerenciamento de processos nos seus dois principais

niveis: nivel estratégico/organizacional e nivel de processos (fluxo de trabalho). As fases a serem

seguidas nessa atividade serao:

1. Analise do processo “Como é”: determinar como o processo atual funciona e identificar
oportunidades para aperfeicoamento (“Desconexdes”), coletando sugestbes, questdes,

ideias que possam contribuir para a melhoria do funcionamento na APV como um todo;

2. Desenvolvimento do processo “Como Deveria Ser”: projetar um processo novo, que atenda
os objetivos do projeto e elimine ou corrija as “Desconexdes” e considere as sugestoes,

questdes e ideias que atendam as premissas e restricdes definidas;

3. Planejamento e implantagdo: introduzir as mudancas necessarias a implantacdo do processo
“Como Deveria Ser”, deixando a APV com um processo maduro e definitivo no que se tratar

da gestdo de documentos e informacgdes.

5.8. Atividades dos Servigos Técnicos

Ao final, a CONTRATADA deverd ter realizado as seguintes atividades:

1
2
3
4.
5
6

Levantar e mapear os macroprocessos da gestao de informagdes;

Mapear as principais necessidades e desconexdes do sistema de arquivos;

Detalhamento dos acervos documentais;

Criagdo de Normas e Procedimentos para a Gestdao de Documentos;

Definir e aprovar novas técnicas de Gestdao Documental;

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

Criar manuais de gestdo documental e arquivo;

Divulgar novos procedimentos.

5.9. Organizacdo da Massa Documental

Os servigos a serem executados deverdo ser coordenados por um profissional com habilitacdo de

nivel superior na drea de Biblioteconomia e com experiéncia na area de Gestao de Arquivos publicos

ou privados. O profissional devera estar regularmente inscrito no CRB - Conselho Regional de

Biblioteconomia, comprovando o seu vinculo efetivo com a CONTRATADA.
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5.10. Recuperagdo/Restauragio e Higienizagdo do Acervo
De acordo com o estado de cada documento, a empresa CONTRATADA deverd executar as
providéncias para higienizacdo mecanica e eventualmente quimica do acervo, para expurgo de
pragas e fungos, de modo que o mesmo possa ser conservado e manuseado sem riscos para 0s
usudrios, bem como venha a ter a sua durabilidade garantida e permita nos casos indicados a sua

digitalizagao.

Para tanto deverao ser realizados os seguintes servicos:
1. Recuperagdo e higienizacdo de documentos, executadas por profissionais devidamente
treinados e com o uso de equipamentos apropriados para esta finalidade;
2. Fornecimento de todos os materiais necessdrios para higienizagdo (trinchas, pincéis, flanelas,

luvas, mdscara, toucas, aventais, etc.).

5.11. Preparacao dos documentos
Preparacdo dos documentos deverdo ser higienizados e organizados individualmente para o
novo acondicionamento:
1. Limpos;
2. Desinfetados;
3. Desamassados e planificados;
4

Retirada de clipes, grampos, etc.

5.12. Organizagao dos documentos
Para permitir a organizacdo dos documentos serdo realizadas as seguintes atividades:

1. Organizacdo dos documentos através de funciondrios devidamente habilitados e de acordo
com Cddigo de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade Documental;

2. Os documentos deverdo ser verificados, conferidos e organizados em ordem numérica
crescente, ou outra ordenag¢do a ser definida, conforme orientagdo e melhor juizo de
conveniéncia da organizagao;

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

4. Acondicionamento dos documentos - acondicionamento do acervo, depois de organizados,
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em caixas especiais desenvolvidas para os modelos de fichas da APV. Confeccdo e

colagem de etiquetas com cddigo de barras nas caixas (QRCODE).

5.13. Digitalizagao de documentos

A CONTRATADA devera implantar e utilizar uma solucdo que gerencie todo o processo de
digitalizacdo e indexacdo em lote dos documentos, exportando o resultado do trabalho para uma
solucdo internet de forma a permitir a busca e visualizagdo dos mesmos. Apds os documentos terem
sido devidamente tratados, higienizados e colocados em pastas novas ou Caixas BOX, os mesmos
deverdo ser enviados para o ambiente de digitalizacdo, onde serdo selecionados de acordo com os

tipos pré-selecionados.

O critério de organizacdo e criacdo dos lotes de produgdo devera ser definido pela CONTRATADA e
devidamente aprovado 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. Os documentos recebidos serdo separados e agrupados em lotes, com

objetivo de garantir a integridade de todo o processo.

De forma a automatizar ao maximo o processo de indexacdo, deverdo ser utilizados recursos de
separacao/identificacdo automatica de lotes e documentos (etiquetas, patch codes, cddigos de barra,
paginas separadoras) a serem suportados pela solucdo integrada de captura a ser proposta. Estes

separadores deverdo ser devidamente inseridos nos lotes durante esta fase.

Cada lote deverd receber uma identificacdo Unica durante todo o processo de conversdo, e devera
obrigatoriamente conter atributos que facilitem a indexacdo e identificacdo futura dos documentos,
tais como numero da remessa, quantidade de documentos, responsdveis pelo processo, entre

outros.

A CONTRATADA devera descrever detalhadamente os procedimentos a serem adotados nesta etapa,
principalmente no que tange o aspecto de automacdo em tempo de indexagdo, executando no

minimo as seguintes etapas:

1. Processo de Classificagdo: Anterior a etapa de digitalizagdo, a documentagao sera analisada
qguanto ao seu estado de conservacdo e o material que estiver deteriorado demais para

poder passar pelo scanner devera ser separado do restante da documentagdo a ser
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digitalizada. Caso tenha material deteriorado devera ser arquivado de melhor
forma possivel;

Processo de Indexacdo: Todo acervo digitalizado deve ser indexado de forma a ter a imagem
associada aos dados referentes ao documento. Os campos de indexacdo deverdo ser
previamente selecionados pelo CONTRATANTE de acordo com o tipo de documento
digitalizado, limitados a uma média de 80 caracteres por documento indexado.

Digitalizagcdo: Em virtude da especificidade requerida para digitalizacdo do acervo da APV,
serd necessario que a CONTRATADA utilize software especializado que possua as
funcionalidades necessdrias e atenda integralmente as especificacGes de softwares. A
digitalizacdo deverd permitir a comunicacdo com outros sistemas como SEl, E-Protocolo,
sistemas da ANA ( como o Prothon) e IGAM, etc.

Mais especificagcdes da Digitalizacdo:

Imagem em cores, padrdao normatizado ICAO quando possivel a partir da ficha originalmente
digitalizada;

Resolucdo minima de 300 a 600 dpi; tamanho minimo de 600 x 600 pixels; armazenamento
de imagem em formato TIFF podendo alternativamente gravar JPEG, GIF ou HTML;
armazenamento de documento em formato PDF(pesquisavel) com o minimo de

compressao.

A solucdo de conversdao de documentos, com relacdo as imagens de assinatura, deverd ser
compativel com os seguintes requisitos minimos: Resolu¢gdo minima de 300 a 600 dpi;
Imagem monocromatica; Armazenamento em formato TIFF ou outro autorizado pela

CONTRATANTE no momento da execugao.

Deverad ter a utilidade do QR-CODE para cada processo.

A empresa contratada devera manter, durante a vigéncia do contrato:

Servigo de fotocdpias de documentos;

Servigo especializado de transporte de documentos;

Frota prépria para transporte de documentos;

A empresa contratada devera tornar disponivel, quando necessario, espa¢o em area contigua

ao local de armazenamento dos documentos, para que prepostos da CONTRATANTE possam
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fiscalizar e acompanhar a execucdao do contrato ou consultar documentos
arquivados;

5. Os servicos de desarquivamento serdo solicitados, preferencialmente, através da internet
(por e-mail ou pelo sistema);

6. Os documentos retirados (solicitados) deverdo ser entregues acompanhados mediante o
protocolo de entrega;

7. Ao final do prazo de 24 (vinte-quatro) meses de contrato, as caixas poderdo ser entregues
pela contratada na sede da APV ou outro endereco determinado pela contratante, sem

custo.

5.14. Controle de Qualidade e Disponibilizagao
A solugdo de captura devera obrigar que a documentacao digitalizada passasse por um processo de
controle de qualidade visual pela Contratante, antes de liberacdo para a consulta externa.

Quando a disponibilizacdo, durante a execucdo do trabalho a CONTRATADA deverad ter os
equipamentos necessarios (infraestrutura/servidores, hardware,) para acomodacdo das imagens
capturadas. Apds a liberacdo e aprovacdo, as imagens digitalizadas poderdo ser transferidas para o
sistema de armazenamento final a ser fornecido pela CONTRATANTE, que por sua vez provera os
recursos de pesquisa e recuperacao. Para os servicos de organizacdo e digitalizacdo dos documentos,
a APV poderd disponibilizar uma darea, observando a necessidade da execugdo do servico em suas
dependéncias e poderd ceder uma drea localizada na sede da CONTRATANTE, por tempo

determinado. Para tanto este formato sera definido no processo de mapeamento do acervo.

5.15. Central de Processamento
Para a central de processamento, a CONTRATADA devera ter a instalacdo do seguinte ambiente:

1. Disponibilizagcdo nos locais designados, a rede |dgistica necessaria para instalacdo de Centro
de Processamento, os dados deverdo ser armazenados em servidor local, posteriormente,
apos a liberagdo e aprovacao, poderdo ser transferidos para o sistema de armazenamento
final a ser fornecido pela CONTRATANTE, apds estudo de viabilidade de espaco. A
disponbilizacdo de armazenamento deverd ser alinhado junto a contratante na fase de
diagnéstico;

2. Disponibilizacdo de ambiente refrigerado, atendendo as condic¢des ideais para utilizacdo da

plataforma de hardware; Todos os arquivos criados e inseridos no sistema devera seguir um
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Paraa

padrdo nacional, levando em consideracao integra¢cdes com softwares da APV,
ANA, IGAM, entre outros.

Implantacdo de Sistema de ECM - Para poder participar da selecdo, serd necessaria uma
validacdo do software a ser oferecido. A validacdo sera feita a partir da apresentac¢ao de
um atestado garantindo que o sistema comunicara com outros conforme sub-item 5.17
deste termo de referéncia. A empresa que apresentar falhas do tipo ndo cumprimento das

solicitagdes, sera desclassificada da selegao.

5.16. Desenvolvimento e Implantagao

execucdo do desenvolvimento e implantacdo de uma solucdo de Gerenciamento de Conteldo

Corporativo (do inglés, ECM), deverao ser executados os seguintes servigos:

Disponibilizacdo de plataforma de software de ECM de forma permanente, incluindo as
licencas de usudrios especificadas neste projeto e o suporte técnico, manutencdo e
atualizagcdo do software pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de
aceitacdo da solucdo, sendo que as licencas ndo perderdo suas funcionalidades apds o
periodo supracitado;

Disponibilizacdo de plataforma de hardware para digitalizacdo de documentos (scanners),

integrada com a solucdo de software, durante a execuc¢do dos servicos;

10. Desenvolvimento e implementacdo do projeto de automacdo do Processo de gestdo de

11.
12.

documentos e informagOes, para os documentos que foram objeto da digitalizacao,
conforme

estabelecido nos processos organizacionais da APV,

Disponibilizacdo de licengas para todos os colaboradores da APV, nimero ilimitado;

As licencas serdo definitivas e sem determinacdo de quantidades. Considerando o
quantitativo de colaboradores da APV. Esta acdo se faz necessdria para que novos

funciondrios tenham acesso ao sistema.

5.17. Especificagdes Gerais ECM

A solucdo de ECM a ser fornecida pela CONTRATADA devera conter as seguintes funcionalidades

minimas:

1.

Suportar os ambientes minimos Microsoft Windows 10 ou superior e/ou Macbook.

Rua Carijés, 166 - 5° andar - Centro - Belo Horizonte - MG - 30.120-060
Tels.: (31) 3207 8507 - E-mail: licitacao@agenciapeixevivo.org.br




Contrato de Gestdo n° 028/2020 - Ato Convocatério n® 020/2021 29

2. Arquitetura do sistema deve ser baseada nos conceitos e no modelo do
paradigma de orientacdo a objetos.
3. Estar em lingua portuguesa do Brasil.

Ser capaz de interagir com outros sistemas, através de uma APl RESTFUL WEB de integragdo. O acesso ao
software sera mediante a utilizacdo de um navegador como Google Chrome, Firefox, Safari, Etc.
4.

O software de gerenciamento e controle de caixas deve permitir:

1. Localizagdo imediata das caixas e de seus conteldos;

2. Controle informatizado de acesso aos documentos;

3. checkin'e 'check out' das caixas através de cddigo de barras;

4. Controle 'on line' de movimentac¢ao da documentacgao, com o histdrico dessa movimentacao;

5. Relatérios gerenciais e estatisticos, principalmente referente a volumetria (de caixas,

documentos, etc.);

6. O sistema devera ter garantia de funcionamento ininterrupto durante todo periodo de

vigéncia do contrato; 24 horas de funcionamento, inclusive finais de semana e feriados.

7. No caso de paralisacdo temporaria de acesso via internet, a empresa contratada deverd
possuir plano de contingéncia que possibilite a utilizacdo de outros meios de comunicacao,

tais como telefone para envio das solicitagdes;

8. O sistema deverd permitir o controle unificado de acesso dos usudrios por meio de login e
senhas, pessoais e intransferiveis, com possibilidade de definir diferentes niveis e tipos de
permissdo de acesso, incluindo acesso administrativo para adicionar ou excluir usuarios e

modificar as permissdes de acesso.

9. A empresa contratada deverda fornecer servigos de suporte ao sistema, tanto o suporte aos
usuarios quanto o suporte técnico/gerencial, indicando ao menos um numero telefénico e

um e-mail para contato do usudrio e outro nimero e e-mail para contato direto.
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10. Sistema ou Software Web que permita a consulta de sua base de dados via
internet, que opere utilizando navegador (browser) compativel com a Microsoft Internet
Explorer 11, Mozilla Firefox 83 ou superior e Google Chrome 85 ou superior em resolucao
padrdao 1.024x768 pixels ou superior, devera ser responsivo, ou seja, se adaptar a qualquer

dispositivo de acesso.

O Sistema ou Software Web devera permitir a CONTRATANTE:

1. Sistema ou Software Web que permita a contratante solicitar a coleta de

caixas/documentos;

2. Sistema ou Software Web que permita a contratante efetuar consultas para fins de retirada

de documentos;

3. Emitir relagdo dos numeros dos documentos arquivados em cada caixa;

4. Obter relatérios contendo o histdrico dos servicos prestados e das movimentacdes
referentes aos documentos arquivados e retirados, admitida a obtencdo dos relatérios por

meio de solicitacdo a empresa contratada via e-mail ou outro meio de comunicagdo;

5. Utilizar idioma Portugués nas telas acessiveis aos usudrios, bem como nos relatérios

fornecidos;

6. Emitir guias ou ordens de servigo para devolu¢dao de documentos;

7. Controlar o recolhimento de documentos nos locais de acesso.

8. Pessoal especializado para treinamento e inventariamento dos documentos;

5.18. Arquitetura GED/ECM
A solucdo de Arquitetura de GED/ECM a ser fornecida pela CONTRATADA deverd conter as
seguintes funcionalidades minimas:
1. Possuir arquitetura 100% WEB;

2. Possuir arquitetura em trés camadas (Apresentacdo, Negdcio e Persisténcia);
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Disponibilizar todas as funcionalidades via navegador Internet;
Consistir as informacdes na camada de negécios, ndo sendo aceita a consisténcia na base de
dados (objetivando a facilidade de migra¢do e manutencdo da base de dados;

O banco de dados tera por unica finalidade o armazenamento dos dados do sistema, sendo
de responsabilidade da aplicacdo a implementacao das regras de negdcio e consisténcia dos
dados;

Registrar mensagens de erro em arquivo armazenado no sistema de arquivos do servidor
(logs de erros);

Deve possibilitar customiza¢des e integracdes através de linguagens WEB tradicionais (Ex:
Java, NET, PHP);

Permitir armazenar os documentos em sistemas de arquivo (sistema de arquivos) padrdo e
os indices (metadados) em banco de dados relacional;

Banco de dados SQL Server;

10. A solucdo ofertada devera suportar padrdes de conectividade JDBC para bancos de dados

padrdao ANSI SQL-92.

5.19. _Interface Usudrio

A interface com o usuario deverd dipor das funcionalidades minimas:

1.

b)

O sistema deve prover uma interface de acesso para o usudrio final totalmente WEB nas
principais funcionalidades;

As funcionalidades disponiveis no cliente devem ser determinadas através de papéis (roles),
permitindo que algumas func¢des sejam habilitadas ou ndo dependendo do papel do usuario
no sistema :

A interface devera ser responsiva - A interface devera ser responsiva mantendo adequado a

tela conforme o dispositivo de acesso.

O sistema devera possuir padrdes de seguranga que garante o acesso apenas a pessoas
autorizadas. Politica de senha por exemplo.

5.20. Segurancga

A CONTRATADA deveré dipor das funcionalidades DE SEGURANCA MAXIMA:

1.
2.

Ter seguranca de acesso dos usuarios através de identificacdo por senha individual;

Permitir definicdo de nimero minimo de caracteres da senha. Assim obriga que as senhas
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registradas pelos usuarios tenham este minimo de caracteres;
Registrar logs de: acdo executada, funcionalidade, o usudrio que executou a acado, data, hora
e IP da maquina do usuario;

Disponibilizar interface de consulta das trilhas de auditoria filtrando por faixa de data,
usudrio, operacao, funcionalidade e IP da maquina do usuario;

Permitir cadastrar usudrios, grupos de usudrios e perfis de acesso ao sistema de forma
nativa, sem necessidade de programacao;

Permitir atribuir em cada perfil de acesso, permissdes especificas de inclusdo, alteragao,
remogao e consulta para cada funcionalidade do sistema;

Suportar minimo de SSL 128 bits para a criptografia de informag¢Ges trocadas entre
servidores;

A solucdo devera permitir a administracdo e o gerenciamento de forma remota, via
mecanismo de conexdo segura SSL, via navegador;

A transferéncia de qualquer informacdo entre os usudrios e o servidor devera ser realizada

de forma criptografada usando o protocolo HTTPS.

5.21. Documentos e indices

A solucdo apresentada pela CONTRATADA devera dipor das funcionalidades abaixo:

1.
2.

Permitir anexar documentos digitalizados;

Permitir anexar qualquer tipo de documento digital, principalmente, tipos Office, HTML,
PDF, XML;

Permitir anexar documentos em hierarquia de pastas. A hierarquia de pastas podera crescer
em numeros ilimitados de niveis;

Permitir, dentro de uma pasta, agrupar documentos para formar um Unico registro;

Permitir associar indices aos documentos e / ou registros;

Permitir criar indices do tipo inteiro, texto, data, hora, CPF (com validacdo), CNPJ (com
validagdo), combobox, listbox, checkbox, autonumeragéo;

Permitir atribuir usudrios, grupos de usudrios, perfis de usuarios a cada documento e / ou
registro;

Os usuarios e grupos de usudrios apenas visualizardo as pastas, documentos e registros aos

quais tiverem acesso.
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5.22. Pequisa de Documentos
A solucdo apresentada pela CONTRATADA deverd dipor das funcionalidades abaixo:

1. Os usudrios devem poder buscar o conteldo através da selecdo de propriedade e/ou
palavras, frases, partes da palavra, proximidade, lista de palavras ou frases (thesaurus), etc;

2. Abusca pode ser realizada através de pastas (recursivamente);

3. Possuir funcionalidade que permita a realizacdo de pesquisas através de metadados (indices)
dos conteudos presentes no repositério;

4. Possuir funcionalidade que permita a realizagdo de pesquisas, utilizando os seguintes
critérios:

5. por palavras-chave;

6. operadores ldgicos;

7. caracteres “curinga”;

8. atributos do tipo;

9. periodos de data;

10. por nome,

11. Por usuario.

5.23. Documentagao
A solucdo apresentada pela CONTRATADA devera dipor das funcionalidades abaixo:

1. Deve possuir documentacdo de utilizacdo com informacdes para a operacdo pelos
diversos perfis de usuario;

2. Deve ter documentacdo que especifique a instalacdo e configuracdo dos produtos
utilizados na solugao.

3. Padronizac¢do de Formuldrios (carta, memorandos etc.);

4. Elaboragdo de Manual de Gestdao de Documentos (rotinas, fluxos);

5. Elaboragdo de Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das Atividades da A
(Resolucdo 14/CONARQ);

6. Realizagdo de treinamento em gestdo de documentos e operag¢ado do sistema.

5.24. BACKUP
A solugdo apresentada pela CONTRATADA devera dipor das funcionalidades abaixo:

1. Deve fornecer backup em microfilmagem;
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2. Deve forneceder backup no servidor em nuvens;

3. Deve fornecer backup na rede ou HD externo da APV

5.25. _Fornecimento de Solugao

A solucdo apresentada pela CONTRATADA deverd dipor das funcionalidades abaixo:

1.

Instalacdo e configuracao das ferramentas de ECM, nos ambientes descritos neste projeto.
Apds este processo serd dado o aceite de recebimento das ferramentas, em até 5 (cinco) dias
Uteis, desde que as mesmas se encontrem em funcionamento, configuradas, estaveis e
operacionais;

Fornecer licenca para usuarios da contratante por tempo indeterminado e sem limites de
licenga;

Garantia de manutencdo, suporte técnico e atualizacdo das ferramentas durante o periodo
contratual apds o aceite de recebimento (24 meses) pela APV, apés esse periodo podera ser
negociado o suporte a partir de banco de horas solicitadas pela Contratante, ou seja, o valor
do suporte por hora comprovada em Nota Técncia.

Treinamento dos colaboradores da APV, a ser apresentado em idioma portugués,
abrangendo instalacdo, configuracao, operacao e administracdo das ferramentas de ECM;
Entrega dos manuais de instalacdo, configuracdo e administracdo das ferramentas;

Apoio Técnico em Gerenciamento da Informacdo e ECM, por se tratar de um projeto que
envolve um acervo documental extremamente relevante para Agéncia Peixe Vivo,
necessitando de resguardo e amparo metodoldgico e tecnoldgico para garantir o sigilo e a
seguranca fisica durante todo o projeto;

A CONTRATADA devera prestar servicos de apoio técnico especializado no processo de
desenvolvimento de novas aplicacbes que utilizem GED/ECM, bem como garantindo que

todos os requisitos bdsicos de seguranca serdo obedecidos.

O Servico de Apoio técnico Especializado nas plataformas supracitadas deverd ser realizado por

profissionais qualificados, para andlise de infraestrutura, gerenciamento, implantacdo e

desenvolvimento de sistemas baseados em todas as plataforma aqui jd mencionadas.

Consulta /Manipulacdo de Documentos Fisicos durante a execucdo do contrato, a CONTRATADA

devera ser capaz de atender, sob demanda, solicitagbes de empréstimos de documentos

armazenados, por caixa ou envelope, ndo estando autorizada a violar, sob qualquer hipétese, a

documentacdo que estiver previamente lacrada pela APV.
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A CONTRATANTE devera ter acesso ao site da operacdo, para possiveis realizacdes de

atividades rotineiras e/ou auditoria no processo de guarda.

O funcionario da CONTRATADA deverad identificar todas as caixas armazenadas através de leitora de
cddigo de barras, atualizando neste momento a base de dados do Sistema de Gestdao Documental

Informatizado e gerando um protocolo eletrénico.

A CONTRATADA deverd fornecer uma solucao tecnoldgica para gerenciar essas movimentacdes do

acervo, sem perder o controle sobre a documentac¢do de posse da mesma.

5.26. Controle de Acesso
Caracteristicas Minimas:

1. Autenticagdo - Permitir autenticagdo por login/senha, liberando um usuario cadastrado a
utilizar o sistema;

2. Cadastrar Usudrio - permite o cadastro de usuarios no sistema;

3. Atualizar Usuario - permite a atualizacdo dos dados de usudrio no sistema, inclusive
identificando o como inativo devido a férias, aposentadoria, afastamento temporario,
etc;

4. Alterar Senha - permite a alteracdo da senha do usuario;

5. Visualizar Histérico de Usuario - permite a visualizacdo das operacdes realizadas pelos
usuadrios, Consultas e Solicitacdes de Servicos;

6. Realizar consulta de documentos - consulta e solicitacdo de documentos do galpdo
especificado;

7. Permitir registro do motivo de cada solicitacdo por documento;

8. Realizar Solicitacdo de Servico - solicita um servico a partir de uma descri¢do do cliente.

9. Permitir inclusdo de assinatura com certificado digital (quando for o caso)

A autorizacdo para realizar consulta de documentos e solicitagdo de servicos deve ser executada pelo
Sistema de Gestdo Documental Informatizado para cada usuario e grupo de usuarios obedecendo
aos seguintes controles:

Usuarios/grupos autorizados por unidade (departamento, setor, geréncia, diretoria, etc);

1. Usuarios/grupos autorizados por tipo de documento dentro de cada area;

2. Relatérios Gerenciais;

3. Relatério de documentos organizados;

4

Relatério da movimentagdao de documentos;
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5. Relatério de solicitacdes de servicos.

5.27. Dos Procedimentos de Seguranga e Sigilo

A CONTRATADA serd responsavel por fornecer equipe técnica de seguranca da informacdo que
deverd analisar os servidores que hospedarao os sistemas a serem fornecidos durante a execuc¢ao do
contrato. Tais sistemas deverdao possuir um alto nivel de seguranca no seu sistema operacional e
servicos oferecidos de modo que ndo apresentem vulnerabilidades que possam ser explorados por

um atacante.

Primeiramente, deverdo ser efetuadas operagGes automaticas e manuais de varredura e probing, de
forma a coletar informacdo que fornecam subsidios para uma eventual exploracdo das
vulnerabilidades encontradas. Se encontradas vulnerabilidades exploraveis, deverdao ser efetuadas
tentativas sistematicas de intruses em profundidade, de forma a avaliar a extensdo pratica de um
ataque bem sucedido. Encontradas vulnerabilidades exploraveis ou potencialmente explordveis,
deverdo ser efetuados testes em profundidade, de forma a determinar até onde (e em que
condigdes) as eventuais vulnerabilidades podem ser utilizadas por um eventual atacante, e a

extensdo pratica de um ataque.

A licitante devera garantir que cada ativo monitorado no escopo desta atividade sera analisado, no
minimo, uma vez ao més em busca de novas vulnerabilidades. Quando identificada, a licitante deve
publicar, em até 24 (vinte e quatro) horas Uteis, na forma de um ticket no sistema Workflow, as
informacgbes necessarias para a correcdo adequada da vulnerabilidade, incluindo patches necessarios
(quando fornecidos pelo fabricante), procedimentos para corre¢do, e caso possivel, formas
alternativas de mitigar o problema. Cabera a CONTRATADA realizar as correcGes apontadas e, uma
vez informando a CONTRATANTANTE que a vulnerabilidade foi corrigida, esta deverd, em até 02
(dois) dias uteis, verificar diretamente no ativo se aquela vulnerabilidade foi efetivamente corrigida

como recomendado.

Todas as informagdes, documentos relacionados a execucdo dos projetos serdo consideradas
sigilosas, obrigando-se a CONTRATADA a manter o mais completo e absoluto sigilo sobre quaisquer
dados, materiais, pormenores, informagdes, especificagdes técnicas e comerciais da outra parte, de
gue venha a ter conhecimento ou acesso, ou que lhe venham a ser confiadas, sejam relacionados ou
ndo com a prestacdo dos servicos, e ndo podera, sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, revelar

ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta contratacao, sob as penas da Lei.
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5.28. Procedimentos Basicos

Os procedimentos basicos minimos de seguranca exigidos da empresa CONTRATADA sao:

1.

Credenciar junto a APV seus profissionais autorizados a retirar e a entregar documentos,
bem como daqueles que venham a ser designados para prestar servicos nas dependéncias da
APV;

Identificar qualquer equipamento da CONTRATADA que venha a ser instalado nas
dependéncias da APV e em outro local pré-acordado, utilizando placas de controle
patrimonial, selos de seguranca, etc.;

Manter sigilo absoluto sobre informag¢des, dados e documentos integrantes dos servicos a
serem executados na APV;

Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informacdo acerca das atividades objeto do Termo de Referéncia, sem prévia autorizagao;
Observar, rigorosamente, todas as normas e procedimentos de seguranca implementados no
ambiente de Tecnologia da Informacdo da APV;

Adotar critérios adequados para o processo seletivo dos profissionais, com o propdsito de
evitar a incorporacdo de pessoas com caracteristicas e/ou antecedentes que possam
comprometer a seguranca ou a credibilidade da APV;

Comunicar com antecedéncia minima de 3 (trés) dias ao Representante da APV qualquer
ocorréncia de transferéncia, remanejamento ou demissdo, para que seja providenciada a
revogacao de todos os privilégios de acesso aos sistemas, informacdes e recursos da APV,

Manter sigilo sobre todos os ativos de informagdes da APV.

6. Obrigacoes da Contratada e Contratante

6.1 Das Obrigacoes Complementares da CONTRATADA

1. A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo zelo de todas as caixas manuseadas
por seus funcionarios, evitando a danificagdo e mudanca da numeragdo das mesmas;

2. A CONTRATADA devera se sujeitar a todas as normas de seguranca estabelecidas
pela APV a fim de garantir a seguranca dos documentos fisicos e das informagdes
manipuladas pelas equipes da CONTRATADA;

3. Elaborar, em conjunto com a APV, plano de comunicag¢do e divulgagdo do projeto
junto aos usudrios da APV;

4. Garantir a execuc¢dao dos servicos sem interrup¢do, substituindo, caso necessario,

sem Onus para a APV, qualquer profissional que estiver em gozo de férias, auxilio
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

doenca, auxilio maternidade ou qualquer outro beneficio
legal/regulamentar, por outro de mesma qualificacdo ou superior;

Prestar as informacdes e esclarecimentos solicitados, em no maximo 2 (dois) dias
Uteis, a contar da solicitacdo feita pelo Gestor do Contrato da APV;

Selecionar e alocar, na prestacdo dos servicos Contratadas, profissionais em
conformidade com as exigéncias dos servicos a serem realizados, e com os perfis
adequados;

Alocar profissionais com conhecimento em gerenciamento de projetos;

Apresentar a APV, sempre que solicitado, a comprovagdo da experiéncia e da
formacao dos profissionais designados para atuar na execuc¢do dos servicos;
Substituir imediatamente o profissional que seja considerado inapto para os servicos
a serem prestados, seja por incapacidade técnica, atitude inconveniente ou falta de
urbanidade ou que venha a transgredir as normas disciplinares ou ao cddigo da APV,
Assumir a responsabilidade por todos os encargos fiscais, previdencidrios e
obrigacGes previstas na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-
los na época propria;

Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislagdao especifica de acidentes do trabalho, quando forem vitimas os seus
profissionais no desempenho dos servicos ou em conexdao com eles, ainda que
acontecido nas dependéncias da APV,

Manter os seus profissionais informados quanto as normas disciplinares e normas da
APV, exigindo sua fiel observancia, especialmente quanto a utilizacdo e seguranca
das instalacoes;

Manter os seus profissionais convenientemente trajados e identificados por crachas,
onde esteja claramente indicado estarem a servico da APV;

Apresentar a relagdo dos profissionais que serdo alocados aos servicos desta
contratacdo para anuéncia prévia da APV, com vista a verificar o cumprimento do
previsto neste Memorial Descritivo.

Organizagdo, triagem, higienizacdo e armazenamento de Acervo Documental, sob
demanda, contemplando um volume aproximado de 1.500.000 ( hum milhdo e
guinhentos mil ) folhas/paginas de documentos. Considerar mais um volume

aproximado de 480 mil folhas/péaginas, num periodo de 24 (DOZE) meses
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

consecutivos, em caracteristicas compativeis com as deste edital;
Digitalizacdo de documentos, sob demanda, contemplando volume aproximado de
1.500.000 imagens nos formatos A3 a A4. Considerar mais um volume de 480 mil
imagens nos formatos A3 a A4, num periodo de 24 ( DOZE) meses, a 600 dpi e em
padrao AFIS, caracteristicas compativeis com as deste Edital;

Servico de gestdo e guarda de documentos em ambiente especializado dotado de
infraestrutura de seguranga, com controle de acesso, vigilancia armada e brigada de
incéndio, com padrdes técnicos de iluminagdo e climatizacdo adequados para o
correto arquivamento de documentos.

Fornecimento de Solu¢do WEB de Gestdo de Documentos Fisicos, com autenticacdo
por Certificacdo digital e com os mddulos minimos de cadastro, solicitagdo, expurgo
e registro de movimentacdo de documentos, em caracteristicas compativeis com a
descrita neste Termo de Referéncia;

Fornecimento de servicos de seguranca e monitoramento de servidores, por um
periodo minimo de 24 meses consecutivos, em caracteristicas compativeis com a
descrita neste Termo de Referéncia e disponibilizacdo de relatérios de
monitoramento em sistema web com acesso por certificagdo digital;

Para fins de habilitagdo, a LICITANTE devera indicar os profissionais com o perfil
acima e apresentar as respectivas documentacdes. Por ocasido da assinatura do
contrato, deverd ser comprovado o vinculo com os mesmos profissionais listados ou
outros que venham a substitui-los e com mesma qualificacdo técnica, apresentando
CTPS, contrato social da contratada ou contrato de prestacdo de servicos, na forma
civil;

Declaragdo de que, caso seja a vencedora do certame, disponibilizard equipe e
infraestrutura para o armazenamento e processamento dos documentos e
informacbes na cidade SEDE da CONTRATANTE de acordo com as caracteristicas
definidas neste edital.

Atentar para a lesgislagdo vigente para validades em cartdrios, processos e
comprovagdes de auditorias dos drgaos gestores;

Atentar para o prazo de temporalidade, item que deve ser descrito na fase de
mapeamento dos documentos;

Garantir assinatura digital para todos os usudrios do sistema Da Contratante,
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25. Fornecer as caixas; QRCODE, lacres e demais itens necessarios para o
acondionamento dos documentos.
6.2 Das Obrigagoes da CONTRATANTE

1. Efetuar o pagamento referente ao valor mensal dos servigos efetivamente
prestados, apurados e demonstrados ao CONTRATANTE, dentro dos prazos e
condicdes estipulados em contrato;

2. Notificar, por escrito, a CONTRATADA, ocorréncia de eventuais imperfeigdes no
curso de execugado dos servicos, fixando prazo para a sua correc¢do;

3. Informar a CONTRATADA os nomes, cargos e dados de identificacdo de todas as
pessoas autorizadas a solicitar documentos armazenados na CONTRATADA.
Bureau de Backoffice/Digitalizagdo

4. Os testes de softwares e equipamentos, bem como a vistoria no ambiente de
guarda e digitalizacdo, deverdo ser realizados pelo CONTRATANTE em até 02
(dois) dias uteis, a contar da data de disponibilizacdo dos mesmos pela
CONTRATADA que, entdo, emitird parecer circunstanciado, a fim de verificar a
compatibilidade da solu¢ao com as especificagdes do instrumento convocatério;

5. Satisfeitas as providéncias eventualmente determinadas, nos termos do item
anterior, bem como verificado o atendimento das exigéncias fixadas neste Edital,
o Pregoeiro declarard o LICITANTE vencedor, e lhe adjudicard o objeto do
certame;

6. Acompanhamento da Execuc¢do dos Servicos prestados que serdo direcionados
pela Geréncia de Gestdo Estratégica.

7. QUALIFICAGAO TECNICA

Para fins de qualificagdo técnica, as proponentes deverdo apresentar atestados, em nome da
proponente, emitido(s) por Pessoa Juridica de Direito Publico ou Privado, comprovando a execugdo

de servigos pertinentes e compativeis com o objeto da licitagdo.
Necessdario comprovar através de Atestados Técnicos:

1. Quantificacdo satisfatéria dos profissionais chaves/apoio para cumprimento das funcdes

compatieis com o cronograma fisico-financeiro;

2. Quantificagdo dos recursos materiais e infraestrutura a serem alocados segundo tarefas

deste TDR;
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3. Planejamento logistico para atendimento as demandas do Termo de Referencia

do Ato Convocatorio;
4. Comprovacao que o sistema ofertado atenderd as necessidades apresentadas neste TDR;
5. Comprovacao de conhecimento do Sistema de Gestao Documental;
6. Conhecimento das pecularidades arquivisticas;
7. Conhecimento dos processos de temporalidade de documentos;
8. Conhecimento das normas e recomendac¢bes em Vigor de Documentos Digitais.
7.1 - Equipe Chave
A Concorrente deverd dresentar equipe chave com os seguintes profissionais certificados:

» 01 (um) profissional com Certificacdo PMP (Project Management Professional).

» 01 (um) profissional com comprovacdo em nivel superior de Bibliotecario ou Arquivista.

8. PRAZO DE EXECUCAO

O prazo para execucdo dos servicos de digitalizacdo do acervo documental de 1.500.000
folhas/péginas serd de 12 (Doze) meses; o prazo para implantacdo do sistema, implantancdo da
Gestdo documental e treinamentos serdo de 03(trés) meses e o prazo para retirada do acervo da
sede para guarda nas dependéncias da Contratante sera de 01(um) més . A vigéncia Contratual de 24
(vinte e quatro) meses com vigéncia a partir da data da assinatura do contrato, podendo ser
prorrogado pelas partes, por igual ou menor prazo, nos termos da Resolugdo ANA 122/2019, sempre

mediante Termo Aditivo ndo sendo admitida, em hipétese alguma a forma técita.

Caso a empresa CONTRATADA precise de algum equipamento no site da CONTRATANTE, a empresa a
ser contratada, responsdvel pelo uso dos materiais, deverd se responsabilizar pelo transporte e
montagem fisica dos equipamentos no local de instalacdo. Toda entrega devera ser acompanhada

pela equipe da drea demandante.
9. PRAZO DE VALIDADE
O presente contrato terda validade de até 24 meses, podendo ser renovavel por mais 24 meses.

10. CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

O valor global estimado mdaximo para a execug¢do dos servigos no periodo de 24 meses corresponde a
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RS 406.698,98 (Quatrocentos e seis mil, seiscentos e noventa e oito reais e noventa e oito
centavos) para o atendimento do acervo de 1.500 (hum mil e quinhentas) folhas mais(+) o
atendimento de 20 mil folhas més, 240 mil folhas ano aproximadamente, total de 480.000 folhas por
24 meses.

Apéds a implantacdo do sistema o valor por folha digitalizada serd na média de RS 0,14 ( quatorze
centavos), média de 20 mil folhas mensais e 240 mil folhas anuais.

Sendo assim as propostas de prego enviadas pelas empresas concorrentes ndao poderdo apresentar
valor superior aos custos definidos neste TDR.

A Contratante acompanhard a entrega de cada produto/servico constante no cronograma fisico-
financeiro através de um check-list, desenvolvido para entrega de cada produto, com apresentacdo
de Nota Técnica. A base de atendimento e medicdo de cumpimento serdo os pontos e condi¢Ges
elencados em cada tépico deste Termo de Referéncia.

A entrega dos produtos sera conforme Cronograma Fisico-Financeiro abaixo:
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SERVICOS

02

MES -
01

MES -

Més -
03

-04

Més

- 05

Més
- 06

Meés - 07

Projeto de
Gestdo
Documental

Aplicagdo da
Metodologia
de Gestdo de
Documentos

Implantagdo
do Sistema

Treinamentos

Tratamento +
Organizagao +
Indexagdo+
Apresentacdo+
Retirada +
Caixas para
1.500.000 +
480.000 mil
folhas)

Guarda do
Arquivo (
1.500.000
folhas passivo
+ 480 mil
folhas)

Digitalizagdo
de 1.500.000 +
480 mil folhas)

Rua Carijés, 166 - 5° andar - Centro - Belo Horizonte - MG - 30.120-060

Tels.: (31) 3207 8507 - E-maiil: licitacao @agenciapeixevivo.org.br




Paginas

Contrato de Gestdo n° 028/2020 - Ato Convocatério n° 020/2021 44 n°®
y%jl, e \«9
(™ 2
DESEMBOLSO
MENSAL 9% 10% 9% 4% 4% 4% 4% 4% 4% 4% 4% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3%
DESEMBOLSO
ACUMULADO 10% 20% 29% | 33% | 37% | 41% 45% 49% 53% 57% 61% 64% 67% 70% 73% 76% 79% 82% 85% 88% 91% 94% 97% | 100%
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11. FONTE DO RECURSO E CONTRATAGAO

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdao a conta das dotacdes orcamentarias, no

presente exercicio, e pelos equivalentes, no exercicio subsequente e estardo condicionadas a

disponibilidade financeira CONTRATO DE GESTAO N2 028/ANA/2020 e previsio no Plano de

Aplicacdo Plurianual 2021- 2025.

12. VALORES DE REFERENCIA DE MERCADO

Média do Valor Estimado de mercado para Gestdao Documental com tratamento, arquivo e Guarda

Fisica dos volumes estimados no item 5.1 e manuteng¢do da guarda incluindo novos volumes por 24

meses, mais a Implantacdo do Sistema GED/ECM: RS 401.088,18 ( Quatrocentos e um mil, oitenta e

oito reais e dezoito centavos). Confome descrito na tabela abaixo:

VALORES REFERENCIA DE MERCADO

MEDIA ORCAMENTARIA PARA 24 MESES

REFERENTE A 1.500.000 FOLHAS DE PASSIVO + 480.000 FOLHAS POR 24 MESES

PRODUTO/SERVICO

VALOR RS

GUARDA FISICA DO ACERVO DE 1.500.000 FOLHAS + 480 MIL FOLHAS

RS 27.276,64

SISTEMA GED/ECM COM NUMERO DE LICENGAS INDETERMINADAS

RS 22.360,00

PROJETO DE GESTAO DOCUMENTAL
IMPLANTAGAO DO SISTEMA GED/ECM, MAIS TREINAMENTOS.

RS 11.971,53

TRATAMENTO DO ARQUIVO E DIGITALIZAGAO DE 1.500.000 folhas

TRATAMENTO DO ARQUIVO E DIGITALIZAGAO DE 480.000 folhas

INDEXACAO POR DOCUMENTO ( COM APLICACAO CERTIFICACAO DIGITAL) DE 480 MIL FOLHAS

APRESENTACAO DE DOCUMENTOS FISICOS (quando requisitado) - Valor contemplando o
rearquivamento quando for devolvido. Valor contemplando transporte de entrega e coleta.

RS 217.665,34
RS 65.600,00
RS 41.066,67

RS 10.302,80

RETIRADA MENSAL DE 20.000 FOLHAS RS 6.920,00
AQUISICAO DE CAIXAS 20 KG ( 7 MENSAIS) RS 3.536,00
TOTAL PRODUTOS/SERVICOS RS 406.698,98

Os produtos apontados neste Termo de Referéncia estao precificados conforme média orgamentdria

de mercado. Sendo assim as propostas de preco enviadas pelas empresas concorrentes ndo poderdo

apresentar valor superior aos custos definidos na tabela acima.

Abaixo se apresenta a tabela de média orcamentaria dos produtos/ servicos avulsos ou por demanda

gue poderao ser solicitados ao longo do contrato. Sendo assim as propostas de preco enviadas pelas
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empresas concorrentes ndo poderdao apresentar valor superior aos custos definidos neste

TDR.
SERVICOS POR DEMANDA
Servigos Mensal

DIGITALIZACAO POR FOLHA AVULSA RS 0,14

INDEXACAO POR DOCUMENTO(COM APLICACAO DA CERTIFICACAO
DIGITAL) R$ 0,37

APRESENTACAO DE DOCUMENTOS FiSICOS(quando requisitado) -

valor contemplando o rearquivamento quando for devolvido. Obs.:
Transporte entrega RS 32,48
Servigos Avulsos RETIRADA MENSAL POR CAIXA ( transporte coleta) RS 96,00
ou por demanda AQUISICAO DE CAIXAS 20 KG (EXTRA) RS 15,00
GUARDA FISICA POR CAIXA de 20 kg) RS 13,65
Pesquisa Padrao POR FOLHA ( extra) RS 5,40
Pesquisa Padrao Urgente POR FOLHA (extra) RS 11,00
Armazenamento de imagens ( hosting) 1 GB RS 3,00
Rearquivo POR FOLHA (extra) RS 3,00
Dedetiza¢do POR FOLHA RS 0,27

13. FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento s serd realizado apds comprovada a realizacdo de relatério mensal e mediante a
apresentacdo da Nota Fiscal e documentos de regularidade para com a Fazenda Estadual, Fazenda
Municipal, Secretaria da Receita Federal relativas as Contribui¢des Previdenciarias, Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido, com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, além do
comprovante de recolhimento do ISS, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, desde
gue nao haja outra inadimpléncia contratual.

No valor deverdo estar inclusos os impostos sobre servigos e os encargos fiscais, previdenciarios,
sociais e trabalhistas, que recairem sobre a Contratada, necessarios a execuc¢do do servico.

Na Nota Fiscal devera vir destacado o numero deste Ato Convocatério, a descri¢do dos servigos
prestados conforme o objeto do presente Ato, com os respectivos valores da Proposta de Preco.
As despesas com transporte, hospedagem e alimenta¢do que se fizerem necessarias por forga do

desempenho dos servigos contratados correrao por conta da Contratada.

Os pagamentos serdo efetuados em até 15 (quinze) dias apds a aprovagdo da Agéncia Peixe Vivo,

sem prejuizo de outras normas constantes no Ato Convocatério e legislagdo aplicavel.
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A Agéncia Peixe Vivo reserva-se o direito de se recusar a efetuar o pagamento se no ato
da atestacdo, a prestacao dos servicos ndo estiver de acordo com as especificacdes apresentadas
e aceitas, bem como contrariar algum dispositivo deste Ato Convocatério e legislagao vigente.

Os pagamentos serdo efetuados de acordo com a entrega dos produtos referentes a este TDR.

14. ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS

A supervisdo técnica dos trabalhos contratados sera realizada pela area de Gestao Estratégica.

15. GARANTIA DOS SERVICOS

Os servicos prestados deverdo ter garantia prevista na legislacdo vigente, a contar do inicio dos

trabalhos.
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