CAMARA MUNICIPAL DE BEZERROS

Casa José Francisco de Oliveira

C.N.P.1.: 11.474.491.0001/29 i‘;;a\*g"j

TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGA DE EMPRESA PARA O PROCESSAMENTO DE DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS DA CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS-PE, PROTEGIDO EM NUVEM
PARA ACESSO QUANDO NECESSARIA A UTILIZACAO

1-0BJETO

1.1 Contratagio de empresa para digitalizagio de documentos no dmbito da Camara de Vereadores
de Bezerros/PE, guarda, coleta e transporte de documentos e de servigos de gestdo digital por meio da
digitalizagiio centralizada de acervo e entrada continuada de documentos, com tratamento, armazenamento
temporario, indexagdo e classificagdo de imagens digitalizadas, além de customizagdo de sistema de

gerenciamento de documentos.

1.3 Os servigos cuja contratagdo € pretendida estdo dirigidos a digitalizagdo de um quantitativo estimado de paginas por
més consta abaixo no quadro demonstrativo, incluindo a configuragdo e adequagdo do processo de digitalizagdo e
armazenamento dos documentos ao ambiente tecnologico da CAMARA DE VEREADORES DE
BEZERROS/PE.

Lote Descricio dos Servicos Quantidade Estimada de | Valor Unitario Valor Geral

Paginas

Contratagio de empresa para
digitalizagdo de documentos
no dambito da Camara de
Vereadores de Bezerros/PE,
guarda, coleta e transporte de
documentos e de servigos de
gestdo digital por meio da
01 digitalizagdo centralizada de
acervo € entrada continuada de
192.000 paginas R$ 0,27 R$ 51.840,00
documentos, com tratamento,
armazenamento  temporario,
indexacdo e classificagio de
imagens digitalizadas, além de
customizagio de sistema de

gerenciamento de documentos
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1.4 Os servigos deverdo ser executados por profissionais especializados ¢ com comprovagdo de

execugdo de servigos semelhantes a proposigao.

1.5 Todas as informagdes, documentos relacionados a execugdo dos projetos serdo consideradas
sigilosas, obrigando-se a LICITANTE a manter o mais completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, materiais,
pormenores, informagoes, especificagdes técnicas e comerciais da outra parte, de que venha a ter conhecimento ou
acesso, ou que Ihe venham a ser confiadas, seja relacionado ou ndo com a prestagdo dos servigos, e ndo podera,
sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta contratagio,

. sob as penas da Lei.
2 -CONDICOES GERAIS DA SOLUGAO EM GESTAO E DIGITALIZAGAO

2.1 Toda a execugdo dos servigos objeto deste contrato deve ser acompanhada por:
- 1 (Um) Profissional com formagio em Tecnologia de informagéo;

- 1 (Um) Técnico para opecionar os trabalhos in loco.
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2.2 A LICITANTE devera obter todo e qualquer tipo de licenga junto aos orgdos fiscalizadores

(guias e demais documentos necessarios) para a perfeita execugio dos servigos contratados.

2.3 A LICITANTE ¢ obrigada a pagar todos os encargos fiscais, taxas comerciais, seguros, tributos
e contribuigdes que incidirem direta, ou indiretamente, na execugdo dos servigos contratados mao de obra, despesas
operacionais e administrativas, selecdo e contratagdo de pessoal, supervisdo, fiscalizagdo, transporte, taxas,
uniformes, crachas, emolumentos, seguros, indenizagdes, férias, elementos substituto de férias, folgas, licengas,
atestados, faltas, e todas as obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e securitarias serdo de obrigagdo da empresa
LICITANTE.

2.4 Nio sera permitida a retirada, por técnicos da LICITANTE as dependéncias da CAMARA DE
VEREADORES DE BEZERROS/PE, de qualquer documento sem a devida autorizago.

25 A LICITANTE € obrigada a executar os servigos de acordo com os prazos e critérios
estipulados, em dias e locais determinados pela CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE, de acordo

com suas necessidades.

2.5 A LICITANTE é obrigada ao atendimento imediato, elucidagio de duvidas e quaisquer outros
questionamentos oriundos dos servidores designados por cada setor ao acompanhamento da organizagdo do
arquivo, devendo também os funcionarios da empresa se reportar a estes servidores autorizados de cada

departamento, todas suas dividas quanto ao procedimento de cada processo.

2.6 A LICITANTE ¢ obrigada, através de funcionarios proprios, devidamente uniformizados e
identificados atraves de crachas a realizar o servigo, devera fornecer aos seus empregados todos os equipamentos
de protecdo, em quantidade suficiente e de acordo com as normas de seguranga do trabalho, em especial, devera
disponibilizar as suas custas qualquer EPI — Equipamento de Protegdo Individual, necessario ao bom
desenvolvimento dos servigos. Em nenhuma hipétese a CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE
podera ser responsabilizada por acidentes que venham a ocorrer com os empregados da LICITANTE durante a

execugdo dos servigos objeto do contrato.
3 - DA REALIZAGAO DOS SERVIGOS DA SOLUGAO EM GESTAO ARQUIVISTICA

A LICITANTE, em suas atividades de prestagio de servigos devera atender os seguintes pré-requisitos:
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A LICITANTE devera fornecer todos os equipamentos necessarios a execugdo dos servigos deste projeto, tais
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como: computador, impressora, carrinhos para transporte de documentos,
caixas de acondicionamento, material de expediente, enfim, todos os meios materiais necessarios a

prestagdo dos servigos contratados;

Os equipamentos a serem fornecidos pela LICITANTE devem ser em nimero suficiente para atender as
especificagdes técnicas, demandas e prazos estabelecidos pela CAMARA DE VEREADORES DE
BEZERROS/PE.

As demandas e prazos de execugdo serdo definidos com base em projetos técnicos, sendo apresentado
previamente um cronograma de implantagfo;

A CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE elegera um servidor, que serd a responsavel pela
comunicagdo junto a LICITANTE;

A CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE sera a tnica detentora da propriedade intelectual e fisica
das informagdes, documentos e sistemas produzidos pela LICITANTE a partir da execugdo destes servigos.
Nenhuma parte das imagens produzidas podera ser vendida, cedida, reutilizada ou doada pela LICITANTE;
Todos os documentos sdo preservados devido a seu valor intrinseco, e, portanto, devem ser processados sem
danos pela LICITANTE. Se alguma documentagdo for submetida a risco de danos em fungdo de seu
processamento, a LICITANTE deve imediatamente consultar o representante da CAMARA DE VEREADORES
DE BEZERROS/PE antes de processar o documento. Entende-se como processamento a aplicagdio do escopo de
servigos previsto neste projeto a algum documento/informagao.

A LICITANTE devera cumprir todas as exigéncias e procedimentos especificos da cole¢do de documentos,
fornecidos por escrito pela CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE. Se houver ditvida quanto a como
executar os servigos para determinado documento em particular, a LICITANTE devera comunicar tal diavida ao
Gestor do Contrato por parte da CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE que, por sua vez, instruira a
LICITANTE sobre como proceder;

A LICITANTE devera informar claramente, na fatura, a quantidade e descri¢do de servigos executados;

A LICITANTE deve utilizar funcionarios, com qualificagio profissional adequada ao servigo que sera executado;
Os empregados da empresa LICITANTE deverdo identificar-se sempre que acessar as dependéncias da
CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE, aceitando todos os procedimentos e regulamentos de
seguranca e conduta estabelecidos;

A rede da LICITANTE devera ter suas Estagdes de Trabalho com seus Sistemas Operacionais atualizados e com
antivirus.

Manutengdo evolutiva e corretiva das plataformas de software:

—_—
4

b




15.

16.

17.

4.1

o

CAMARA MUNICIPAL DE BEZERROS ¢ =

L

b

s
Casa José Francisco de Oliveira Y e
C.N.P.J.: 11.474.491.0001/29 b

e

i P

b

A empresa LICITANTE devera fornecer, pelo periodo de vigéncia do Contrato de Prestacio
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de Servigos, a manutengdo evolutiva e corretiva dos programas, visando manté-los atualizados de acordo com as
ultimas versdes disponibilizadas pelo fabricante;

Durante o periodo de vigéncia do Contrato de Prestagdo de Servigos a instalagdo das novas versoes de corregido e
atualizagfio dos programas de computador licenciados, sera feita pela LICITANTE;

Antes da instalagdo das atualizacdes evolutivas e corretivas dos programas licenciados no
ambiente da CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE, devera ser disponibilizado relatorio de impacto
no mesmo, a ser analisado pela CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE que devera, por sua opgo,
preparar seu ambiente para a atualizagdo; A empresa CONTRATADA devera fornecer pelo periodo de vigéncia do
contrato, a manutengdo evolutiva e corretiva dos programas, visando manté-los atualizados de acordo com as

altimas versdes disponibilizadas pelo fabricante;

4 - DA QUALIFICACAO TECNICA E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
- Qualificacao Técnica Operacional

Comprovagio de aptiddo para o fornecimento dos servigos objeto desta licitagdo, por meio da apresentagdo de
atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, comprovando que a empresa licitante ja
tenha executado servigos compativeis com o objeto deste certame, no qual conste no minimo as seguintes parcelas
de maior relevancia técnica e financeira:

a) Sera permitido o somatorio de atestados para fins de comprovagdo da qualificagdo técnica
da licitante, desde que os contratos que lhes deram origem tenham sido executados de forma concomitante, ndo
havendo qualquer restrigdo quanto ao ano-base a ser considerado para o quesito. Assim, a licitante pode optar por
qualquer ano de seu historico operacional para o atendimento da exigéncia para habilitagdo.

b) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa
juridica de direito piblico ou privado comprovando a quantidade minima de 20% dos quantitativos.

C) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa

juridica de direito publico ou privado comprovando a quantidade minima de 20% dos quantitativos.

4.2 - Qualificagao Técnica Profissional

Comprovagdo de aptiddo para o fornecimento dos servigos objeto desta licitagdo, por meio da apresentacio de
atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito piblico ou privado, comprovando que os profissionais
indicados tenham executado nas suas respectivas areas servigos compativeis com o objeto deste certame, no qual
conste no minimo as seguintes parcelas de maior relevancia técnica e financeira:

a) Atestado (s) de capacidade técnica expedido por pessoa (s) juridica (s) de direito publico ou

privado relativo ao servigo de Digitalizagdo de Documentos.

b) Atestado (s) de capacidade técnica expedido por pessoa (s) juridica (s) de direito piiblico ou

—
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privado, com objeto compativel.

4.3 - Qualificagdo Técnica da Habilitagdo

a) Declaragdo de ciéncia dos requisitos técnicos para o cumprimento das obriga¢des objeto

deste termo de referéncia;

b) No caso de atestados emitidos por empresa da iniciativa privada, ndo serdo considerados
validos aqueles emitidos por empresas pertencentes ao mesmo grupo empresarial da LICITANTE. Serdo
consideradas como pertencentes ao mesmo grupo empresarial as empresas controladas ou controladoras da
empresa LICITANTE;

c) A CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE reserva-se o direito de realizar
diligéncias, a qualquer momento, como objetivo de verificar se o(s) atestado(s) e demais documentos sdo
adequados e atendem as exigéncias contidas no Termo de Referéncia, podendo buscar por meios proprios ou
exigir a apresentagdo de documentagiio complementar, tais como Notas Fiscais ou empenhos. Caso a LICITANTE
ndo comprove as exigéncias previstas neste Termo de Referéncia e seus Anexos por meio das documentagdes

requeridas, sera desclassificada.

O atestado devera ser emitido em papel timbrado econter:

Razdo Social, CNPJ e Enderego Completo da Empresa Emitente;
Razdo Social da Contratada;

Descrigdo do trabalho realizado;

4, Declaragdo de que foram atendidas as expectativas do cliente quanto ao cumprimento
de cronograma e qualidade do servigo;

Local e Data de Emissdo;

Identificagdo do responsavel pela emissio do atestado com o respectivo cargo;
Assinatura do responsavel pela emissdo do atestado;

Devem ser originais ou autenticados, se copias, elegiveis.

Serdo aceitas cOpias de atestados ja autenticados anteriormente (copia decopia).

f) A comprovagido de capacidade técnica estara sujeita a confirmagdo da veracidade de

suas informagdes através de possiveis diligéncias, conforme a legislagdo vigente.

5. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DO ARQUIVO
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a) Analisar os recursos humanos, materiais e tecnologicos atualmente vinculados aos
procedimentos de Gestdo Documental, a fim de identificar possiveis vicios e apontar caminhos para um uso mais
racional e efetivo dos recursos.

b) Identificar e avaliar a volumetria dos documentos e informagdes acumuladas e geradas nos
processos de trabalho, a fim de estimar gastos com a manutengéo do acervo e definir procedimentos que garantam
um melhor custo-beneficio.

5.1 Este estudo propde uma descrigdo detalhada das necessidades e fragilidades que justificam o
Programa de Gestdo Documental da Contratante e que por ele devem ser sanadas. Este diagnostico retratara a
situagdo atual com o intuito de estabelecer a gravidade, os critérios de urgéncia e a tendéncia da situagdo atual e

da situagdo proposta.

. ELABORAGAO DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL (CCD)

Etapas para a Elaboragdo do Codigo de Classificagdo:
| Conhecimento da estrutura e funcionamento da CAMARA DE VEREADORES DE

BEZERROS/PE, através do estudo de sua legislagdo, organograma, fluxogramas e manuais;

6.1.2 Entrevistas e coletas de dados, com pessoas que possam forecer seu conhecimento dos
assuntos de cada area — meio e fim;

Levantamento da documentagdo existente;

6.1.4 Exame da documentagdo em profundidade, abrindo os dossiés e anotando os assuntos

contidos quando necessario for;

6.1.5 Receber os documentos necessarios para o cumprimento do fiel contrato

GUARDA, COLETA E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

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

estranhos a esta

contratagdo, sob as penas da Lel.

OS SERVICOS DE GUARDA, COLETA E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

]



8.1 Deverdo contemplar as seguintes caracteristicas:
8.1.1 Acondicionamento seguro e ambientalmente adequado dos documentos;
8.1.2  Garantia da integridade dos documentos;
8.1.3 Transporte e coleta dos documentos;
8.1.4  Sistema informatizado de gerenciamento de acervo em nivem com acesso direto a gestdo da Camara de Vereadores
de Bezerros/PE;
8.1.5 Sigilo de informagdes.
8.2 A licitante, para efetiva execucdo dos servigos a serem prestados, deverd possuir
galpao/depésito utilizado para guarda da documentagio da CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE
unicamente.
—_—
9. DO SISTEMA INFORMATIZADO:
9.1 A empresa LICITANTE deve possuir sistema informatizado de gerenciamento de acervo que
permita:
9.1.1 solicitar a coleta de documentos;
9.1.2 efetuar consultas/pedidos para fins de retirada de documentos;
9.1.3  emitir relagdo dos niimeros dos documentos arquivados em cada caixa;
9.1.4 idendificar os volumes digitalizados com adesivo da empresa
9.1.5 utilizar idioma Portugués nas telas acessiveis aos usuarios, bem como nos relatorios
fornecidos;
9.1.6 emitir guias ou ordens de servigo para devolugdo de documentos;
947 indexar as novas caixas-arquivo a serem enviadas;
9.1.8 emitir guias ou ordens de servigo;
9.1.9 acesso via WEB.
9.2 O sistema devera possuir a funcionalidade de exportagdo de toda a base de dados.
10. DA CONSULTA VIA WEB:
10.1 O sistema de gerenciamento deve contemplar consultas via web com as seguintes
caracteristicas: _
10.1.1 Pesquisa de documentos — localiza em qual caixa se encontra os documentos que se deseja
consultar;
10.1.2 Solicitagdo de ordem de servigo — solicitar uma caixa para ser consultada, devolugdo de caixas,
materiais para envio de novas caixas, etc;
10:1.3 Relatorio de caixas — mostrar toda a relagdo de caixas existentes na empresa, 0S seus
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10.1.4 Relatorio de conteido — mostrar todos os conteudos das caixas existentes na empresa, com
todas as informagdes lancadas no sistema;

10.1.5 Extrato de movimentagdo — mostrar todo o historico de movimentagdes feitas nas caixas da
empresa no periodo estipulado (quando e quem solicitou e/ou devolveu uma caixa especifica ou todas as

movimentagdes feitas num periodo especifico);
10.1.6 Relatorio de ordens de servigo — mostrar todas as ordens de servigo feitas;

10.1.7 Visualizagdo de imagens dos documentos digitalizadas (integradas ao sistema, por ano).

11. DO TRANSPORTE DO ACERVO:

~hl.1 Entende-se como transporte de CPA’S (caixas arquivo padrdo) quando a LICITANTE vier realizar, na sede do
CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE a entrega ou o recolhimento das caixas-arquivo, quando

necessario for.

11.2 O horario de entrega e recolhimento das caixas devera ser das 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00 horas de

segunda a sexta-feira (exceto feriados).
12.DOS MODELOS DAS CPA’S (CAIXAS ARQUIVO PADRAO) A SEREM UTILIZADAS:

12.1 As CPA’S (caixas arquivo padrdo) deverdo ser de papeldo kraft alcalino e padronizadas,
resinadas por dentro e totalmente lacradas (sem orificios) para preservacio dos documentos.

12.2 Todas as caixas deverdo ser fornecidas pela empresa LICITANTE, incluindo os lacres e etiquetas.
~13. LOCAL E EXECUGAO DO SERVIGO

13.1 Os servicos de Digitalizagdao de Documentos, a Guarda, Coleta e Transporte
serdo realizados integralmente nas instalagbes da LICITANTE. A empresa devera dispor para
consecugdo dos servigos, de instalagbes fisicas para armazenamento, processamento dos documentos, veiculos

para transporte e informagdes, de acordo com as caracteristicas definidas neste Termo de Referéncia.

14. DO SIGILO E SEGURANCA DO ACERVO

14.1 O dano, o extravio ou a destruigdo de qualquer documento confiado a empresa LICITANTE,

implicara na responsabilizagdo desta, nos termos da legislagdo pertinente e vigente.

14.2 Nos casos de danos ou destruigio dos documentos da CAMARA DE VEREADORES DE
BEZERROS/PE, por causa acidental, a LICITANTE pagara, a titulo de indenizagdo, valor para confecg¢do de
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documentos da CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE:

14.3.1 A LICITANTE devera emitir Termo de Confidencialidade, garantido que, durante a vigéncia do contrato de
prestagdo de servigos, mantera toda documentagdo em perfeitas condigdes e ndo fara divulgacio e permissdo de
acesso indevido a informagdo do CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE, sob pena de ser
responsabilizada em agdes civis e criminais;

14.3.2 Caso a LICITANTE utilize, em beneficio proprio ou de terceiros, informagdes sigilosas as quais tenha acesso por
forga de suas atribui¢des contratuais, sera rescindido, de imediato, o acordo firmado, com a retengdo dos créditos

até os limites dos prejuizos causados a0 CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE.

19 - PRAZO E EXECUGAO
P
19.1 A execugdo dos servigos deverd obedecer aos seguintes prazos:

a) Em até 5 meses, podendo ser prorrogado o valor desde que praticado em 12 (doze) meses.

b) Guarda, Coleta e Transporte de Documentos em 12 (doze) meses.

¢) Digitalizagdo de Documentos com Certificagdo Digital 12 (doze) meses.
d) Na hipotese de ocorréncia de caso fortuito ou de forga que possa motivar o atraso na execucgio
dos servigos no prazo estipulado, devera a LICITANTE submeter os fatos, por escrito, a Diretoria Geral, com as
justificativas correspondentes, acompanhadas da comprovagio devida, para andlise e decisfio, desde que dentro do

prazo estabelecido para a execugdo.

e) Os valores de contratagdo para a dispensa ndo pode ser ultrapassados, mediante liberagao.

20. RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA
-~
20.1 A CONTRATADA devera indicar, mediante declaragio, um preposto, aceito pela fiscalizagéo,
para representa-la administrativamente, sempre que for necessario, durante o periodo de vigéncia do contrato. Na
declaragdo devera constar o nome completo, n° do CPF e do documento de identidade, além dos dados
relacionados a sua qualificagdo profissional.
20.2 A CONTRATADA orientara o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da

Administragdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga e Medicina do Trabalho.

21 SERVIGO DA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

21.1A prestacdo dos servicos de digitalizacgdo de documentos devera ser executada nas

dependéncias da CONTRATATA.
11 k
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AMBIENTE DE TRABALHO DA DIGITALIZACAO

22.1 E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA, fornecer o espago fisico necessario para o

desenvolvimento dos servigos, assim compreendido:

a) Ambiente para a recepgdo e guarda dos processos;

b) Ambiente para a digitalizagdo dos documentos.

222 A érea disponibilizada contara com infraestrutura elétrica, cabeamento de rede, iluminagio e
mobiliario capaz de suportar o trabalho.

22.3 A CONTRATADA ficara responsavel pelo dimensionamento dos recursos humanos e
materiais (computador, scanner, estabilizadores etc.) necessarios a boa execugdo dos servigos.

224 Devido as caracteristicas sigilosas dos documentos, os servigos devem ser realizados
integralmente nas dependéncias da CONTRATADA.

29.5 A CONTRATADA devera assinar termo de confidencialidade, comprometendo-se a ndo
divulgar, sem autorizagdo, quaisquer informagdes de propriedade da CONTRATANTE.

22.6 A CONTRATADA devera prover toda a seguranga no ambiente de trabalho para resguardar
a confidencialidade dos documentos digitalizados.

22.7 Todos os equipamentos utilizados para a realizagdo dos servigos do contrato deverdo ter
dados temporarios apagados, e conferidos pela equipe técnica da CAMARA DE VEREADORES DE
BEZERROS/PE apds o termino dos servigos. Ndo sera permitida a utilizagdo, pelos empregados da
CONTRATADA, de qualquer tipo de tecnologia ou midia movel para garantir a seguranga e evitar copia de

informagdes.

INFRAESTRUTURA PARA ARMAZENAMENTO DAS IMAGENS DIGITALIZADAS
23,1 A infraestrutura para o armazenamento dos documentos digitalizados sera fornecida
INTEGRALMENTE PELA CONTRATADA.

ESPECIFICAGOES DOS SERVIGOS DA DIGITALIZAGAO

DISPOSIGOES GERAIS

24.1.1 A CONTRATADA iniciara efetivamente a execugdo dos servigos em até 30 (trinta) dias
Gteis ap6s a emissdo da ordem de servigo emitida pela CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE.
2412 A prestagio dos servigos, objeto deste Termo de Referéncia, deverd ocorrer nas
dependéncias da CONTRATADA;

24.1.3 A locagdo e alocagio de equipamentos, Soffwares e aplicativos serdo de inteira
responsabilidade da CONTRATADA, devendo a CAMARA DE VEREADORES DE BEZERROS/PE indicar o
local de retirada dos documentos fisico, apos autorizagdo do fiscal do contrato.

24.14 A CONTRATADA devera manter, durante todo o periodo de execugdo do contrato, equipe

de profissionais capacitados para a prestagdo de servigos.
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. DESCRIGAO DOS SERVIGOS DA DIGITALIZAGAO

Das descrigdes:

a CONTRATADA deverd realizar o processamento/digitalizagdo de documentos em papel A3, A4 e oficio de
diferentes gramaturas (50-300g/m2) e microformas diversas, considerando-se que, em sua grande maioria, 0s
documentos a serem digitalizados serdo do Tipo A4.

A realizagdo dos servicos de digitalizagdo sera de exclusivamente nas dependéncias da
CONTRATADA, assim como todos os custos e despesas operacionais incidentes;

A digitalizagdo dos documentos devera ser executada em conformidade com as especificagdes de imagem
indicadas a seguir:

JPG ou PDF/A;

escala bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido;

resolugéio de 200 DPI ou superior;

- para o armazenamento, a imagem podera sofrer redugdes de informagdo com foco na
otimizagdo do tamanho do arquivo.

Na etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alto desempenho para cada tipo de
documento capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem gerado on the fly, ou seja,
durante o momento da captura do documento, oferecendo recursos tais como:

- Edge detection/Cropping: Reconhecimento das margens do documento para

eliminar dreas que ndo fagam parte do original em papel;

- Deskewing: Alinhamento automatico das informagdes existentes no original. Este
recurso ¢ de extrema importancia para a precisdo de um futuro reconhecimento optico de caracteres; e

- Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior
compressdo do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de reconhecimento.

Das rotinas:

os processos estardo organizados em lotes. A retirada e devolugdo dos lotes serdo realizadas conforme
demanda;

a disponibilizagdo das imagens digitalizadas e dos dados associados sera feita simultaneamente a devolugdo dos
lotes de documentos fisicos;

0s servigos contratados compreendem:

- higienizagdo dos documentos recebidos para digitalizag@o, retirando-se clipes de
papel, grampos e qualquer material que nio faga parte dos processos para digitalizagio;

- atribuigdo de identificador para cada volume de processo que terd sua imagem
digitalizada, com os seguintes campos descritivos para identificagdo da sua origem: namero do lote entregue para
digitaliza¢do; nimero do processo; niumero do volume; data da digitalizagdo; nome do arquivo fisico; e caminho
para o arquivo fisico;

- manutengio de todos os processos originais recebidos da CAMARA DE
j
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VEREADORES DE BEZERROS/PE no estado em que foram entregues, responsabilizando-se pelos danos que os
processos venham a sofrer por manipulagdo ou guarda indevida, durante o tempo que estiver sob sua
responsabilidade;

devolugdo dos processos remontados da mesma forma em que foram recebidos.

os documentos serdo entregues a empresa, acompanhados de uma relag¢do sequencial contendo numero, contetido
e quantidade dos documentos, com indicativo do sequencial de digitalizagdo. O acervo de documentos sera, apos
a digitalizag@o, mantido em arquivos ordenados sequencialmente por niimero a ser definido.

todo o processamento devera ser executado com o conceito de lote ou pegas, com o objetivo de garantir a
integridade dos processos. Os critérios de organizagdo e criagdo dos lotes deverdio ser definidos em conjunto com

a empresa, observando as caracteristicas de indexagdo e composi¢do dos documentos;

apés os lotes ou pegas terem sido devidamente cadastrados no sistema de captura, os documentos deverdo ser
digitalizados através de um modulo especifico para esta finalidade.

252.1 A CONTRATADA devera entregar a CONTRATANTE, ao final de cada més, relatorio
listando toda a documentagdo referente aos servigos realizados, podendo se solicitado apresentar junto a Nota
fiscal.

Critérios para checagem dos documentos convertidos:

verificagdo da quantidade de imagens geradas por lote ou pega;

verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem;

avaliagdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez e legibilidade;

o controle da qualidade de imagem do documento sera feito através da utilizagdo de soffware,

para a recuperagdo das imagens € necessaria a atribui¢do de indices estruturados que deverdo basear-se nas regras
identificadas na Ordem de Servigo a que deve atender.

2523 Caracteristicas e funcionalidades do software de captura de documentos a ser utilizado
pela CONTRATADA:

Digitalizacao:

Definigdo de brilho e contraste da imagem;
Defini¢do da resolugio (DPI);

Defini¢do do tamanho do original;
Controle de selegdo de areas;

Digitalizagdo continua;

Possibilidade de criagdo de perfis de digitalizagdo para cada tipo de documento.

Tratamento das imagens:

Alinhamento da imagem (Deskew);
Remogdo de sujeiras (Despeckle),
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Remogdo de sombras (Deshade);
Remocéo de linhas horizontais e verticais;
Reparo de caracteres;

Eliminagdo/limpeza de bordas pretas;

Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

Indexacao:

Possibilidade de indexagdo automatica ou manual com dupla digitagdo;
Possibilidade de leitura de codigo de barras;

Leitura de patch codes;

Processamento de OCR;

Capacidade de processamento de OCR full-text;

Possuir dicionario na lingua portuguesa;

Definigdo de zonas para registro de pagina (Page registration),
Defini¢do de zonas para separagdo logica de documentos;

Defini¢do de zonas para identificagdo automatica do formulario;
Defini¢do de grupos de campos do tipo OMR;

Validagio de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade de criagdo de codigo;

Verificagdo de campo indexado com recurso de auto zoom.

Liberacdo dos dados:

Recurso nativo de exportagdo de indices para arquivo tipo texto ASCII;
Permitir a customizagdo de modulos para liberagdo dos dados para sistemas especificos;

Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberagdo de dados para miltiplos meios de armazenamento;

Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrdes TIFF grupos 3 e 4,

single/multiplepage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF/A e PCX. Possuir recurso nativo que possibilite a geragdo de

arquivos PDF/A e HTML (imagem e texto) mantendo as caracteristicas originais do documento.

Gerenciamento do ambiente:

A solugdo devera prestar servigos de conversdo textual através de Reconhecimento Optico de Caracteres, com a
inclusdo do recurso de pesquisa textual através de qualquer palavra, frase ou trecho de frase constante nas imagens
digitalizadas. Para isso sera necessaria uma fase de reconhecimento textual, automatizada, através de um software

de reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR), sendo que a solugdo devera possuir obrigatoriamente as seguintes

caracteristicas técnicas:

Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle de acesso aos modulos do

sistema;

Prover dados de estatistica e desempenho;
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Gerenciamento/controle dos lotes ou pecas, com possibilidades de alteragdo da ordem original dos modulos de
processamento dos fluxos de trabalho;

Reconhecimento exclusivo de caracteres impressos € manuscritos;

Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua portuguesa (¢, a,4,4, entre outros);
Funcionamento com multiplas instancias do produto, em diferentes computadores conectados via rede local,
Divisdo balanceada da carga de imagens entre os diversos computadores envolvidos no processo;

O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo /ayout da imagem digitalizada, respeitando a
disposigdo do texto em colunas e areas existentes no original,

Geragdo de arquivos no formato PDF/A, contendo a imagem digitalizada e os textos reconhecidos;

No arquivo PDF/A, diante da impossibilidade de reconhecimento de uma palavra, frase ou trecho de frase, esta
deve ser substituida pelo trecho da imagem correspondente, na exata posi¢do onde deveria estar o texto
reconhecido;

Suporte de reconhecimento para trés diferentes tipos de documentos: estruturados, semiestruturados e néo-

estruturados.

DAS PENALIDADES INFRACIONAIS NA EXECUGAQ
26.1 Além das penalidades legais e das sangdes contidas na Minuta do Contrato, no caso de
descumprimento das obrigagdes contratuais, excetuadas as que ndo tenha dado causa, serdo aplicadas a

CONTRATADA glosas em fungdes das infragdes, previstas no Anexo Il — Niveis de Servigo.



