SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO 1
TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO:

1.1.  Registro de Precos para FUTURA e EVENTUAL contratacio de servigos de gestio
documental, fisica e digital, em atendimento as necessidades do Municipio de cataliao -
GO, para os proximos 12 (doze) meses, conforme especificado neste termo.

1.1.1. A contratagdo compreende a contratacdo de empresa especializada para prestacao de
servigos de gestao documental fisica e digital, integrando o recebimento, coleta e transporte,
conferéncia, preparagdo e acondicionamento em caixa final, higienizacdo mecanica,
classificagdo e catalogacdo, digitalizacdo, reconhecimento Optico de caracteres (OCR),
indexagao, controle de qualidade, preservagao digital, custddia fisica segregada em Catalao —
GO, localizagdo, desarquivamento, entrega e rearquivamento, além de apoio técnico a
elaboragdo dos instrumentos arquivisticos do municipio.

1.2. Deos itens e estimativas:

Ttem Descrigiio Unidade de Quantidade Valor Unitario Valor Total
medida Estimado Estimado

Processamento documental completo — da coleta a
disponibilizagdo aceita no sistema, inclusive Imagem A4 e

1 preparagao, higienizagéo, classificagio, g 7.800.000 R$ 0,19 R$ 1.482.000,00
digitalizagdo, OCR, indexagdo, controle de equivalente
qualidade, hospedagem e preservagio digital
Custodia fisica completa em Cataldo/GO, inclusive

o | transferéneia,  —enderecamento,  localizagdo, | iy e 180.000 RS 4,01 R$ 721.800,00
desarquivamento, entrega, devolucao e
rearquivamento, sem tarifa por movimento

VALOR GLOBAL ESTIMADO R$ 2.203.800,00

1.3. O item 1 possui estimativa maxima mensal de até¢ 650.000 (seiscentos e cinquenta mil)
imagens A4 e equivalentes, que multiplicado por 12 (doze) meses resulta no teto maximo da
contratacdo de até 7.800.000 (sete milhdes e oitocentos mil) imagens. A contratada devera
manter capacidade instalada compativel com o estimativo maximo da contratagao.

1.4. O quantitativo do item 2 corresponde ao estimado de até¢ 15.000 (quinze mil) caixas
simultaneas sob custddia, resultando em 180.000 (cento e oitenta mil) unidades ao final de 12
(doze) meses de contratagao.

L9

1.5. Todos os quantitativos sdo tetos, expressos sempre como ‘“até”, portanto, o Municipio
poderd demandar qualquer volume entre zero e o teto, em cada més e no ano, sem volume
minimo garantido.

1.6.  Alicitante deverd cotar a totalidade dos quantitativos de ambos os itens, vedada proposta
em quantitativo inferior ao maximo, em razdo da necessidade de capacidade instalada tunica
dimensionada para o conjunto da demanda. Nao havera precos diferenciados por local, 6rgao,
formato de acondicionamento ou tamanho de lote.

1.7.  Acervo inicial conhecido: Integram a demanda inicial, sem custo adicional além dos
precos unitarios: a) aproximadamente 9.000 (nove mil) caixas de acervo fisico, a transferir; b)
aproximadamente 40 TB (quarenta terabytes) de documentos digitais ja produzidos,
correspondentes a cerca de 33.300.000 (trinta e trés milhdes, trezentos mil) imagens,
considerado o tamanho médio de 1,2 MB por imagem em PDF colorido a 300 dpi, a migrar. As
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quantidades serdo confirmadas por inventario na transi¢do, e o acervo digital migrado ndo ¢
faturado como imagem nova.

1.8.  Os servigos sdo considerados comuns (art. 6°, XIII), pois seus padrdes de desempenho
e qualidade estao objetivamente definidos neste Termo de Referéncia por especificagdes usuais
de mercado, e continuos (art. 6°, XV), pois se destinam a manuten¢do permanente da custodia,
da preservacdo e do acesso ao acervo municipal. A execugdo ¢ feita com meios proprios da
contratada, que organiza livremente seus recursos e responde por resultados mensuraveis, sem
subordinagdo de seus profissionais ao Municipio.

1.9. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos ¢ de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado, por igual periodo, podendo haver a renovacao dos quantitativos registrados, até o

limite do quantitativo original, desde que comprovada sua vantajosidade, na forma do artigo 84
da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.10. Os contratos decorrentes da Ata terdo vigéncia de 12 (doze) meses, prorrogaveis na
forma do art. 107 da Lei n°® 14.133/2021.

1.11. O objeto ¢ licitado em grupo unico, com adjudicagcdo pelo MENOR PRECO GLOBAL
e aceitabilidade de precos unitarios.

1.12. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual de 2026,
conforme consta das informagoes basicas desse Termo de Referéncia.

1.13. Base normativa: Lei n° 14.133/2021; Decreto Municipal n°® 1.877/2023; Lei n°
8.159/1991 e Decreto n® 4.073/2002; Lein® 6.546/1978; Lein® 12.682/2012, Lein® 13.874/2019
(art. 3°, X) e Decreto n° 10.278/2020; Lei n° 13.787/2018; Lei n° 13.709/2018 e Resolugdes
CD/ANPD n° 15/2024 ¢ n° 19/2024; Lei n® 12.527/2011; Resolu¢cdes do CONARQ n° 31/2010,
n® 37/2012, n° 48/2021, n°® 50/2022, n® 51/2023 e n° 54/2023, no que couber; e Lei
Complementar n° 123/2006. A contratada observara as normas que vierem a substitui-las

durante a execugao, aplicando-se, quando houver alteragdo comprovada de encargos, o art. 124,
II, nq".

1.14. Das definic¢oes:

Termo Definicao

Acervo Conjunto de documentos fisicos e digitais do Municipio entregue a custddia ou ao
processamento da contratada, inclusive o acervo legado ¢ o produzido durante a
vigéncia.

Acervo restrito Documentos com informagdo pessoal sensivel ou protegida por sigilo legal —
prontuarios de saude, documentos de pessoal, assisténcia social, processos
disciplinares e outros assim classificados pelo Municipio.

Anuéncia Autorizagdo registrada no sistema, pela UGC, para coleta, desarquivamento,
entrega, retirada definitiva ou acesso excepcional.

Caixa final Caixa-padrao fornecida pelo Municipio, identificada, lacrada e enderegada, em que
o documento permanece sob custddia ap6s o processamento.

Caixa/més Unidade de medicao do Item 2: média diaria de caixas efetivamente sob custodia
no més. Nao representa quantidade de caixas novas.

Cadeia de custodia Registro continuo e verificivel de quem recebeu, transportou, preparou,
digitalizou, conferiu, acessou, guardou, retirou e devolveu cada unidade
documental.
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CPAD

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Municipio, a ser constituida
por ato proprio.

Imagem A4 equivalente

Unidade de medicdo do Item 1: 4rea capturada e aceita convertida a area de uma
folha A4 (210 x 297 mm).

Imagem aceita

Imagem final disponibilizada no sistema, associada ao lote e aos metadados,
aprovada no controle de qualidade e ainda ndo faturada.

Lote Conjunto de documentos processados sob uma mesma Ordem de Servico, com
identificador, manifesto e hash proprios.
Ordem de Servigo (OS) Documento emitido pela UGC que autoriza e delimita cada execugdo: unidade

demandante, volume estimado, nivel de sigilo, prioridade e prazo.

RAM — Responsavel
pelo Arquivo Municipal

Ponto tinico por onde passa toda remessa e devolucéo de documento fisico; servidor
designado no ambito da UGC, com substituto, vedada a designacdo de servidor
lotado no drgdo central de controle interno.

Representante digital

Arquivo resultante da digitalizacdo, em PDF/A pesquisavel, com metadados e hash,
nos termos do Decreto n° 10.278/2020.

Requisitante

Secretaria, fundo ou unidade municipal que solicita servigos por meio da UGC.

UGC — Unidade
Gestora do Contrato

Unidade da Secretaria Municipal de Administragao responsavel pela gestdo da ata
e dos contratos, pela emissdo de OS, pelas anuéncias, pela administragdo de
usudrios e pelos recebimentos.

CGM Controladoria-Geral do Municipio, 6rgao central de controle interno, que atua na
terceira linha (art. 169, III): audita e recomenda, sem praticar atos de gestdo da

execucao.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:

O Municipio de Cataldo produz e acumula, ao longo de décadas, grande massa documental de
natureza administrativa, fiscal, funcional, sanitaria, social, fundiaria, ambiental e licitatoria,
distribuida em unidades distintas e mantida em condi¢des heterogéneas de armazenamento, sem
estrutura propria de guarda, digitalizac@o e preservagdo compativel com seu volume. O arquivo
da sede destina-se basicamente aos processos recentes € do ano corrente, € o acervo ja tratado
— cerca de 9.000 caixas e 40 TB de representantes digitais — encontra-se sob a guarda de
empresa contratada, cujo contrato se encerra em 30 de novembro de 2026.

A auséncia de servigo estruturado expde a Administragdo a riscos concretos: perda ou extravio
de documentos comprobatdrios; impossibilidade de atender a requisig¢des judiciais, ministeriais
e dos orgdos de controle nos prazos legais; descumprimento dos prazos da Lei n°® 12.527/2011;
passivos trabalhista e previdenciario por extravio de fichas funcionais e de processos de
aposentadoria; e exposi¢do a sangdes em caso de incidente com dados pessoais, uma vez que o
acervo contém dados sensiveis de satide, pessoal e assisténcia social (Lei n° 13.709/2018). A
fragmentacao entre transportador, digitalizador, fornecedor de software e depositario amplia os
riscos de quebra da cadeia de custddia, divergéncia de indices, indisponibilidade e disputa de
responsabilidade.

Quantitativos e memoria de calculo: Item 1: teto mensal de 650.000 imagens A4 equivalentes
x 12 meses = 7.800.000 imagens. Item 2: teto de 15.000 caixas sob custodia simultanea x 12
meses = 180.000 caixas/més. Os tetos foram dimensionados a partir da execu¢do da contratacao
anterior, do acervo existente no arquivo da sede e da projecao da produg¢do documental futura,
considerando o acervo inicial de cerca de 9.000 caixas, que corresponde a 60% do teto de
custodia.
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Justificativa da custédia em Catalao/GO. A exigéncia decorre do prazo de recuperagao fisica
de 2 horas apods a anuéncia e da reducao dos riscos de transporte do acervo. A preparagdo e a
digitalizacdo ocorrerdo preferencialmente em Catalao/GO; a execug¢do em outra localidade
dependera de autorizacao prévia da UGC, com as mesmas regras de transporte, custodia,
seguranga e sigilo, sem 6nus ao Municipio e sem prejuizo aos prazos.

Sistema de Registro de Precos: O SRP ¢ cabivel porque as remessas dependem de demandas
variaveis das secretarias, sem cronograma fechado; a ocupagado da custodia oscila ao longo do
tempo; e nao € possivel definir previamente o quantitativo exato a ser demandado. A Secretaria
Municipal de Administragdo atuard como 6rgdo gerenciador, sem O6rgaos participantes.

A adjudicacdo por item ¢ técnica e economicamente invidvel, porque as etapas sao
interdependentes: o indice digital deve apontar para a caixa, o lacre e o endereco fisico; a
qualidade da imagem depende da preparacdo; a autorizacao de acesso deve alcancar, a0 mesmo
tempo, o sistema e a movimentacao fisica; e a exportagao final exige objetos digitais, metadados
e referéncias fisicas coerentes entre si. Fornecedores distintos multiplicariam interfaces,
conciliagdes, exposigdes de dados pessoais e disputas sobre a causa de falhas, inviabilizando o
acordo de niveis de servigo unico ¢ o prazo de 2 horas. O parcelamento é preservado na
decomposic¢ao dos precos, na medigdo separada por item € na aceitabilidade de pregos unitarios
maximos.

3. DA DESCRICAO DA SOLUCAO:

3.1. A solucdo, considerado todo o ciclo de vida do objeto (art. 6°, XXIII, "c", da Lei n°
14.133/2021), retine sob responsabilidade unica da contratada o fluxo fisico e digital a seguir.
Nenhum documento serd movimentado ou processado sem OS, inventdrio, responsavel
identificado e registro de cadeia de custodia, de modo a permitir reconstruir, para cada unidade
documental, quem a recebeu, transportou, preparou, digitalizou, conferiu, acessou, guardou,
retirou e devolveu, com data e hora.

Fase Atividades minimas Evidéncia obrigatéria
Atendimento Nas dependéncias da Prefeitura: verificagdo e | Registro diario de atividades no
presencial alocacdo inicial das caixas, mapeamento de | sistema.
processos, identificagdo e etiquetagem,
digitalizacao de urgéncia e operagao do envio e da
recepcdo de documentos.

Solicitagdo Requisitante solicita 8 UGC, por meio do RAM; a | OS com unidade, responsavel,
UGC analisa, prioriza, registra a anuéncia e emite a | volume, sigilo, prioridade e prazo.
Os.

Coleta Conferéncia no local, contagem de volumes, lacre | Romaneio assinado pelas duas
numerado e acondicionamento seguro. partes, com data, hora, volumes e

lacres.

Transporte Veiculo fechado, trajeto direto e controlado, | Registro de saida e chegada,
vedadas paradas ndo justificadas e veiculo | equipe e veiculo.
desassistido.

Recepcao Conferéncia do romaneio, dos lacres e da | Termo de recepgdo e, se houver,
integridade antes da abertura. termo de ocorréncia.

Preparagdo Higienizag@0 mecanica a seco, retirada de grampos | Checklist do lote e registro de
quando autorizada, ordenacdo e separagdo de itens | danos preexistentes.
excluidos.
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Descricao Classificacdo e catalogacdo pelo instrumento | Metadados, operador e versdo do
aprovado ou pela estrutura provisoria autorizada | instrumento.
pela UGC.

Digitalizagdo Captura, OCR, indexa¢do e composicdo do | Logs do equipamento, lote, hash e
representante digital. responsavel.

Qualidade Verificagao automatizada de 100% dos arquivos ¢ | Relatorio de controle de qualidade
revisdo humana por amostra. e reprocessamentos.

Disponibilizag¢do Publicacdo progressiva no sistema apos aceite | Datas de captura e publicagéo,
técnico do lote. petfis e trilha.

Acondicionamento | Restabelecimento da ordem original, caixa final, | Nimero da caixa, lacre, QR e
lacre e identificag@o. vinculo com os objetos digitais.

Custodia Enderecamento em ambiente autorizado, sem | Imovel, area, corredor, modulo,
contato com piso e paredes. nivel e posigao.

Recuperagio Localizacdo, saida, entrega, retorno e reintrodugdo | Solicitante, anuente, finalidade,
no endereco. horarios, recebedor e novo lacre.

Verificagdo de Conferéncia de 100% do acervo quanto a existéncia | Relatorio de cobertura e Termo de

cobertura de representante digital, inventarios ¢ relatério de | Verificagdo de  Integralidade
pendéncias. Digital.

Encerramento Exportacdo integral em formatos abertos, 90 dias de | Inventario de  encerramento
acesso assistido e liberacdo do acervo fisico. conciliado.

3.2. Divergéncias. E vedado corrigir silenciosamente falta, excesso, dano, mistura de séries,

lacre rompido ou documento fora de ordem: a unidade afetada serd isolada, a evidéncia
preservada, a ocorréncia registrada e a UGC comunicada no mesmo dia util, prosseguindo as
partes ndo afetadas somente com autorizagdo da UGC.

3.3. Instrumentos arquivisticos. A contratada prestara apoio técnico ao Municipio na
elaboracdo do diagndstico arquivistico (até 60 dias da primeira OS), da proposta de plano de
classificacdo e de tabela de temporalidade (até 120 dias) e da versao final desses instrumentos
para exame da CPAD (até 180 dias). As decisdes sobre classificagdo, temporalidade, acesso e
destinag¢do sdo exclusivas do Municipio e da CPAD. O diagndstico, a proposta de plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade serdo elaborados sob responsabilidade técnica de
Arquivista, proprio ou contratado, comprovada até a inspegao pré-operacional.

3.4. Exclusdes. Nao integram o objeto: (a) eliminagdo, descarte, fragmentacao, incineragao
ou destruicdo de documentos fisicos, sob qualquer pretexto; (b) digitalizagdo de fotografias,
negativos, microfilmes, materiais audiovisuais, obras raras, documentos historicos frageis ou
suportes deteriorados que demandem conservagdo e restauro especializados, os quais serdo
identificados, registrados e mantidos em custddia; (c) integracao obrigatoria com o SEI, com o
ERP municipal ou com outro sistema, ressalvada a documentacdo de API e formatos; e (d)
acesso publico direto ao sistema. Livros e demais encadernados em bom estado integram o
objeto.

3.5. Vedagdo absoluta. E proibido & contratada eliminar, destruir, descartar, fragmentar ou
descaracterizar qualquer documento fisico. Documento com prazo de guarda aparentemente
vencido sera apenas registrado e reportado a UGC, para eventual processo proprio da CPAD,
fora deste contrato.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Requisitos Gerais:

Pagina 5 de 50
Secretaria Municipal de Administracao

e (64) 3441-5064 @administracao@catalao.go.gov.br

ORua Nassin Agel, n? 505- Centro, Cataldo - Go @ www.catalao.go.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

4.1.1. Servico continuo e integrado, sob responsabilidade técnica de profissional de
nivel superior com experiéncia comprovada em gestao documental ou digitalizagdo em
escala, durante toda a vigéncia.

4.1.2. Capacidade instalada minima de 650.000 imagens A4 equivalentes por més,
equivalente ao teto mensal do Item 1, com equipamentos aptos a capturar formatos de A4
a A0, e equipe e equipamentos nao inferiores aos do Anexo IX.

4.1.3. Instalacdo de custdédia em Catalao/GO com capacidade para 15.000 caixas
simultaneas, em dois imoveis ou em dois ambientes fisicamente segregados (geral e
restrito).

4.14. Sistema informatizado de propriedade ou licenciamento da contratada,
hospedado no Brasil, com redundancia, backup, reversibilidade e usuédrios municipais
ilimitados, sem cobranca por licenc¢a, consulta, 6rgdo, treinamento ou suporte.

4.1.5. Dados, documentos, metadados, indices, trilhas e configuragdes pertencentes
exclusivamente ao Municipio.

4.1.6. Seguros operacionais vigentes antes do primeiro recebimento e durante toda a
execugao (Anexo IV).

4.1.7. Sigilo, rastreabilidade, seguranga da informagdo e continuidade conforme os
Anexos III e VII.

4.2. Subcontratacio: E admitida a subcontratagio, com autorizagdo prévia e escrita da
Contratante, exclusivamente de atividades acessoérias: infraestrutura de nuvem ¢ datacenter,
telecomunicagdes, vigilancia patrimonial, controle de pragas, manutencdo predial ¢ de
equipamentos e transporte especifico. A subcontratada deverd comprovar regularidade e assinar
termo de confidencialidade, e a contratada permanecera integralmente responsavel. A
Subcontratagdo ndo exime a Contratada de qualquer responsabilidade contratual ou legal
perante a Contratante, respondendo solidariamente com a subcontratada pelos atos e omissoes
desta.

4.2.1. Nao podem ser subcontratados os nucleos do objeto: recebimento, preparagao,
higienizacdo, classifica¢do, digitalizagdo, OCR, indexa¢do, controle de qualidade,
custodia e recuperagio fisica. E vedada a subcontratagio de pessoa fisica ou juridica que,
ela ou seus dirigentes, mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo contratante ou com agente publico
que atue na licitacdo, na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou que seja conjuge,
companheiro ou parente dessas pessoas até o terceiro grau.

4.3. Garantia da contratacio: Sera exigida garantia de execucdo de 5% (cinco por cento)
do valor anual do contrato, em qualquer das modalidades do art. 96, § 1°, a escolha da
contratada, a ser prestada em at¢ 10 (dez) dias Uteis da assinatura, prorrogaveis por igual periodo
apedido justificado. A garantia serd renovada ou complementada a cada prorrogacao ou reajuste
e cobrira prejuizos, multas, obrigagdes trabalhistas e previdenciarias ndo adimplidas e custos
de transicdo. A exigéncia justifica-se pela guarda de acervo publico insubstituivel e pelos custos
de transicdo em caso de inexecu¢do, calculando-se sobre o valor anual também nas
prorrogacoes.

4.4. Vistoria:
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4.4.1. A avaliacao prévia do local de execugdo dos servicos ¢ recomendada, porém nao
obrigatoria, para o conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser
contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das O8h as
11h e das 13h as 16h, em dias normais de expediente.

4.4.2. Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a
vistoria prévia.

4.4.3. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera
estar devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento
expedido pela empresa comprovando sua habilitagdo para a realizagdo da vistoria.

4.4.4. A vistoria devera ser agendada, com 24 horas de antecedéncia, Unica e
exclusivamente, através do e-mail: licitacao(@catalao.go.gov.br.

4.4.5. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaragdo formal
assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das
condi¢des e peculiaridades da contratacao.

4.4.6. A ndo realizacdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestagcdo dos servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos
decorrentes.

4.5. Sustentabilidade:

4.5.1. A execucdo do objeto observard critérios e praticas de sustentabilidade
ambiental, social e econdmica, nos termos do art. 5°, do art. 11, IV, e do art. 18, §1°, XII,
da Lei n°® 14.133/2021 e da Lei n® 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Sélidos).
Esses critérios sdo verificados na inspe¢do pré-operacional e durante a execugdo, sem
constituir requisito de habilitacao.

4.5.2. Reducio do consumo de papel e de deslocamentos. A consulta aos
documentos sera feita preferencialmente pelo sistema. A retirada fisica de originais ficara
restrita as hipoteses em que o representante digital ndo atenda a finalidade, como
exigéncia legal ou judicial de apresentag@o do original, pericia ou documento ainda nao
digitalizado. A contratada planejara e consolidara as rotas de coleta, entrega e devolucgao,
agrupando as demandas compativeis com os prazos determinados neste instrumento.
Utilizara veiculo com manutengdo preventiva em dia e emissdes dentro dos limites da
legislagdo vigente.

4.5.3. Uso racional de energia e de recursos. A contratada adotara: (a) configuracao
de economia e desligamento automatico dos equipamentos de captura e de informatica
fora do periodo de operagado; (b) iluminagdo das areas de guarda acionada por setor ou
por presenga, preferencialmente com lampadas LED, o que também reduz a exposi¢ao do
acervo a calor e radiacdo; (c¢) climatizacdo e desumidificagcdo proporcionais as condigdes
de conservagdo do acervo, guiadas pelo monitoramento de temperatura e umidade,
vedado o funcionamento ininterrupto sem necessidade técnica registrada; (d) uso racional
de dgua nas instalagdes.
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4.5.4. Controle de pragas. O controle de pragas seguird o manejo integrado, com
prioridade para medidas preventivas e fisicas: vedacao de acessos, limpeza, controle de
umidade e inspe¢ao periddica. Produtos quimicos s6 serdo usados quando indispensaveis,
sempre os de menor toxicidade, com registro na ANVISA, aplicados por empresa
licenciada pelo 6rgdo sanitario competente € em formulacdo que nao danifique o suporte
documental nem exponha trabalhadores e usuarios. A contratada mantera ficha técnica
dos produtos e comprovante de cada aplicagdo a disposicao da fiscalizagdo.

4.5.5. Residuos. A contratada segregara e dara destinacdo ambientalmente adequada
aos residuos ndo documentais gerados na execucgdo: (a) grampos, clipes e demais
elementos metalicos retirados na preparagdo, encaminhados a reciclagem; (b)
embalagens, filmes, papeldo de transporte e materiais de consumo, com prioridade para
a reutilizacdo e, em seguida, para a reciclagem; (c) residuos da higienizacdo mecanica,
acondicionados e descartados de forma a ndo dispersar poeira, fungos ou agentes
contaminantes; (d) equipamentos eletroeletronicos, baterias de nobreaks, lampadas,
toners e cartuchos, encaminhados ao sistema de logistica reversa do art. 33 da Lei n°
12.305/2010 ou a destinador licenciado.

4.5.6. As embalagens de transporte deverdo ser preferencialmente retornaveis.

4.5.7. Em nenhuma hipdtese documento, folha ou fragmento do acervo sera tratado
como residuo.

4.5.8. Saude e seguranca do trabalho. Pela exposi¢do a poeira, fungos e agentes
bioldgicos do acervo, a contratada fornecera gratuitamente e exigird o uso de
equipamentos de prote¢do individual (no minimo luvas, mascara de prote¢ao respiratdria
e jaleco nas atividades de recepgdo, preparacdo e higienizagdo), com certificado de
aprovacdo, nos termos da NR-6. Manterd postos de digitalizacdo e indexacdo com
condi¢gdes ergonOmicas compativeis com a NR-17 e observard as demais normas
regulamentadoras aplicaveis.

4.6. Inspecao pré-operacional:

4.6.1. A licitante ndo precisa possuir o imovel pronto na fase de habilitacdo. A
adjudicataria, porém, somente receberd documentos apds a UGC, com apoio técnico e de
TI, inspecionar e aprovar formalmente: alvard de funcionamento e regularidade do uso
do imovel; certificado de conformidade do Corpo de Bombeiros ou comprovante de
protocolo do projeto de seguranga contra incéndio, caso em que a contratada tera até 180
(cento e oitenta) dias corridos para apresentar o certificado definitivo, sob pena de
suspensao de novas remessas; laudo de capacidade de carga do piso, assinado por
engenheiro com anotacdo de responsabilidade técnica; apodlices de seguro; plano de
ocupacgao e capacidade; segregagao fisica do acervo restrito; controles de acesso e CFTV;
equipe e equipamentos minimos exigidos neste instrumento, com relagdo nominal e fichas
técnicas; responsavel técnico; sistema em ambiente de producdo; redundancia e rotinas
de backup; veiculos; e plano de continuidade. O prazo para a apresentacdo completa ¢ de
até 30 (trinta) dias corridos da assinatura do contrato, prorrogavel uma vez, por até 15
dias, mediante justificativa aceita. A reprovagdo impede a emissdo de OS e, persistindo,
caracteriza inexecucao.

4.6.2. Apresentar plano preliminar de mobilizagdo e continuidade; arquitetura
resumida do sistema e da hospedagem; e, na inspeg¢do pré-operacional, licencas e
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certificados das instalacdes, laudo de carga do piso com ART, fichas técnicas dos
equipamentos, relagdo nominal da equipe e apolices de seguro.

Seguros obrigatorios:

4.7.1. A contratada mantera, durante toda a execu¢do e enquanto detiver acervo do
Municipio, apdlices em seu nome e com vigéncia ininterrupta:

a) patrimonial do imével e das instalagdes, pelo valor de reconstru¢do ou reposigao,
cobrindo incéndio, raio, explosdo, danos elétricos, vendaval e alagamento;

b) responsabilidade civil com cobertura expressa para bens de terceiros sob guarda,
custodia e controle, com limite agregado ndo inferior ao valor anual do contrato;

¢) transporte e movimentagao, por viagem, correspondente a exposi¢do maxima do lote;
d) riscos cibernéticos e privacidade, com limite ndo inferior ao valor anual; e

4.7.2.  As apdlices, com condigdes gerais e comprovante de pagamento do prémio,
serdo apresentadas na inspegao pré-operacional, renovadas com antecedéncia minima de
15 dias do vencimento e atualizadas por endosso a cada aniversario contratual. A auséncia
de apdlice vigente suspende novas remessas e caracteriza infragdo contratual sujeita as
sancOes dispostas nesse instrumento, sem prejuizo do pagamento dos servigos
regularmente executados e aceitos.

Verificacdo da cobertura de digitalizacdo do acervo custodiado:

4.8.1. Todo documento fisico sob custddia da contratada devera ter situagdo de
digitalizacdo conhecida e registrada. A contratada realizard a conferéncia de 100% do
acervo custodiado, caixa a caixa, indicando, para cada unidade documental, se ha
representante digital integro e localizavel no sistema ou se a digitaliza¢do esta pendente,
parcial ou impossibilitada, e o motivo.

4.8.2. A conferéncia, o inventario e os relatorios estdo incluidos no preco do Item 2 e
ndo geram cobranca adicional. A digitalizagdo das pendéncias apontadas, quando
determinada pela UGC, sera remunerada pelo Item 1, como imagem aceita.

Transicdo contratual:

4.9.1. As regras de entrada, de copias periddicas e de saida, sem cobranga adicional,
constam do Anexo VIII e sdo condi¢do essencial da contratacdo, destinadas a evitar
dependéncia tecnologica e interrupgdo do acesso ao acervo.

5.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

5.1.

A execugao inicia-se com reunido realizada em até 5 (cinco) dias uteis da assinatura do

contrato, com a UGC, os fiscais e o preposto, para alinhamento do plano de mobilizagdo, dos
canais de comunicac¢do, dos modelos de relatério e do cronograma de transi¢do (art. 6°, XXIII,
"e", da Lei n° 14.133/2021).

5.2.

Prazos de mobilizagdo e transi¢ao:
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Entrega

Prazo maximo e termo inicial

Plano detalhado de mobilizagéo e transi¢do

5 dias uteis da reunido inicial

Infraestrutura fisica, sistema, equipe, licencas e
seguros aprovados na inspegdo pré-operacional

30 dias corridos da assinatura, prorrogavel uma vez
por até 15 dias mediante justificativa aceita

Transferéncia do acervo fisico inicial (= 9.000 caixas)

30 dias corridos da aprovagdo da infraestrutura, em
lotes inventariados

Migragdo do acervo digital inicial (= 40 TB)

60 dias corridos da entrega dos arquivos e acessos pelo
Municipio

Relatorio de cobertura de digitalizagdo do acervo
legado

90 dias corridos do término da migragao

Primeiro ciclo de verificacdo integral do acervo
custodiado

180 dias corridos da conclusio da transferéncia inicial;
ciclos seguintes anuais

Diagnostico arquivistico

60 dias corridos da primeira OS

Proposta de plano de classificacdo e tabela de
temporalidade

120 dias corridos da primeira OS

Versdo final dos instrumentos para exame da CPAD

180 dias corridos da primeira OS

5.3.  Ordens de Servico. Nenhum documento serd coletado, movimentado ou processado
sem OS emitida pela UGC, com unidade requisitante, responsavel, volume estimado, nivel de
sigilo, prioridade, local e prazo. A contratada ndo aceita pedidos diretos sem anuéncia
registrada.

5.4. Ponto unico de remessa. Toda entrega e devolucdo de documento fisico passara
obrigatoriamente pelo Responsdvel pelo Arquivo Municipal (RAM). Nenhuma unidade
entregard documentos diretamente a contratada, e a contratada ndo receberd, transportara ou
processara documento que nao conste de remessa liberada pelo RAM.

5.5. Rotina de envio: (1) a requisitante solicita a remessa ao RAM pelo sistema, com relagao
preliminar, finalidade e sigilo; (2) o RAM confere, classifica preliminarmente e submete a
UGC; (3) a UGC registra a anuéncia e emite a OS; (4) o RAM numera as caixas, aplica etiqueta
e QR e gera a Guia de Remessa; (5) a coleta ocorre em até 2 dias uteis da anuéncia nas demandas
ordindrias e em até 2 horas nas urgéncias deferidas; (6) a equipe da contratada e 0 RAM
conferem juntos volumes, identificacdo e integridade, aplicam lacres numerados e assinam o
romaneio em duas vias; (7) coleta na sede de secretaria depende de lista conferida e de
acompanhamento ou autorizagdo escrita do RAM; (8) o transporte observa a fase
correspondente ao transporte do item 3.1; (9) na recep¢ao, a contratada confere romaneio, lacres
e integridade antes de romper qualquer lacre e lavra o Termo de Recepgdo; (10) o sistema
registra a remessa como recebida, com data, hora, responsavel e localizagao.

5.6. Rotina de devolucio e entrega: (1) a requisitante solicita o0 documento ao RAM, que
o submete a anuéncia da UGC; (2) a contratada localiza e entrega em até 2 horas da anuéncia,
no horéario de expediente, no endereco indicado no perimetro urbano de Catalao/GO; (3) a saida
registra solicitante, anuente, finalidade, prazo de permanéncia e novo lacre; (4) a entrega ¢ feita
ao RAM ou ao servidor nomeado na autorizagdo, mediante recibo; (5) o prazo ordinario de
permanéncia fora do acervo é de 30 dias corridos, prorrogavel com justificativa, com alerta
automatico no vencimento; (6) a devolugdo ¢ coletada sem custo, com conferéncia bipartida,
novo lacre e rearquivamento no endereco de origem; (7) a retirada definitiva exige termo
assinado pelo RAM.

5.7. Documentos da rotina: Guia de Remessa, Romaneio, Termo de Recepcao, Autorizagao
de Desarquivamento, Recibo de Entrega, Termo de Devolugao e Rearquivamento e Termo de
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Retirada Definitiva, todos gerados, assinados e arquivados no sistema, com trilha de auditoria;
a via fisica, quando existir, sera digitalizada e anexada ao registro em até 1 dia util.

5.8. Prazos de producio, contados da coleta, com publicacdo progressiva: at¢ 32.500
imagens — 1 dia util; de 32.501 a 162.500 — 5 dias uteis; de 162.501 a 325.000 — 10 dias
uteis; de 325.001 a 650.000 — 20 dias uteis; acima de 650.000 — cronograma especifico
aprovado pela UGC. O prazo somente se suspende por impedimento documentado imputavel
ao Municipio.

5.9. Atendimento técnico presencial. Sem constituir item autdnomo e sem remuneragao
propria, com custo integrado aos precos dos Itens 1 e 2, a contratada prestara atendimento
técnico presencial nas dependéncias indicadas pelo Municipio, em Catalao/GO, em todos os
dias tuteis, das 8h as 11h e das 13h as 17h, com no minimo 2 (dois) profissionais de ensino
médio completo, experiéncia de 6 meses em arquivo ou digitalizagdo e treinamento em
manuseio documental, LGPD e sigilo, em duas frentes: Frente 1 — recebimento e preparo
(verificagdo e alocagdo inicial das caixas, identificacdo, etiquetagem, lacre, registro no sistema
e apoio ao mapeamento de processos); e Frente 2 — urgéncias e movimentagao (digitaliza¢ao
de urgéncia, preparo, envio e recep¢ao de documentos e apoio as entregas e devolugdes).

5.10. O Municipio disponibilizara espago fisico, mobilidrio, energia elétrica e rede; a
contratada fornecera pessoal, equipamentos de informatica, ao menos um scanner A4 de
produgdo e materiais de consumo. A organizagao, dire¢do, jornada, escalas, férias e disciplina
dos profissionais sdo de competéncia exclusiva da contratada; o Municipio dirige as demandas
ao preposto ou ao supervisor, ndo escolhe nem avalia individualmente os profissionais,
ressalvado o direito de exigir, motivadamente, a substituicdo de quem descumpra obrigacao
contratual, e ndo remunera horas, salarios ou encargos. Auséncias sdo supridas pela contratada
no mesmo dia Util, sob pena da glosa S14.

5.11. Local e horario. A custodia fisica serd integralmente em Catalao/GO. O atendimento
regular ocorrera de segunda a sexta-feira, das 8h as 11h e das 13h as 17h, exceto feriados e
pontos facultativos municipais; incidentes criticos de sistema serdo acompanhados até a
solucdo, inclusive fora desse horario.

5.12. Preposto e equipe. A contratada manterd preposto aceito pela UGC (art. 118),
disponivel em horario de expediente e em sobreaviso para incidentes criticos, € equipe
identificada por cracha, treinada e com termo individual de confidencialidade assinado antes de
qualquer acesso. Mudanga de endereco das instalagdes serd comunicada com antecedéncia
minima de 90 dias e dependera de aprovagao e de nova inspecao, com todos os custos por conta
da contratada.

5.13. Insumos. A falta de caixas, etiquetas, QR ou lacres municipais, comunicada com
antecedéncia minima de 10 dias uteis, suspende o prazo das OS afetadas.

5.14. Transiciao de entrada e cépias. A transicdo inclui inventario, conferéncia bipartida,
reconciliacdo de 100% dos volumes e arquivos, verificagdo de hashes e contagem de referéncia
do acervo digital (objetos, imagens, volume em bytes, formatos e tamanho médio). O meio de
migracao sera transferéncia por rede (cerca de 62 Mbps sustentados) ou midia fisica lacrada
com conferéncia por hash. Durante a execucdo, a contratada entregara copia incremental mensal
e copia integral anual, com documentos, metadados, relacdes fisico-digitais, trilhas e hashes,
em midia por ela fornecida, salvo repositério indicado pela UGC.
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5.15. Encerramento. A contratada devera: apresentar, até 90 dias antes do término (ou em 10
dias da decisdo de extingdo antecipada), inventario reconciliado e plano de saida; gerar
exportagdo integral em formatos abertos (PDF/A; XML, JSON ou CSV), com manifestos,
hashes e dicionario de dados; manter o acesso ao sistema por 90 dias apos o encerramento, sem
custo; separar e franquear o acervo fisico para retirada pelo Municipio ou pela sucessora; e,
apds autorizagdo, eliminar com seguranga apenas suas copias digitais, com certificado. Nao
podera cobrar taxa de liberacdo, separagdo, conferéncia, acesso ou exportagdo. Em caso de
faléncia, recuperagao judicial ou dissolugdao, o Municipio tera acesso imediato as instalagdes e
ao sistema para retirar o acervo.

5.16. Protecio de dados, sigilo e propriedade do acervo:

5.16.1. Para os dados pessoais tratados na execugdo, o Municipio ¢ controlador e a
contratada ¢ operadora (LGPD, art. 5°, VI e VII), tratando-os somente conforme
instrugdes documentadas. Sao obrigatorios: menor privilégio, credenciais individuais e
segregacdo logica e fisica; criptografia, registros de acesso, backup e gestdo de
vulnerabilidades; registro das operagdes de tratamento e cooperacdo no relatorio de
impacto; termo individual de confidencialidade assinado antes de qualquer acesso;
treinamento inicial e anual; e indicagdo de encarregado ou ponto de contato. Incidentes
serdo comunicados a UGC e ao Encarregado do Municipio em até 6 horas da ciéncia.
Prontuarios e documentos protegidos ficardo em ambiente fisico restrito € compartimento
logico segregado.

5.16.2. E vedado, em qualquer hipdtese, o uso do acervo, dos metadados, das imagens e
dos textos reconhecidos para treinamento de modelos de inteligéncia artificial, mineragao
de dados, bases estatisticas, desenvolvimento de produtos ou qualquer finalidade
comercial ou de pesquisa, inclusive de forma anonimizada e por suboperadores. O acervo
¢ bem de terceiro, de propriedade do Municipio, e sera assim registrado pela contratada,
vedada sua oneragdo e sua retengdo sob qualquer pretexto, inclusive controvérsia sobre
pagamento, glosa ou sangao.

5.17. O descumprimento dos prazos ou das condi¢des da prestacao de servigos podera ensejar
aplicacio de sanc¢des previstas nana cldusula 13 deste instrumento, incluindo adverténcia,
multa, suspensao temporaria ou impedimento de licitar e contratar com a Administragao.

6. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO:

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avengadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensdo do contrato, o cronograma
de execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica
para esse fim.

4. dredo ou i ) \Y a
6.4 O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
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6.5. Fiscalizacao:

6.5.1. A execugdao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.

6.6. Fiscalizacao Técnica:

6.6.1. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condig¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao.

6.6.2. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descri¢do do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

6.6.3. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificagdes para a corre¢ao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.6.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisao ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.6.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

6.6.6. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a
prorrogacao contratual.

6.7. Fiscalizacdo Administrativa:

6.7.1. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condigdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

6.7.2.  Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.7.3. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
do Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade.

6.7.4. Nao ha impedimento para que seja nomeado o mesmo servidor que realize a
fiscalizagdo técnica e administrativa, desde que este detenha, em razdo de fungdo,
conhecimento que justifique tal designacao.
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6.8. Do gestor do contrato:
6.8.1. Cabe ao gestor do contrato:

6.8.2. Coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execucao no historico de gerenciamento
do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e
das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao.

6.8.3. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato ¢ as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.8.4. Acompanhar a manutengao das condig¢des de habilitagao da contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.8.5. Emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
Contratado, com men¢do ao seu desempenho na execu¢do contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.8.6. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacao de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de
que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso.

6.8.7. Elaborar relatdrio final com informacgdes sobre a consecu¢do dos objetivos que
tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao.

6.8.8. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagcdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscaliza¢do e
gestdo nos termos do contrato.

6.9. Governanca e segregacao de fungoes:

Ator Atribuicdes

UGC (Secretaria Municipal | Gerencia a ata; controla saldos; emite OS; registra anuéncias; cria, altera ¢
de Administraggo) revoga usudrios; aprova planos; recebe definitivamente; propde glosas e
sangoes; conduz a avaliagdo anual.

RAM — Responsavel pelo | Opera o ponto unico de remessa e devolugdo: confere relagdes, prepara
Arquivo Municipal remessas, emite guias, participa da conferéncia bipartida e solicita devolugdes.
Nao concede anuéncia, ndo emite OS e ndo administra usuarios.

Gestor do contrato Coordena a fiscalizagdo, emite o recebimento definitivo, autoriza o pagamento
e decide divergéncias de medicao.

Fiscal técnico-arquivistico Verifica fluxo, cadeia de custddia, preparacao, qualidade de imagem e OCR,
metadados, custodia, recuperagdo e cobertura de digitalizagao.
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Fiscal administrativo Verifica medig¢des, conciliacdes, regularidade fiscal e trabalhista, continuidade
do atendimento presencial, seguros, garantia e documentagdo, sem praticar ato
de gestdo sobre os profissionais da contratada.

Fiscal de TI e protecdo de | Verifica disponibilidade, RPO/RTO, backups, copias, seguranca, logs,

dados suboperadores e incidentes, com apoio do Encarregado de Dados.

Unidades requisitantes Solicitam servigos por meio do RAM e atestam entregas feitas em suas sedes.
Encarregado de dados do | Orienta sobre LGPD e avalia incidentes e comunicagdes a ANPD e aos
Municipio titulares.

Procuradoria Assessora juridicamente a UGC e os fiscais (art. 117, §3°).

CGM Audita por amostragem ou risco, com acesso de leitura irrestrito; recomenda

corregdes. Ndo emite OS, ndo concede anuéncias, ndo administra usuarios, nao
atesta servicos e nao exerce a funcdo de RAM.

6.9.1. O gestor, os fiscais e seus substitutos serdo designados por portaria antes da
assinatura do contrato (art. 7° e art. 117). O RAM e seu substituto serdo designados por
portaria no &mbito da UGC antes do inicio da execugdo, vedada a designagdo de servidor
lotado no o6rgdo central de controle interno; caso o Arquivo Municipal ainda esteja
vinculado a esse Orgdo, a autoridade competente providenciara previamente sua
vinculacdo a Secretaria Municipal de Administragao.

6.9.2. O sistema disponibilizard a CGM e ao TCM-GO perfil exclusivo de consulta,
sem poderes de alteragdo. As requisi¢des de auditoria serdo atendidas em até 2 dias tuteis.

6.9.3. Instrumentos de gestdo: plano de mobilizacdo e transi¢do; OS; guias, romaneios
e termos de recepgao; relatorios de qualidade; relatorio mensal; relatorios de cobertura de
digitalizagdo e inventarios; registro de ocorréncias (art. 117, §1°); relatérios de incidente;
atas de reunido; e relatorio anual de desempenho.

6.9.4. Reunides mensais durante a transicdo e trimestrais na operacdo, além de
extraordinarias convocadas pela UGC com antecedéncia minima de 2 dias tteis, salvo
urgéncia.

6.9.5. Ocorréncias. O fiscal registrard as ocorréncias e notificara a contratada para
corregdo em prazo compativel, levando ao gestor as decisdes que ultrapassarem sua
competéncia.

6.9.6. Avaliacdo anual de desempenho. Até 90 dias antes de cada aniversario
contratual, a UGC elaborara relatorio com indicadores, glosas, ocorréncias, sangoes,
satisfacdo das requisitantes e compara¢do de precos com o mercado, para subsidiar a
decisdo sobre a continuidade do contrato.

6.9.7. Acordo de niveis de servigo. As glosas reduzem a remuneragdo do més afetado
e ndo substituem reprocessamento, indenizagao ou sancoes. O total de glosas fica limitado
a 20% da fatura mensal (valor bruto dos Itens 1 e 2 do més), e a superag@o do limite por
dois meses consecutivos ou trés alternados em 12 meses sera tratada como inexecucao
parcial. Nao contam como indisponibilidade a manuten¢do programada comunicada com
5 dias uteis, fora do expediente e limitada a 8 horas mensais, nem a falha comprovada de
infraestrutura municipal.

6.10. Indicadores:

‘ ID ‘ Indicador ‘ Meta ‘ Glosa
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S1 Disponibilidade do sistema | > 99,5% no més 0,5% da fatura por 0,1 p.p. abaixo da meta;
max. 10%
S2 RPO <4h 2% da fatura por evento; 5% se houver
perda permanente
S3 RTO <4h 1% da fatura por hora excedente; max.
10% por evento
S4 Recuperagdo fisica <2 h apds anuéncia 0,25% da parcela do Item 2 por ocorréncia;
max. 10%
S5 Prazo de produgdo Item 5.8 0,2% do valor do lote por dia util de atraso;
max. 10% do lote
S6 Qualidade da imagem >99% da amostra Reprocessamento; 2% do valor do lote em
reincidéncia
S7 Acuracia do OCR > 95% dos caracteres | Reprocessamento; 1% do valor do lote em
elegiveis reincidéncia
S8 Resposta a  incidente | <30 min 0,5% da fatura por ocorréncia; max. 5%
critico
S9 Resposta a  chamado | <2h 0,1% da fatura por ocorréncia; max. 3%
ordinario
S10 | Comunicagdo de incidente | <6 h da ciéncia 5% da fatura, sem prejuizo de sangdo e
de seguranga indenizacao
S11 | Copia incremental mensal | Até o 10° dia 1util do més | 1% da fatura por semana de atraso; max.
seguinte 5%
S12 | Acurécia de localizagdo 100% 1% da fatura por caixa ndo localizada;
max. 10%
S13 | Cobertura de digitalizacdo | 100% do acervo com estado | 0,5% da fatura por semana de atraso do
e inventarios registrado; inventarios nos | inventario; 0,05% por caixa com estado
prazos desconhecido ou divergente; méax. 10%
S14 | Continuidade do | Duas frentes atendidas em | 0,3% da fatura por dia 0til de frente
atendimento presencial todos os dias uteis descoberta; max. 10%
7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO:
7.1. Recebimento:
7.1.1. Relatorio mensal. A contratada apresentard, até¢ o 3° dia til do més seguinte,

relatdrio com ordens de servigo, imagens aceitas e rejeitadas com fatores A4 e hashes,
estoque diario de caixas e média mensal, indicadores do acordo de niveis de servigo,
atendimento presencial por frente, cobertura de digitalizagdo, eventos de seguranca,
conciliacao de saldos e documentos de regularidade e apdlices vigentes, acompanhado
dos arquivos de evidéncia.

7.1.2. Recebimento provisorio. Os fiscais conferirdo integridade, amostras,
quantidades, inventarios e indicadores e lavrardo termo detalhado em até¢ 10 (dez) dias
uteis da entrega do relatorio completo.

7.1.3. Recebimento definitivo. O gestor emitird o recebimento definitivo em até 10
(dez) dias tuteis do recebimento provisorio, com a indicag¢ao do valor liquido e das glosas
(art. 140, I, "b"). No més em que for devido, o Termo de Verificagdo de Integralidade
Digital ¢ condigdo do recebimento definitivo. O recebimento ndo exclui a
responsabilidade civil nem a ético-profissional pela execucao.
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7.1.4. Critérios objetivos de aceitacido: qualidade de imagem e associagdo corretas
em no minimo 99% da amostra; acuracia de OCR de no minimo 95% dos caracteres
elegiveis; conformidade aos padrdes de captura exigidos; recuperagdo fisica em até 2
horas; acuracia de localizacao de 100%; e cumprimento dos demais indicadores do item
6.10.

7.1.5. Decisoes da fiscalizacdo. Constatada desconformidade, a fiscalizacdo adotara
uma das seguintes decisdes:

a) Aceite: o lote, a parcela ou 0 més conforme ¢ aceito e integra a medigao.

b) Aceite parcial: aceitam-se as parcelas conformes, que integram a medi¢do, e as ndo
conformes sdo excluidas da medi¢ao até sua corre¢ao, sem faturamento.

¢) Substituicdo: a contratada reprocessara as imagens defeituosas e, em caso de
reprovacao do lote, todo o lote, no prazo de 05 (cinco) dias tteis contados da notificacao,
sem qualquer custo para o Municipio. A substituicdo ndo prorroga os prazos para efeito
de sancdo, e o prazo de conferéncia para o recebimento reinicia-se integralmente a partir
da nova entrega.

d) Rejeicdo: persistindo a desconformidade apos a substituicdo, a parcela € rejeitada, com
lavratura de termo, aplicagdo das glosas cabiveis e abertura do procedimento
sancionatdrio.

7.1.6. A divergéncia entre o inventario fisico e o registro do sistema, a caixa nao
localizada e o documento com representante digital ausente, ilegivel ou desvinculado,
quando o servigo houver sido pago, serdao corrigidos sem custo, sem prejuizo das glosas
S12 e S13. A fiscaliza¢do e a CGM poderdao acompanhar qualquer verificacao, inclusive
sem aviso, e requisitar a conferéncia de caixas especificas em até 2 dias uteis.

7.2. Medicao:

7.2.1. Item 1 — imagem A4 equivalente. Mede-se exclusivamente a imagem aceita,
convertida pelos fatores: até A4, inclusive Carta e Oficio — 1; A3 — 2; A2 — 4; Al —
8; A0 — 16; formato ndo padronizado acima de A4 — (largura X altura em mm) + 62.370,
arredondado para o inteiro superior. Frente e verso com contetido contam separadamente.
Nao sdo faturdveis paginas em branco, testes, separadores, duplicatas, imagens rejeitadas,
retrabalho imputével a contratada nem imagens do acervo digital migrado.

7.2.2. Item 2 — caixa/més. Quantidade mensal = soma das caixas em custodia ao final
de cada dia do més + numero de dias corridos do més, com até duas casas decimais.
Exemplo: 7.000 caixas do dia 1° ao dia 15 e 7.300 caixas do dia 16 ao dia 30, em més de
30 dias, resultam em (7.000 x 15+ 7.300 x 15) = 30="7.150,00 caixas/més. Caixa retirada
temporariamente continua em custddia; a retirada definitiva deixa de ser computada na
data de saida.

7.2.3. Custos incluidos. Os pre¢os unitarios remuneram todos os custos da execu¢do
— 1implantagdo, transferéncia inicial, migracdo, atendimento técnico presencial,
conferéncia do acervo, inventdrios, coletas, transporte, entregas, devolugdes,
licenciamento, hospedagem, redundancia, suporte, treinamentos, relatorios, copias
periddicas, exportacdes, transicao, equipe, equipamentos, instalagdes, seguros, tributos e
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encargos. Nao haverd cobranca separada por usudrio, consulta, movimento, 6rgao ou
volume de pesquisa.

7.2.4. Rito. A medicao é mensal ¢ vinculada ao recebimento: relatorio até o 3° dia 1til;
recebimento provisorio em até 10 dias uteis; recebimento definitivo em até 10 dias uteis,
com valor liquido e glosas; emissao da nota fiscal somente apos o recebimento definitivo,
pelo valor nele apurado.

7.2.5. Glosas. As glosas do item 6.10 serdo descontadas do valor a pagar, apos
notificacao e oportunidade de manifestacdo em 5 dias uteis, € nao afastam a corregao, a
indenizacdo ou as sangdes cabiveis.

7.3. Liquidacao:

7.3.1. A Nota Fiscal devera ser emitida, sem rasuras e discriminagao exata dos servigos
efetivamente prestados, conforme competente requisi¢ao, de acordo com dados de cada
orgao demandante, o qual sera informado no momento da solicitagao.

7.3.2. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagdo da regularidade fiscal, acompanhada dos seguintes documentos:

7.3.3. Comprovante de Ordem de Servico, emitida pelo Departamento Responsavel,
com as devidas assinaturas;

7.3.4. Comprovante de execucdo e conformidade dos servicos assinado pelo
Fiscal/Gestor do contrato;

7.3.5. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

7.3.6. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e Prova de
Regularidade para com a Fazenda Federal, por meio de Certiddo unificada expedida
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (www.pgfn.fazenda.gov.br) e Quitacdo de
Tributos e  Contribuicdes  Federais, expedida pela  Receita  Federal
(www.receita.fazenda.gov.br); ou Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

7.3.7. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico, por
meio do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), expedida pela Caixa Econdmica
Federal (www.caixa.gov.br) ou do documento denominado “Situagdo de Regularidade do
Empregador”, com prazo de validade em vigor na data de encerramento do prazo de
entrega dos envelopes;

7.3.8. Prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual, por meio de Certidao em
relacdo a tributos estaduais (ICMS), expedida pela Secretaria da Fazenda Estadual, do
domicilio ou sede da licitante;

7.3.9. Prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal, por meio de Certidao em
relagdo a tributos Municipais, expedida pela Prefeitura do domicilio ou sede da licitante;

7.3.10. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo da Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, expedida
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pelo Tribunal Superior do Trabalho (www.tst.jus.br; www.csjt.jus.br ou www.trt2.jus.br),
conforme Lei n® 12.440 de 07/07/2011 e Resolugcao Administrativa TST n® 1470/2011.

7.3.11. A irregularidade fiscal ndo impedira o pagamento dos servigos executados e
aceitos; a contratada sera notificada para regularizar em até 15 (quinze) dias, sob pena de
extingdo contratual e das sangdes cabiveis.

7.4. Do pagamento:

7.4.1. Os pagamentos serdo efetuados em ATE 30 (TRINTA) DIAS, através de
transferéncia eletronica, conforme legislacdo vigente, mediante apresentacao das Notas
Fiscais devidamente atestada pelo Setor competente, em letra bem legivel, sem rasuras.

7.4.2. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

7.4.3. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacdo aplicével vigente.

7.4.4. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentagdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO CONTRATADO E REGIME DE
EXECUCAO:

8.1. Forma de seleciio e critério de julgamento da proposta

8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc¢do do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL.

8.2. Forma de fornecimento

8.2.1. A prestacdo dos servicos dar-se-a em regime de execugdo continuada, sob
demanda, mediante Ordens de Servigo emitidas pela Contratante: o Item 1 serad executado
por unidade de medida de imagem, nos prazos de produgao estipulados neste instrumento,
e o Item 2 serd prestado de forma continua e mensal, a partir da transferéncia do acervo
inicial. A remuneragdo correspondera exclusivamente as unidades executadas, medidas e
aceitas, sem obrigacao de consumo minimo.

8.3. Publicidade do or¢camento: O orcamento estimado sera publico, ndo se adotando o
sigilo do art.24, por ndo haver ganho competitivo evidente na sua reserva em mercado com
precos unitarios amplamente praticados.

8.4. Exigéncias de habilitacao

8.4.1. Para fins de habilitacdo juridica, fiscal, social, trabalhista, econdmico-financeira
a licitante devera obedecer ao estipulado no instrumento convocatorio.
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8.5. Da qualificacdo técnica: a licitante deverd atender aos seguintes requisitos de
qualificagdo de técnica:

8.5.1. Apresentagdo de no minimo 01 (um) atestado de capacidade técnica, fornecido
por pessoa juridica de direito PUBLICO ou PRIVADO, que comprove a licitante ja ter
executado a qualquer tempo, fornecimentos compativeis e com caracteristicas
SEMELHANTES com o objeto deste edital, com comprovagao minima de:

a) digitalizagdo de documentos com OCR e indexacdo — minimo de 780.000
(setecentos e oitenta mil) imagens, devendo a comprovagao compreender em periodo
de até 12 meses consecutivos, admitida a soma de atestados do mesmo periodo.

b) custddia fisica organizada e rastreavel — minimo de 1.500 (mil e quinhentas)
caixas sob custdédia simultidnea, admitida a soma de contratos concomitantes,
convertidas pelo volume da caixa-padrao (= 0,0465 m?).

8.5.2. Paraa qualificagdo técnico-profissional, a licitante devera indicar profissional de
nivel superior com experiéncia minima comprovada de 01 ano em gestdo documental,
guarda de acervos ou digitalizacdo em escala, atestada por pessoa juridica, admitidas as
formagdes em Arquivologia, Biblioteconomia, Histéria, Administragdo, Tecnologia da
Informacao e outras compativeis.

8.5.2.1. Os responsaveis técnicos e/ou membros da equipe técnica acima
elencados deverdo pertencer ao quadro permanente da empresa licitante, na data
prevista para entrega da proposta, entendendo-se como tal, para fins deste certame,
0 socio que comprove seu vinculo por intermédio de contrato social/estatuto social;
o administrador ou o diretor; o empregado devidamente registrado em Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social; e o prestador de servigos com contrato escrito
firmado com o licitante, ou com declaracio de compromisso de vinculacio
contratual futura, caso o licitante se sagre vencedor desta licitagao.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:

9.1. O custo total estimado da contratagdo ¢ de R$ 2.203.800,00 (dois milhdes, duzentos e
trés mil, oitocentos reais), conforme custos unitarios apostos na tabela contida no item 1 deste
instrumento.

10. OBRIGACOES DAS PARTES:

10.1. Obrigacdes da contratada:

10.1.1. Executar o objeto conforme este Termo de Referéncia, a proposta, as OS e a
legislagdo, mantendo documentagdo comprobatoria de cada etapa;

10.1.2. Manter durante toda a execucdo as condi¢cdes de habilitacdo, a capacidade
instalada, o responsavel técnico, as licencas e as apolices de seguro, comprovando-as a
cada renovagao (art. 92, XVI);

10.1.3. Responder integralmente pelos atos de seus empregados, prepostos e
subcontratados e pelos danos causados ao Municipio ou a terceiros, sem limitagdo ao
valor das apolices ou da garantia (art. 120);
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10.1.4. Arcar com todos os encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
(art. 121);

10.1.5. Comunicar a UGC, em até 6 horas da ciéncia, incidente de seguranga, extravio,
dano, sinistro ou ameaca a integridade do acervo, preservando evidéncias;

10.1.6. Substituir caixas, etiquetas e lacres municipais danificados ou extraviados por
sua culpa;

10.1.7. Corrigir sem custo toda ndo conformidade apontada;

10.1.8. Manter conhecida e registrada a situacao de digitalizacao de todo documento sob
sua custodia;

10.1.9. Permitir, a qualquer tempo, inspecdes e auditorias da fiscalizacdo, da CGM, do
TCM-GO e de terceiro por eles contratado;

10.1.10. Nao utilizar o acervo para finalidade diversa da contratual;

10.1.11. Nao reter o acervo sob qualquer pretexto;

10.1.12. Registrar o acervo como bem de terceiro, vedada sua oneracao;

10.1.13. Comunicar mudanc¢a de endereco com 90 dias de antecedéncia;

10.1.14. Nao praticar nenhuma forma de eliminagao de documentos fisicos;

10.1.15. Entregar as copias perioddicas e, ao final, a exportagdo integral e o acervo fisico;

10.1.16. Cumprir a reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e reabilitados (art. 92,
XVII, e art. 116);

10.1.17. Manter preposto e canais de atendimento;

10.1.18. Prestar o atendimento técnico presencial sem interrupgdo, substituindo
profissionais por sua conta;

10.1.19. Observar as normas de seguranga do trabalho, acessibilidade e integridade.
10.2. Obrigacoes do Contratante:
10.2.1. Emitir OS e anuéncias na forma deste Termo de Referéncia, por meio da UGC;

10.2.2. Disponibilizar, para o atendimento presencial, espaco fisico, mobiliario, energia
elétrica e rede, dirigindo as demandas ao preposto ou ao supervisor;

10.2.3. Fornecer caixas, etiquetas, QR e lacres;

10.2.4. Designar gestor, fiscais ¢ o RAM, criar e manter usuarios e registrar
tempestivamente as anuéncias;

10.2.5. Disponibilizar os arquivos e acessos necessarios a migracao;
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10.2.6. Receber, conferir ¢ medir os servigos, aplicando glosas e sangdes com
contraditorio e ampla defesa;

10.2.7. Pagar os valores devidos nos prazos contratuais;

10.2.8. Manter sob sua competéncia exclusiva as decisdes de acesso, classificagao,
temporalidade e destinacdo documental;

10.2.9. Responder aos pedidos de acesso a informagdo e aos titulares de dados pelos
canais oficiais; €

10.2.10. Providenciar, ao final, a retirada do acervo fisico, diretamente ou pela sucessora.

11. DADESCRICAO E DETALHAMENTO DOS SERVICOS:

11.1. Digitalizacdo, OCR e controle de qualidade:

11.1.1. Padrdes minimos de captura, conforme o Decreto n® 10.278/2020: 300 dpi, em
formato final PDF/A pesquisavel, monocromatico para texto impresso preto e branco sem
ilustragdo; escala de cinza para texto impresso com ilustracao e para manuscrito em preto
e branco; colorido (RGB) para originais em cores, plantas e mapas até A0 e livros e
encadernados. Elementos cromaticos relevantes (carimbos, timbres, anotagdes) impdem
captura em cor. A compressao ndo poderd comprometer a legibilidade nem introduzir
artefatos.

11.1.2. Livros e encadernados em bom estado serdo capturados sem desmontagem, em
scanner planetdrio sem contato, com iluminacao fria, sem contato do vidro sobre a pagina
e com ber¢o de apoio quando necessario, vedada intervengdo que force a lombada. O
representante reproduzira o livro inteiro, na ordem original, incluindo capa, folhas de
rosto, termos de abertura e encerramento e paginas em branco intercaladas, estas
capturadas mas ndo faturdveis. Livro com lombada comprometida ou que exija restauro
nao sera digitalizado e sera comunicado a UGC.

11.1.3. Representante digital: um arquivo PDF/A pesquisavel por documento, processo
ou unidade definida na OS; hash SHA-256 ou superior por objeto e manifesto por lote;
metadados minimos do Anexo II do Decreto n® 10.278/2020, inclusive classe, data de
producdo, destinacdo prevista e prazo de guarda, quando definidos; assinatura com
certificado ICP-Brasil quando o Municipio assim definir; e, no acervo migrado,
preservagao do arquivo recebido e registro de qualquer transformacao.

11.1.4. OCR: acuracia minima de 95% dos caracteres elegiveis da amostra (textos
impressos ou datilografados, legiveis e em bom estado), com o texto reconhecido
incorporado ao arquivo e indexado. Manuscritos, assinaturas, carimbos e trechos ilegiveis
ficam fora do denominador, mas visiveis na imagem.

11.1.5. Controle de qualidade: verificagdo automatizada de 100% dos arquivos
(abertura, formato, resolucdo, orientagdo, paginas vazias, duplicidade, hash e associacao
aos metadados); revisdo humana de 1% das imagens de cada lote, com minimo de 100 e
maximo de 2.000 imagens; aprovagdo do lote quando a amostra apresentar no minimo
99% de imagens sem defeito impeditivo e 99% de associacdes corretas. Sdo defeitos
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impeditivos: omissao, corte, ilegibilidade, inclinagdo ou orientagdo que comprometa a
leitura, duplicidade ou ordem incorreta, metadado ou vinculo incorreto e arquivo invalido.

11.2. Sistema e preservacao digital:

11.2.1. Requisitos funcionais: cadastro de documentos, processos, séries, classes,
unidades, caixas, lacres e endereco fisico, com vinculo entre objeto digital e unidade
fisica; pesquisa por contetido e por metadados; fluxo eletronico de solicitagdao, anuéncia,
retirada, entrega, devolugdo e rearquivamento, com contagem automatica do prazo de 2
horas; usuarios ilimitados com credenciais individuais, criados exclusivamente pela
UGC; perfil de consulta exclusivo para a CGM e o TCM-GO; controle de acesso por
func¢do, unidade, classe, documento e sigilo; emissao de OS, lotes, relatorios de qualidade
e de medi¢do; exportagdo em formatos abertos (CSV, XML ou JSON e PDF/A); trilhas
de auditoria completas; documentacao de API; interface web em portugués, sem
instalacdo local.

11.2.2. Preservagdo, hospedagem e seguranga: aderéncia, no que couber, ao e-ARQ
Brasil v2 e ao RDC-Arq v2, com controle de fixidez por hash verificado ao menos
semestralmente; hospedagem principal em territério nacional, com copias em locais
geograficamente separados (copia no exterior somente com autorizagdo do Municipio e
observancia do art. 33 da LGPD); disponibilidade de 99,5% ao més; RPO e RTO de at¢ 4
horas; backups criptografados e testados semestralmente; capacidade de armazenamento
dimensionada para o acervo migrado e para o crescimento do teto anual (cerca de 9,4 TB
por ano), sem cobranga por volume; logs retidos por no minimo 5 anos; criptografia em
transito (TLS 1.2 ou superior) e em repouso; gestdo de vulnerabilidades e plano de
resposta a incidentes; suporte com resposta em até 30 minutos para incidente critico e 2
horas para chamado ordinério; treinamento inicial e reciclagem anual sem custo.

11.3. Equipe e equipamentos minimos:

11.3.1. Como piso verificado na inspecao pré-operacional, sem prejuizo da obrigagao
de reforcar a estrutura para cumprir prazos e niveis de servigo sem custo adicional: (a) 4
scanners de produ¢do A3, com alimentador de 200 folhas ou mais, frente e verso em uma
passagem, 90 ppm ou mais em 300 dpi e detec¢do ultrassonica de dupla alimentagao, ao
menos um com mesa plana integrada; (b) 1 scanner de grande formato at¢ A0, com
resolucdo optica de 600 dpi ou mais; (c) 1 scanner planetario sem contato para livros; (d)
1 scanner A4 de 60 ppm ou mais, frente e verso, na sede da Prefeitura, para urgéncias; (e)
1 servidor de produgdo com redundéncia de discos; (f) 6 computadores; (g) 1 veiculo
fechado dedicado; (h) alarme de incéndio e de intrusdo, CFTV, controle de acesso ao
ambiente restrito, nobreaks, conexdo de internet com contingéncia, termo-higrometros,
equipamentos de higienizagdo e kit de contengdo de sinistro. Referenciais de mercado
meramente indicativos da categoria de desempenho, admitidos equivalentes ou superiores
de qualquer fabricante (art. 41, I): produgdo A3 — Kodak Alaris série 13000/14000, Fujitsu
série fi-7000/8000, Canon DR-G2000; grande formato — Contex IQ Quattro, Colortrac
SmartLF, Graphtec CSX; planetario — Zeutschel série OS, Bookeye, 12S DigiBook.

11.3.2. Postos minimos na unidade da contratada, por dia 1til, somados os turnos: 5 de
preparagdo integral do lote; 2 de operagdo de scanners de producdo; 2 de indexagdo,
catalogagdo e controle de qualidade; 1 de grande formato e planetario; 1 de custddia,
movimentagdo e transporte; € 1 de supervisao de produgdo, acumulando a
responsabilidade técnica — total de 12 postos. O piso ¢ deliberadamente enxuto para nao
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restringir a competicdo e ndo substitui a obrigacao de resultado. Equipamento inoperante
sera substituido em até 5 dias tteis, sem suspensao dos prazos.

Instalacoes de custodia:

11.4.1. A contratada manterda em Catalao/GO capacidade comprovada para 15.000
caixas simultaneas, com: (a) alvard de funcionamento e regularidade do uso do imével;
(b) certificado de conformidade do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goias ou
comprovante de protocolo do projeto de seguranga contra incéndio, hipotese em que tera
até 180 dias corridos, da aprovacdo da inspecdo pré-operacional, para apresentar o
certificado definitivo, sob pena de suspensdo de novas remessas; (¢) laudo de capacidade
de carga do piso, assinado por engenheiro com ART; (d) estrutura sem infiltragdes, risco
de alagamento ou tubulagdes hidraulicas sobre o acervo; (¢) monitoramento continuo de
temperatura ¢ umidade, ventilagdo e manejo integrado de pragas; (f) deteccao e alarme
de incéndio, extintores, iluminacdo de emergéncia e rotas sinalizadas; (g) alarme contra
intrusdo com monitoramento 24 horas; (h) kit de contengdo de sinistro; (i) CFTV com
retengdo minima de 90 dias; (j) acesso eletronico individual ao ambiente restrito, com
registros retidos por 5 anos.

11.4.2. Armazenagem: estantes metalicas ou paletes estaveis e compativeis com a carga;
vedado apoiar caixas diretamente no piso, ainda que temporariamente; base do acervo
elevada em no minimo 15 cm do piso (20 cm em areas com histdrico de infiltracdo ou
alagamento); afastamento minimo de 10 cm das paredes e de 50 cm de luminarias,
sprinklers e tubulagdes; corredores desobstruidos e enderegados; empilhamento limitado
a resisténcia da caixa e ao plano de ocupagao aprovado.

11.4.3. Caixas: O Municipio fornecera as caixas finais (dimensdes internas de 435 x 375
x 285 mm, papeldo ondulado de parede dupla, gramatura minima de 700 g/m?, suporte
minimo de 20 kg), as etiquetas, os identificadores QR e os lacres. A contratada responde
pelo acondicionamento, pelas embalagens de transporte e pela reposi¢do por dano ou
extravio que lhe sejam imputaveis.

Atendimento técnico presencial:

11.5.1. O atendimento descrito nesta se¢do nao constitui item autonomo e nao ¢
remunerado separadamente: seu custo integra os precos unitarios dos Itens 1 ¢ 2. A
contratada prestara, nas dependéncias indicadas pelo Municipio, em Cataldo/GO,
atendimento técnico presencial em todos os dias Uteis, no horario de expediente municipal
(8h as 11h e 13h as 17h), alocando a esse atendimento, no minimo, 2 (dois) profissionais,
com a seguinte qualifica¢do e divisdo de frentes:

Frente de trabalho

Qualificacdo minima Atribuicdes principais

Frente 1 — recebimento
e preparo

Ensino médio completo e experiéncia comprovada de 6
meses em arquivo, digitalizagdo ou atividade correlata;
treinamento prévio em manuseio documental, LGPD e
sigilo.

Verificagdo e conferéncia das caixas; alocagdo inicial;
identificacdo, etiquetagem e lacre; registro no sistema;
apoio a0 mapeamento de processos e séries documentais.

Frente 2 — urgéncias e
movimentacio

Mesma qualificagdo da Frente 1.

Digitalizagao de urgéncia demandada pelo Municipio;
preparo, envio e recepgao de documentos fisicos; apoio a
movimentago, as entregas e as devolugdes.

eRua Nassin Agel, n? 505- Centro, Cataldo - Go

11.5.2. Nao se exige que o responsavel técnico ou o supervisor de producio
componham esse atendimento. A supervisao técnica e a responsabilidade técnica sdo
exercidas a partir da unidade da contratada, por meio do preposto, admitido o atendimento
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remoto, com presenca nas dependéncias da Prefeitura sempre que convocado pela UGC.
A contratada poderd, se quiser, alocar profissional de maior qualificagdo em qualquer das
frentes, sem que isso altere a medicao.

11.5.3. Insumos e infraestrutura. O Municipio disponibilizard espago fisico,
mobiliario, energia elétrica e conexdo de rede. A contratada fornecerd pessoal,
equipamentos de informatica, ao menos um scanner de producao A4 com alimentador
automatico e captura frente e verso, e todos os materiais de consumo, respondendo por
sua manutencao e substitui¢ao.

11.5.4. Continuidade do atendimento. O atendimento ndo pode ser interrompido.
Férias, faltas, licengas, afastamentos e desligamentos sdo resolvidos pela propria
contratada, sem custo adicional e sem necessidade de aviso prévio ao Municipio, bastando
que o substituto atenda a qualificagdo minima e esteja habilitado com termo de
confidencialidade. A interrup¢ao ndo suprida no mesmo dia util sujeita a contratada a
glosa S14, incidente sobre a fatura mensal. Cada uma das duas frentes corresponde a
metade do atendimento para fins de apuragao.

11.5.5. Direcao dos trabalhos. A organiza¢do, a direcdo técnica e administrativa, a
jornada, as escalas, as férias e a disciplina dos profissionais alocados sdo de competéncia
exclusiva da contratada, exercida por seu preposto ou pelo supervisor técnico. O
Municipio dirige as demandas de servigo ao preposto ou ao supervisor, nunca aos demais
profissionais, e ndo indica, escolhe, recusa nem avalia individualmente quem a contratada
aloca, ressalvado o direito de exigir a substitui¢do de profissional que descumpra
obrigacdo contratual, com motiva¢do registrada. O Municipio ndo remunera horas,
salarios ou encargos: paga apenas as unidades dos Itens 1 e 2 efetivamente aceitas, nos
pregos das quais ja se inclui este atendimento. Os vinculos e os encargos dos profissionais
sdo de responsabilidade exclusiva da contratada (arts. 120 e 121 da Lei n°® 14.133/2021).

11.5.6. Sigilo. Os profissionais alocados ao atendimento assinardo termo individual de
confidencialidade antes do primeiro acesso, usardo crachd de identificagdo e se sujeitam
as mesmas regras do Anexo VII.

11.6. Assisténcia técnica:

11.6.1. O suporte do sistema, a manutengdo corretiva e evolutiva, a atualizacdo e a
redundancia da solu¢do, bem como a manutencdo preventiva dos equipamentos de
captura, com plano, registro de intervengdes, calibragdo periddica e estoque de pegas,
integram os precos unitarios durante toda a vigéncia, com resposta em até 30 minutos
para incidente critico e 2 horas para chamado ordindrio.

12.  ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

12.1. Asdespesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento vigente do Municipio de Cataldio — GO, na seguinte dotacgdo
orcamentaria:

Projeto de Atividade: Manutencio da Secretaria Municipal de Administracio.
Dotac¢ao Orcamentaria: 01.3002.04.122.4001.4104-339039.

| 13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
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13.1. Comete infragdo administrativa a contratada que incorrer nas condutas do art. 155 da
Lei n® 14.133/2021, sujeitando-se as sangdes do art. 156, aplicadas em processo com
contraditdrio e ampla defesa (arts. 157 e 158), consideradas a natureza e a gravidade da infracao,
as peculiaridades do caso, as circunstancias agravantes e atenuantes, os danos causados ¢ a
implantacdo ou aperfeicoamento de programa de integridade (art. 156, §1°). Parametros de

dosimetria:

Conduta

Sancao de referéncia

Inexecucdo parcial sem dano relevante (art. 155, I)

Adverténcia ou multa compensatdria de 2% do valor anual

Atraso injustificado na mobilizacdo, na transi¢do
ou em OS

Multa moratéria de 0,5% ao dia sobre a parcela em atraso,
até 30 dias; apds, possivel inexecucdo

Inexecucdo parcial com grave dano ou reincidéncia
(art. 155, 1II)

Multa compensatoria de 5% do valor anual e impedimento
de licitar e contratar por até 3 anos

Inexecugdo total (art. 155, I1I)

Multa compensatoria de 15% do wvalor anual e

impedimento de licitar e contratar por até 3 anos

Extravio de documento ou caixa sob custodia, sem
recuperacao

1%
ocorréncia, sem prejuizo da indenizagao

Multa compensatoria de do wvalor anual por

Incidente de seguranga por culpa da contratada ou
comunicagao fora do prazo

Multa compensatoria de 2% do valor anual, sem prejuizo
da glosa S10

Elimina¢do ou descaracterizacdo de documento
fisico

Multa compensatoria de 10% do valor anual e declaragio
de inidoneidade, sem prejuizo das responsabilidades civil
e penal

Recusa ou atraso injustificado no atendimento a
requisi¢do de fiscalizagdo ou auditoria

Multa compensatoria de 0,5% do wvalor anual por
requisi¢ao

Nao manter seguros, licencas ou responsavel
técnico

Suspensdo de novas remessas e multa compensatoria de
1% do valor anual

Interrupgdo do atendimento presencial por mais de
5 dias tuteis no més ou de forma reiterada

Glosa S14 e multa compensatoria de 1% do valor anual
em caso de reincidéncia

Retengdo do acervo ou uso indevido de dados do
acervo

Multa compensatoria de 10% do valor anual, execucdo da
garantia e medidas judiciais cabiveis

Documentagao falsa, fraude ou ato lesivo (art. 155,
VIII a XII)

Declaragdo de inidoneidade por 3 anos e multa de até 30%
do valor anual

Elaborado por:

Cataldo - GO, 14 de outubro de 2026.

Matuzalém Tomaz Garcia
Secretaria Municipal de Administragao

Aprovado por:

Jamil Torquato Pereira
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO I DO TERMO DE REFERENCIA
FLUXO OPERACIONAL E CADEIA DE CUSTODIA

I.1. REGRA GERAL

I.1.1. Nenhum documento sera movimentado ou processado sem OS, inventario, responsavel
identificado e registro de cadeia de custddia. O fluxo deve permitir reconstruir, para cada
unidade documental, quem a recebeu, transportou, preparou, digitalizou, conferiu, acessou,
guardou, retirou e devolveu, com data e hora.

I.2. FASES, ATIVIDADES E EVIDENCIAS

‘ Atividades minimas

| Evidéncia obrigatéria

0. Atendimento
presencial

Nas dependéncias da Prefeitura: verificagdo e alocagido
inicial das caixas, mapeamento de processos,
identificagdo e etiquetagem, digitalizacdo de urgéncia e
operacdo do envio e da recepcdo de documentos.

Registro diario de atividades no sistema, com
caixas tratadas, processos mapeados e imagens
urgentes produzidas.

1. Solicitagao

Requisitante solicita 8 UGC; a UGC analisa, prioriza,
registra a anuéncia e emite a OS.

OS com unidade, responsavel, volume, sigilo,
prioridade e prazo.

2. Coleta

Conferéncia no local, contagem de volumes, lacre
provisorio numerado e acondicionamento seguro.

Romaneio assinado pelas duas partes, com data,
hora, volumes e lacres; fotos quando autorizadas.

3. Transporte

Veiculo fechado, trajeto direto e controlado, vedadas
paradas ndo justificadas e a permanéncia do veiculo
desassistido.

Registro de saida e chegada, identificagdo da
equipe e do veiculo.

4. Recepcao

Conferéncia do romaneio, dos lacres e da integridade
antes da abertura; registro de divergéncias.

Termo de recepgio e, se houver, termo de
ocorréncia.

5. Preparacao

Definigao da caixa final; higienizagdo mecanica a seco;
retirada de grampos e clipes quando autorizada;
ordenagdo; separacao de itens excluidos do objeto.

Checklist do lote e registro de danos preexistentes.

6. Descriciao

Classificagdo e catalogagdo pelo instrumento aprovado
ou pela estrutura provisoria autorizada pela UGC.

Metadados, operador e versdo do instrumento
utilizado.

7. Digitalizacao

Captura, OCR, indexac@o e composi¢ido do
representante digital.

Logs do equipamento, identificagao do lote, hash e
responsavel.

o

. Qualidade

Verificagdo automatizada de 100% dos arquivos;
revisdo humana por amostra; reprocessamento de
falhas.

Relatorio de QA e lista de reprocessamentos.

9. Disponibilizacao

Publicagdo progressiva no sistema ap6s aceite técnico
do lote.

Datas de captura e publicagio, perfis de acesso e
trilha.

10.
Acondicionamento

Restabelecimento da ordem original, colocagao na
caixa final, lacre e identificacgdo.

Numero da caixa, lacre, QR e vinculo com os
objetos digitais.

11. Custodia

Enderegamento em imovel ou ambiente autorizado,
sem contato com piso e paredes.

Imovel, area, corredor, médulo, nivel e posigao.

12. Recuperaciao

Localizagao, registro de saida, entrega, recebimento de
volta e reintrodu¢@o no endereco.

Solicitante, anuente, finalidade, horarios, recebedor
e novo lacre.

I.3. TRATAMENTO DE DIVERGENCIAS

a) ¢ vedado corrigir silenciosamente falta, excesso, dano, mistura de séries, lacre rompido ou
documento fora de ordem;

b) a unidade afetada serd isolada, a evidéncia preservada, a ocorréncia registrada e a UGC
comunicada no mesmo dia util;

c) as partes ndo afetadas do lote prosseguem somente com autorizagdo da UGC;

d) documento urgente ainda ndo processado sera localizado e priorizado em até 2 horas, no
horério de expediente.

ORua Nassin Agel, n? 505- Centro, Cataldo - Go
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I.4. INVENTARIO E VERIFICACAO DA COBERTURA DE DIGITALIZACAO

I.4.1. Nenhum documento permanecera em custédia com situacdo de digitalizagdo
desconhecida. A contratada mantera, no sistema, para cada unidade documental, um dos
seguintes estados: digitalizado (com representante digital integro, pesquisavel e vinculado a
caixa), nao digitalizado, digitalizado parcialmente (com indicacdo das folhas ou pegas
faltantes) ou nao digitalizavel (com o motivo e o enquadramento nas exclusoes).

Verificacao

Conferéncia de entrada

‘ Escopo

Caixa a caixa, item a item, de todo acervo recebido, inclusive o
transferido de outro depositario, confrontando o conteudo fisico
com os representantes digitais existentes.

Prazo

Simultanea ao processamento do
lote; para acervo recebido ja
organizado e sem OS de
digitalizacdo, em até 30 dias
corridos do recebimento.

Reconciliagao do acervo
legado

Confronto entre as = 9.000 caixas recebidas e os =40 TB
migrados, identificando caixas sem correspondéncia digital e
arquivos digitais sem caixa correspondente.

Até 90 dias corridos do término da
migragdo (Anexo VIII).

Verificacio integral do
acervo custodiado fora da
Prefeitura

Confronto documento a documento entre o acervo fisico guardado
nas instalagdes da contratada e o acervo digital, para atestar que
toda a documentagdo ali hospedada esta integralmente digitalizada,
legivel, pesquisavel e vinculada a caixa de origem.

Primeiro ciclo concluido em até
180 dias corridos da conclusdo da
transferéncia inicial; ciclos
seguintes, anuais.

Inventario anual integral

Recontagem fisica de 100% das caixas custodiadas, com
verificagdo de lacre, enderego, integridade e estado de
digitalizagao.

Uma vez por ano, em cronograma
aprovado pela UGC, sem
interrup¢ao do atendimento.

Verificacio amostral
trimestral

Amostra de, no minimo, 1% das caixas custodiadas, com minimo
de 50 caixas, sorteada pela fiscalizag@o.

Trimestral, com relatério em até
10 dias uteis do encerramento do
trimestre.

Inventario de
encerramento

Recontagem integral e conciliagdo final antes da devolugéo do
acervo.

Conforme o Anexo VIII.

1.4.2. Termo de Verificacido de Integralidade Digital. Concluido cada ciclo da verificagao
integral, a contratada emitira termo, assinado pelo responsavel técnico, declarando, por 6rgao e
série, que o acervo sob sua guarda estd integralmente digitalizado, ou relacionando, de forma
exaustiva, o que permanece pendente e por qual motivo. O termo € condi¢do para o recebimento
definitivo do més em que for devido e sera submetido a conferéncia por amostragem da

fiscalizagao.

1.4.3. Relatério de cobertura de digitalizacdo. Produzido ao final de cada verificagdo e
consolidado mensalmente, conterd, no minimo: total de caixas custodiadas; quantidade e
percentual por estado de digitaliza¢do; relacdo das caixas e unidades pendentes, por 6rgdo e
série; estimativa de imagens A4 equivalentes necessarias para eliminar a pendéncia; caixas ou
documentos nao localizados; e divergéncias entre o inventario fisico e o registro do sistema.
I.4.4. Consequéncias. A pendéncia de digitalizagdo apontada ndo €, por si, inadimplemento da
contratada quando decorrer de auséncia de OS. A UGC decidira sobre a emissdo de OS para
digitalizacdo das pendéncias, que serd remunerada pelo Item 1. J& a divergéncia entre o
inventario fisico e o registro do sistema, a caixa ndo localizada e o documento com
representante digital ausente, ilegivel ou desvinculado, quando o servigo houver sido pago,
serdo corrigidos sem custo, sem prejuizo das glosas S12 e S13 do Anexo V.

1.4.5. A fiscalizacdo e a CGM poderao acompanhar qualquer verificagdo, inclusive de forma
ndo avisada, e requisitar a conferéncia de caixas especificas, a ser realizada em até 2 (dois) dias

ateis.
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I.5. ROTINA DE ENVIO E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

I.5.1. Ponto tnico. Toda movimentacao de documento fisico entre o Municipio e a contratada
passa pelo Responsavel pelo Arquivo Municipal (RAM) — fungdo exercida por servidor
formalmente designado no ambito da UGC, com substituto indicado, vedada a designacao de
servidor lotado no 6rgao central de controle interno. O RAM opera a remessa; a anuéncia, a
emissao de ordens de servico, a administragdo de usuarios e os recebimentos permanecem com
a UGC. A contratada ndo recebera, transportara nem processara documento cuja remessa nao
tenha sido liberada pelo RAM, e ndo entregara documento a quem nao conste da autorizagao.

O descumprimento dessa regra sera registrado como ocorréncia e, quanto a contratada,
configura infra¢ao contratual.

Envio — do Municipio para a contratada
1. a unidade requisitante solicita a remessa a0 RAM, pelo sistema, com a relag@o preliminar
dos documentos, a finalidade e o nivel de sigilo;
2. 0 RAM confere a relagao, classifica preliminarmente, identifica documentos de acervo
restrito ¢ submete a demanda a UGC;

3. a UGC registra a anuéncia e emite a OS, com prazo e prioridade;

4. o RAM prepara a remessa: numera as caixas, aplica etiqueta ¢ QR, gera a Guia de
Remessa no sistema e imprime o romaneio;

5. acoleta ¢ agendada para até 2 (dois) dias uteis da anuéncia nas demandas ordinarias, e para
até 2 (duas) horas nas urgéncias deferidas pela UGC;

6. no ato da coleta, a equipe da contratada ¢ 0 RAM conferem, juntos, a quantidade de
volumes, a identificacdo e a integridade, aplicam os lacres numerados e assinam o
romaneio em duas vias, com data e hora;

7. quando a coleta ocorrer na sede de uma secretaria, ela dependera de lista previamente
conferida pelo RAM e de seu acompanhamento presencial ou de autorizagdo escrita por
ele emitida, com a mesma conferéncia bipartida;

8. o transporte segue as regras da fase 3 da secdo 2 — veiculo fechado, trajeto direto, equipe
identificada e registro de saida e chegada;

9. narecepcdo, a contratada confere romaneio, lacres e integridade antes de romper qualquer
lacre, lavra o Termo de Recepcao no sistema e registra, se houver, o termo de ocorréncia;

10. o sistema passa a exibir a remessa como recebida, com data, hora, responsavel e
localizacao, e a OS entra em execucao.

Devolucio e entrega — da contratada para o Municipio

1. a requisitante solicita 0 documento ao RAM, que submete o pedido a anuéncia da UGC,
registrada no sistema;

2. a contratada localiza a unidade e prepara a entrega em até 2 (duas) horas da anuéncia, no
horério de expediente;

3. a saida ¢ registrada com identificacdo do solicitante, do anuente, da finalidade, do prazo
de permanéncia e do novo lacre;

4. a entrega ¢ feita ao RAM ou, quando a autorizacao indicar, diretamente ao servidor nela
nomeado, mediante conferéncia e assinatura do recibo de entrega, fisico ou eletronico;

5. o prazo ordinario de permanéncia do documento fora do acervo ¢ de 30 (trinta) dias
corridos, prorrogavel mediante justificativa registrada; vencido o prazo sem devolugao
nem prorrogagao, o sistema emite alerta ao RAM e a UGC;
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6. a devolucdo ¢ solicitada pelo RAM e coletada pela contratada sem custo adicional, com
conferéncia bipartida, novo lacre, rearquivamento no endere¢o de origem e registro da

reintroducao;

7. caixa ou documento nao devolvido permanece computado na custodia até a baixa formal,
e a retirada definitiva exige termo assinado pelo RAM.

Documentos da rotina

Guia de Remessa

Documento ‘ Quem emite

RAM, no sistema

\ Contetido minimo

Numero, OS, unidade de origem, relagdo de caixas e volumes, nivel de
sigilo, destino, data prevista de coleta e responsavel.

Romaneio RAM e contratada Volumes, identificadores, nimeros de lacre, data e hora, nome e assinatura
das duas partes, ocorréncias.
Termo de Recepcao Contratada Conferéncia de romaneio, lacres e integridade, divergéncias e data e hora do

recebimento.

Autorizacao de
desarquivamento

UGC, sobre pedido do
RAM

Documento solicitado, finalidade, fundamento no caso de acervo restrito,
prazo de permanéncia e servidor autorizado a receber.

Recibo de entrega

Contratada e recebedor

Identificagdo do recebedor, documento entregue, data, hora e lacre rompido.

Termo de devolugio e Contratada e RAM Conferéncia de integralidade, novo lacre, enderego de rearquivamento e
rearquivamento data.
Termo de retirada RAM Caixas retiradas, motivo, destino e data-base para a baixa na medi¢do do

definitiva

Item 2.

I.5.2. Todos os documentos desta rotina sdo gerados, assinados e arquivados no sistema, com
trilha de auditoria, e permanecem disponiveis a fiscalizacdo e 8 CGM. A via fisica, quando
existir, ¢ digitalizada e anexada ao registro em até 1 (um) dia util.

1.6. REQUISICOES E ANUENCIA

L.6.1. As requisitantes poderdo solicitar coletas e desarquivamentos, inclusive sob demanda,
exclusivamente por meio da UGC. O prazo de 2 horas conta-se do registro da anuéncia no
sistema. A entrega exige conferéncia de identidade e de autoriza¢ao do recebedor, que assinara
o recibo, eletronico ou fisico.
1.6.2. Acessos ao acervo restrito exigem anuéncia especifica, com indicagdo da finalidade e do
fundamento legal, registrada em trilha propria.

Vedacio. E proibido eliminar, destruir, descartar, fragmentar ou descaracterizar qualquer documento fisico.
Indicacdo de prazo de guarda vencido sera apenas registrada e informada a UGC.
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ANEXO I1 DO TERMO DE REFERENCIA
DIGITALIZACAO, OCR E CONTROLE DE QUALIDADE

I1.1. UNIDADE DE MEDICAO — IMAGEM A4 EQUIVALENTE

Formato do original \ Dimensées (mm) \ Fator A4

Até A4 (inclusive Carta ¢ Oficio) até 216 x 356 1

A3 297 x 420 2

A2 420 x 594 4

Al 594 x 841 8

A0 841 x1.189 16

Nao padronizado acima de A4 largura x altura (largura x altura) + 62.370, arredondado para o
inteiro superior

I1.1.1. O fator remunera a area capturada, independentemente do nimero de arquivos gerados.
Frente e verso com conteudo contam separadamente. Pagina em branco, separador e imagem
de teste ndo sdo faturaveis. O formato e o fator aplicado serdo registrados como metadado de
cada imagem.

I1.2. PADROES TECNICOS MINIMOS DE CAPTURA

I1.2.1. Observam-se, no minimo, os padrdes do Anexo I do Decreto n°® 10.278/2020:

Tipo de original em papel \ Resolu¢ao minima Cor Formato final

Texto impresso, sem ilustragdo, preto ¢ branco 300 dpi Monocromatico (preto e PDF/A
branco)

Texto impresso, com ilustragdo, preto e branco 300 dpi Escala de cinza PDF/A

Texto impresso, com ilustragdo e cores 300 dpi RGB (colorido) PDF/A

Texto manuscrito, com ou sem ilustragdo, preto | 300 dpi Escala de cinza PDF/A

e branco

Texto manuscrito, com ou sem ilustragdo, em 300 dpi RGB (colorido) PDF/A

cores

Plantas e mapas em papel, até A0 (requisito 300 dpi RGB (colorido) PDF/A

complementar do Municipio)

Livros e demais encadernados em bom estado 300 dpi RGB (colorido) PDF/A

(requisito complementar do Municipio)

I1.2.2. A compressao, se usada, ndo podera comprometer a legibilidade nem introduzir artefatos.
A contratada ndo podera reduzir a qualidade para atingir volume. Elementos cromaticos
relevantes (carimbos, timbres, anotacdes) impdem captura em cor, ainda que o documento seja
predominantemente monocromatico.

I1.2.3. Livros e encadernados. A captura sera feita sem desmontagem, em equipamento de
telecOpia (scanner planetario sem contato), com iluminagdo fria, sem contato direto do vidro
sobre a pagina e com berco de apoio quando a encadernagdo exigir, vedada qualquer
intervencao que force a lombada. Cada pagina conta como uma imagem, convertida pelo fator
A4 do formato do livro. O representante digital reproduzira o livro inteiro, na ordem original,
incluindo capa, folhas de rosto, termos de abertura e de encerramento e paginas em branco
intercaladas que integrem a sequéncia de registro — estas, por integrarem a fé do livro, sdo
capturadas mas nfo sio faturaveis.
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I1.2.4. Livro com lombada comprometida, suporte deteriorado ou que exija restauro ndo sera
digitalizado: a contratada registrara a ocorréncia, mantera o item em custodia e comunicara a
UGC, para processo proprio.

I1.2.5. Itens excluidos do objeto serdao identificados na preparagdo, registrados e mantidos em
custodia, sem digitalizagao.

I1.3. REPRESENTANTE DIGITAL E INTEGRIDADE

a) representante final em PDF/A pesquisavel, um arquivo por documento, processo ou
unidade definida na OS;

b) hash SHA-256, ou algoritmo superior, para cada objeto e manifesto do lote;

¢) metadados minimos do Anexo II do Decreto n°® 10.278/2020 — entre eles assunto, autor,
data e local da digitalizagdo, identificador do documento digital, responsavel pela
digitalizagdo, titulo, tipo documental, hash, e, por se tratar de pessoa juridica de direito
publico, classe, data de produgdo, destinacdo prevista, género e prazo de guarda, quando
definidos — além dos metadados complementares do Municipio (unidade produtora,
numero da caixa, lacre, endereco fisico, nivel de acesso, lote, formato e fator A4);

d) assinatura com certificado ICP-Brasil quando o Municipio definir que o representante
devera produzir os mesmos efeitos legais do original (Decreto n°® 10.278/2020, art. 5°, I);

e) no acervo migrado, preservagao do arquivo recebido e registro de qualquer transformacao
posterior.

I1.4. RECONHECIMENTO OPTICO DE CARACTERES (OCR)

I1.4.1. A acuracia minima sera de 95% dos caracteres elegiveis da amostra, calculada como
caracteres corretamente reconhecidos + caracteres elegiveis. Sdo elegiveis os caracteres de
textos impressos ou datilografados, legiveis e em bom estado. Manuscritos, assinaturas,
carimbos, rasuras e trechos ilegiveis ficam fora do denominador, mas devem permanecer
visiveis na imagem. O texto reconhecido ficard incorporado ao arquivo e indexado para
pesquisa.

I1.5. CONTROLE DE QUALIDADE

a) controles automatizados em 100% dos arquivos: abertura, formato, resolucao, orientagao,
paginas vazias, duplicidade, hash e associagdo aos metadados;

b) revisdo humana de amostra de 1% das imagens de cada lote, com minimo de 100 e maximo
de 2.000 imagens; lotes com menos de 100 imagens serdo revisados integralmente;

c) aprovacado do lote quando a amostra apresentar, no minimo, 99% de imagens sem defeito
impeditivo e 99% de associagdes corretas;

d) ampliacdo da amostra, a critério da fiscalizacdo, quando houver indicio de falha sistémica;
o fiscal pode revisar qualquer imagem;

) reprocessamento integral, sem custo, das imagens defeituosas e, em caso de reprovagao,
de todo o lote.

Omissdo Pagina ou informagao do original ndo capturada.

Corte Margem ou conteudo suprimido.

Ilegibilidade Qualidade inferior a do original ou incompativel com a leitura.
Inclinagéo ou orientaciio Compromete a leitura ou exige rotagdo pelo usuario.
Duplicidade ou ordem Pagina repetida, fora de sequéncia ou em documento errado.
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Defeito impeditivo Critério
Metadado ou vinculo Documento, caixa, lacre, classe ou permisséo incorretos.
Arquivo invalido Nao abre, esta corrompido, sem hash ou fora do padrao.

I1.6. PRAZOS DE PRODUCAO

Volume da OS ou do lote (imagens A4 eq.) ‘ Prazo maximo, contado da coleta

Até 32.500 1 dia util

32.501 a 162.500 5 dias uteis

162.501 a 325.000 10 dias uteis

325.001 a 650.000 20 dias uteis

Acima de 650.000 Excede o teto mensal do Item 1; exige cronograma especifico
aprovado pela UGC

I1.6.1. A publicagdio ¢ progressiva. O prazo somente se suspende por impedimento
documentado imputavel ao Municipio. As faixas correspondem a 5%, 25%, 50% ¢ 100% do
teto mensal de 650.000 imagens A4 equivalentes, que corresponde a 32.500 imagens por dia
util. OS simultaneas que, somadas, excedam o teto mensal terdo cronograma pactuado com a
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ANEXO III DO TERMO DE REFERENCIA
SISTEMA E PRESERVACAO DIGITAL

I1I.1. MODELO DE FORNECIMENTO

II1.1.1. O sistema ¢ de propriedade ou licenciamento da contratada, por ela hospedado, mantido,
atualizado e redundado. Os documentos, dados, metadados, indices de classificacdo e de
indexacdo, trilhas, relatérios e configuragdes pertencem exclusivamente ao Municipio,
inclusive quando produzidos pela contratada no curso do contrato, € o acompanham na
exportagdo final, sem que a contratada possa alegar propriedade intelectual, licenga ou retengao
sobre eles. Nao havera cobranga por usudario, consulta, licenca individual, 6rgao, volume de
pesquisa, treinamento ou suporte.

I11.2. REQUISITOS FUNCIONAIS

a) cadastro de documentos, processos, séries, classes, unidades, caixas, lacres e endereco
fisico, com vinculo entre objeto digital e unidade fisica;

b) pesquisa por contetido (OCR) e por metadados, com filtros combinados, visualizacdo e
download conforme o perfil;

c) fluxo eletronico de solicitagdo, anuéncia da UGC, retirada, entrega, devolugdo e
rearquivamento, com contagem automadtica do prazo de 2 horas;

d) usudrios ilimitados, com credenciais individuais; somente a UGC cria usudrios e define
permissoes; perfil de consulta exclusivo para a CGM e o TCM-GO;

e) controle de acesso por funcdo, unidade, classe, documento e nivel de sigilo;

f) emissdo de OS, registro de lotes, relatorios de QA e relatdrio mensal de medigao;

g) exportagdo em lote e relatérios em formatos abertos (CSV, XML ou JSON, PDF/A), sem
necessidade de software proprietario;

h) trilhas de auditoria de acesso, pesquisa, visualiza¢do, download, alteracdo, exclusdo logica
e movimentacao fisica, com data, hora, usuario e origem;

1) documentacao de API e de formatos para futura integracdo, sem integragdo obrigatoria
neste contrato;

J) interface web em lingua portuguesa, compativel com navegadores de mercado atualizados,
sem instalagao local.

I11.3. PRESERVACAO ARQUIVISTICA

a) aderéncia, no que couber, ao e-ARQ Brasil v2 (Resolugdo CONARQ n° 50/2022) e as
diretrizes do RDC-Arq v2 (Resolucdo CONARQ n°® 51/2023), observadas as diretrizes de
presuncao de autenticidade (Resolugdo CONARQ n° 37/2012);

b) separagdo conceitual entre gestdo documental, armazenamento e preservacao;

¢) controle de fixidez por hash, com verificagdo periddica minima semestral, versionamento
e historico de eventos;

d) metadados de representagdo, proveniéncia, autenticidade, cadeia de custdédia e
preservacgao;

e) uso de formatos abertos ou de preservagdo e migracdo controlada em caso de
obsolescéncia;

f) pacotes de exportacdo com objetos, metadados, relacionamentos, hashes e manifesto.
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Conformidade. A simples hospedagem em nuvem ou a existéncia de backup ndo equivale a um repositorio
arquivistico digital confiavel. A contratada devera demonstrar processos, metadados, fixidez, governanga e testes
compativeis com as diretrizes vigentes, na inspe¢ao pré-operacional e sempre que solicitado.

I11.4. HOSPEDAGEM, REDUNDANCIA E CONTINUIDADE

Hospedagem principal Territorio nacional.

Capacidade de armazenamento Dimensionada para o acervo migrado (= 40 TB) e para o crescimento decorrente do teto
anual (= 9,4 TB por ano, a 1,2 MB por imagem), sem cobranga adicional por volume
armazenado.

Redundincia Copias em locais geograficamente separados; copia no exterior somente com

autorizagdo do Municipio e observancia do art. 33 da LGPD e da Resolugdo CD/ANPD
n°® 19/2024 (Anexo VII).

Disponibilidade 99,5% ao més, apurada 24 x 7.

RPO (perda maxima de dados) Até 4 horas.

RTO (tempo maximo de Até 4 horas.

recuperacio)

Backups Automaticos, criptografados, segregados logicamente do ambiente de produgao, com
teste de restauragdo ao menos semestral e relatorio.

Cépia ao Municipio Incremental mensal e integral anual, com documentos, metadados, relagdes fisico-
digitais, trilhas e hashes (Anexo VIII).

Logs Retengdo durante todo o contrato, com minimo de 5 anos, e exportacdo ao Municipio no
encerramento.

I11.5. SEGURANCA DA INFORMACAO

a) credenciais individuais, politica de senhas e veda¢do de contas compartilhadas;

b) criptografia em transito (TLS 1.2 ou superior) e em repouso, com gestdo de chaves e
segregacdo de ambientes;

c) protecdo contra malware, gestdo de vulnerabilidades, controle de privilégios e prevengao
de exfiltragao;

d) testes periddicos de seguranca, correcao prioritaria de vulnerabilidades criticas e plano de
resposta a incidentes;

e) autenticacao multifator e marca d'dgua nao sao obrigatorias nesta contratagdo, o que nao
reduz as demais exigéncias de autenticagdo e auditoria. A contratada podera oferecé-las
sem custo.

I11.6. SUPORTE E TREINAMENTO

I11.6.1. Suporte em horario de expediente, com resposta inicial em até 30 minutos para incidente
critico (indisponibilidade total, perda ou exposi¢ao de dados) e em até 2 horas para chamado
ordinario. Incidente critico serd acompanhado até a solucdo, inclusive fora do expediente.
Treinamento inicial e reciclagem anual, com materiais atualizados e participantes ilimitados,
sem custo adicional.
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ANEXO IV DO TERMO DE REFERENCIA
GUARDA FISICA, CAIXAS, SEGURANCA E SEGUROS

IV.1. INSTALACOES

IV.1.1. A contratada manterd em Catalao/GO capacidade comprovada para 15.000 caixas
simultaneas, em dois imoveis ou em dois ambientes fisicamente segregados no mesmo imodvel.
O ambiente restrito destina-se a prontuarios, documentos de pessoal, de assisténcia social e
demais documentos protegidos, com controle individual de acesso. Requisitos minimos:

a) alvara de funcionamento e regularidade do uso do imével validos;

b) certificado de conformidade do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goids ou
comprovante de protocolo do projeto de seguranca contra incéndio; neste caso, a
contratada dispora de até¢ 180 (cento e oitenta) dias corridos, contados da aprovagdo da
inspecao pré-operacional, para apresentar o certificado definitivo, sob pena de suspensdo
de novas remessas até a regularizacao;

c¢) laudo de capacidade de carga do piso, assinado por engenheiro com anotagdo de
responsabilidade técnica, compativel com o arranjo de armazenagem declarado;

d) estrutura sem infiltragdes, sem risco de alagamento, sem tubulagdes hidraulicas sobre o
acervo e sem contato com agentes contaminantes;

€) monitoramento continuo de temperatura e umidade relativa, com registro; ventilacao e
manejo integrado de pragas; climatizacdo ativa quando tecnicamente necessdria para
manter condi¢des estaveis;

f) sistema de deteccio e alarme de incéndio compativel com a carga de papel, com
acionadores manuais, extintores adequados, iluminacdo de emergéncia, rotas de fuga
sinalizadas e plano de emergéncia,

g) sistema de alarme contra intrusdo, com monitoramento por central 24 horas e registro

de eventos;

h) kit de contencdo de sinistro — lonas plasticas, desumidificador portatil e material
absorvente — disponivel na instalacdo, para resposta imediata a alagamento ou
infiltracao;

1) circuito fechado de TV na recep¢do, na preparagdo, na digitalizagdo e na custodia, com
reten¢do minima de 90 dias e preservagdo estendida em caso de incidente;

]J) acesso eletronico individual ao ambiente restrito, com registros de entrada e saida retidos
por 5 anos; biometria ndo ¢ obrigatoria;

k) vigilancia ou monitoramento de alarme 24 horas.

IV.2. ESTANTES E PALETES

a) estantes metalicas e/ou paletes resistentes, estaveis € compativeis com a carga;

b) é vedado, em qualquer hipotese, apoiar caixas diretamente no piso, ainda que em
carater temporario, durante recebimento, conferéncia, expedi¢ao ou remanejamento;

c) a base do acervo ficara elevada em, no minimo, 15 cm do piso — altura equivalente a
de um palete-padrao PBR (1.200 % 1.000 mm, com 140 mm a 150 mm de altura) —,
medida do piso acabado a face inferior da caixa mais baixa; em areas com historico de
infiltragdo ou alagamento, a elevagdo minima ¢ de 20 cm;

d) quando a guarda for feita sobre paletes, estes servirdo como estrado permanente, integros
e sem tabuas rompidas, admitidos paletes de madeira tratada, plastico ou metal, ou
estrados equivalentes de mesma altura;
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e) afastamento minimo de 10 cm das paredes e de 50 cm em relagdo a luminadrias, sprinklers
e tubulagdes;
f) corredores desobstruidos, enderecados e suficientes para inspe¢ao e retirada segura;
g) empilhamento limitado a resisténcia da caixa e ao plano de ocupagdo aprovado, sem
deformacao ou risco de queda.
IV.2.1. Referéncia de arranjo (nao vinculante). Em palete PBR, a caixa-padrao admite 6
unidades por camada (3 x 375 mm = 1.125 mm e 2 X 435 mm = 870 mm). Com 4 camadas, sao
24 caixas por palete, cerca de 1,28 m de altura total e aproximadamente 480 kg, compativeis
com a capacidade estatica usual do palete (2.500 kg a 3.000 kg). O plano de ocupagdo
apresentado pela contratada indicard o arranjo efetivo, a altura maxima de empilhamento e a
carga por nivel.

IV.3. REFERENCIA DE DIMENSIONAMENTO DAS INSTALACOES (NAO
VINCULANTE)

IV.3.1. Os nimeros desta secdo nio sao exigéncia de area: o TR exige capacidade comprovada
para 15.000 caixas simultaneas, cabendo a contratada escolher o arranjo. Servem para orientar
a inspegdo pré-operacional e a analise do plano de ocupagdo. O acervo maximo corresponde a
697 m?* e a cerca de 300 toneladas, no limite de 20 kg por caixa — volume equivalente ao de
aproximadamente 61.000 caixas de arquivo do formato comercial mais comum.
IV.3.2. Margens adotadas. Dimensionamento por capacidade nominal reprova na pratica:
estanteria ndo se ocupa a 100%, caixas chegam em lotes desiguais e ¢ preciso espaco para
remanejar. As referéncias abaixo ja incorporam:

a) ocupacio efetiva de 85% — projetar para = 17.650 posi¢des, e ndo 15.000, cobrindo

vazios de prateleira, variagdo de formato e espago de manobra;

b) folga de area de 10% sobre o somatdrio de guarda e apoio, para circulagdo ndo prevista
em planta;

c) fator de seguranca de 1,5 a 2,0 sobre a carga calculada no piso;
d) peso de 20 kg por caixa, que ¢ o limite de projeto e ndo a média real;

e) reserva adicional de 10% nas posi¢des quando a contratada pretender atender também a
orgaos aderentes a ata.

Arranjo Densidade Guarda Guarda com Altura da carga e pé- Carga no piso e

nominal margem (17.650 direito exigéncia com fator de
posicdes) seguranca

Estantes de aco de face simples, 8 =22 =675 m? =795 m* Carga com 2,72 m; pé- | = 740 kg/m* — exigir

niveis de 0,34 m — prateleira de caixas/m? direito util minimo de | laudo para 1.100 a

1,20 m com 3 caixas, médulo duplo 4,0 m 1.500 kg/m?

costa a costa de 48 caixas, corredor

de 0,90 m

Porta-paletes, 24 caixas por palete | =36 ~ 420 m? = 495 m* Carga com 7,25 m; pé- | ~2.000 kg/m? na base

PBR (4 camadas de 6), 2 paletes caixas/m? direito minimo de 9,0 | — exigir laudo para

por nivel e 5 niveis de 1,45 m — m 3.000 a 4.000 kg/m*

corredor de empilhadeira de 2,80 m

IV.3.3. Areas de apoio — ~ 330 m?2. Sdo dimensionadas pela equipe e pelos equipamentos do
Anexo IX, ndo pelo acervo: recepcao, expedi¢do e doca (60 m?); preparagdo, higienizacdo e
remontagem, com 5 postos e bancadas (60 m?); digitalizacao, com os quatro equipamentos de
producdo, o de grande formato, a telecopia e a mesa plana (70 m?); indexagdo, qualidade e
supervisao, com 5 postos (30 m?); sala técnica e servidores (10 m?); administracdo, vestiarios,
copa e sanitarios (60 m?); circulagdo principal (50 m?).

Pagina 37 de 50
Secretaria Municipal de Administracao

ORua Nassin Agel, n? 505- Centro, Catalio - Go Q (64) 3441-5064 @administracao@catalao.go.gov.br @ www.catalao.go.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CATALAD

POTENCIA NO CORAGAO DO BRASIL |

Arranjo Guarda com margem + Com folga de area de Formato tipico
apoio 10%

Porta-paletes, pé-direito alto ~ 825 m? =905 m? 30x30m

Estantes, galpao baixo ~1.125 m? ~1.240 m? 30 x4l m

IV.3.4. Observe-se que a guarda responde por menos da metade da area nos dois arranjos: o que
dimensiona o galpao ¢ a linha de producio, com seus postos e equipamentos. Cerca de 20%
da area de guarda deve estar no ambiente restrito — da ordem de 100 m? no arranjo com porta-
paletes e 160 m? no arranjo com estantes —, podendo ocupar um segundo imovel.

IV.4. CAIXA-PADRAO FORNECIDA PELO MUNICiPIO

Dimensdes internas 435 x 375 x 285 mm (comprimento x largura x altura).

Material Papelao ondulado de parede dupla (duas ondas, trés capas).

Gramatura total minima 700 g/m?, comprovada por ficha técnica do fabricante.

Desempenho minimo Suportar 20 kg de carga interna e o empilhamento previsto, sem colapso ou deformagéo
permanente.

Fechamento e identificacio Compativel com lacre, etiqueta principal (180 x 100 mm), QR (100 x 100 mm), lacre (120
x 40 mm) ¢ localizago (120 x 40 mm), sem ocultar informagdes; al¢as laterais vazadas
reforgadas.

Fornecimento Municipio: caixas, etiquetas, QR e lacres. Contratada: acondicionamento, embalagens de
transporte e reposi¢ao por dano ou extravio que lhe sejam imputaveis.

IV.4.1. Mudanca de endereco. Qualquer alteragao do enderego das instalagdes de custodia ou
processamento serd comunicada 8 UGC com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias,
dependera de aprovacao e de nova inspegdo, € todos os custos da transferéncia, inclusive
transporte, inventario e reconciliagdo, correrdo por conta da contratada.

IV.4.2. O projeto técnico dimensional da caixa integra o processo como referéncia. A gramatura
e o desempenho serdo conferidos no processo proprio de aquisi¢do das caixas pelo Municipio.

IV.5. RECUPERACAO FiSICA

IV.5.1. Apos a anuéncia da UGC, a caixa ou o documento sera localizado e entregue em até 2
horas, no horario de expediente, no endereco indicado dentro do perimetro urbano de
Catalao/GO. O sistema registrara solicitante, anuente, finalidade, retirada, entrega, recebedor,
devolugdo e reenderecamento. A devolugdo dos documentos ao acervo sera solicitada pela
requisitante a UGC e coletada pela contratada sem custo.

IV.6. SEGUROS OBRIGATORIOS

Cobertura \ Critério minimo

Patrimonial do imovel e das instalagdes Valor de reconstruc@o ou reposi¢ao declarado e atualizado, abrangendo
(obrigatorio) todos os imdveis e ambientes que abriguem acervo ou processamento.
Incéndio, raio, explosio, danos elétricos, Compativel com o valor seguravel e com os riscos da localizagao.

alagamento e eventos correlatos

Responsabilidade civil, com cobertura expressa Limite agregado ndo inferior ao valor anual do contrato. O limite
para bens de terceiros sob guarda, custodia e acompanha o valor anual vigente e ¢ atualizado por endosso a cada
controle (obrigatorio) aniversario contratual.
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Cobertura \ Critério minimo

Transporte e movimentacio Cobertura por viagem correspondente a exposi¢ao maxima do lote
transportado.

Riscos cibernéticos e privacidade Limite agregado nao inferior ao valor anual estimado do contrato,
incluindo resposta a incidente, pericia e responsabilidade.
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ANEXO V DO TERMO DE REFERENCIA
ACORDO DE NIVEIS DE SERVICO (ANS) E GLOSAS

V.1. REGRAS GERAIS

V.1.1. As glosas reduzem a remunera¢ao do més afetado e ndo substituem reprocessamento,
indenizagao ou sangoes. O total de glosas do ANS fica limitado a 20% da fatura mensal, sem
limitar multas, indenizagdes ou outras medidas. Ultrapassado esse limite por dois meses
consecutivos ou trés alternados em 12 meses, a situagdo serd tratada como inexecucgao parcial.

V.2. INDICADORES

Indicador

Evidéncia

S1 Disponibilidade do sistema | >99,5% no més Monitoramento independente ou | 0,5% da fatura mensal por 0,1 p.p. abaixo
da contratada, auditavel da meta; max. 10%
S2 RPO <4h Registro de incidente ou teste 2% da fatura por evento; 5% se houver
perda permanente
S3 RTO <4h Registro de indisponibilidade 1% da fatura por hora excedente; max. 10%
por evento
S4 Recuperagio fisica <2 h apods anuéncia Log de solicitagdo e entrega 0,25% da parcela do Item 2 por ocorréncia;
max. 10%
S5 Prazo de produgéo Tabela do Anexo II OS, lote e data de publicagdo 0,2% do valor do lote por dia util de atraso;
max. 10% do lote
S6 Qualidade da imagem >99% da amostra Relatorio de QA e do fiscal Reprocessamento; 2% do valor do lote em
reincidéncia
S7 Acuracia do OCR > 95% dos caracteres | Amostra de caracteres Reprocessamento; 1% do valor do lote em
elegiveis reincidéncia
S8 Resposta a incidente critico | <30 min Sistema de chamados 0,5% da fatura por ocorréncia; max. 5%
S9 Resposta a chamado <2h Sistema de chamados 0,1% da fatura por ocorréncia; max. 3%
ordinario
S10 Comunicagao de incidente | <6 h da ciéncia Linha do tempo e e-mail oficial | 5% da fatura, sem prejuizo de sangéo e
de segurancga indenizagao
S11 Copia incremental mensal | Até o 10° dia 1til do Manifesto, arquivos e hashes 1% da fatura por semana de atraso; max.
més seguinte 5%
S12 Acurécia de localizagdo 100% Inventario ou amostragem 1% da fatura por caixa néo localizada; max.
10%
S14 Continuidade do Duas frentes de Registro diario de atividades, 0,3% da fatura mensal por dia ttil de frente
atendimento presencial trabalho atendidas em | validado pelo supervisor técnico | descoberta; max. 10%
todos os dias uteis, no
horario de expediente
S13 Cobertura de digitalizagdo | 100% do acervo com | Relatorio de cobertura e 0,5% da fatura por semana de atraso do
conhecida e inventarios estado registrado; inventarios inventario; 0,05% por caixa com estado
inventarios nos desconhecido ou divergente; max. 10%
prazos do Anexo I

V.2.1. Entende-se por "fatura mensal" o valor bruto do més apurado nos Itens 1 e 2, antes das

glosas.

V.3. EXCLUSOES JUSTIFICADAS

a) manutencao programada, comunicada com 5 dias uteis de antecedéncia, fora do expediente
e limitada a 8 horas mensais, ndo conta como indisponibilidade;

b) indisponibilidade comprovadamente causada por infraestrutura municipal fora do controle

da contratada ¢ excluida apenas no intervalo demonstrado;

c) forca maior serd analisada caso a caso; auséncia de redundancia, seguro, equipe ou
manuten¢do ndo configura excludente.
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V.4. APURACAO

V.4.1. A contratada entregard o relatdrio de indicadores até o 3° dia util do més seguinte. O
fiscal podera utilizar dados proprios. Divergéncias serdo notificadas e decididas pelo gestor no
recebimento definitivo, sem prejuizo da corre¢dao imediata.
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ANEXO VI DO TERMO DE REFERENCIA
MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

VI.1. ITEM 1 — IMAGEM A4 EQUIVALENTE

a) medir apenas imagem aceita: disponibilizada, associada ao lote, aprovada no QA e ainda
nao faturada;

b) aplicar os fatores A4 do Anexo II;

¢) excluir paginas em branco, duplicatas, testes, separadores, imagens rejeitadas e retrabalho
imputavel a contratada;

d) o acervo digital migrado (= 40 TB, cerca de 33.300.000 imagens) nao ¢ faturado como
imagem nova;

e) o precgo inclui todo o processamento, da coleta a preservagao.

VIL.2. ITEM 2 — CAIXA/MES

VI.2.1. Quantidade mensal = X (caixas em custddia ao final de cada dia do més) + nimero de
dias corridos do més, com até duas casas decimais.

VI1.2.2. Exemplo: 7.000 caixas do dia 1° ao dia 15 e 7.300 caixas do dia 16 ao dia 30, em més
de 30 dias — (7.000 x 15 + 7.300 x 15) = 30 = 7.150,00 caixas/més.

VI1.2.3. Caixa retirada temporariamente continua em custodia; a retirada definitiva deixa de ser
computada na data de saida. O preco inclui transferéncia inicial, coletas, transporte, guarda,
enderecamento, localizagdo, solicitagdes, entregas, devolugdes e rearquivamentos, sem tarifa
por movimento.

VL3. SERVICOS SEM ITEM PROPRIO

VI1.3.1. O atendimento técnico presencial nas dependéncias da Prefeitura, a conferéncia do
acervo custodiado, os inventarios, os relatorios, as copias periddicas e as transi¢cdes nao
constituem itens autonomos e niao sao faturados em separado: seu custo integra os pregos
unitarios dos Itens 1 e 2. A interrup¢do do atendimento presencial ¢ tratada pela glosa S14 do
Anexo V, e ndo por desconto de parcela.

VIL4. RELATORIO MENSAL — CONTEUDO MINIMO

Ordens de Servico Numero, unidade, datas, lote, volume recebido e concluido, pendéncias.

Imagens Identificadores, formatos, fatores A4, total aceito, rejei¢oes, reprocessamentos ¢ hashes.
Caixas Estoque diario, entradas, saidas definitivas, movimentag¢des e média mensal.

ANS Indicadores, indisponibilidades, chamados, atrasos e glosas propostas.

Atendimento presencial | Dias atendidos por frente de trabalho, atividades executadas, caixas tratadas, processos mapeados,
imagens de urgéncia e substitui¢des ocorridas.

Cobertura de Caixas por estado (digitalizado, ndo digitalizado, parcial, ndo digitalizavel), pendéncias por 6rgéo e
digitalizacdo série, estimativa de imagens necessarias e divergéncias de inventario.

Seguranca Acessos excepcionais, incidentes, vulnerabilidades e a¢des.

Conciliacdo Saldo inicial + entradas — saidas definitivas = saldo final, para caixas; imagens aceitas acumuladas

por orgao e saldo da ata.

Documentos Certiddes de regularidade, apoélices vigentes e alteracdes de equipe-chave.
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VLS. RITO DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO

1. a contratada entrega o relatorio e as evidéncias até o 3° dia util do més seguinte;

2. os fiscais conferem integridade, amostras, quantidades, inventarios e indicadores e lavram
o recebimento provisorio em até 10 dias uteis;

3. ndo conformidades retornam para corre¢do, sem faturamento da parcela rejeitada;
4. o gestor emite o recebimento definitivo em até 10 dias tteis, com valor liquido e glosas;
5. a contratada emite a nota fiscal pelo valor do recebimento definitivo;

VL5.1. Implantagdo, transferéncia, migracao, treinamentos, relatérios, copias, exportagdes e
transicdes ndo geram cobranca separada.
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ANEXO VII DO TERMO DE REFERENCIA
PROTECAO DE DADOS, ACESSO A INFORMACAO E CONFIDENCIALIDADE

VIL1. PAPEIS E INSTRUCOES

VII.1.1. Para os dados pessoais tratados na execu¢@o, o0 Municipio ¢ controlador e a contratada
¢ operadora (LGPD, art. 5°, VI e VII), sem prejuizo de cada parte ser controladora de seus
proprios dados administrativos. A contratada tratard dados somente conforme instrugdes

documentadas e para a finalidade contratual (art. 39).
Tema ‘ Municipio (UGC / Encarregado) \ Contratada

Finalidade e acesso Define finalidade, perfis, sigilo e autorizagdes. Executa os controles e bloqueia acessos ndo
autorizados.

Usuarios Cria, altera e revoga. Presta apoio técnico quando autorizado.

Acesso a informacio Analisa e responde pelos canais oficiais. Localiza e entrega a informag@o ao Municipio,

(LAI) sem divulgagdo direta.

Direitos dos titulares Decide respostas e medidas. Auxilia com busca, corregdo, bloqueio,
exportagdo e evidéncias (art. 39).

Incidentes Avalia e realiza as comunica¢des 8 ANPD e aos | Notifica em até 6 h, contém, investiga e fornece

titulares. informagdes.

Suboperadores Autoriza previamente. Contrata com obrigagdes equivalentes e mantém
responsabilidade.

Retencio e saida Define temporalidade e instrucdo final. Exporta e elimina suas copias digitais apds a
transi¢do, com certificado, salvo obrigagao
legal.

VIL2. MEDIDAS OBRIGATORIAS

a) menor privilégio, credenciais individuais, segregagao logica e fisica e revisao periodica de
acessos;

b) criptografia, registros de acesso, backup, gestdo de vulnerabilidades, continuidade e
descarte seguro de midias (nunca de documentos);

c) vedacao absoluta de uso do acervo, dos metadados, das imagens e dos textos
reconhecidos para treinamento de modelos de inteligéncia artificial, mineracio de
dados, composicao de bases estatisticas, desenvolvimento de produtos ou qualquer
finalidade comercial ou de pesquisa, inclusive sob forma anonimizada ou agregada, e
inclusive por suboperadores;

d) registro das operacdes de tratamento (art. 37) e cooperagdo na elaboracio de relatério de
impacto quando solicitado (art. 38);

e) termo individual de confidencialidade assinado por socios, empregados, prestadores e
subcontratados antes de qualquer acesso;

f) treinamento inicial e anual em LGPD, LAL, sigilo, seguranca e resposta a incidentes;

g) indicacao formal de encarregado ou de ponto de contato para prote¢ao de dados.

VIL3. INCIDENTES DE SEGURANCA

VIL.3.1. A contratada comunicara formalmente a UGC e ao Encarregado do Municipio, em até
6 horas da ciéncia, qualquer evento que comprometa ou possa comprometer a
confidencialidade, integridade, disponibilidade ou autenticidade de dados ou documentos, com
relatorio preliminar contendo linha do tempo, sistemas, categorias de dados, titulares

Pagina 44 de 50
Secretaria Municipal de Administracao

ORua Nassin Agel, n? 505- Centro, Catalio - Go Q (64) 3441-5064 @administracao@catalao.go.gov.br @ www.catalao.go.gov.br



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CATALAD

POTENCIA NO CORAGAO DO BRASIL |

potencialmente afetados, medidas de contencdo e ponto de contato, atualizado até o
encerramento.

VIIL.3.2. O prazo contratual permite ao Municipio cumprir a Resolugdo CD/ANPD n° 15/2024,
que fixa em 3 (trés) dias uteis o prazo para comunicagdo a ANPD e aos titulares dos incidentes
que possam acarretar risco ou dano relevante. A contratada ndo fard comunicacdo externa sem
autorizagao, salvo obrigacao legal propria.

VIL4. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL

VIIL.4.1. A hospedagem principal serd no Brasil. Copia redundante no exterior depende de
autorizagao prévia do Municipio, avaliacao de risco, transparéncia € mecanismo valido do art.
33 da LGPD e da Resolugdo CD/ANPD n° 19/2024, incluidas as clausulas-padrao contratuais
aprovadas pela ANPD quando aplicéveis. A contratada informara pais, provedor, suboperadores
e salvaguardas.

VIL5. DADOS DE SAUDE E SIGILOS LEGAIS

VIL.S.1. Prontudrios e demais documentos protegidos (LGPD, art. 11; Lein® 13.787/2018) serao
armazenados em ambiente fisico restrito e em compartimento l6gico segregado, com acesso por
necessidade funcional e anuéncia especifica. A LAl serd aplicada com prote¢ao das informagdes
pessoais e das hipoteses legais de sigilo (Lei n® 12.527/2011, arts. 22 e 31). Documentos
recolhidos a guarda permanente observarao, no que couber, a Resolugdo CONARQ n° 54/2023.

VIL6. TERMO INDIVIDUAL DE CONFIDENCIALIDADE — CONTEUDO MiNIMO

a) identificagdo do signatario e de seu vinculo com a contratada;

b) obrigacao de acessar apenas o autorizado e vedacao de copia, retirada ou divulgacao;
¢) dever de comunicar incidentes e preservar evidéncias;

d) devolugao de credenciais, midias € documentos ao término do vinculo;

e) subsisténcia do sigilo ap6s o vinculo e ciéncia das responsabilidades civis, administrativas
€ penais.
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ANEXO VIII DO TERMO DE REFERENCIA
TRANSICAO, MIGRACAO, EXPORTACAO E ENCERRAMENTO

VIIL1. PRINCIPIOS

a) continuidade do acesso digital e da localizacao fisica;

b) inventario, cadeia de custddia e conferéncia bipartida em todas as transferéncias;

¢) auséncia de cobranga adicional por entrada, migracgao, copias, exportacdo ou apoio a saida;
d) dados de propriedade do Municipio, em formatos abertos e interoperaveis;

e) nenhuma elimina¢@o de documento fisico.

VIIL.2. TRANSICAO DE ENTRADA

Plano detalhado de transi¢cao Até 5 dias uteis da reunido inicial, com lotes, rotas, cronograma e responsaveis.
Infraestrutura Aprovada na inspe¢@o pré-operacional antes do primeiro recebimento.

Acervo fisico inicial (= 9.000 Transferéncia em até 30 dias corridos, por lotes inventariados.

caixas)

Acervo digital inicial (= 40 TB) Migragao em até 60 dias corridos da entrega dos arquivos e acessos, preservando

arquivos, metadados, hashes e permissdes. O plano de transi¢do indicard o meio —
transferéncia por rede, que exige cerca de 62 Mbps sustentados de forma ininterrupta no
periodo, ou midia fisica com lacre e conferéncia por hash.

Reconciliagdo 100% dos volumes e arquivos, com divergéncias formalizadas e tratadas.
Cobertura de digitalizacio do Relatério em até 90 dias do término da migragdo, indicando caixas sem
legado correspondéncia digital e arquivos sem caixa correspondente (Anexo I, secdo 4).

Contagem de referéncia do acervo | No aceite da migragdo, a contratada informara, com relatdrio extraido do sistema:
digital numero de objetos digitais; nimero de paginas ou imagens; volume em bytes, com
indicagdo da base de medida; distribuicao por formato, modo de cor e resolugdo;
tamanho médio e mediano por imagem; e quantidade de derivados e matrizes.

Aceite da transicao Ap0s relatorio de conciliagdo, verificacdo de hashes, testes de pesquisa e amostragem
aprovados pela UGC.

VIIL2.1. O custo da transi¢do de entrada esta incluido nos precos unitdrios. As caixas
transferidas passam a ser computadas no Item 2 a partir da data do termo de recepcao.

VIIL3. COPIAS DURANTE A EXECUCAO

VIIL.3.1. A contratada entregard ao Municipio copia incremental mensal e copia integral anual,
com documentos, metadados, indices, relacdes fisico-digitais, trilhas e hashes, em midia ou
repositorio indicado pela UGC, com manifesto verificavel. Para dimensionamento: a copia
incremental corresponde, em média, a cerca de 0,78 TB por més no teto de producao, e a copia
integral parte de =~ 40 TB. A midia ¢ fornecida pela contratada, salvo se a UGC indicar
repositorio proprio do Municipio. O Municipio podera testar a restauracdo dessas copias a
qualquer tempo.

VIIL.4. ENCERRAMENTO

1. apresentar, até¢ 90 dias antes do término previsto (ou em 10 dias da decisdo de extingao
antecipada), inventario fisico e digital reconciliado e plano de saida;
2. gerar exportagdo integral em formatos abertos (PDF/A para os representantes; XML, JSON

ou CSV para metadados, relagdes e trilhas), com manifestos, hashes e diciondrio de
dados;
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3. manter o acesso ao sistema por 90 dias apds o encerramento, sem custo, para validacio e
transicao;

4. separar, conferir e franquear o acervo fisico para retirada pelo Municipio ou pela sucessora,
com apoio operacional ordinario;

5. apos autorizagdao da UGC e término da transi¢ao, eliminar com seguranga apenas as copias
digitais remanescentes em seu poder e emitir certificado, salvo obrigacdo legal de
retencao.

VIIL5. VEDACAO DE RETENCAO E NATUREZA DO ACERVO

VIILS.1. O acervo fisico e digital ¢ bem de terceiro, de propriedade do Municipio. A
contratada o mantera assim identificado em seus controles, inventarios e demonstragdes
contabeis, ¢ ndo podera oferecé-lo em garantia, penhor, caucdo ou qualquer forma de
oneracao.

VIIL5.2. E vedada a reten¢ao do acervo, dos objetos digitais, dos metadados, dos indices ou
das credenciais sob qualquer pretexto — inclusive controvérsia sobre pagamento, glosa, san¢ao,
extingdo contratual ou crédito alegado. A entrega e a exportagdo sdo obrigagdes incondicionais,
e eventual inadimplemento do Municipio resolve-se pelas vias proprias, nunca pela recusa de
devolver o acervo. O descumprimento caracteriza infragdo grave, autoriza a execu¢ao da
garantia e enseja as medidas judiciais cabiveis.

VIIL5.3. Em caso de faléncia, recupera¢do judicial, dissolucdo ou impossibilidade
superveniente da contratada, o Municipio terd acesso imediato as instalagdes € ao sistema para
inventariar e retirar o acervo, obrigando-se a contratada a dar ciéncia dessa condicdo a
administradores, credores e eventuais sucessores.

VIIL6. CUSTOS DE SAIDA

VIIIL.6.1. A retirada e o transporte do acervo fisico ao final correrdao por conta do Municipio ou
da sucessora. A contratada cessante ndo podera cobrar taxa de liberagdo, separacao, conferéncia,
acesso, exportacdo ou apoio ordindrio a transi¢do. Na extin¢do por culpa da contratada, os
custos adicionais de transi¢do que lhe forem imputdveis poderdo ser cobrados ou descontados
da garantia.

VIIL7. CONTINUIDADE APOS 90 DIAS

VIIL7.1. A manuten¢do de dados nos servidores da contratada apds os 90 dias dependera de
instrumento € remuneracao proprios. Sem novo ajuste, a contratada entregard a exportagao
final, encerrard o servigo e eliminard suas copias digitais de forma segura. Essa eliminagao
digital ndo autoriza, em nenhuma hipdtese, a destruicao de originais fisicos.

VIILS. CRITERIOS DE CONCLUSAO

a) quantidades e hashes reconciliados;

b) amostra de arquivos aberta e pesquisavel em ambiente do Municipio;

c¢) metadados e relagdes importaveis e documentados;

d) logs exportados;

e) caixas localizdveis e prontas para retirada, com inventario de encerramento conciliado e
relatorio final de cobertura de digitalizacao;

f) pendéncias, incidentes e responsabilidades formalmente registrados em termo de
encerramento.
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ANEXO IX DO TERMO DE REFERENCIA
EQUIPE E EQUIPAMENTOS MINIMOS

IX.1. PREMISSAS DO DIMENSIONAMENTO

IX.1.1. Os quantitativos deste anexo sdo pisos, calculados a partir do teto mensal do Item 1 e
das premissas abaixo. Atendé-los nao exonera a contratada de reforgar equipe e equipamentos
sempre que necessario para cumprir os prazos do Anexo II e os indicadores do Anexo V. A
contratada poderda propor composicdo diferente, desde que demonstre, na inspegao pré-
operacional, capacidade igual ou superior a resultante destas premissas.

Premissa \ Valor Observacio

Teto mensal do Item 1 650.000 imagens A4 equivalentes Item 2 do TR.

Dias tteis de referéncia 21 por més Demanda de 30.952 imagens A4 equivalentes por dia util.
Regime de operacao 2 (dois) turnos de 6 horas Totalizam 12 horas diarias de operagdo dos equipamentos,

em dias uteis. A distribui¢@o dos turnos é da contratada,
observada a cobertura do expediente municipal para

atendimento.
Eficiéncia dos equipamentos 45% a 50% da capacidade nominal | Considera manuseio, troca de lotes, conferéncia, paradas
técnicas e manutengdo. Adotado 47,5% nos calculos.
Distribui¢io do volume 90% em A4/A3; 5% em A2 a A0; Premissa de planejamento, a ajustar conforme o mix efetivo
5% em livros e encadernados das ordens de servigo.
Relagao imagem/folha 1,2 imagem por folha Considera a digitalizacdo de versos com contetudo.
Documento médio 10 imagens Usado apenas para dimensionar a indexagao.

IX.2. EQUIPAMENTOS MINIMOS DE CAPTURA

IX.2.1. O parque abaixo ¢ exigéncia minima, verificada na inspecao pré-operacional por ficha
técnica do fabricante. As quantidades consideram a necessidade calculada acima e a
redundancia necessaria para que a parada de um equipamento ndo interrompa a produgao.

Equipamento Quantidade Especificacdo minima

minima
Scanner de producio A3, alta 4 Alimentador automatico de 200 folhas ou mais, captura frente e verso em
producio uma passagem, 90 ppm ou mais em 300 dpi, deteccdo ultrassonica de dupla

alimentago e ciclo diario compativel com produgio continua. Ao menos um
deles com mesa plana integrada, para documentos dobrados, colados ou
frageis que ndo passam no alimentador.

Scanner de grande formato (plotter de | 1 Captura até 841 x 1.189 mm, resolugdo optica de 600 dpi ou mais, cor de 24

digitalizacao), até A0 bits, com software de correcdo geométrica.

Telecopia — scanner planetario sem 1 Iluminagéo fria, sem contato do vidro sobre a pagina, com bergo de apoio

contato, para livros e encadernados quando a encadernagao exigir.

Scanner A4 na sede da Prefeitura 1 60 ppm ou mais, frente e verso, para as digitalizagdes de urgéncia do
atendimento presencial.

Servidor de producio com 1 Redundancia de discos, capacidade compativel com o volume mensal e

armazenamento sincronizagdo com o ambiente hospedado.

Computadores 6 Compativeis com captura, tratamento, indexagdo e conferéncia; monitor de

21 polegadas ou superior nos postos de conferéncia de imagem.

Veiculo fechado 1 Dedicado ao contrato, com compartimento de carga isolado e fechado,
documentagdo e conservagdo regulares.

IX.2.2. A leitura de codigo de barras e de QR podera ser feita por leitores dedicados ou pela
funcdo integrada ao software de captura dos proprios scanners, desde que vinculada
automaticamente ao registro no sistema.
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IX.2.3. Equipamento inoperante sera substituido em até 5 (cinco) dias uteis por outro de
desempenho igual ou superior, € a indisponibilidade nao suspende os prazos do Anexo II. Se o
mix efetivo das ordens elevar a participagdo de grande formato ou de livros acima da premissa,
a contratada ampliara o parque sem custo adicional.

IX.2.4. Referenciais de mercado, meramente indicativos da categoria de desempenho,
admitidos equivalentes ou superiores de qualquer fabricante (art. 41, I, da Lei n® 14.133/2021):
produgdo A3 — Kodak Alaris série 13000/i4000, Fujitsu série fi-7000/8000, Canon DR-G2000;
grande formato — Contex IQ Quattro, Colortrac SmartLF, Graphtec CSX; telecOpia planetaria
— Zeutschel série OS, Bookeye, i12S DigiBook.

IX.3. SEGURANCA, INFRAESTRUTURA E APOIO — MINIMOS

Item

Sistema de alarme e detecgiio de
incéndio

Quantidade
minima

1 por instalagdo

‘ Especificacdo

Com acionadores manuais, extintores adequados a carga de papel,
iluminagdo de emergéncia e rotas sinalizadas.

Sistema de alarme contra intrusao

1 por instalagdo

Com monitoramento por central 24 horas ¢ registro de eventos.

CFTV 1 conjunto Recepcao, preparagdo, digitalizagdo e guarda, com retengdo minima de 90
dias.

Controle de acesso individual ao 1 Com registro de entrada e saida retido por 5 anos.

ambiente restrito

Fornecimento de energia ininterrupta | 1 conjunto Nobreaks para scanners, servidor e ativos de rede, dimensionados para
desligamento seguro.

Conexio de internet 1 Com redundéncia ou plano de contingéncia documentado, compativel com
a publicagdo progressiva e com as copias do Anexo VIII.

Impressora térmica de etiquetas 1 Para identificadores internos de lote, sem substituir as etiquetas fornecidas
pelo Municipio.

Bancada e equipamentos de 1 conjunto Aspirador com filtro de alta eficiéncia, trinchas e ventilagdo adequada.

higienizacao

Termo-higrometro com registro

1 por ambiente de
guarda

Aferido, com relatorios disponiveis a fiscalizagao.

Kit de contencao de sinistro

1 por instalagdo

Lonas plasticas, desumidificador portatil e material absorvente, para
resposta imediata a alagamento ou infiltragao.

Movimentac¢io Conforme a Paleteira ou empilhadeira quando o arranjo for em porta-paletes; carrinhos,
operagao escadas e EPIs compativeis com caixas de até 20 kg.
Armarios para pertences 1 conjunto Guarda de bolsas e volumes pessoais fora das areas de preparagao,

digitalizacdo e custodia.

IX.4. POSTOS MINIMOS DE TRABALHO

IX.4.1. A quantidade abaixo ¢ expressa em postos por dia util, ja somados os dois turnos, e
corresponde ao minimo exigido. Cabe a contratada distribui-los entre os turnos, acumular
fungdes compativeis e definir sua remuneracdo, que ndo € objeto deste anexo. O piso ndo
substitui a obrigacdo de resultado: se os prazos do Anexo II ou os indicadores do Anexo V nao
forem cumpridos, a contratada refor¢a a equipe sem custo adicional.

‘ Base de célculo ou justificativa

Postos minimos

Preparacio integral do lote — triagem,
desmontagem, desmetalizac¢io, higienizacio,

remontagem e reacondicionamento

23.214 folhas/dia + 5.000 folhas por posto-dia; um 5
mesmo profissional conduz o lote de ponta a ponta

Operador de scanner de producio A3

1 por turno; a demanda ocupa 0,91 de um equipamento, e | 2
os demais scanners sdo acionados nos picos com
remanejamento da propria equipe
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Funcio ‘ Base de célculo ou justificativa Postos minimos
Indexacio, catalogacio e controle de 3.095 documentos/dia + 2.000 por posto-dia, com 2
qualidade metadados em boa parte extraidos pelo OCR e pela leitura

de codigo de barras; o controle de qualidade ndo acumula
a operagdo do mesmo lote

Operador de grande formato e telecopia 1 posto atendendo os dois equipamentos, que somam 10% | 1
do volume
Custodia, enderecamento, movimentacio e Inclui a condug@o do veiculo; o depdsito ¢ movimentado 1
transporte sob ordem, com cobertura do prazo de 2 horas de
recuperacao
Supervisio de produc¢io, acumulando a Responsavel técnico de nivel superior com 2 anos de 1
responsabilidade técnica experiéncia
Tecnologia e seguranca da informacéo Atendimento remoto, com presenca quando convocado — | —
obrigacdo contratual, sem posto fixo na unidade
Total de postos na unidade da contratada 12
Atendimento presencial na Prefeitura Nao integra o total acima; custo incluido nos pregos dos 2

Itens 1 e 2. Nao exige a presenca do responsavel técnico
nem do supervisor de produgdo

IX.4.2. O piso de 12 postos na unidade equivale a uma produtividade de cerca de 54.000
imagens por pessoa ao més, acima da faixa usualmente praticada por prestadores do ramo.
Trata-se, portanto, de um piso deliberadamente enxuto, fixado para ndo restringir a competi¢ado:
ele nao garante, por si, o cuamprimento dos prazos, que decorre da obrigacao de resultado —
a contratada deve dimensionar acima deste minimo sempre que necessario, sem custo adicional
para o Municipio.

IX.4.3. A contratada apresentara, na inspe¢ao pré-operacional e a cada alteragao relevante, a
relacdo nominal da equipe, com funcdo, turno, formagdo, comprovacao de vinculo e termo de
confidencialidade assinado. A equipe sera identificada por crachd, treinada antes do primeiro
acesso, com reciclagem anual, e observara as normas de seguranga do trabalho.

IX.5. MANUTENCAO

IX.5.1. A contratada mantera plano de manutengdo preventiva dos equipamentos de captura,
com registro das intervencdes e calibragdo periddica, € mantera estoque de pecas e insumos de
consumo rapido. A produgdo ndo podera ser reduzida por indisponibilidade de equipamento.
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