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TERMO DE REFERENCIA

GESTAO E ORGANIZAGAO ARQUIVISTICA DO )
ACERVO DOCUMENTAL E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS COM CERTIFICACAO
DIGITAL DA GOIASFOMENTO

1-OBJETO

1.1 Contratacdo de solugdo em gestao arquivistica para a elaboracdo dos Instrumentos Arquivisticos:
Cddigo de Classificacdo de Documental (CCD) e Tabela de Temporalidade Documental (TTD),
tratamento e organizag&o do acervo documental arquivistico, guarda, coleta e transporte de documentos
e de servigos de gestao digital por meio da digitalizagéo centralizada de acervo e entrada continuada
de documentos, com tratamento, armazenamento temporério, indexacao e classificacdo de imagens

digitalizadas, além de customizacao de sistema de gerenciamento de documentos.

1.3 Os servigos cuja contratacdo é pretendida estéo dirigidos a digitalizacdo de um quantitativo estimado
em 262.000 (duzentos e sessenta e duas mil) paginas por més, incluindo a configuracdo e
adequacdo do processo de digitalizacdo e armazenamento dos documentos ao ambiente
tecnolégico da GOIASFOMENTO.

1.4 Os servicos deverdo ser executados por profissionais especializados e com comprovacao de

execucao de servicos semelhantes a proposicao.

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

conhecimento a terceiros estranhos a esta contratacéo, sob as penas da Lei.
2 - CONDICOES GERAIS DA SOLUCAO EM GESTAO ARQUIVISTICA E DIGITALIZACAO

2.1 Toda a execugédo dos servicos objeto deste contrato deve ser acompanhada por:
- 1 (Um) Profissional com formacgéo em Arquivologia;
- 1 (Um) Profissional com formagcdo em Engenharia da Computacdo, Ciéncia da Computacdo ou

Analista de Sistemas.
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2.2 A LICITANTE devera obter todo e qualquer tipo de licenga junto aos 6rgéaos fiscalizadores (guias e
demais documentos necessarios) para a perfeita execu¢ado dos servi¢os contratados.

2.3 A LICITANTE é obrigada a pagar todos os encargos fiscais, taxas comerciais, seguros, tributos e
contribui¢cGes que incidirem direta, ou indiretamente, na execucéo dos servigos contratados méao de obra,
despesas operacionais e administrativas, selecdo e contratacdo de pessoal, supervisdo, fiscalizacéo,
transporte, taxas, uniformes, crachas, emolumentos, seguros, indenizacdes, férias, elementos substituto
de férias, folgas, licencas, atestados, faltas, e todas as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e

securitarias serdo de obrigacéo da empresa LICITANTE.

2.4 N&o sera permitida a retirada, por técnicos da LICITANTE as dependéncias da GOIASFOMENTO,

de qualquer documento sem a devida autorizacao.

2.5 A LICITANTE é obrigada a executar os servicos de acordo com 0s prazos e critérios estipulados,

em dias e locais determinados pela GOIASFOMENTO, de acordo com suas necessidades.

2.5 A LICITANTE é obrigada ao atendimento imediato, elucidacdo de dlavidas e quaisquer outros
questionamentos oriundos dos servidores designados por cada setor ao acompanhamento da
organizacao do arquivo, devendo também os funcionérios da empresa se reportar a estes servidores

autorizados de cada departamento, todas suas duvidas quanto ao procedimento de cada processo.

2.6 A LICITANTE ¢é obrigada, através de funcionarios préprios, devidamente uniformizados e
identificados através de crachas a realizar o servico, devera fornecer aos seus empregados todos 0s
equipamentos de protecdo, em quantidade suficiente e de acordo com as normas de seguranca do
trabalho, em especial, devera disponibilizar as suas custas qualquer EPl — Equipamento de Protecéo
Individual, necessario ao bom desenvolvimento dos servicos. Em nenhuma hipotese a
GOIASFOMENTO podera ser responsabilizada por acidentes que venham a ocorrer com 0s

empregados da LICITANTE durante a execugdo dos servi¢os objeto do contrato.
3 — DA REALIZACAO DOS SERVICOS DA SOLUCAO EM GESTAO ARQUIVISTICA

A LICITANTE, em suas atividades de prestacdo de servigos deverd atender os seguintes pré-requisitos:
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A LICITANTE devera fornecer todos os equipamentos necessarios a execucao dos servigcos
deste projeto, tais como: computador, impressora, carrinhos para transporte de documentos,
caixas de acondicionamento, material de expediente, enfim, todos 0s meios materiais

necessarios a prestacao dos servi¢os contratados;

Os equipamentos a serem fornecidos pela LICITANTE devem ser em numero suficiente para
atender as especificacdes técnicas, demandas e prazos estabelecidos pela GOIASFOMENTO.
As demandas e prazos de execuc¢do serdo definidos com base em projetos técnicos, sendo
apresentado previamente um cronograma de implantacao;

A GOIASFOMENTO elegerd uma equipe de representantes, que sera a responsavel pela
comunicagédo junto a LICITANTE;

A GOIASFOMENTO sera a Unica detentora da propriedade intelectual e fisica das informagdes,
documentos e sistemas produzidos pela LICITANTE a partir da execucao destes servicos.
Nenhuma parte das imagens produzidas poderd ser vendida, cedida, reutilizada ou doada pela
LICITANTE;

Todos os documentos sdo preservados devido a seu valor intrinseco, e, portanto, devem ser
processados sem danos pela LICITANTE. Se alguma documentacédo for submetida a risco de
danos em funcdo de seu processamento, a LICITANTE deve imediatamente consultar o
representante da GOIASFOMENTO antes de processar o documento. Entende-se como
processamento a aplicacdo do escopo de servicos previsto neste projeto a algum
documento/informagéo.

A LICITANTE devera cumprir todas as exigéncias e procedimentos especificos da colegcédo de
documentos, fornecidos por escrito pela GOIASFOMENTO. Se houver ddvida quanto a como
executar os servi¢os para determinado documento em particular, a LICITANTE devera comunicar
tal duvida ao Gestor do Contrato da Ata de Registro de Precos por parte da GOIASFOMENTO
gue, por sua vez, instruira a LICITANTE sobre como proceder;

A LICITANTE devera informar claramente, na fatura, a quantidade e descricdo de servigos
executados;

A LICITANTE deve utilizar funcionarios, com qualificagcéo profissional adequada ao servigo que
sera executado;

Os empregados da empresa LICITANTE deverdo identificar-se sempre que acessar as
dependéncias da GOIASFOMENTO, aceitando todos os procedimentos e regulamentos de
seguranca e conduta estabelecidos;

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

Manutencéo evolutiva e corretiva das plataformas de software:
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XX. A empresa LICITANTE devera fornecer, pelo periodo de vigéncia do Contrato da Ata de Registro
de Precos de Prestacdo de Servigos, a manutencgao evolutiva e corretiva dos programas, visando
manté-los atualizados de acordo com as ultimas versdes disponibilizadas pelo fabricante;

XXI.  Durante o periodo de vigéncia do Contrato de Prestacdo de Servigos a instalacdo das novas
versdes de correcdo e atualizacdo dos programas de computador licenciados, sera feita pela
LICITANTE;

XXII. Antes da instalacdo das atualizacGes evolutivas e corretivas dos programas licenciados no
ambiente da GOIASFOMENTO, devera ser disponibilizado relatério de impacto no mesmo, a ser
analisado pela GOIASFOMENTO que devera, por sua opc¢ao, preparar seu ambiente para a
atualizacdao;

A empresa CONTRATADA devera fornecer pelo periodo de vigéncia da Ata de
Registro de Precos, a manutengdo evolutiva e corretiva dos programas, visando manté-los
atualizados de acordo com as ultimas versdes disponibilizadas pelo fabricante;
Durante o periodo de vigéncia da Ata de Registro de Precos a instalacdo das novas versoes de

corregdo e atualizagdo dos programas de computador licenciados, seré feita pela CONTRATADA

4 — DA QUALIFICACAO TECNICA DA SOLUCAO EM GESTAO ARQUIVISTICA E DIGITALIZACAO
DE DOCUMENTOS

4.1 - Qualificacao Técnica Operacional

Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento dos servicos objeto desta licitacdo, por meio da
apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito pablico ou privado, comprovando
gue a empresa licitante ja tenha executado servicos compativeis com o objeto deste certame, no qual
conste no minimo as seguintes parcelas de maior relevancia técnica e financeira:

a) Seré permitido o somatério de atestados para fins de comprovacgdo da qualificacdo técnica da
licitante, desde que os contratos que lhes deram origem tenham sido executados de forma
concomitante, ndo havendo qualquer restricdo quanto ao ano-base a ser considerado para o quesito.
Assim, a licitante pode optar por qualquer ano de seu histérico operacional para o atendimento da
exigéncia para habilitagéo.

b) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando a quantidade minima de 600 metros lineares de Diagndstico
Situacional do Arquivo.

0 A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando a quantidade minima de 600 metros lineares da Organizacéo
Fisica do Acervo Arquivistico.

d) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado, comprovando ter executado a elaboracdo do Codigo de Classificacao

Documental (CCD) e a Tabela de Temporalidade Documental (TTD).
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€ A licitante deverd apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado, comprovando implantacdo de solucdo de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos com o quantitativo minimo de 4 usuarios.
f) A licitante deverd apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando a execucdo dos servicos de armazenamento/custédia de
documentos com o quantitativo minimo de 920 CPA’S.
) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando a quantidade minima de 628.960 (seiscentos e vinte e oito mil e
novecentos e sessenta.
h) A licitante devera apresentar atestado (s) de capacidade técnica expedida por pessoa juridica
de direito publico ou privado comprovando o transporte seguro dos documentos em veiculo fechado,
monitorado por geolocalizagéo, vinculo profissional do motorista com a empresa contratada com
quantidade diaria transportada superior a 350 CPA’s
fPara o servico de Gestdo Documental Arquivistica e Digitalizacdo de Documentos, a licitante
vencedora devera, obrigatoriamente, quando da habilitagdo, comprovar vinculo profissional com os
seguintes profissionais:

i.1) 1 Profissional com formacdo em Arquivologia que sera o profissional indicado para
coordenar os trabalhos de Gestao Documental Arquivistica;

i.2) 1 Profissional com formacdo em Engenharia da Computacéo, Ciéncia da Computacéo ou
Analista de Sistemas para coordenar os trabalhos de desenvolvimento e implantagdo do Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED).

j) Comprovar que possui, em seu quadro de funciondrios profissionais com comprovada
gualificacdo técnica e experiéncia nos servicos de Gestdo Documental Arquivistica e Digitalizagédo de
Documentos, que poderédo ser disponibilizados para compor uma equipe fixa para execugéo do servigo
objeto do termo de referéncia.

j-1) Para a comprovacdo do vinculo profissional dos profissionais com a licitante, deve-se
admitir a apresentacéo de copia da carteira de trabalho (CTPS), contrato social do licitante, contrato de
prestagéo de servigo ou, ainda, de Declaragcdo de Contratacdo Futura do Profissional, assinada pelo
representante da empresa e pelo profissional, com indicacdo de seus dados e compromisso do mesmo

a participar da execuc¢éo do objeto caso a licitante venca o certame.

Acérdéo 1447/2015-Plenario. Representacao, Relator Ministro-Substituto Augusto Sherman. Licitagao.
Habilitacdo técnica. Documentacao. Para a comprovacéao do vinculo profissional do responsavel técnico
com a licitante, deve-se admitir a apresentacéo de copia da carteira de trabalho (CTPS), contrato social
do licitante, contrato de prestacdo de servico ou, ainda, de declaracdo de contratacdo futura do

profissional detentor do atestado apresentado, desde que acompanhada da anuéncia deste.
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J-2) As exigéncias quanto a qualificacéo profissional e a existéncia por Arquivista na equipe integrante
do Projeto atende ao que preconiza a Lei 6.546/1978 (Disp0e sobre a regulamentacao das profissdes
de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e d& outras providéncias) considerando as especificidades de
sigilo a serem resguardas com relagéo ao tratamento do acervo documental da CONTRATANTE e

garantia da qualidade técnica necessaria a execucao do servico.

4.2 - Qualificacao Técnica Profissional

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

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

privado relativo ao servico de Digitalizagdo de Documentos.

b) Atestado (s) de capacidade técnica expedido por pessoa (s) juridica (s) de direito publico ou
privado, comprovando o desenvolvimento e implantagéo de solugdo de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED).

C) Atestado (s) de capacidade técnica expedido (s) por pessoa (s) juridica (s) de direito publico ou
privado, comprovando ter executado a elaboracdo do Cédigo de Classificagdo Documental (CCD) e a

Tabela de Temporalidade Documental (TTD).

4.3 - Qualificagdo Técnica da Habilitagc&o

a) Declaragéo de ciéncia dos requisitos técnicos para o cumprimento das obrigacdes objeto deste

termo de referéncia;

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

controladoras da empresa LICITANTE;

0 A GOIASFOMENTO reserva-se o direito de realizar diligéncias, a qualquer momento, como
objetivo de verificar se o(s) atestado(s) e demais documentos sao adequados e atendem as exigéncias
contidas no Termo de Referéncia, podendo buscar por meios proprios ou exigir a apresentacdo de
documentacdo complementar, tais como Notas Fiscais ou empenhos. Caso a LICITANTE ndo comprove
as exigéncias previstas neste Termo de Referéncia e seus Anexos por meio das documentacbes

requeridas, sera desclassificada.

d) O atestado devera ser emitido em papel timbrado econter:

I
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1. Razao Social, CNPJ e Endereco Completo da Empresa Emitente;

2. Razéo Social da Contratada;

3. Descricao do trabalho realizado;

4. Declaracdo de que foram atendidas as expectativas do cliente quanto ao cumprimento de
cronograma e qualidade do servico;

S. Local e Data de Emisséo;

6. Identificacdo do responsavel pela emissao do atestado com o respectivo cargo;

7. Assinatura do responsavel pela emissao do atestado;

8. Devem ser originais ou autenticados, se copias, elegiveis.

e Serdo aceitas cépias de atestados ja autenticados anteriormente (cOpia decépia).

1j] A comprovacdo de capacidade técnica estara sujeita a confirmacéo da veracidade de suas

informacgdes através de possiveis diligéncias, conforme prescreve o art.43, §3°, da Lei 8.666/93.
5. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DO ARQUIVO

5. 1 Andlise Maximalista:

a) Identificar o contexto normativo da Contratante e seu histérico institucional a fim de avaliar a
conformidade da Gestdo de Documentos de acordo com as leis e recomendagfes que se aplicam a
esta instituicao.

b) Identificar as estruturas organizacionais que gerenciem processos de interesse da Gestdo de
Documentos, avaliando sua conformidade legal e técnica e a legitimidade dos seus vinculos estruturais
e politicos.

c) Analisar os costumes e rotinas dos setores de trabalho que sejam pertinentes a gestdo de
documentos, a fim de identificar fragilidades e faltas de padréo que impecam a integracdo dos setores.
d) Analisar as normas e procedimentos vigentes que sejam de interesse ou que possam ser
impactadas pela Gestdo Documental, a fim de definir a melhor estratégia de aculturagdo das novas

rotinas e instrumentos.

5.2 Andlise Minimalista:
a) Avaliar os padrdes das espécies documentais bem como aspectos quantitativos e qualitativos da
documentacgao.

b) Avaliar o estado fisico dos arquivos setoriais e central, bem como da documentagao.
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c¢) Analisar os recursos humanos, materiais e tecnolégicos atualmente vinculados aos procedimentos
de Gestdo Documental, a fim de identificar possiveis vicios e apontar caminhos para um uso mais
racional e efetivo dos recursos.
d) Identificar e avaliar a volumetria dos documentos e informagfes acumuladas e geradas nos
processos de trabalho, a fim de estimar gastos com a manutencéo do acervo e definir procedimentos

gue garantam um melhor custo-beneficio.

5.3 Este estudo propde uma descricdo detalhada das necessidades e fragilidades que justificam o
Programa de Gestdo Documental da Contratante e que por ele devem ser sanadas. Este diagnéstico
retratard a situacdo atual com o intuito de estabelecer a gravidade, os critérios de urgéncia e a

tendéncia da situacéo atual e da situagéo proposta.

6. ORGANIZACAO DO ACERVO ARQUIVISTICO

6.1 Sera realizado um processo de Auditagem Documental, no qual é estabelecido um plano de
trabalho para realizacdo de uma auditoria dos documentos por suporte, avaliando e confrontando
a recuperacéo das informagdes e, consequentemente, dos documentos. Todas as caixas, pastas
e livros serdo checados quanto a correta recuperagdo documental identificada nos suportes,

alterando caso necessario e identificando uma nova recuperacao.
6.2 Todos os documentos serdo ordenados e classificados conforme a sua tipologia documental.

6.3 Serdo também realizados 0s seguintes servicos:

6.3.1 Sera elaborado um Caddigo de Classificacao e aplicagdo do mesmo.

6.3.2 Sera elaborada uma Tabela de Temporalidade Documental (TTD) e aplicacdo da mesma.
6.3.3 Indexacao especifica por tipo de documento para recuperacdo das informacdes da forma
adequada,;

6.3.4 Identificacéo visual de todos os suportes com etiquetas.

6.3.5 Relatorio de toda massa documental existente por departamento.

7. ELABORACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL (CCD)

7.1 Etapas para a Elaboracao do Cadigo de Classificagao:
7.1.1 Conhecimento da estrutura e funcionamento da GOIASFOMENTO, através do estudo de

sua legislagcéo, organograma, fluxogramas e manuais;
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7.1.2 Entrevistas e coletas de dados, com pessoas que possam fornecer seu conhecimento dos
assuntos de cada area — meio e fim;
7.1.3 Levantamento da documentacao existente;
7.1.4 Exame da documentacdo em profundidade, abrindo os dossiés e anotando 0s assuntos
contidos;
7.1.5 Elaboracdo do Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

7.1.6 Aplicacdo do Cdédigo de Classificagdo aos Documentos, testando-o e adaptando-o.
8. ELABORACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL (TTD)

8.1 Etapas para Elaboracéo da Tabela de Temporalidade de Documentos:

8.1.1 Levantamento dos dados relativos as fungbes e atividades desenvolvidas nas areas
especificas da GOIASFOMENTO, atividade meio e fim.

8.1.2 Formatacédo da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como base, o Codigo de
Classificag&o os prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminagéo.

8.1.3 Entrevistas com pessoas de cada area, quando necessario, para o levantamento dos

prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminagao.
9. ESPECIFICACOES DO FUNCIONARIO DA AREA DE ARQUIVOLOGIA

9.1 A LICITANTE devera disponibilizar em sua equipe técnica um(a) Arquivista que sera
responsavel pela politica de Gestdo Documental da GOIASFOMENTO, incluindo:

9.1.1 Elaboracéo do Cédigo de Classificacdo Documental (CCD) e a organizacao fisica conforme
a sua tipologia;

9.1.2 Um planejamento e orientacdo dos documentos que serdo encaminhados para 0 processo
de Digitalizacéo;

9.1.3 Um plano de organizacgdo, guarda e resgate da documentacgéo fisica apds o processo de
Digitalizacéo;

9.1.4 Elaboracédo da Tabela de Temporalidade Documental (TTD).
10. GUARDA, COLETA E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

10.1 Todas as informag¢des, documentos relacionados & execucdo dos projetos serédo
consideradas sigilosas, obrigando-se a LICITANTE a manter o mais completo e absoluto sigilo
sobre quaisquer dados, materiais, pormenores, informacgfes, especificacdes técnicas e
comerciais da outra parte, de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que Ihe venham a ser
confiadas, seja relacionado ou ndo com a prestacdo dos servicos, e ndo poderd, sob qualquer

pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta

I
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contratagdo, sob as penas da Lei.
11. OS SERVICOS DE GUARDA, COLETA E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

11.1 Deverédo contemplar as seguintes caracteristicas:

11.1.1 Acondicionamento seguro e ambientalmente adequado dos documentos;
11.1.2 Garantia da integridade dos documentos;

11.1.3 Transporte e coleta dos documentos;

11.1.4 Sistema informatizado de gerenciamento de acervo;

11.1.5 Sigilo de informacdes.

11.2 A licitante, para efetiva execucdo dos servicos a serem prestados, devera possuir
galp&o/deposito utilizado para guarda da documentacdo da GOIASFOMENTO que esteja
localizado em Municipio da Regido Metropolitana de Goiania/GO e a uma distancia inferior a 30
quildbmetros do ENDERECO DA GOIASFOMENTO, em razdo da necessidade de proximidade

para o pronto atendimento as solicitagdes urgentes.
12. DO SISTEMA INFORMATIZADO:

12.1 A empresa LICITANTE deve possuir sistema informatizado de gerenciamento de acervo
que permita:

12.1.1 solicitar a coleta de documentos;

12.1.2 efetuar consultas/pedidos para fins de retirada de documentos;

12.1.3 emitir relacdo dos numeros dos documentos arquivados em cada caixa;

12.1.4 obter relatérios contendo o histérico dos servicos prestados e das movimentacées
referentes aos documentos arquivados e retirados;

12.1.5 utilizar idioma Portugués nas telas acessiveis aos usuarios, bem como nos relatérios
fornecidos;

12.1.6 emitir guias ou ordens de servigo para devolugdo de documentos;

12.1.7 indexar as novas caixas-arquivo a serem enviadas;

12.1.8 emitir guias ou ordens de servico;

12.1.9 acesso via WEB.

12.2 O sistema devera possuir a funcionalidade de exportagédo de toda a base de dados.

13. DA CONSULTA VIA WEB:
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13.1 O sistema de gerenciamento deve contemplar consultas via web com as seguintes

caracteristicas:

13.1.1 Pesquisa de documentos — localiza em qual caixa se encontra os documentos que se
deseja consultar;

13.1.2 Solicitacédo de ordem de servico — solicitar uma caixa para ser consultada, devolucéo de
caixas, materiais para envio de novas caixas, etc;

13.1.3 Relatério de caixas — mostrar toda a relagdo de caixas existentes na empresa, 0s seus
respectivos enderecos e seus status atuais (se estdo armazenadas ou em consulta);

13.1.4 Relatério de conteldo — mostrar todos os conteldos das caixas existentes na empresa,
com todas as informag@es lancadas no sistema;

13.1.5 Extrato de movimentacdo — mostrar todo o historico de movimentagdes feitas nas caixas
da empresa no periodo estipulado (quando e quem solicitou e/ou devolveu uma caixa
especifica ou todas as movimentacgdes feitas num periodo especifico);

13.1.6 Relatorio de ordens de servigo — mostrar todas as ordens de servigo feitas;

13.1.7 Visualizagéo de imagens dos documentos digitalizadas (integradas ao sistema).
14. DO TRANSPORTE DO ACERVO:

14.1 Entende-se como transporte de CPA’S (caixas arquivo padrdo) quando a LICITANTE vier
realizar, na sede do GOIASFOMENTO a entrega ou o recolhimento das caixas-arquivo.

14.2 O servico de entrega a que se refere o item 4, tera custo fixo condicionado a entrega de
minimo 01 CPA e no maximo 05 CPA’S.

14.3 O horério de entrega e recolhimento das caixas devera ser das 08:00 as 12:00 e das 14:00
as 18:00 horas de segunda a sexta-feira (exceto feriados).

14.4 As CPA’S (caixas arquivo padrao) sé poderao ser transportadas em veiculos fechados em
nome da GOIASFOMENTO com tempo de uso inferior a 12 (doze) meses, em perfeitas
condi¢cBes de conservacao, para preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos
contidos nas referidas caixas, inclusive, contra as intempéries, sendo que os danos as

caixas e/ou aos documentos, deverao ser reparados, imediatamente, pela LICITANTE.

15.D0S MODELOS DAS CPA’S (CAIXAS ARQUIVO PADRAO) A SEREM UTILIZADAS:

15.1 As CPA’S (caixas arquivo padrao) deverao ser de papelao kraft alcalino e padronizadas,
resinadas por dentro e totalmente lacradas (sem orificios) para preservacdo dos

documentos.
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15.2 Possuir no minimo as seguintes dimensoes: 37 (C) x 27,5 (A) x 43 (L) cm, devendo
suportar até 20 quilogramas.
15.3 Todas as caixas deverao ser fornecidas pela empresa LICITANTE, incluindo os lacres
e etiquetas.
15.4 Todas as caixas deverdo suportar o empilhamento de, pelo menos, trés caixas cheias

sobrepostas, sem prejuizo para os documentos internos.
16. TREINAMENTO E CAPACITACAO DA SOLUCAO EM GESTAO ARQUIVISTICA

16.1 Como parte integrante da solucdo deverdo ser ministrados treinamentos especificos para
cada novo moédulo desenvolvido ou customizado da solucdo sistémica, de forma a possibilitar
a absorcdo destes conhecimentos pela GOIASFOMENTO, com a participagéo de, no minimo,

02 pessoas.

16.2 A capacitagdo devera cobrir todos os aspectos relevantes a solucdo sistémica, desde a
infraestrutura, até as funcionalidades de utilizagdo do Software de Gerenciamento Eletronico
de Documentos (GED).

17. LOCAL E EXECUGAO DO SERVICO

17.1 Os servicos de Gestdo e Organizacdo do Acervo Arquivistico, a Digitalizacdo de
Documentos, a Guarda, Coleta e Transporte serdo realizados integralmente nas
instalagcdes da LICITANTE. A empresa devera dispor para consecucdo dos servicos, de
instalacdes fisicas para armazenamento, processamento dos documentos, veiculos para
transporte e informacgdes, de acordo com as caracteristicas definidas neste Termo de

Referéncia.
18. DO SIGILO E SEGURANGA DO ACERVO

18.1 O dano, o extravio ou a destruicdo de qualquer documento confiado a empresa
LICITANTE, implicara na responsabilizagdo desta, nos termos da legislacdo pertinente e

vigente.

18.2 Nos casos de danos ou destruicio dos documentos da GOIASFOMENTO, por causa
acidental, a LICITANTE pagara, a titulo de indenizacdo, valor para confeccdo de novo

documento ou para sua restauragao.

18.3 Cabera a LICITANTE responsabilizar-se pelo sigilo e seguranca das informacdes e

I
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documentos da GOIASFOMENTO:

18.3.1 A LICITANTE devera emitir Termo de Confidencialidade, garantido que, durante a
vigéncia do contrato de prestacdo de servicos, mantera toda documentacdo em
perfeitas condicbes e ndo fard divulgacdo e permissdo de acesso indevido a
informagdo do GOIASFOMENTO, sob pena de ser responsabilizada em agdes civis
e criminais;

18.3.2 Caso a LICITANTE utilize, em beneficio proprio ou de terceiros, informacdes sigilosas
as quais tenha acesso por forca de suas atribuigbes contratuais, sera rescindido, de
imediato, o acordo firmado, com a retencdo dos créditos até os limites dos prejuizos
causados ao GOIASFOMENTO.

19 - PRAZO E EXECUGAO

19.1 A execucgao dos servigcos devera obedecer aos seguintes prazos:

a) Gestéo e Organizacao do Arquivo Arquivistico de Documentos em 12 (doze) meses.

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

c¢) Digitalizacdo de Documentos com Certificacdo Digital 12 (doze) meses.

d) Na hipotese de ocorréncia de caso fortuito ou de for¢ca que possa motivar o atraso na
execugdo dos servigos no prazo estipulado, devera a LICITANTE submeter os fatos, por
escrito, a Diretoria Geral, com as justificativas correspondentes, acompanhadas da
comprovacao devida, para analise e deciséo, desde que dentro do prazo estabelecido para a

execucéo.
20. RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

20.1 A CONTRATADA devera indicar, mediante declaracdo, um preposto, aceito pela
fiscalizag&o, para representa-la administrativamente, sempre que for necessario, durante
o periodo de vigéncia do contrato. Na declaracao devera constar o nome completo, n® do
CPF e do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualificacdo

profissional.

20.2 O preposto devera apresentar-se a respectiva unidade fiscalizadora em até 5 (cinco)
dias Uteis apds a assinatura do contrato, para tratar dos assuntos pertinentes a
implantacdo de postos e execugdo do contrato relativos a sua competéncia e para firmar,
juntamente com os servidores designados para esse fim, 0 Termo de Abertura do Livro
de Ocorréncias, destinado ao assentamento das principais ocorréncias durante a

execucédo do contrato.
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20.3 O preposto deverd estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos
servicos prestados.
20.4 A CONTRATADA orientard 0 seu preposto quanto a necessidade de acatar as
orientagbes da Administragdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e

de Seguranca e Medicina do Trabalho.
21  SERVICO DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

21.1 A prestacdo dos servicos de digitalizacdo de documentos devera ser executada
nas dependéncias da CONTRATATA. A digitalizacao sera iniciada ap6s estudo e
apresentacao de tabela de temporalidade e descarte de documentos, de forma ser
digitalizados apenas os documentos necessarios de acordo com parametros
definidos em estudo da tabela tempporalidade. Foi estimada em 262.000 (duzentos e

sessenta e duas mil) paginas por més, totalizando de 3.144.000 paginas ao ano.

22 AMBIENTE DE TRABALHO DA DIGITALIZACAO
22.1 E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA, fornecer o espaco fisico necessario para
o desenvolvimento dos servigos, assim compreendido:

a) Ambiente para a recepcao e guarda dos processos;

b) Ambiente para a digitalizagdo dos documentos.
22.2 A area disponibilizada contara com infraestrutura elétrica, cabeamento de rede,
iluminac&o e mobiliario capaz de suportar o trabalho.
22.3 A CONTRATADA ficara responsavel pelo dimensionamento dos recursos humanos e
materiais (computador, scanner, estabilizadores etc.) necessarios a boa execuc¢do dos
Servigos.
22.4 Devido as caracteristicas sigilosas dos documentos, os servicos devem ser realizados
integralmente nas dependéncias da CONTRATADA.
22.5 A CONTRATADA deveré assinar termo de confidencialidade, comprometendo-se a ndo
divulgar, sem autorizacdo, quaisquer informacgdes de propriedade da CONTRATANTE.
22.6 A CONTRATADA devera prover toda a seguranca no ambiente de trabalho para
resguardar a confidencialidade dos documentos digitalizados.
22.7 Todos os equipamentos utilizados para a realizacdo dos servigos do contrato deverdo
ter dados temporarios apagados, e conferidos pela equipe técnica da GOIASFOMENTO apds
o termino dos servigos. Nao sera permitida a utilizagéo, pelos empregados da CONTRATADA,
de qualquer tipo de tecnologia ou midia mével para garantir a seguranga e evitar copia de

informacoes.

23 INFRAESTRUTURA PARA ARMAZENAMENTO DAS IMAGENS DIGITALIZADAS
7
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23.1 A infraestrutura para o armazenamento dos documentos digitalizados seré fornecida
INTEGRALMENTE PELA CONTRATADA.

24  ESPECIFICACOES DOS SERVICOS DA DIGITALIZACAO

24.1 DISPOSICOES GERAIS

24.1.1 A CONTRATADA iniciara efetivamente a execucao dos servicos em até 15 (quinze)
dias Gteis apos a emisséo da ordem de servico emitida pela GOIASFOMENTO.

24.1.2 A prestacdo dos servicos, objeto deste Termo de Referéncia, devera ocorrer nas
dependéncias da CONTRATADA;

24.1.3 A locacdo e alocacdo de equipamentos, softwares e aplicativos serdo de inteira
responsabilidade da CONTRATADA, devendo a GOIASFOMENTO indicar o local de retirada
dos documentos fisico, ap0s autorizagdo do fiscal do contrato.

24.1.4 A CONTRATADA devera manter, durante todo o periodo de execucdo do contrato,

equipe de profissionais capacitados para a prestacao de servicos.

25. DESCRICAO DOS SERVICOS DA DIGITALIZACAO
25.1 Das descricoes:

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

b) A realizacdo dos servicos de digitalizacdo serda de exclusivamente nas
dependéncias da CONTRATADA, assim como todos 0s custos e despesas
operacionais incidentes;

c) A digitalizacdo dos documentos devera ser executada em conformidade com as
especificacbes de imagem indicadas a seguir:

- JPG ou PDF/A;

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

- resolugéo de 200 DPI ou superior;

- para 0 armazenamento, a imagem podera sofrer reducfes de informag¢do com
foco na otimizac&o do tamanho do arquivo.

d) Na etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alto
desempenho para cada tipo de documento capazes de realizar o processamento
automatico do arquivo de imagem gerado on the fly, ou seja, durante 0 momento
da captura do documento, oferecendo recursos tais como:

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

eliminar areas que nao fagam parte do original em papel;
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- Deskewing: Alinhamento automético das informagfes existentes no original.
Este recurso € de extrema importdncia para a precisdo de um futuro
reconhecimento Optico de caracteres; e
- Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma maior
compressado do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa de

reconhecimento.

Das rotinas:

a)

b)

d)

0S processos estardo organizados em lotes. A retirada e devolucdo dos lotes
serao realizadas conforme demanda;

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

0S servigos contratados compreendem:

- higienizagdo dos documentos recebidos para digitalizacdo, retirando-se clipes
de papel, grampos e qualquer material que ndo faca parte dos processos para
digitalizagéo;

- atribuicdo de identificador para cada volume de processo que tera sua imagem
digitalizada, com o0s seguintes campos descritivos para identificacdo da sua
origem: numero do lote entregue para digitalizacéo; nimero do processo; numero
do volume; data da digitalizacao; nome do arquivo fisico; e caminho para o arquivo
fisico;

- manutenc&o de todos os processos originais recebidos da GOIASFOMENTO no
estado em que foram entregues, responsabilizando-se pelos danos que os
processos venham a sofrer por manipulag&o ou guarda indevida, durante o tempo
que estiver sob sua responsabilidade;

- devolucéo dos processos remontados da mesma forma em que foram recebidos.
os documentos serdo entregues a empresa, acompanhados de uma relagédo
sequencial contendo numero, conteddo e quantidade dos documentos, com
indicativo do sequencial de digitalizacdo. O acervo de documentos sera, apls a
digitalizacdo, mantido em arquivos ordenados sequencialmente por nimero a ser
definido.

todo o processamento devera ser executado com o conceito de lote ou pecas,
com o objetivo de garantir a integridade dos processos. Os critérios de
organizacdo e criacdo dos lotes deverdo ser definidos em conjunto com a
empresa, observando as caracteristicas de indexacdo e composi¢do dos

documentos;
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f) apoOs os lotes ou pecas terem sido devidamente cadastrados no sistema de
captura, os documentos deverdo ser digitalizados através de um modulo
especifico para esta finalidade.

25.2.1 A CONTRATADA deveréa entregar a CONTRATANTE, ao final de cada més, relatorio
listando toda a documentacao referente aos servigos realizados.

25.2.2 Elaborar relatério gerencial de servicos, apresentando-o a CONTRATANTE até o
quinto dia util do més subsequente ao da prestacdo de servico. Devem constar desse
relatorio, entre outras informagdes, os indicadores/metas de niveis de servigos acordados e
alcancados, recomendacdes técnicas, administrativas e gerenciais para o préximo periodo e
demais informacdes relevantes para cada item da contratacdo, tais como: estatisticas de
processos digitalizados, e ocorréncias no processo de digitalizagéo;

25.2.3 Critérios para checagem dos documentos convertidos:

a) verificacdo da quantidade de imagens geradas por lote ou peca;

b) verificacdo do tamanho médio do arquivo de imagem;

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

d) o controle da qualidade de imagem do documento sera feito através da utilizacao
de software;

e) paraarecuperacao dasimagens é necessaria a atribuicao de indices estruturados
gue deverdo basear-se nas regras identificadas na Ordem de Servigo a que deve
atender.

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

Digitalizacéo:

1) Definigdo de brilho e contraste da imagem;
2)  Definig&do da resolucao (DPI);

3) Defini¢do do tamanho do original,

4) Controle de selecdo de éareas;

5) Digitalizacdo continua;

6) Possibilidade de criacdo de perfis de digitalizacdo para cada tipo de documento.

Tratamento das imagens:

1)  Alinhamento da imagem (Deskew);

2) Remocéao de sujeiras (Despeckle);

3) Remocao de sombras (Deshade);

4)  Remocao de linhas horizontais e verticais;

5)  Reparo de caracteres;
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6) Eliminacdo/limpeza de bordas pretas;

7)  Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.

Indexacdao:

1) Possibilidade de indexagdo automética ou manual com dupla digitagéo;

2) Possibilidade de leitura de codigo de barras;

3) Leitura de patch codes;

4)  Processamento de OCR,;

5) Capacidade de processamento de OCR full-text;

6)  Possuir dicionéario na lingua portuguesa;

7)  Definicdo de zonas para registro de pagina (Page registration);

8)  Definicdo de zonas para separacao logica de documentos;

9) Definigdo de zonas para identificagdo automatica do formulério;

10) Definicdo de grupos de campos do tipo OMR,;

11) Validagédo de campos através de banco de dados pré-existentes, sem a necessidade
de criagdo de codigo;

12) Verificagdo de campo indexado com recurso de auto zoom.

Liberacdo dos dados:

1)
2)

3)

4)

Recurso nativo de exportacdo de indices para arquivo tipo texto ASCII;

Permitir a customizacdo de moédulos para liberacdo dos dados para sistemas
especificos;

Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberacdo de dados para multiplos meios de
armazenamento;

Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida, pelo menos nos padrées TIFF
grupos 3 e 4, single/multiplepage, BMP, PCX, JPG, CALS, PDF/A e PCX. Possuir
recurso nativo que possibilite a geracdo de arquivos PDF/A e HTML (imagem e texto)

mantendo as caracteristicas originais do documento.

Gerenciamento do ambiente:

A solucdo devera prestar servicos de conversao textual através de Reconhecimento Optico

de Caracteres, com a inclusdo do recurso de pesquisa textual através de qualquer palavra,

frase ou trecho de frase constante nas imagens digitalizadas. Para isso ser4 necessaria uma

fase de reconhecimento textual, automatizada, através de um software de reconhecimento

Optico de caracteres (OCR), sendo que a solucdo devera possuir obrigatoriamente as

seguintes caracteristicas técnicas:




27.1

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle de
acesso aos modulos do sistema;
Prover dados de estatistica e desempenho;
Gerenciamento/controle dos lotes ou pegas, com possibilidades de alteracdo da ordem
original dos médulos de processamento dos fluxos de trabalho;
Reconhecimento exclusivo de caracteres impressos e manuscritos;
Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua portuguesa (¢,
4,4,a, entre outros);
Funcionamento com mdltiplas instancias do produto, em diferentes computadores
conectados via rede local;
Divisdo balanceada da carga de imagens entre os diversos computadores envolvidos
NO Processo;
O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout da imagem
digitalizada, respeitando a disposi¢cdo do texto em colunas e areas existentes no
original,
Geracao de arquivos no formato PDF/A, contendo a imagem digitalizada e os textos
reconhecidos;
No arquivo PDF/A, diante da impossibilidade de reconhecimento de uma palavra, frase
ou trecho de frase, esta deve ser substituida pelo trecho da imagem correspondente,
na exata posi¢cao onde deveria estar o texto reconhecido;
Suporte de reconhecimento para trés diferentes tipos de documentos: estruturados,

semiestruturados e nao-estruturados.

26 DAS PENALIDADES INFRACIONAIS NA EXECU(;AO
26.1 Além das penalidades legais e das san¢des contidas na Minuta do Contrato, no caso

de descumprimento das obrigacBes contratuais, excetuadas as que néo tenha dado causa,

serdo aplicadas a CONTRATADA glosas em fungfes das infragdes, previstas no Anexo Il —

Niveis de Servico.

27 DOS RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS DA CONTRATADA

Para manter a linha de producéo da digitalizacdo centralizada em pleno funcionamento com a
gualidade mencionada, e com os prazos exigidos na tabela de Niveis de Servigo, Anexos Il e
[l do Termo de Referéncia, a CONTRATADA devera disponibilizar recursos humanos e
materiais capazes de executar 0s servicos de preparo, digitalizacdo, indexacéo, controle de
gualidade, administracao e geréncia da linha de producao, simultaneamente.

———
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Geréncia de Servicos Gerais e Patrimbnio da Agéncia de Fomento de Goids S/A -
GOIASFOMENTO, aos 31 dias de maio de 2021.

GIBRAN CARVALHO ABRAO
Gerente da GEPAT
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ANEXO |
ACORDO DE NIVEL DE SERVICO - ANS

1 DISPOSICOES GERAIS

1.1 Fica estabelecido entre as partes Acordo de Nivel de Servicos - ANS, o qual tem por
objetivo medir a qualidade dos Contratacdo de solu¢do em gestdo arquivistica para a
elaboracdo dos Instrumentos Arquivisticos: Coédigo de Classificacdo de Documental
(CCD) e Tabela de Temporalidade Documental (TTD), tratamento e organizacdo do
acervo documental arquivistico, digitalizacdo com certificacdo digital, guarda, coleta e

transporte de documento, conforme servigos relacionados no Termo de Referéncia;

1.2 A medicéo da qualidade dos servicos prestados pela CONTRATADA sera feita por meio
de sistema de pontuagéo, cujo resultado definira o valor mensal a ser pago no periodo

avaliado;

1.3 As situacdes abrangidas pelo Acordo de Nivel de Servicos — ANS se referem a fatos
cotidianos da execugdo do contrato, ndo isentando a CONTRATADA das demais

responsabilidades ou sancdes legalmente previstas;
1.4 A GOIASFOMENTO podera alterar os procedimentos metodologia de avalia¢do durante

a execucao contratual sempre que o novo sistema se mostrar mais eficiente que o anterior

e ndo houver prejuizos para a CONTRATADA;

2 DOS PROCEDIMENTOS

2.1 O Fiscal do Contrato designado pela GOIASFOMENTO acompanhard a execucdo dos
servigos prestados, atuando junto ao(s) preposto(s) indicado(s) pela CONTRATADA,;

2.2 Do referido acompanhamento, o Fiscal do Contrato deverd apontar as irregularidades

encontradas e classifica-las, conforme tabela abaixo:

Tipo Nivel
001 Levissima
002 Leve
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003 Média
004 Grave
005 Gravissima

2.3 Verificando a existéncia de irregularidades na prestacao dos servicos, o Fiscal do Contrato
notificar4 o preposto da CONTRATADA, por meio de Termo de Notificacdo, para que
este tome conhecimento do fato e informe sobre as devidas justificativas e tratativas para
a(s) ocorréncia(s);

2.4 A notificacdo quanto a existéncia de irregularidades na execucdo no contrato devera ser

por escrito, independente da gravidade da situagéo ou da reincidéncia do fato;

2.5 Constatando irregularidade passivel de notificacdo, o Fiscal do Contrato preenchera
Termo de Notificacdo, relatando a ocorréncia, seu tipo e nivel, grau de pontuacéo, o dia
e a hora do acontecido e demais dados julgados relevantes para o perfeito entendimento

e avaliacao da ocorréncia,

2.6 O Termo de Notificagdo serd imediatamente apresentado, em 02 (duas) vias e entregue
ao preposto da CONTRATADA ou a outro representante designado pelo mesmo, o qual
devera protocolar o seu recebimento, apontando data e hora da entrega, ficando uma das
vias com a GOIASFOMENTO:

2.7 A GOIASFOMENTO considerara entregue o Termo de Notificacdo que, voluntariamente,
nao for recebido pela CONTRATADA, devendo ser, a partir desta ocorréncia, o nivel da
irregularidade elevado ao nivel “grave” e, em ja sendo “grave”, ao nivel “gravissimo”,

ficando a data desta ocorréncia como data do efetivo recebimento;

2.8 Apds o recebimento, o preposto da CONTRATADA deverd apresentar as devidas
justificativas e tratativas para a(s) ocorréncia(s) apontada(s), respeitando a tabela de

prazos a seguir:

Tipo Nivel de Prazo para a
Graduacéao Apresentacao das
Justificativas e

Tratativas
001 Levissima 48 horas
002 Leve 24 horas
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003 Média 12 horas
004 Grave 08 horas
005 Gravissima 04 horas

2.9 Os Termos de Notificacdo que nao tiverem resposta da CONTRATADA dentro dos prazos

estabelecido no item 2.7 serdo considerados finalizados;

2.10 Em até 05 (cinco) dias Uteis anteriores a apresentacao da fatura mensal para ateste e
pagamento, o Fiscal do Contrato realizard, nas dependéncias da GOIASFOMENTO,
reunido com a participacdo da CONTRATADA para informar sobre o resultado da

avaliacdo mensal do servico;

2.11 A CONTRATADA, de posse das informacgfes repassadas pelo Fiscal do Contrato,
emitird fatura mensal relativa aos servicos prestados, abatendo do valor devido pela
CONTRATANTE os descontos relativos a aplicagdo do Acordo de Nivel de Servicos;

2.12 O Fiscal do Contato, ao receber da CONTRATADA as faturas mensais para ateste,
somente o fara quando verificada a deducéo dos descontos acima mencionados;
2.13 Verificada a regularidade da fatura, o Fiscal do Contrato juntara a estas os termos de

notificagdo produzidos no periodo, e 0s encaminhara para pagamento;

3 DO SISTEMA DE PONTUACAO

O sistema de pontuacdo destina-se a definir os graus de pontuacdo para cada tipo de

ocorréncia.

As ocorréncias sao dispostas em 05 (cinco) niveis de graduacao, atribuindo-se a cada nivel

uma sequéncia de pontuacéo determinada, conforme tabela abaixo.

TIPOS DE IRREGULARIDADES Peso VALOR DA IRREGULARIDADE POR
s OCORRENCIA
12 2a | 32| 42 | 52 | @@
Tipo 001 - Situagbes que Sim [ Néo
caracterizam, comprometem, configuram ou Emissao de
geram: Termo de
Interrupg&o na prestagdo dos servicos X Notificacdo | 45109 0.20| 0,30/ 0,40/ 0,50
A realizacd@o dos Servicos de maneira X 1 Adv(;cr)t:ncia
satisfatoria
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O néo atendimento contratual ou a(s) X
Instrugdo(des) Normativa(s) vigente(s)
Prejuizo ao erario publico X
Tipo 002 - Situagbes que
caracterizam, comprometem, configuram Sim | Néo
ou geram:
= = - Emissao de
Interrupcao na prestacédo dos servigos X
Termo de
- ~ - - Notificagédo
A realizacdo dos Servigos de maneira X 1 com 0,60 0,70 | 0,80| 0,90 1,00
satisfatéria L
Adverténcia
O nao atendimento contratual ou a(s) X
Instrucao(des) Normativa(s) vigente(s)
Prejuizo ao erario publico X
Tipo 003 - Situagbes que
caracterizam, comprometem, configuram Sim Nao
ou geram: Emissao de
= = - Termo de
Interrupgdo na prestacéo dos servigos X -
Notificagédo
— - - 1 1,10 (1,20 1,30| 1,40| 1,50
A realizacdo dos Servigos de maneira X com
satisfatéria Adverténcia
O né&o atendimento contratual ou a(s) X
Instrucao(des) Normativa(s) vigente(s)
Prejuizo ao erério publico X
Tipo 004 - Situagbes que Sim N&o 1 Emissédo 1,60/1,7 | 1,80/ 1,90 | 2,00
caracterizam, comprometem, configuram de Termo 0
ou geram: de
Interrupcdo na prestagdo dos servigcos X Notificag&o
A realizagdo dos Servi¢os de maneira X com
. L. Adverténcia
satisfatoria
O ndo atendimento contratual ou a(s) X
Instrucao(6es) Normativa(s) vigente(s)
Prejuizo ao eréario publico X
Tipo 005 - Situagbes que Sim | Néo
caracterizam, comprometem, configuram ou
geram: Emisséo de
Interrupcédo na prestacdo dos servigos X Termo de
Notificag&o
A realizagdo dos Servigos de maneira X 1 ¢ 2,10 | 2,2| 2,30| 2,40| 2,50
com
satisfatoria Adverténcia
O ndo atendimento contratual ou a(s) X
Instrugcao(6es) Normativa(s) vigente(s)
Prejuizo ao erario publico X

Quando o nimero de ocorréncias para o mesmo tipo de item ultrapassar o nimero de 6 (seis) sera atribuida a este a

classificacdo para o Tipo imediatamente superior. Em ja sendo a ocorréncia do Tipo 005, devera ser iniciada pela
GOIASFOMENTO avalia¢éo da suspenséo de pagamentos & CONTRATADA.
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4 DA FAIXA DE AJUSTE NO PAGAMENTO

A faixa de ajuste no pagamento sera definida pela tomando como base a Nota Geral da

Avaliacdo de Desempenho dos Servigcos - NGADS, cuja férmula segue abaixo:

NGADS =100 - ) p ontos, sendo pontos = Peso x Valor da Irregularidade por Ocorréncia.

Onde Y pd é dos pontos anotados, relativos as irregularidades registradas nos Termos de
Notificacdo e informadas a CONTRATADA.

O preco pactuado para o atendimento ao objeto do Contrato refere-se ao Desempenho das
atividades do objeto o correspondente a NGADTS igual ou superior a 97, em cada més de
avaliacdo. Caso o nivel de desempenho técnico ndo seja atingido, sera aplicada a seguinte

tabela de compensacao:

Pontuacéo Consideracfes / Ajuste no pagamento
NGADTS entre 97 e 100| Servigo Adequado

NGADTS entre 95 e 97 |Desconto de 0,5% sobre o valor total da fatura mensal

NGADTS entre 90 e 95 |Desconto de 2,0% sobre o valor total da fatura mensal

NGADTS entre 80 e 90 |Desconto de 3,5% sobre o valor total da fatura mensal

NGADTS Inferior a 80 |Desconto de 5,0% sobre o valor total da fatura mensal e

avaliacdo quanto a resciséo contratual.

DO ACORDO DE NIVEL DE SERVICO - ANS
Este Acordo de Nivel de Servigos - ANS serd composto por itens e subitens referentes aos
servigos que serédo providos pela CONTRATADA para atendimento ao objeto do contrato, que
dardo Acordo de Nivel de Servigos - ANS, o qual tem por objetivo medir a qualidade dos
servigos de mé&o-de-obra terceirizada na manutencdo preventiva e corretiva em aparelhos de
ar condicionado tipo Split, central de ar condicionado tipo Carrier 22,5 TRS, com fornecimento
de mao de obra para manutencdo geral, correcdo nas redes de energia elétrica, malha
luminaria e tomadas, rede l6gica e telefénica, rede hidro sanitaria, que serem prestados em
02 (dois) prédios da Agéncia de Fomento de Goias S/A, conforme servigos relacionados no
Termo de Referéncia, durante o periodo de vigéncia do contrato, assim como as respectivas

pontuacdes associadas.
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CONSIDERACOES INICIAIS
O principal elemento para medir a qualidade e eficicia dos servicos prestados sera o Acordo
de Nivel de servigco - ANS. Com relagdo a esse item, levaremos em consideracdo os seguintes
aspectos:
Os ANS serao aplicados para medir a qualidade e eficacia de todos os servi¢cos abrangidos
pelo contrato e essenciais para o cumprimento do objeto pela CONTRATADA,;
Objetivando a qualidade, a CONTRATADA devera estabelecer procedimentos e condi¢des
gue permitam a melhoria continua dos servigos prestados;
Foram definidas trés periodicidades de medi¢c&o dos indicadores de nivel de servico:
Mensal: a CONTRATADA entregard, até o terceiro dia util do més subsequente ao més que
serd medido, o relatério referente & medicdo do ANS desse periodo para a CONTRATANTE
em um formato acordado entre as duas partes;
Trimestral: a CONTRATADA entregard, até o terceiro dia util do més subsequente ao periodo
de trés meses que sera medido, o relatério referente & medicdo do ANS desse periodo para
a CONTRATANTE em um formato acordado entre as duas partes;
Anual: a CONTRATADA entregara, até o terceiro dia util do més subsequente ao periodo de
um ano que serd medido, o relatorio referente a medicdo do ANS desse periodo para a
CONTRATANTE em um formato acordado entre as duas partes.
O ndo cumprimento de um ou varios indicadores do ANS ocasionara a aplicacdo de multas
por parte da CONTRATADA, conforme descrito no item "4" (Penalidades).
Observacdo: E necesséario que os relatorios apresentados contemplem informacdes que
sirvam ao CONTRATANTE como subsidios para averiguacdo dos acordos de nivel de

Servigos.

Neste anexo, constam todas as definigcbes dos acordos de nivel de servi¢co no detalhamento
de cada servico. Seguem abaixo os itens componentes do Acordo de Nivel de Servico - ANS:
Execucgéo dos servi¢os

Fiscalizacdo do Contrato

3.2.2. Entrega dos Relatérios

Indicador Cumprimento do Prazo de Entrega dos Relatorios

Servigo

Acordo de Nivel de Servigos - ANS, o qual tem por objetivo medir &
gualidade dos servigcos de mao-de-obra terceirizada nas fungdes de
vigilancia armada com fornecimento de material e equipamentos,

todos necessarios a execugdo dos servicos, que serdo prestados

em dois prédios da Agéncia de Fomento de Goias S/A, ambos
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localizados em Goiania-GO, conforme especificacbes dos servicos
e guantitativos descritos no termo de referéncia pela contratada

Processo

Tipo

Cumprimento do Contrato

Periodicidade da Avaliacdo

Mensal

Definicédo

Prestacdo de Servicos pela Contratada.

Todos os relatérios e evidéncias de cumprimento do Contrato de

Forma da Avaliacao

Por Ocorréncia

Formula de Calculo

Tipo Peso
001 1
Classificagé@o e Pontuacao Pontuacédo por Ocorréncia
16. 2& 3a 46. 56. 66.
Adverténcia 0,10| 0,20| 0,30 | 0,40| 0,50
Considerag0es gerais
3.5 FISCALIZACAO CONTRATUAL
Indicador
Servico Operagéao
Processo Fiscalizacdo de Contratos
Tipo
Periodicidade da Avaliagédo Mensal
Definicédo
Forma da Avaliacéo
Formula de Célculo -
Tipo Peso
Classificacdo e Pontuacao Pontuacéo por Ocorréncia
16. 26. 36. 48. 58. 66.

Considerag0Oes gerais




<
»" Goias!
Valorizamos o seu negécio
ANEXO Il
NIVEIS DE SERVICO SERVICOS DE DIGITALIZACAO

1. Diariamente, a FISCALIZACAO verificara o cumprimento pela CONTRATADA dos
niveis minimos de servico.
2. Os niveis minimos de servico serdo analisados em 2 (dois) aspectos: prazo maximo de
servico e quantidade méxima de n&o-conformidade.
3.  Os prazos maximos serao medidos em péaginas/hora, variando de acordo com a faixa
em gue se encontra cada documento, conforme tabela abaixo:

Tabela 1 — Prazos méaximos de servico.

Média diaria

- Quantidade de paginas Indicadores de niveis de Porcentagem
aixa
do documento de servigo documentos Estimada
por faixa
1 Até 100 Até 4 horas 97,5 89,50%
De 101 a 1.000 Até 7 horas 78 8,50%
3 De 1.001 a 5.000 Até 15 horas 2,7 1,81%
4 Acima de 5.000 Até 24 horas 11 0,19%

3.1. Caso haja necessidade de a CONTRATADA retirar clipes de papel, grampos e qualquer
material que néo faga parte dos processos/documentos para digitalizagcéo, havera acréscimo
de 10% no prazo previsto na Tabela 1 — Niveis de Servico;

3.2. Os prazos iniciam quando o documento/processo for efetivamente entregue a
CONTRATADA.

3.3.  Em caso de retorno do documento/processo a CONTRATADA a fim de que esta corrija
erros na execucao do servico, a CONTRATADA disporéa de 10% do prazo original para a
retificacdo do servico.

3.4. O percentual e a média diaria de documentos por faixa foram extraidos a partir da
producao.

4. A quantidade méaxima de ndo-conformidade ser4 medida por ocorréncia. Ha um limite

de ocorréncias mensal considerado aceitavel, nos moldes da Tabela 2:
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Tabela 2 — Quantidade méaxima de ndo-conformidade.

Limite
Item Descricdo da Nao- Conformidade Ocorréncias
Mensais
Resolucdo na digitalizacdo em niveis inferiores ao
! contratado
Preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos
2 arquivos ou indexadores
Paginas sequenciadas na ordem incorreta 7
Auséncia de documentos ou paginas 7
. Nomeacdo de arquivos ndo correspondente a imagem .

gravada

5.  Os pagamentos poderéo sofrer glosas sempre que 0s niveis minimos de servico nao
forem atingidos.
5.1. No caso de descumprimento do prazo maximo de servico, as glosas ocorrerdo de
acordo com o percentual definido na Tabela 3:

Tabela 3 — Glosa por atraso.

Atraso (minutos) Glosa (%) Incidéncia
De 15 -60 0,20% Por ocorréncia.
De 61 - 120 0,40% Por ocorréncia.
De 121 - 240 1,00% Por ocorréncia.
Acima de 240 2,00% Por ocorréncia.

5.1.1. O célculo do atraso sera realizado da seguinte forma:

Atraso = PEC - PME

Onde:

PEC = Prazo efetivo de conclusdo, em minutos.

PME = Prazo maximo de entrega previsto, em minutos.

5.1.2. A glosa incidira sobre o valor total da fatura referente ao més em que foi apurado o
atraso.

5.1.3. O servigo realizado com prazo inferior ao méaximo, estipulado na Tabela 1, ndo
podera ser utilizado para descontar atrasos em outros documentos.

5.2. Ja nos casos em que a CONTRATADA ultrapassar os limites de ocorréncia mensais
de nao-conformidade, definidos na Tabela 2, sera aplicada a glosa de 1% (um por cento)
sobre o valor da fatura referente ao més em que foi apurada a desconformidade.

6. A incidéncia de glosa nao exclui a aplicabilidade das sancdes previstas na Minuta do

Contrato.
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ANEXO Il

TABELA DE PRECOS

GESTAO, ORGANIZACAO, DIGITALIZAGAO, GUARDA, COLETA E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

Média do Valor

Média do Valor

Item Servigos Unidade Quantidade o
Unitario (R$) Total (R$)

1 Diagndstico Situacional do Metro Linear 3.000
Arquivo

2 Organizacgé&o do Acervo Metro Linear 3.000

Arquivistico
3 Criacéo e aplicagéo do Plano Servigo 1
de Classificacéo
4 Criacao e aplicacéo da Tabela Servigo 1
de Temporalidade
Software de Gerenciamento
5 Eletrénico de Documentos Licencgas 20
(GED)
Treinamento e capacitacdo de
6 usuarios para operacéo do Usuérios 20
Software de GED
7 Horas de personalizagéo e Horas 200
integracéo de sistemas
Taxa de Implantacdo de CPA

8 com fornecimento de caixas e CPA 4.600
etiquetas

9 Guarda Mensal de CPA (12 CPA 4.600
meses)

10 Consulta de CPA no Local da CPA 1.380
Guarda

11 Entrega de CPA Entrega 460

12 Custo de Entregas excedente. Entrega 46

13 Digitalizacdo de Documentos Imagem 3.144.800

com Certificagao Digital

TOTAL ESTIMADO:




