Fecomeércio
Senac

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1

Contratacéo de empresa especializada para a prestacao de servicos técnicos de
tratamento da informagédo e modernizacdo administrativa, baseado em gestéo
documental, conforme condi¢fes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Atualmente, o arquivo do Servico Social do Comércio (Sesc-AR/DF), nao
apresenta espaco fisico e seguranca suficiente para comportar todo o acervo de
maneira adequada e condizente com as condicdes ideais para a sua
preservacdo. A guarda e gestdo terceirizadas € uma pratica recorrente nas
instituicbes e vem apresentando resultados positivos, quanto a relacdo custo x
beneficio, imprimindo significativa economia de espaco dentro das instituicdes,
praticidade e eficacia na localizacdo de documentos e a preservacao deles em
um ambiente desenvolvido especificamente para tal fim.

A contratacdo em tela é de grande importancia para o fortalecimento institucional
do Sesc/DF, pois tem como objetivo aumentar a seguranca, produtividade e
eficiéncia dos servigos oferecidos aos clientes externos e internos, visando o
tratamento do ciclo de vida da informacao como estratégia de administracéo.

A Gestdo Documental é fundamental para garantir o bom funcionamento do
Sesc-AR/DF, de seus varios setores para que haja a racionalizacao dos recursos,
otimizacdo do uso de espacos fisicos, além do acesso a informacdo pelos
usuarios, sejam estes internos ou externos.

A referida contratacdo visa a implantacdo da Politica de Gestdo Documental,
tendo como foco manter os documentos sob guarda terceirizada, em seus
arquivos documentos que atendam as necessidades administrativas, técnicas,
legais, fiscais e organizacionais, em consonancia com as suas atividades.
Reforcamos que a implantacdo e execucdo de uma Politica de Gestao

Documental dentro da instituicdo possibilitara a redu¢do da massa documental
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2.6.

2.7.

em todas as Unidades, a eliminacdo de documentos e maior rapidez no processo
de recuperagéao da informagéo.

Ressalta-se que o tratamento, a disseminacdo do acervo e 0 acesso as
informacgdes organicas produzidas e acumuladas exigem a utilizacéo de técnicas
e instrumentos de gestdo documental que garantam a integridade,
confidencialidade, disponibilidade, legalidade e acesso aos documentos as
informacdes nelas contidas.

O critério de julgamento das propostas sera o menor preco global, pois os
servicos deverdo ser prestados por uma Unica empresa, a fim de garantir o
principio de respeito ao fundo, da ordem original, da organicidade, da integridade

e da territorialidade do acervo arquivistico do Sesc-AR/DF.

3. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

. A opcéo pela contratacdo de uma Unica empresa € fundamental, tendo em

vista a especificidade dos trabalhos, sendo cada um deles interdependentes.
Os quantitativos mencionados para 0s servicos podem ser alterados para
mais ou para menos, tendo em vista que existem documentos espalhados em
todas as Unidades, o que impede a definicdo do quantitativo preciso, sendo,
portanto, estimados.

Em razéo do disposto no item 3.2 acima, o regime de execucdo dos servicos
sera de empreitada por preco unitario, sendo certo que o licitante vencedor
sera remunerado pelas unidades efetivamente executadas.

A realizacdo dos servicos envolvera a contratacdo de uma Unica empresa com
especializacdo e experiéncia comprovada em projetos de Gestao
Documental, de acordo com o capitulo “6.3. QUALIFICACAO TECNICA”, com

0S seguintes servigos:
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LOTE UNICO - SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL

x VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UNIDADE | QUANTIDADE UNITARIO TOTAL
TRANSFERENCIA E RECEPGCAO DOS DOCUMENTOS
1 Transferéncia do acervo de forma Caixa 20.000 RS RS
ordenada
2 Inventario e identificacdo  dos Caixa 20.000 RS$ RS$
documentos
3 Transferén,ua definitiva de todo o Caixa 15.000 RS$ RS$
acervo (saida permanente)
TRATAMENTO DO ACERVO
4 Classificagéo arquivistica Caixa 20.000 R$ R$
Organizacéao dos documentos
5 | (higienizac&o, ordenacéo, preparacio Caixa 20.000 R$ R$
e destinagéo final)
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
6 Pigitaliz?géo de Documentos e Imagem 2 000.000 RS$ RS$
indexacdo de metadados
GUARDA DE DOCUMENTOS
Armazenamento mensal de
7 aproximadamente 20:000 caixas, Caixa 240.000 RS RS
tamanho padrdo, com insumos
necessarios.
Armazenamento mensal de
aproximadamente 150 caixas,
8 | tamanho padrdo, de documentos em Caixa 1.800 R$ R$
suporte especial, com insumos
necessarios.
CONSULTAE MANIPULACAO DOS DOCUMENTOS
9 Consulta em regime normal, com Caixa 200 RS$ RS$
transporte.
10 Consulta em regime urgente, com Caixa 160 RS RS
transporte.
Retorno de caixas que foram
11 | consultadas com transporte e Caixa 360 R$ R$
insumos.
SOFTWARE (SIGAD)
12 Licengg Sle software na modalidade de Licencas 100 RS$ RS$
subscricéo (valor para 12 meses
13 Instalacdo, implantagéo e validacdo de Servigo 1 RS RS
software
14 | servico de suporte mensal Meses 12 R$ R$
15 | Treinamento aos uUsuarios Treinamento 2 R$ R$
16 | Servicos técnicos especializados UST 1.000 R$ R$
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4. DESCRICAO DOS SERVICOS

4.1. Prestacao de servicos de tratamento e guarda continuada do acervo documental
do Sesc/DF, que se encontra acondicionado em aproximadamente 22.000 (vintee
duas mil) caixas arquivo (caixas box), medindo 380 x 140 x 260 mm, o qual é
constituido por processos e documentos diversos em suporte papel, midias

eletrdnicas como CDs e DVDs, obras de arte, troféus, fotografias, entre outros.

4.1.1. TRANSFERENCIA ORDENADA E RECEPCAO DOS DOCUMENTOS

4.1.1.1. A transferéncia ordenada abarcara a coleta e transporte de todas as
caixas do acervo, retirando dos locais de armazenagem atual para
as instalagbes da CONTRATADA.

4.1.1.2. O prazo para a transferéncia integral das caixas das dependéncias
da CONTRATANTE para as instalacdes da CONTRATADA é de até
30 (trinta) dias.

4.1.1.3. A CONTRATADA devera arcar com todos os custos de transporte,
mao de obra, insumos e demais recursos destinados a garantir a
preservacao e integridade do acervo transferido, de modo a permitir
resgate da informacdo ou simples consulta, cabendo aos seus
prepostos realizar a sua identificacdo preliminar e o manuseio
adequado desses documentos para o fim de assegurar a sua rapida
localizagdo ou a prestagcdo das informacdes solicitadas pelo
CONTRATANTE.

4.1.1.4. A transferéncia das caixas podera ocorrer em lote Unico ou de forma
fracionada, a depender das necessidades da CONTRATANTE.

4.1.1.5. A retirada do acervo documental e seu deslocamento para as
instalacdes de processamento deverdo seguir 0s requisitos do Plano
de Logistica para transferéncia do acervo que devera ser elaborado
pelas duas partes, obedecendo a ordem de prioridade estabelecida
pelos representantes da CONTRATANTE.

4.1.1.6. O transporte das caixas até as instalacdes da CONTRATADA devera
ser realizado em veiculo com carroceria fechada, com empilhamento
maximo de 4 (quatro) caixas, para o fim de evitar a ocorréncia de
danos durante o percurso e no seu descarregamento.

4.1.1.7. A identificagdo preliminar do acervo deverd ser realizada no
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4.1.1.8.

4.1.1.9.

4.1.1.10.

4.1.1.11.

4.1.1.12.

4.1.1.13.

momento da retirada dos documentos nos arquivos do Sesc-Ar/DF e
deverdo ser posteriormente encaminhadas a CONTRATANTE por
meio de uma planilha Excel (xIsx).

No caso de desmonte ou dano as caixas, ocorridos durante a
retirada, transporte ou guarda, essas deverdo ser imediatamente
substituidas a cargo da CONTRATADA.

A transferéncia das caixas da CONTRATANTE deve ser precedida
da elaboracdo de lista de identificagdo, no sistema de gestédo de
guarda documental da CONTRATADA, a partir de informacdes
constantes na frente e laterais das caixas arquivo e das informacdes

fornecidas pela CONTRATANTE. A lista deve conter, no minimo:

NUmero da caixa;
Nome do setor; e

Descricdo sucinta do conteudo das caixas.

A lista de identificacdo e o rastreio dos documentos deverdo ser
disponibilizados em sistema de gestdo de guarda documental da
CONTRATADA que devera fornecer o uso do sistema até a duracao
do contrato.

O sistema devera permitir a emissdo e controle da impresséo de
etiquetas para caixas ou documentos, podendo, caso necessario, a
prépria CONTRATANTE imprimir as suas etiquetas.

O cadastramento das informacdes devera ser em sistema de gestao
de guarda documental da CONTRATADA, com acesso remoto, como
0s seguintes dados relacionados a identificacdo de cada caixa

padrao:

Numero/codigo da caixa;
Caodigo de classificacéo;
Setor/Assunto;

Descrigcdo por extenso do conteudo;
Datas-limite.

O cadastramento sera feito com base na listagem de contetudo

fornecida pelo Sesc/DF no ato da conferéncia e identificacdo das

Pagina 5 de 58



4.1.1.14.

4.1.1.15.

4.1.1.16.

4.1.1.17.

4.1.1.18.

caixas. Caso a CONTRATANTE néao disponha de relagcdo completa
de todo o acervo, a CONTRATADA devera elaborar uma listagem de
identificacéo e repassar a CONTRATANTE.

A listagem descrita no item anterior devera conter as informagdes
constantes no espelho das caixas. Caso haja caixas sem
identificacdo, a CONTRATADA devera informar a CONTRATANTE
para que seja verificada a melhor forma de registrar as informacdes.
A CONTRATADA devera disponibilizar para os usuarios da
CONTRATANTE, durante a vigéncia do contrato, sistema de gestéao
de guarda documental, solucdo para Gestdo dos Documentos
Fisicos, por acesso remoto via internet, através de site web com
sistema de seguranca Hyper Text Transfer Protocol Secure (HTTPS),
continuamente atualizado.

A CONTRATADA devera possuir sistema de gestdo de guarda
documental que opere via web e utilize telas acessiveis aos usuarios,
bem como nos relatérios fornecidos, e que permita ao
CONTRATANTE:

e Registrar Ordem de Servigo.
e Solicitar a entrega ou devolucédo de caixas.

e Efetuar consultas ao conteudo das caixas.

Todas as interfaces e todos os elementos das interfaces (botbes,
textos, alertas, mensagens e todos os demais itens que compde a
interface com o usuario) devem estar em portugués brasileiro.

Os seguintes requisitos minimos deverdo estar presentes na
solucgéo, e serdo verificados durante a vistoria:

a) Controlar, de forma unificada, o acesso dos usuarios por
meio de login e senha pessoal e intransferivel, com
possibilidade de definir diferentes niveis e tipos de
permissdes de acesso, incluindo acesso administrativo
para adicionar ou excluir usuarios e modificar as
permissdes de acesso;

b) Realizar auditoria com identificacdo clara das acoes

realizadas pelos usuarios e pela CONTRATADA;
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f)
9)
h)

j)

K)

Registrar, atualizar e finalizar ordens de servico, bem como
acompanhar e alterar o status de atendimento;

Solicitar a guarda de documento;

Solicitar consultas (empréstimos) e devolugdes de itens
documentais (processos/anexos, midias e caixas);
Solicitar eliminacdo de documentos;

Solicitar alteracbes de cadastro dos itens implantados;
Geracdo automatica dos espelhos das caixas-arquivo e
caixas de midia, com a descricdo completa de seu
conteudo (caixas ou processos que foram inventariados),
devendo o espelho ser customizado para o formato
utilizado pela CONTRATANTE;

Acompanhar, via painel(éis) dashboard, o historico de
todas as ordens de servico realizadas e o0 servigo deguarda
documental;

Realizar a identificacdo dos itens do acervo por meio de
etiqueta de cddigo de barras;

Acompanhar o transporte do acervo por rastreamento a
distancia, desde o momento em que a caixa € coletada até
0 momento que ela é descarregada;

Controlar embalagens e itens avulsos com temporalidade
vencidos e a vencer com notificacdo por e-mail de prazo

de retencéo;

m) Compartilhar objetos (ex.: caixa-arquivo, documentos,

p)

processos, imagens) do sistema com usuarios internos e
externos a partir de uma pesquisa;

Controlar empréstimo e devolucdo de objetos e itens
avulsos (ex.: caixa-arquivo, documentos, processos,
imagens) com prazo vencido e a vencer com notificacdo
de empréstimos por e-mail para o solicitante e a gestao;
Gravar/salvar as pesquisas de objetos mais utilizadas
como pesquisa favorita ja recuperando todos os filtros
selecionados pelo usuéario;

Distribuir/dividir solicitacdo de ordem de servico para

atendimento pela unidade onde a caixa/documento esta
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localizada;

q) Permitir o atendimento via Ordem de Servico (OS) digital

onde é possivel realizar todo o atendimento digitalmente

com notificacdo via e-mail, realizando assinatura digital

sem a necessidade da impresséo da OS;

r) Permitir a pesquisa de multiplos objetos (ex.: caixa-

arquivo, documentos, processos, imagens) em campo de

texto livre;

s) Obter e emitir as seguintes informagdes gerenciais em

tempo real, com a possibilidade de extracdo dos dados

para o formato em Excel (.xIs) ou (.csv):

Relatorio de caixas, que mostre toda a relacdo de
caixas da CONTRATANTE existentes na empresa,
0S Seus respectivos enderecos e seus status atuais
(se estdo armazenadas ou em consulta);

Relatorio de caixas e itens documentais eliminados;
Relatério de emissfes de ordens de servigo;
Relatorio de fornecimento de material;

Relatério mensal de servicos prestados, para fins
de faturamento;

Relatorio de atendimento a consultas do acervo;
Outros relatérios, a critério da CONTRATANTE, que
permitam conhecer por completo o histérico do
servigo contratado.

4.1.1.19. O sistema devera permitir a extracdo de relatérios contendo o

4.1.1.20.

histérico dos servicos prestados e das movimentacdes de caixas,

sendo admitida a obtencdo dos relatérios por meio de solicitacdo a

CONTRATADA, via e-mail ou outro meio de comunicacao escrita,

com o prazo maximo de atendimento de 24 (vinte e quatro) horas,

contados do recebimento da solicitagéo.

O prazo para a conferéncia inicial, identificacdo e cadastramento das

informagdes das caixas no sistema de gestdo de guarda documental
da CONTRATADA e sua disponibilizacdo, via web, a
CONTRATANTE, é de até 20 (vinte) dias uteis, ap0s a entrega de
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4.1.1.21.

4.1.1.22.

4.1.1.23.

4.1.1.24.

4.1.1.25.

4.1.1.26.

4.1.1.27.

4.1.1.28.

4.1.1.29.

todas as caixas do acervo nas instalagbes da CONTRATADA.

O acesso ao sistema de gestdo de guarda documental da
CONTRATADA para consulta online/via web, devera estar disponivel
24 (vinte e quatro) horas por dia e nos 7 (sete) dias da semana.

O sistema devera ter garantia de funcionamento ininterrupto durante
todo o periodo de vigéncia do contrato, sem quaisquer Onus
adicionais para a CONTRATANTE.

No caso de paralisacdo temporaria de acesso via internet, a
CONTRATADA devera possuir plano de contingéncia que possibilite
a utilizacao de outros meios de comunicagao, tais como telefone ou
e-mail, para envio das solicitacdes.

O sistema devera permitir o controle unificado de acesso dos
usuarios por meio de login e senhas pessoais e intransferiveis, com
possibilidade de definir diferentes niveis e tipos de permissdes de
acesso, incluindo acesso administrativo para adicionar ou excluir
usuarios e modificar as permissées de acesso.

O sistema deve nativamente manter a completa rastreabilidade de
toda caixa ou documento registrado no sistema, através de codigos
de barras.

A CONTRATADA devera, sem quaisquer 6nus adicionais, fornecer
servico de suporte ao sistema, tanto aos usuarios quanto ao suporte
técnico/gerencial, indicando para isso ao menos um numero
telefénico e um e-mail para suporte ao usuario e outro nimero e e-
mail para contato direto do CONTRATANTE com o responsavel pelo
setor de informatica da CONTRATADA.

A empresa CONTRATADA devera fornecer, sem quaisquer 6nus
adicionais para o CONTRATANTE, orientac6es de uso do sistema,
cujas sessdes devem ocorrer nas dependéncias do Sesc/DF na
primeira semana de uso do sistema, aos usuérios indicados, com
fornecimento de materiais didaticos e de manuais do sistema no
idioma portugués, de preferéncia em formato eletrénico.

O inventario ira abranger os servicos de recepcao, conferéncia inicial,
identificacéo das caixas e o cadastramento em sistema de gestao de
guarda documental recebido com o devido acesso remoto via web.

As caixas deverdo ser listadas e armazenadas com a devida
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4.1.1.30.

4.1.1.31.

4.1.1.32.

identificacdo, no qual sera elaborada pela CONTRATADA uma lista
de equivaléncia contendo a indicagcdo de correspondéncia entre o
local de retirada nos arquivos do Sesc-Ar/DF e o novo endereco de
destino nas dependéncias da CONTRATADA.

No inventdrio a CONTRATADA deverd identificar o0s
documentos/processos do acervo arquivistico do Sesc-Ar/DF que
serdo transferidos para as suas dependéncias.

Os servicos de inventario e transferéncia ordenada do acervo serdo
considerados concluidos apds a retirada de todos os documentos
dos arquivos do Sesc-Ar/DF e da apresentacao do relatério contendo
a relagdo com o numero individual e a descri¢do do assunto de cada
processo e das caixas de documentos avulsos inventariados e
transferido para as dependéncias da CONTRATADA.

Juntamente com o relatorio descrito no item anterior, a
CONTRATADA devera apresentar uma listagem contendo a
identificac&o do local de armazenamento das caixas e a descricdo do

seu estado de conservacao.

4.1.2. TRANSFERENCIA DEFINITIVA DAS CAIXAS

4.1.2.1.

4.1.2.2.

4.1.2.3.

4.1.2.4.

Consiste na transferéncia definitva de todo o acervo (saida
permanente), com transporte e insumos necessarios devido ao fim do
contrato ou por solicitagdo da Contratante.

Apés o término ou rescisdo do contrato, a CONTRATADA devera
disponibilizar o acervo de documentos do Sesc-Ar/DF na sua totalidade
(100% das caixas) em novo local a ser indicado pelo CONTRATANTE
dentro do Distrito Federal, bem como garantir a disponibilidade de seu
sistema de gestédo de guarda documental até a retirada total do acervo.

O prazo maximo para a transferéncia do acervo sera de 30 (trinta) dias
corridos, contados da notificacdo formal apresentada por meio de oficio
da CONTRATANTE para a CONTRATADA.

O volume de caixas a ser transferido definitivamente para as
dependéncias da CONTRATANTE sera menor que o volume inicial,
devido a realizacdo das eliminagfes que ocorrerdo durante a execucao

do contrato.
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4.1.2.5. A contagem das caixas a serem devolvidas definitivamente a
CONTRATANTE sera realizada pela CONTRATADA e supervisionada
por um empregado da CONTRATANTE.

4.1.3. TRATAMENTO DO ACERVO

4.1.3.1. Esta etapa serd integrada pelos servicos de classificacao arquivistica
e organizacdo dos documentos (higienizacdo, ordenacao, preparacado e
destinagéo final).

4.1.3.2. Osdocumentos deverao ficar agrupados e ordenados de acordo com
a sua classificacdo, temporalidade e destinacdo final, reunidos e
acondicionados pelas suas datas-limite.

4.1.3.3. Todos os dados oriundos do trabalho de classificacdo deverdo ser
lancados no sistema de gestdo de guarda documental fornecido pela
CONTRATADA, ficando disponivel para consulta pelo gerente de
atendimento da CONTRATANTE imediatamente apds o processo de
classificacao.

4.1.3.4. Devera ser mantida a ordem e a sequéncia original de cada
documento, independentemente da substituicio dos materiais
metalicos. Caso seja necessario, acondiciona-los em forma de
dossiés com a devida identificagao.

4.1.3.5. As caixas-arquivo deverdo ser de papeldo, produzidas de acordo
com as especificacdes contidas na Instrucdo Normativa AN/n° 1, de
18/04/1997, ou outra de qualidade superior definida no Plano de
Trabalho.

4.1.3.6. Deveréao ser trocadas somente as caixas que estiverem em estado
ruim de conservacao.

4.1.3.7. A CONTRATADA deverad manter a CONTRATANTE informada sobre
a quantidade de documentos tratados quinzenalmente.

4.1.3.8. Mesmo os documentos com prazo de guarda expirado deverao ser
devidamente acondicionados e identificados e devera ser feita uma
listagem dessa documentagé&o para auxiliar na feitura das Listagens
de Eliminagéo.

4.1.3.9. A CONTRATANTE estabelecera os critéerios que definirdo os
documentos a serem higienizados de acordo com a temporalidade

estabelecida pela Tabela de Temporalidade de Documentos.
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Portanto, os documentos com tempo de guarda expirado ou com
tempo de guarda inferior ou igual a 2 (dois) anos nao deverao ser
higienizados. Tal prazo pode ser reavaliado de acordo com o Plano
de Trabalho acordado.

4.1.3.10. A higienizagéo corresponde a retirada de poeira e outros residuos
estranhos aos documentos, tais como: prendedores metélicos (clips),
etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos e outros, através

de técnicas apropriadas tais como:

a) Passar a trincha ou pincel no documento para remover as sujidades

superficiais;

b) Se houver dejetos de insetos, restos de alimentos ou outras

sujidades, remover com instrumento apropriado;

c) A CONTRATADA devera também realizar possiveis trocas de
capas, quando em estado muito ruim de conservacao, capas
essas fornecidas pela CONTRATANTE quando necessitarem de
padrdo e logotipo institucional, utilizadas em seus processos,
transcrevendo-se estritamente as informagbes constantes na
etiqueta anterior, e mantendo a capa antiga, ndo podendo esta
ser descartada.

4.1.3.11. Devera ser elaborada pela CONTRATADA uma listagem-controle de
documentos por caixa, ou seja, a CONTRATANTE devera ter acesso
ao conteudo documental de cada caixa que for produzida.

4.1.3.12. Com o resultado da Classificacdo devera ser feita Listagem(ns) de
Eliminacdo de Documentos das areas-meio e fim.

4.1.3.13. Apoés a classificagcdo dos documentos, pela CONTRATADA, as
caixas separadas para serem eliminadas deverao permanecer nas
dependéncias da CONTRATADA até que a CONTRATANTE realize

0 processo de eliminacdo. A retirada dessas caixas sera realizada

por uma equipe da CONTRATANTE com apoio da CONTRATADA.

4.1.4. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

4.14.1. Todo o processo de digitalizacdo dos documentos deverd ser
executado pela CONTRATADA em suas instalacgoes.

4.1.4.2. A digitalizacdo de documentos e processos em suporte fisico sera
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efetivada em Formato Portatii de Documento (PDF) e com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR),
tendo como resultado um PDF pesquisavel com, no minimo, 05
(cinco) indexadores por imagem, a serem definidos pela
CONTRATADA.
4.1.4.3. Em todas as imagens digitalizadas devem constar a tecnologia de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) com a incluséo do
recurso de pesquisa textual através de qualquer palavra, frase ou
trecho de frase constante nas imagens digitalizadas.
a) Cada péagina digitalizada sera submetida a ferramenta OCR;
b) A ferramenta OCR devera reconhecer caracteres comuns a
lingua portuguesa, bem como cedilha e outros caracteres
acentuados comuns a lingua portuguesa e a qualquer lingua
estrangeira eventualmente utilizada.
4.1.4.4. Serdo digitalizadas apenas as faces das folhas que possuam
conteudo ou que tenha recebido apenas carimbo “em branco”.
4.1.4.5. Todas as imagens obtidas a partir da digitalizacdo deverao refletir
uma representacao fiel do documento original, em um Unico arquivo
digital.
4.1.4.6. A CONTRATADA devera entregar os documentos/processos
digitalizados remontados segundo a sequéncia original.
4.1.4.7. Os documentos/processos que apresentarem erros identificados
durante o tratamento das imagens, deverdo ser novamente
digitalizados e inspecionados para fins de correcéao.
4.1.4.8. A CONTRATADA devera formatar o arquivo PDF/A gerado de forma
gue as paginas figuem em posicao de leitura, isto é, ndo podera ter
papéis rotacionados ou invertidos, sobreposto ou com problemas de
legibilidade.
4.1.4.9. Os documentos digitalizados deverao ser capturados e indexados no
software (SIGAD).
4.1.4.10. Os metadados minimos exigidos para a digitalizacdo dos
documentos deverdo obedecer ao Anexo Il do Decreto n® 10.278, de
2020, e as necessidades da CONTRATANTE.
4.1.4.11. O software de captura devera permitir o descarte de imagens

indesejaveis, tais como paginas separadoras e versos em branco,
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bem como a insercdo e atualizacdo de imagens de paginas
integrantes do documento digitalizado, mantida a integridade original
dos documentos fisicos e a ordem cronolégica dos mesmos.
4.1.4.12. Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizado
compressdo sem perda, de forma que a informacao obtida apds a
descompressao seja idéntica a informacgéao antes de ser comprimida.
4.1.4.13. A nomenclatura a ser definida para os arquivos de imagens gerados,
devera ser concebida de forma Unica e completa com relagdo ao seu
conteudo, devendo conter também o nimero do documento fisico e
a identificacdo da pagina a que se refere a critério o setor de gestéo
documental da CONTRATANTE.
4.1.4.14. O arquivo final podera ser multipaginado, contendo varias paginas
em um unico arquivo PDF, e ter o padrdo de nomenclatura
modificado, desde que acordado previamente em tempo de projeto.
4.1.4.15. Durante a etapa de digitalizagcédo, deveréo ser utilizados scanners de
alta performance, capazes de realizar o processamento automatico
do arquivo de imagem. A utilizacdo destes recursos permitira a
manutencao da boa qualidade da imagem do documento, no que se
refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrées que
garantam os tamanhos médios dos arquivos. Os seguintes recursos
deveréo ser disponibilizados:
a) Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do
documento para eliminar areas que nado facam parte do
original em papel;
b) Deskewing: Alinhamento automatico das informagfes
existentes no original. Este recurso é de extrema importancia
para a precisdo de um futuro reconhecimento 6ptico;
c) Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem,
provendo uma maior compressao do arquivo e aumentando a
precisdo de uma futura etapa de reconhecimento;
d) Remocéo de linhas horizontais e verticais;
e) Eliminacdo/limpeza de bordas pretas.
4.1.4.16. De forma a garantir que os arquivos de imagem possuam uma boa
legibilidade, o responsavel pelo controle de qualidade da

CONTRATADA devera avaliar as condi¢des dos caracteres,
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detectando se ocorreram falhas no momento da captura do
documento ou se 0s proprios originais estavam em condi¢cdes
insatisfatorias. Esse procedimento devera ser executado em todas
as imagens geradas.

4.1.4.17. As assinaturas digitais deverao:

a) Ser Unicas para cada documento, mesmo que sejam do
mesmo signatario;

b) Comprovar a autoria do documento eletrénico;

c) Possibilitar a verificacdo da integridade do documento, ou
seja, sempre que houver qualquer alteracéo, o destinatario
tera como percebé-la;

d) Assegurar ao destinatario o “ndo repudio” do documento
eletrbnico, uma vez que o emitente € a Unica pessoa que
tem acesso a chave privada que gerou a assinatura;

e) Ser acessiveis pela CONTRATANTE através de
chamadas webservices e de modulo compativel com as
versoes dos navegadores Microsoft Edge, Google Chrome
e Mozilla Firefox, ndo sendo aceitas implementacfes
utilizando APPLETS JAVA, devendo apresentar alternativa
funcional para cada navegador;

f) Gerar assinaturas simples, multiplas e de certificacdo, no
formato PDF Signature, de acordo com o padrdo I1SO
32000-1;

g) Permitir configurar as permissdes de alteragdo apds uma
assinatura de certificacdo no formato PDF Signature, de
acordo com o padrao ISO 32000- 1, a saber: Nenhuma
Alteracao; Preenchimento de Formularios; e
Preenchimento de Formularios e Comentarios;

h) Para assinaturas digitais no formato PDF Signature,
permitir definir uma imagem para ser adicionada no
documento como representagdo do signatario, informando
a posicao (x,y), dimensdes da imagem e numero da pagina
de acordo com o padrdao ISO 32000-1, em momento
anterior a assinatura, como forma de ndo violar a

integridade do documento assinado;
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i) Para cada assinatura digital realizada, incluir um carimbo
do tempo ICP-BRASIL, de modo a garantir a
tempestividade das informacdes geradas. O carimbo do
tempo € uma tecnologia que insere a data e hora do
momento da assinatura digital provinda de uma parte
confiavel, como o Observatorio Nacional ou o Instituto

Nacional de Tecnologia da Informacéo;
J) Possuir funcionalidade de gerar assinatura digital em lote

de documentos.

4.1.4.18. Os padrfes técnicos minimos para a digitalizacdo dos documentos
dever&o obedecer ao Anexo | do Decreto n°® 10.278, de 2020, e as

necessidades da CONTRATANTE.

4.1.5. GUARDA DE DOCUMENTOS

4.1.5.1. A guarda serd integrada pelos servicos referentes a custodia do
acervo.

4.15.2. A realizacio de movimentacbes entre as instalacbes da
CONTRATANTE e as instalagbes da CONTRATADA, envio e
recebimento de novas transferéncias com a devida identificacdo e a
consulta das informacfGes de arquivamento por meio de acesso
remoto via web. Além de fornecimentos dos insumos necessarios
para estas novas transferéncias: Caixas, etiquetas com numeragao
e controle padronizados.

4.153. Apébs conclusdo dos servicos de transferéncia ordenada e
identificacdo  preliminar, o acervo do Sesc-Ar/DF ficara
temporariamente custodiado nas dependéncias da CONTRATADA,
sendo obrigada a restitui-lo ao final do contrato, conformeorientacdes
da CONTRATANTE.

4.15.4. A documentacdo serd acondicionada em caixas pela equipe da
CONTRATADA e sera recolhida para armazenamento externo pela
CONTRATADA, passando a integrar o acervo sob sua guarda, que
sera objeto de cobranca mensal de armazenagem.

4.15.5. Visando o acondicionamento dentro dos padrdes, normas e
recomendacdes técnicas para a preservacao e conservacao de parte

do acervo documental, composto por midias, microfilmes,
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4.15.6.

4.15.7.

4.1.5.8.

4.1.5.9.

4.1.5.10.

4.1.5.11.

4.1.5.12.

documentos reservados, fotografias e afins, a CONTRATADA devera
dispor de sala exclusiva para o armazenamento dos documentos em
suporte especial, com a seguinte infraestrutura minima:

O ambiente ndo deve permitir interferéncias magnéticas que
comprometam a integridade das midias e deve ser isento de
iluminacao solar.

O mobiliario deve ser de aco, com pintura eletrostatica, suspensos
do chéo.

Visando a preservacdo dos documentos da area de infraestrutura, a
CONTRATADA deve dispor de mobiliario especifico (mapoteca) para
a guarda de documentos de tipo documental PLANTA BAIXA e
DESENHO TECNICO, o mobiliario deve ser de aco com pintura
alcalina para evitar a oxidacao de tais documentos.

Para preservar documentos especiais relacionados a memoéria do
SESC, como placas, troféus e medalhas, € necesséario contar com
mobiliario especifico que possa acomoda-los adequadamente. Esse
mobiliario deve respeitar as medidas dos documentos e garantir que
eles ndo sejam expostos a intempéries que possam danifica-los.

O acesso ao local de armazenamento devera ter controle de acesso
por biometria ou senha, a fim de se evitar possiveis invasdes de
pessoas ndo autorizadas e assim preservar a integridade fisica do
acervo.

A area de armazenamento devera possuir porta corta-fogo, para
acesso ao ambiente.

Em caso de haver janelas no local do acervo elas devem ser protegidas

por grades ou telas.

4.1.6. CONSULTA E MANIPULACAO DOS DOCUMENTOS

4.1.6.1.

4.1.6.2.

4.1.6.3.

A CONTRATANTE realizara solicitacdo de consulta e manipulacéo
dos documentos (armazenados em caixa arquivo) para a
CONTRATADA que devera transferir as caixas do local de
armazenamento para as dependéncias do Sesc- AR/DF.

A solicitacdo de caixas sera feita por intermédio de sistema de gestéo
de guarda documental da CONTRATADA via web.

A CONTRATADA devera estabelecer, durante o seu periodo de
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4.1.6.4.

4.1.6.5.

4.1.6.6.

4.1.6.7.

4.1.6.8.

4.1.6.9.

4.1.6.10.

guarda do acervo do Sesc-Ar/DF, um programa de atendimento de
consultas a esses documentos.

A solicitacdo de caixas podera ser feita em 2 (duas) modalidades,
normal e urgente:

e NORMAL: a CONTRATADA dever4 atender a solicitacdo no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis, contadas do
horario do pedido registrado no sistema de gestdo de guarda
documental, respeitando o horéario atil de funcionamento da
Supervisdo de Gestdo Documental do Sesc-Ar/DF que vai das
8h00 as 18h00, em dias uteis.

e URGENTE: a CONTRATADA devera atender as solicitacdes no
prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas uteis, contadas do
horéario registrado do pedido no sistema de gestdo de guarda
documental, respeitando o horéario util de funcionamento da
Supervisdo de Gestdao Documental do Sesc-Ar/DF que vai das
8h00 as 18h00, em dias uteis.

A CONTRATADA nédo podera estabelecer limites diarios para a
guantidade de solicitacGes de caixas, devendo esse servico limitar-
se apenas a disponibilidade orgcamentaria estimada para o contrato,
gue sao de 30 atendimentos mensais, considerando ainda os
acréscimos ou supressfes autorizadas por lei.

Sempre que houver solicitagdo de caixas, a CONTRATADA devera
proceder o tramite da documentacdo com as caixas devidamente
lacradas.

A CONTRATADA devera manter, em sistema, o registro de todas as
solicitacdes de devolucdes, com os dados da modalidade, do usuario
solicitante, horario de solicitacdo e da entrega, coleta etc.

Cabera a CONTRATADA e/ou seus prepostos observar que somente
poderao disponibilizar os documentos aos profissionais autorizados
pela CONTRATANTE, os quais deverdo portar autorizagao expressa
e documento de identificagéo validado pela CONTRATANTE.
Depois de consultadas, as caixas serdo devolvidas em “retorno” as
instalacdes da CONTRATADA.

O retorno das caixas em devolugdo ocorrera mediante pedido que

devera ser realizado pelo Sesc-Ar/DF, por meio do sistema de gestao
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de guarda documental da CONTRATADA, via web.

4.1.6.11. O prazo para a coleta de retorno das caixas em devolucéo sera de,
no maximo, 48 (quarenta e oito) horas, contadas a partir do horario
da solicitacdo, registrada no sistema de gestdo de guarda
documental, respeitando o horario estabelecido pelo Sesc-Ar/DF.

4.1.6.12. Supletivamente ao servico de devolucdo temporéaria de caixas, a
CONTRATADA devera disponibilizar, em suas dependéncias,servico
de consulta presencial de documentos, com sala especifica e isolada
do local onde estdo armazenados os documentos, com uma mesa de
conferéncia e acesso a sinal de wi-fi para execucao doservico de
consulta, no periodo compreendido entre 8h e 18h,
ininterruptamente, de segunda a sexta-feira. Esse tipo de demanda
devera ser atendido, no prazo maximo de 4 (quatro) horas, contados

do pedido.

4.1.7. SOFTWARE (SIGAD)

4.1.7.1. Prestacdo de servicos de implantacdo de sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), para o gerenciamento
dos documentos fisicos (legado), que atendam ao documento
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, 22 versao, publicada em
maio de 2022 e demais funcionalidades identificadas pela empresa.

4.1.7.2. O sistema devera integrar com o sistema de gerenciamento de
documentos eletronicos do Sesc/DF (Siged).

4.1.7.3. Aintegracdo devera seguir as especificacdes do item 4.1.7.13.

4.1.7.4. A CONTRATADA podera verificar, junto a Coordenacdo de
Tecnologia da Informacao do Sesc/DF, o esforco necessério para a
integracdo com o sistema de gerenciamento de documentos
eletrénicos (Siged).

4.1.7.5. Os requisitos levantados pela empresa como necessarios, além dos
definidos no E-ARQ Brasil, estdo descritos no Item Especificacbes
Técnicas do Ambiente e da Prova de Conceito (POC).

4.1.7.6. Os requisitos descritos no documento Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-

ARQ Brasil, 22 versdo, de maio de 2022, disponivel em:
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4.1.7.7.

4.1.7.8.

4.1.7.9.

4.1.7.10.

4.1.7.11.

4.1.7.12.

4.1.7.13.

https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-de-

conteudo/publicacoes/EARQV203MAI2022.pdf.

Os requisitos deverdo ser utilizados para o desenvolvimento do

projeto de instalacdo, implantacdo e validacéo.

E exigéncia da CONTRATANTE a implantacdo dos requisitos

apontados como “Obrigatérios” no documento do E- ARQ Brasil dos

seguintes capitulos:

e Organizagdo dos documentos arquivisticos;

e Captura;

e Avaliagéo: temporalidade e destinagao;

e Pesquisa, localizacado, e apresentacao dos documentos;

e Elaboracdo de documentos;

e Tramitagdo e fluxo de trabalho;

e Seguranca,

e Preservagéo.

Os requisitos “Obrigatdrios” que fizerem referéncia a um requisito

com outra classificacdo de obrigatoriedade, serdo considerados

obrigatoérios para esse projeto.

Durante o desenvolvimento do projeto, a CONTRATANTE devera

validar todos os requisitos funcionais listados.

Somente a CONTRATANTE podera descartar a necessidade de

implantagdo de algum dos requisitos listados como “Obrigatério”

nestes capitulos, apresentando justificativa.

As demandas podem ser abertas em ferramenta de atendimento de
demandas da CONTRATADA, disponibilizada na WEB ou utilizando
a ferramenta de abertura de demandas da CONTRATANTE.

ESECIFICACOES TECNICAS DO AMBIENTE

Chrome v90 (ou superior) ou
Mozila Firefox v90 (ou superior).
Em caso de clientes com interfaces

Assunto Requisitos Relevancia
O sistema cliente de interface Web
(Browser), devera ser acessivel
_ através do navegador Internet .
1 Ambiente  |Explorer 11 (ou superior), Google | Obrigatorio
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desktops, devera ser acessivel
através do sistema operacional
Windows 10 e Windows 11.

Ambiente

O sistema devera funcionar em
ambiente de rede local (LAN),
existindo a possibilidade de acesso
externo através da Web, a titulo de
extracdo dos resultados/relatdrios
relacionados, sem implicar em
custo adicional ou novas
aquisicoes

Obrigatério

Ambiente

Possuir  compatibilidade  com
ambiente virtualizado de servidores
da Contratante.

Obrigatério

Ambiente

Os servidores de aplicacdo e banco
de dados devem possuir
compatibilidade com os sistemas
operacionais Linux ou Windows
Server.

Obrigatério

Ambiente

Suportar alta disponibilidade para
0s componentes da solugdo de
gestdo, com balanceamento de
carga.

Obrigatério

Ambiente

Ser todo parametrizado por
configuracdo, de forma que a
mesma seja integralmente
suportada em caso de migracoes
de versao.

Obrigatério

Ambiente

Quando se proceder a eliminacao
de documentos, as memoérias de
suporte tém que ser, devidamente,
“sanitizadas”, isto &, ter suas
informacoes, efetivamente,
indisponibilizadas.

Obrigatério

Ambiente,
Usabilidade,
Apresentacédo

Permitir a criagdo e definicdo de
Interfaces (Comunicacéo) e Pontos
de Integracdo (Entrada e Saida)
baseado em XML e JSON.

Obrigatdrio

Ambiente,
Usabilidade,
Apresentacédo

Permitir a parametrizacdo de
atributos e regras de integracdo
entre a Solucdo e bases de dados
externas.

Obrigatdrio

10

Ambiente,
Usabilidade,
Apresentacao

Tem que fornecer relatérios
flexiveis para que o administrador
possa gerenciar os documentos e
seu uso. Esses relatérios devem
apresentar, no minimo:

- Quantidade de
dossiés/processos, volumes e itens
a partir de pardmetros ou atributos
definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.);

- Estatisticas de transacbes
relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

Atividades por usuario.

Obrigatorio
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Um SIGAD tem que restringir o
acesso as funcionalidades
administrativas e impossibilitar sua

Ambiente,
Usabilidade,
Apresentacéo

Obrigat6rio

visualizacao pelo usuario final.

12

Arquitetura

A arquitetura da instalacdo do
SIGAD seré do tipo subscricéo.

Obrigatdrio

13

Arquitetura

Ser escalavel para outras unidades
de forma simples, e sem impacto
para as unidades ja em operacgao.

Obrigatdrio

14

Arquitetura

Ser modular de forma a estender
facilmente as funcionalidades do
sistema.

Obrigatério

15

Arquitetura

Permitr a adicdo de novos
modulos e funcionalidades sem
exigir a alteracdo do cédigo fonte.

Obrigatdrio

16

Suporte

Tem que possuir capacidade de
armazenamento suficiente para
acomodacdo de todos o0s
documentos e suas copias de
seguranca.

Obrigatério

17

Suporte

Deveréa ter uma equipe constituida
de profissionais no Brasil, néo
ficando limitada a consultoria
internacional ou distribuidores
independentes da empresa que
produzem o sistema.

Obrigatério

18

Suporte

Possuir mesa de suporte telefénico
com equipe brasileira.

Obrigatério

19

Suporte

Garantir suporte no Brasil pelo
fornecedor com atendimento em
horario comercial.

Obrigatério

20

Erros

Fornecer log de erros do sistema,
permitindo a visualizacdo das
mensagens de erro em lingua
portuguesa.

Obrigatorio

21

Responsivo

Devera ser multiplataforma (Web,
Tablet e Windows).

Obrigatorio

22

Integracéo

Possibilitar a criagdo de interfaces
com outros sistemas legados
através de WebServices ou API.

Obrigatorio

23

Seguranca

Criptografia nao reversivel nas
Senhas e reversivel nos dados de
auditoria, impedindo assim a
alteracdo de valores mesmo
através de uso de chaves DBA no
banco de dados.

Obrigatdrio

24

Seguranca

Inviolabilidade e protecdo dos
dados historicos, tanto de processo
ou operacdes, guanto  de
rastreabilidade de modificacbes
feitas pelo operador do sistema
(por meios eletrénicos contradanos
acidentais ou intencionais).

Obrigatorio
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Podera armazenar todos os dados
pertinentes a Contratante pelo
prazo desejado para acesso
25 Seguranca  |mediato ou utilizar metodologia de | Oprigatério
arquivamento que possibilita a
transferéncia dos dados de
Producao para uma base de Dados

Historicos.
Possibilidade de Uso de Log-in .
26 Seguran¢a  Icom Senha para identificar o | Obrigatorio

usuério, via LDAP e AD.

Possuir a capacidade de geracgéo .
27 Seguranca  |de trilha de auditoria, possibilitando | Obrigatorio
andlise e auditoria de eventos.

Possuir autenticagdo unificada .
28 | Seguranca lentre os modulos da solugdo de | Obrigatorio
gestao.

4.2. CONDICOES GERAIS PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

A opcédo pela contratacdo de uma Unica empresa é fundamental para o
desenvolvimento desses servicos que, por serem de natureza continuada,
sdo atividades sequenciais e interdependentes e que devem ser
acompanhadas por profissional com formacg&o na area de arquivologia.

A transferéncia e o trabalho de identificacdo deverdo ser realizados nos
documentos que se encontram distribuidos nos 2 (dois) arquivos e em 2
(duas) Unidades de Prestacdo de Servigcos, localizados nos seguintes

enderecos:

e Arquivo Sede: SIA Trecho 2, Lote 1.130, Guara, Brasilia/DF, 71200-
020.

e Arquivo Logistica: SIA Trecho 4, Lotes 1.150, 1.160 e 1.170, Guara,
Brasilia/DF, 70297-400.

e Sesc Ceilandia: QNN 27 Area Especial S/N, Ceilandia Norte,
Brasilia/DF, 72225-270.

e Sesc Taguatinga Norte: CNB 12 - Area Especial 2/3 - Taguatinga
Norte, Brasilia/DF, 72115-125.

Os servigos de guarda, selecdo, consulta, manipulacdo e indexacao de
documentos serdo efetuados nas dependéncias da CONTRATADA e,
guando necessario, remanejados para o arquivo do Sesc-Ar/DF, nos termos
e condi¢cOes descritos neste termo de referéncia.

Para a execucao dos servicos a CONTRATADA devera dispor de recursos

humanos, tecnologicos e computacionais proprios, suficientes para a
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execucao dos servicos no prazo estabelecido neste termo de referéncia.

4.2.5. O acesso ao local destinado ao armazenamento do acervo documental
deverd ser restrito, somente podendo ter acesso ao ambiente de
arquivamento pessoas formalmente autorizadas pela CONTRATADA e o0s
representantes autorizados da CONTRATANTE.

4.2.6. O local de armazenamento do acervo da CONTRATADA devera ser de uso
exclusivo para atividades préprias de gestdo documental, sendo vedada sua
subdiviséo e utilizacdo para outras atividades que possam causar riscos a
integridade e a seguranca do acervo documental do Sesc-Ar/DF.

4.2.7. A CONTRATADA devera possuir unidade de armazenamento para guarda
da documentacédo do Sesc-Ar/DF, localizada no Distrito Federal, m razéo da
frequéncia recorrente de consultas ao acervo.

4.2.8. Durante o periodo de guarda a CONTRATADA devera garantir a
preservacao e a integridade fisica desses documentos por meio do uso de
sistemas de combate a incéndios e a¢des contra a infestacdo de pragas ou
de quaisquer elementos que possam danifica-los. Ndo serdo aceitas areas
propensas a inundagdes e alagamentos, deslizamento, subsolos umidos,
proximidade com industrias, usinas quimicas, elétricas e nucleares, linhas
de alta tensédo, entrepostos de materiais inflamaveis e explosivos, terminais
de trafego aéreo e terrestre.

4.2.9. As instalagfes dos depdsitos da CONTRATADA deverdo estar situadas em
local murado com vias publicas de acesso asfaltadas ou com calcamento a
fim de evitar o acimulo de poeira na area de armazenamento.

4.2.10.Apd6s serem tratadas, durante todo o periodo de guarda, as caixas contendo
os documentos do Sesc-Ar/DF deverdo permanecer lacradas de forma que
o conteudo fique seguro, sem correr riscos de se misturar com ocontetdo
de outras caixas. A consulta ou retirada desses documentos s6 podera

ocorrer por meio de prévia e formal autorizacdo da CONTRATANTE.

4.2.11.A perda ou destruicdo parcial ou total do acervo por quaisquer motivos
(causas naturais, criminosas, caso fortuito, forca maior etc.) ensejara a
CONTRATADA a aplicacao de san¢des contratuais e legais, semprejuizo da
acao civel ou penal cabivel.

4.2.12.E vedado & CONTRATADA realizar transferéncias do acervo para outros
locais de armazenamento sem prévia autorizagdo da CONTRATANTE.
Caso haja descumprimento, a CONTRATADA estarasujeita a aplicacédo das

sancdes contratuais previstas.
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4.2.13.A qualquer tempo, sem aviso prévio, a CONTRATANTE podera realizar
vistorias as instalacbes da CONTRATADA para verificagdo do
atendimento dos requisitos do local de armazenamento especificado neste
termo de referéncia.

4.2.14.A CONTRATADA devera possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais
como incéndios, raios, explosdes, inundacdes, danos e roubosobre suas
instalagdes.

4.2.15.As estantes a serem utilizadas pela CONTRATADA deveréo ser fabricadas
com chapas de aco e apresentar resisténcia proporcional ao peso da
documentacéao arquivada.

4.2.16.0 acondicionamento e empilhamento de caixas devera seguir as
recomendacdes do CONARQ para a producdo e o armazenamento de
documentos de arquivo Rio, para que ndo haja ocomprometimento da
integridade dos documentos. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-
br/centrais-de- conteudo/publicacoes/recomendaes_para_a_produo.pdf.

4.2.17.0 telhado do ambiente de armazenamento devera estar em perfeitas
condicBes sem apresentar problemas como goteiras ou vazamentos, assim
como possuir a devida manutencédo das instalacdes elétricas e hidraulicas,
a fim de evitar danos irreparaveis ao acervo transferido.

4.2.18.0s depositos deverao estar em perfeitas condi¢cdes de uso, inclusiveno que
diz respeito as instalacBes hidraulicas, elétricas e de seguranca, para
assegurar a protecao adequada contra incéndios no local, a area destinada
ao acervo deve contar com sistemas de deteccdo automatica deincéndio e
todos os corredores entre as prateleiras do acervo devem contar com
extintores de incéndio de p6 quimico.

4.2.19. O ambiente devera estar sempre limpo, organizado e livre de ataques
de insetos e roedores, com o devido controle biolégico periédico contra

fungos e pragas, garantindo que as caixas figuem acondicionadas em
condi¢cOes adequadas.

4.2.20.A CONTRATADA deveréa dispor de vigilancia patrimonial e operacional,
durante 7 (sete) dias por semana, 24 (vinte e quatro) horas pordia, incluindo
sistema de monitoramento ininterrupto por cameras de vigilancia, com
gravacdo dos locais onde serd armazenado o acervo documental da
CONTRATANTE, incluindo ambientes interno e areas de acesso ao mesmo,
com guarda de no minimo 30 (trinta) dias de gravacéo.

4.2.21.0 local de guarda deve contar também com sistemas de alarme, ligados a

todas as possiveis entradas do local de armazenamento, com o objetivo de
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coibir ou notificar a CONTRADA em caso de invasoes.

4.2.22.0 remanejamento das caixas ao arquivo do Sesc-Ar/DF ocorrerd emvirtude
da conclusédo dos trabalhos previstos neste termo de referéncia e da
execucao do contrato celebrado, bem como no caso de eventual rescisdo
contratual, ocorréncia na qual a CONTRATADA ficara obrigada a proceder
a devolucdo das caixas as instalagbes da CONTRATANTE, no mesmo
prazo em que foram retiradas, e dispensar os mesmos cuidados aplicados
na garantia de preservacao e integridade dos documentos até o seu efetivo
recebimento no arquivo do Sesc-AR/DF.

4.2.23.0 Sesc-AR/DF tera, por meio de pessoa credenciada, livre acesso para
inspecdo ao acervo, agendada ou inopinada, devendo este acesso, no
entanto, ser controlado em relacéo a pessoas estranhas.

4.2.24.A CONTRATADA devera disponibilizar uma sala, do tipo apoio
administrativo, com acesso a internet e infraestrutura para que a
CONTRATANTE realize, quando necessario, consulta e manipulacdo dos

documentos.

5. PROVA DE CONCEITO (POC)
5.1. AVALIACAO DA AMOSTRA TECNICA

A licitante arrematante ser4 comunicada para realizar a Prova de Conceito, no

prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis, objetivando a comprovacao de
conformidade de técnica com os parametros definidos, onde devera comprovar

o atendimento a todos os itens listados a seguir, respeitando o roteiro:

REQUISITOS FUNCIONAIS E NAO FUNCIONAIS

DESCRICAO ATENDE? AVALIACAO

1 | Manual do software em portugués

2 | Controle de acesso com usuario e senha

ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
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Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o plano de classifica¢do do

orgao ouentidade, com as seguintes informacoes:
« identificador da classe;
« nome da classe;

3 « cbdigo da classe;
+ subordinacao da classe;
« indicacdo de permissao de uso;
- indicagao de classe ativa/inativa.
O plano de classificagdo dos integrantes do SINAR deve estar de acordo
com alegislacdo e ser aprovado pela instituicdo arquivistica na esfera de
competéncia
especifica.
Um SIGAD tem que garantir a criacao de classes, subclasses, grupos e subgrupos
4 nosniveis do plano de classificacdo de acordo com o método de codificagao
adotado.
Um SIGAD tem que permitir a usuarios autorizados acrescentar novas classes
> sempreque necessario.
6 Um SIGAD tem que registrar a data de abertura de uma nova classe no
respectivometadado.
Um SIGAD tem que registrar a mudanca de nome, identificador e codigo de uma
7 classeja existente no respectivo metadado.
Um SIGAD tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira, incluidas as
subclasses, grupo, subgrupos e documentos nela classificados, para outro ponto
8 do plano de classificacdo, bem como o desmembramento ou fusdo de classes.
Nesse caso, € necessario fazer o registro do deslocamento nos metadados
do plano de
classificacéo.
Um SIGAD tem que permitir que apenas usuarios autorizados tornem inativa
9 umaclasse em que nao sejam mais classificados documentos.
10 | Um SIGAD tem que permitir que um usuario autorizado apague uma classe
inativa.
Um SIGAD tem que impedir a eliminacdo de uma classe que tenha documentos
nela classificados. Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento em que
11 , o . . e
todos os documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou eliminados
OouU que esses
documentos tenham sido reclassificados.
Um SIGAD tem que permitir a associagdo de metadados as classes, conforme
12 | estabelecido no padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteracéo
dessesmesmos metadados somente a usuarios autorizados.
Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribuicdo de
identificadores a classes do plano de classificacéo, prevendo a possibilidade de
1 | s utilizarem ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma aplicagao:
3 | * atribuicdo de um cédigo numérico ou alfanumérico;
* atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
Um SIGAD tem que assegurar que os termos completos, que identificam cada
le classe,sejam Unicos no plano de classificacao.
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Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaboracéo de relatorios de
apoio agestéo do plano de classificacdo, incluindo a capacidade de:

* gerar relatério completo do plano de classificacao;

* gerar relatério parcial do plano de classifica¢éo a partir de um ponto
determinado nahierarquia;

* gerar relatorio dos documentos ou dossiés/processos classificados em uma
ou maisclasses do plano de classificagéo;

* gerar relatério de documentos classificados por unidade administrativa.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para definicdo e manutencédo de
tabela detemporalidade e destinacdo de documentos, associada ao plano de
classificacdo do 6rgao ou entidade.

Um SIGAD tem que manter tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
comas seguintes informagdes:

* identificador da classe;
* prazo de guarda na idade corrente;

* evento que determina o inicio de contagem do prazo de retencdo na * idade
corrente;prazo de guarda na idade intermediaria;

* evento que determina o inicio de contagem do prazo de retencéo na idade
* intermediaria; destinacao final;
* sigilo associado a classe; observagoes.

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos dos integrantes do
SINAR deve estar de acordo com a legislacdo e ser aprovada pela instituicdo
arquivistica na especifica esfera de competéncia.

Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as seguintes situacfes para
destinacéo:apresentacdo dos documentos para reavaliacdo em data futura;

eliminacgéo;
exportacao para transferéncia;
exportacdo para recolhimento (guarda permanente).

Um SIGAD tem que prever a iniciacdo automatica da contagem dos prazos de
guardareferenciados na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos,
pelo menos, a partir dos seguintes eventos:

abertura de dossié/processo;

arquivamento de

dossié/processo;

desarquivamento de

dossié/processo;

inclusdo de documento sigiloso em um dossié/processo, se aplicavel.

Acontecimentos especificos, descritos na tabela de temporalidade e destinacéo
como,por

exemplo, “cinco anos a contar da data de aprovacdo das contas”, quando n&o
puderemser detectados automaticamente pelo sistema, deveréo ser informados
ao SIGAD porusuario autorizado.

Um SIGAD tem que prever que a definicdo dos prazos de guarda seja expressa
por:um numero inteiro de meses ou um ndmero inteiro de anos.
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Um SIGAD tem gue limitar a definicdo e a manutencéo (alteracao, inclusdo e
exclusao)da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos a usuarios
autorizados.

Um SIGAD tem que permitir que um usudrio autorizado altere o prazo ou
destinacdo prevista em um item da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos e garantir que a alteracéo tenha efeito em todos os documentos ou
dossiés/processos associados aquele item.

As alteracdes na tabela de temporalidade e destinacdo s6 poderdo ser feitas
como resultado de um processo de reavaliacdo realizado pela comissado de
avaliacdo do o6rgdo ou entidade em virtude de mudanca do contexto
administrativo, juridico ou cultural.

Os integrantes do SINAR deverdo ainda ter suas tabelas aprovadas pela
instituicdo arquivistica na especifica esfera de competéncia.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaboracao de relatérios que
apoiema gestao da tabela de temporalidade e destinagéo, incluindo a
capacidade de:

gerar relatorio completo da tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos;

gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos a
partirde um ponto determinado na hierarquia do plano de classificagéo;

gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi atribuido
umdeterminado prazo de guarda.

Um SIGAD tem que permitir a classificacdo de um ndmero ilimitado de
unidades dearquivamento dentro de uma classe.

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo da classe para identificar uma
unidade de arquivamento, tal como especificado no requisito 1.1.13 do
documento EARQ Brasil.

Um SIGAD tem que permitir a associacdo de metadados as unidades de
arquivamentoe deve restringir a incluséo e alteracdo desses metadados a
usuarios autorizados.

A alteracdo de metadado sé deve ser realizada para correcdo de erro.

Um SIGAD tem que associar os metadados das unidades de arquivamento
conformeestabelecido no padréo de metadados.

Um SIGAD tem que permitir gue uma nova unidade de arquivamento herde, da
classeem que foi classificada, alguns metadados predefinidos.

Exemplos desta heranca séo prazos de guarda previstos na tabela de
temporalidadee destinacao e restricdo de acesso.

Um SIGAD tem que relacionar os metadados herdados de forma que uma
alteracdo no metadado de uma classe seja automaticamente incorporada a
unidade de arquivamento que herdou esse metadado.

Um SIGAD tem que permitir que uma unidade de arquivamento e seus
respectivos volumes e/ou documentos sejam reclassificados por um usuério
autorizado e que todos os documentos ja inseridos permanecam nas unidades
de arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacéo entre documentos, volumes e unidades de arquivamento.
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Um SIGAD tem que associar, automaticamente, ao dossié/processo 0 prazo
e adestinacdo previstos ha classe em que o documento foi inserido.

CAPTURA

A captura tem que garantir a execucéo das seguintes funcdes: registrar e
gerenciartodos os documentos nao digitais;

registrar e gerenciar todos os documentos digitais ou hibridos,
independentemente docontexto tecnolégico;

classificar todos os documentos de acordo com o plano ou cédigo de
classificagdo;controlar e validar a introdugéo de metadados.

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar documentos digitais das formas a
seguir:captura de documentos produzidos dentro do SIGAD;

captura de documento digital produzido fora do SIGAD;

captura de documento produzido em workflow ou em outros sistemas
integrados aoSIGAD; captura de documentos em lote.

Deve permitir que aplicacdes de terceiros consumam 0s servigos da solucdo, a
partirda utilizacdo de Web Services e/ou API, possibilitando minimamente:

* Publicagdo de documentos no repositorio de conteldo;
* Insercdo/anexacdo de documentos em processos eletrénicos; e
* Consulta de documentos no repositério de contetddo

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar e manter todos os componentes
digitais dodocumento.

Os componentes digitais armazenam informacdes de conteldo, da forma
documentale as relagdes entre elas.

Um SIGAD tem que permitir o registro dos metadados em conformidade com o
indicado na secéo a eles dedicada nesse modelo de requisitos e garantir que se
mantenham associados ao documento, componente digital ou classe.

Um SIGAD tem que prever a insercao dos metadados obrigatérios, previstos
emlegislacdo especifica na devida esfera e ambito de competéncia, no
momento da

captura de processos.

Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir um ndmero identificador a cada
dossié/processo e documento capturado, que serve para identificA-lo desde o
momento da captura até sua destinacao final no SIGAD.

O formato do nimero identificador atribuido pelo SIGAD deve ser definido no
momentoda configuracéo do SIGAD.

O identificador pode ser numérico ou alfanumeérico, ou pode incluir os
identificadoresencadeados das entidades superiores no ramo apropriado da
hierarquia.
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Num SIGAD, o nimero identificador atribuido pelo sistema tem que: ser gerado
automaticamente, sendo vedada sua introducdo manual e alteracao posterior; ou

ser atribuido pelo usuério e validado pelo SIGAD antes de ser aceito.
Uma opcao seria gerar o numero identificador automaticamente, mas, nesse

4

o | caso, ocultando-o do usuério e permitindo a este introduzir uma sequéncia ndo
necessariamente Gnica como um “identificador”. O usuario empregaria essa
sequénciacomo um identificador, mas o SIGAD a consideraria um metadado
pesquisavel,definido pelo usuario.

Um SIGAD tem que prever a adocdo da numeracdo Unica de processos e/ou

4 documentos oficiais de acordo com a legislacdo especifica a fim de garantir a

1 integridade do numero atribuido ao processo e/ou documento na unidade
protocolizadora de origem.

Um SIGAD tem que garantir gue os metadados associados a um documento

4 sejaminseridos somente por usuarios autorizados.

2
Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados a um documento

4 | sejamalterados somente por usuarios autorizados e devidamente registrados em

3 | trilhas de
auditoria.

Um SIGAD tem que garantir a visualizagao do registro de entrada do documento
no sistema com todos os metadados inseridos automaticamente e os demais a
serem atribuidos pelo usuario.

4 Por exemplo, o SIGAD pode atribuir, automaticamente, o nimero identificador,
a datade captura, o titulo, o originador, e requerer que o usuario preencha
os demais
metadados.

Um SIGAD tem que garantir a insercdo de outros metadados apos a captura.
: Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudanca de suporte.
No caso de documentos constituidos por mais de um componente digital, o SIGAD
temque tratar o documento como uma unidade indivisivel, assegurando a relagéo
entre oscomponentes digitais;
preservar a integridade do documento, mantendo a relacdo entre o0s
4 | componentes digitais;
6 | garantir a integridade do documento quando de sua recuperacao, visualizacéo e

gestao posteriores;

gerenciar a destinacdo de todos os componentes digitais que compdem o
documentocomo uma unidade indivisivel.
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Um SIGAD tem gue proporcionar a captura em lote de documentos gerados por
outrossistemas. Esse procedimento tem que:

permitir a importacdo de transacdes predefinidas de arquivos em lote;

registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados contidos no
lote; permitir e controlar a edi¢do do registro dos documentos importados;

validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio eletronico,
correspondénciadigitalizada por meio de escaner, documentos provenientes de
um departamento, grupo ou individuo, transagbes de aplicacdes de um
computador ou, ainda,

documentos oriundos de um sistema de gestdo de documentos ou sistema de

negocio.

Um SIGAD tem que capturar mensagens de correio eletrdnico apos
selecionadasquais serdo objeto de registro.

O SIGAD tem que ser capaz de capturar também os documentos nao digitais
e/ouhibridos.

O SIGAD tem gue acrescentar aos metadados dos documentos ndo digitais
informagdes sobre sua localizagéo.

Essa informacgéo s6 sera acessada por usuarios autorizados.

O SIGAD tem que garantir que a parte digital de um documento ou
processo/dossié hibrido seja tratada de forma analoga aos documentos ou
processos/dossiés inteiramente digitais.

O SIGAD tem que tratar um documento ou processo/dossié hibrido como uma
unidadeindivisivel, assegurando a relacdo entre a parte digital e a ndo digital.

Um SIGAD tem que possuir a capacidade de capturar documentos com
diferentesformatos de arquivo e estruturas.

Um SIGAD tem que capturar documentos que se apresentam com as
seguintesestruturas:
* simples: texto, imagens, mensagens de correio eletronico, slides digitais, som.

* composta: mensagens de correio eletrdbnico com anexos, publicagées
eletrénicas.

Um SIGAD tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos a medida

gueforem sendo adotados pelo 6rgao ou entidade.

Um SIGAD tem que ser capaz de registrar em metadados as informacgfes
relativas a dependéncia de software, quando capturar documentos em formatos
diferentes dos previstos pelo programa de gestdo de documentos do 6rgao ou
entidade.

AVALIACAO: TEMPORALIDADE E DESTINACAO

Um SIGAD tem que fornecer recursos integrados a tabela de temporalidade e
destinac&do de documentos para implementar as acdes de destinacao.
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Para cada dossié/processo, um SIGAD tem que acompanhar

> | automaticamente osprazos de guarda determinados para a classe a qual

8 | pertence.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para informar ao usuério autorizado

5 | sobreos documentos ou dossiés/processos que ja cumpriram ou estdo para

9 | cumprir o prazode guarda previsto.

Um SIGAD tem de prover funcionalidades para gerenciar o processo de
destinagdo,que tem de ser iniciado por usudrio autorizado e cumprir 0s seguintes
passos:

* identificar automaticamente os documentos ou dossiés/processos que

6 atingiram osprazos de guarda previstos;

0 | * informar o usuario autorizado sobre todos os documentos ou
dossiés/processos queforam identificados no passo anterior;

* possibilitar a altera¢éo do prazo ou destinagéo previstos para agueles
documentosou dossiés/processos, caso hecessario;
* proceder a acdo de destinacdo quando confirmada pelo usuario autorizado.

6 Um SIGAD tem sempre que pedir confirmacdo antes de realizar as a¢des de

1 destinagéo.

6 Um SIGAD tem que restringir as fun¢des de destinacédo a usuarios autorizados.

2
Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma

6 | classepara outra, em virtude de uma reclassificagdo, o SIGAD tem que adotar

3 | automaticamente a temporalidade e a destinacdo vigentes na nova classe.

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar documentos e dossiés/processos

6 digitais eseus metadados para outro sistema dentro ou fora do 6rgéo ou

4 | entidade.

Quando um SIGAD exportar os documentos e dossiés/processos de uma classe

6 paraexecutar uma acgéo de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de

c exportar todos os documentos e dossiés/processos da classe incluidos na acéo
de destinacao,
com seus respectivos volumes, documentos e metadados associados.

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar um documento e dossié/processo ou
grupode documentos e dossiés/processos numa sequéncia de operacoes, de
modo que:

6 * 0 contelido, o contexto e a estrutura dos documentos nao se degradem;

6 | * todos os componentes de um documento digital sejam exportados como uma
unidade. Por exemplo, uma mensagem de correio eletrdnico e seus respectivos
anexos;

* todos os metadados do documento sejam relacionados a ele de forma que as
ligacbes possam ser mantidas no novo sistema;
*todas as ligacdes entre documentos, volumes e dossiés/processos sejam
mantidas.
Um SIGAD tem que ser capaz de exportar todos os tipos de documentos que
6 | esta aptoa capturar.
7
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Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhado sobre qualquer falha que
ocorra durante uma exportacdo. O relatorio tem que identificar os documentos e

: dossiés/processos que originaram erros de processamento ou cuja exportacao
ndo tenha sido bem-sucedida.

Um SIGAD tem que conservar todos os documentos e dossiés/processos digitais

6 | queforam exportados, pelo menos até que tenham sido importados no sistema

9 | destinatariocom éxito.

Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e

7 | dossiés/processosque foram exportados.

0 | O administrador deve indicar o subconjunto de metadados que deveré ser
mantido.

Um SIGAD tem que gerar listagem para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo exportados.

7 Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é feita exportacao para

1 transferéncia ou recolhimento a uma instituicao arquivistica publica. Nesse caso,
a listagem deverd ser produzida na forma documental estabelecida pela
instituicdo arquivistica recebedora.

Um SIGAD tem que restringir a fungdo de eliminagcdo de documentos ou

7 dossiés/processos somente a usuarios autorizados.

2
Um SIGAD tem que pedir confirmagéo da eliminacdo a um usuério autorizado

7 | antes que qualquer acdo seja tomada com relagdo ao documento e

3 | dossié/processo e cancelar o processo de eliminagéo se a confirmagéo néo for
dada.

Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminacdo de uma unidade de
arquivamento digital ou de qualquer parte de seu conteudo, a ndo ser quando
7| estiver de acordo coma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

4 o . . : . .

A eliminacgéo sera devidamente registrada em trilha de auditoria.

Um SIGAD tem que avisar ao usuario autorizado quando um documento ou
dossié/processo que estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a outro;
0s sistemas também tém de suspender o processo até que seja tomada uma das

7 medidasabaixo:

5 | confirmag&o pelo usuario autorizado para prosseguir ou cancelar o processo;
producdo de um relatério especificando os documentos ou dossiés/processos
envolvidos e todas as ligagbes com outros documentos ou dossiés/processos.
Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema, um
SIGAD tem que garantir que todas essas referéncias sejam verificadas antes de
eliminar o arquivo digital.

Esse requisito deve ser considerado quando um SIGAD relacionar um
documento digital a mais de um dossié ou processo, sem a duplicacéo fisica do

7 | arquivo digital.

6 | Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um concurso de doutorado de

determinada universidade estara associada ao dossié “Concurso doutorado
2005” e aos dossiés de cada aluno aprovado.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié, o SIGAD
deve criar um registro para cada referéncia desse documento. Cada registro
estara

Pagina 34 de 58




vinculado ao mesmo arquivo digital.

7 | Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhando qualquer falha que ocorra
7 | durante uma eliminagéo. O relatdrio tem que identificar os documentos cuja
eliminagaon&o tenha sido bem-sucedida.

7 | Um SIGAD tem que gerar relatério com os documentos e dossiés/processos que
8 | seréoeliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de eliminagéo conforme o
estabelecido na norma vigente.

7 | Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e
dossiés/processoseliminados.

O administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera ser
mantido.

Um SIGAD tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade e
destinagdo dedocumentos para os documentos ndo digitais, digitais ou hibridos.

Um SIGAD tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos nao
digitais edeve dar inicio aos procedimentos de eliminacdo ou transferéncia desses
documentos,tomando em consideragdo suas especificidades.

= 0 o

8 | Um SIGAD tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a localiza¢do de
2 | umaparte ndo digital associada a um documento hibrido que esteja destinado a
ser exportado, transferido ou eliminado.

PESQUISA, LOCALIZAGAO E APRESENTAGCAO DOS DOCUMENTOS

8 | Um SIGAD tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizacao e
3 | apresentacdodos documentos.

Um SIGAD tem que fornecer uma série flexivel de fun¢des que atuem sobre os
metadados relacionados com os diversos niveis de agregacdo (documento,
8 | unidade de arquivamento e classe) e sobre os contetdos dos documentos
4 | arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuério, com o objetivo de
localizar e acessar 0s

documentos e/ou metadados, seja individualmente ou reunidos em grupo.

Um SIGAD tem que executar pesquisa de forma integrada, isto €, apresentar
8 | todos osdocumentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou ndo
5 | digitais, que satisfagam aos parametros da pesquisa.

Um SIGAD tem que permitir que todos os metadados de gestdo de um
8 | documento oudossié/processo possam ser pesquisados.
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Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa
serrecuperado por meio de um numero identificador.

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificacdo implementadas,
incluindo, nominimo:

* identificador;

* titulo;

* assunto;

* datas;

* interessado;

* autor/redator /originador;

* classificacdo de acordo com plano ou codigo de classificagao.

Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e recuperacdo de uma unidade de
arquivamento completa e exibir a lista de todos os documentos que a compdem,
comouma unidade e num unico processo de recuperagao.

Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer informacgdo (metadado ou
contetdode um documento arquivistico) se restricbes de acesso e questdes
de seguranca

assim determinarem.

Um SIGAD tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista de
documentos e dossiés/processos digitais, ndo digitais ou hibridos que cumpram
0s parametros da consulta e deve notificar o usuério se o resultado for nulo.

Apés apresentar o resultado da pesquisa, um SIGAD tem que oferecer ao
usuario asopcgoes:

* visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa,
* redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

Um SIGAD tem que ser capaz de apresentar o conteldo de todos os
documentosarquivisticos digitais definidos pelo programa de gestao de
documentos, de forma que:

* preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de formato apresentados
pelaaplicacdo geradora;

* exiba todos os componentes do documento digital em conjunto, como uma
unidade.

No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de arquivo
naoprevistos no programa de gestdo de documentos, o SIGAD tem que
permitir o download do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.

94

Em caso do SIGAD imprimir os documentos, tem que manter a forma documental
apresentada pelas aplicacbes geradoras.

No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de arquivo nao
previstos no programa de gestdo de documentos, o SIGAD tem que permitir o
download do documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

95

Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em tela todos os metadados associados
aosdocumentos e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.
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Um SIGAD tem que permitir a impressdo de uma lista dos documentos e

26 dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.
Um SIGAD tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos que
97 compdemum dossié/processo.
Um SIGAD tem que permitir que todos os documentos de um dossié/processos
98 sejamimpressos em uma ou mais operacgoes.
Um SIGAD tem que ter mecanismos destinados a exportar, para fins de
99 | reproducgéo, documentos que ndo possam ser impressos, tais como documentos
sonoros, videos e multimidia.
Um SIGAD tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo de
100 | documentos edossiés/processos, simultaneamente, para diversos usuarios.
101 | Controle de exibicdo e habilitagdo de campos com base em regras de

negocio, naentrada do usuario ou em suas permissoes.

ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS

102

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as datas de abertura e de
encerramentodo dossié/processo.

Essa data pode servir de parAmetro para aplicacéo dos prazos de guarda e
destinacdodo dossié/processo.

103

Um SIGAD tem que emitir um aviso caso 0 usudario anexe um documento que ja
tenhasido anexado no mesmo dossié/processo.

104

Um SIGAD tem que permitir que um dossié/processo seja encerrado por
meio deprocedimentos regulamentares e somente por usuarios autorizados.

105

Um SIGAD tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja encerrados
porusuarios autorizados.

106

Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de novos documentos a
dossiés/processosja encerrados.

Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos para receber novos
documentos.

107

Um SIGAD tem gque prever que os documentos integrantes do processo digital
recebam numeracdo sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeragao.

108

Um SIGAD tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo
a legislagédo especifica na devida esfera e a&mbito de competéncia. A juntada
pode ser por anexag&o ou apensacao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

109

Um SIGAD tem que prever o encerramento dos processos incluidos seus
volumes emetadados.

110

Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para reativacdo dos processos,
porusuario autorizado e obedecendo a procedimentos legais e administrativos.

Para manter a integridade do processo, somente o Ultimo volume recebera

novosdocumentos ou pecas.
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111

Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos ndo digitais e
gerencia-los da mesma forma que os digitais.

Para o conceito de captura, ver capitulo 2.

112

Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar a parte nao digital e a parte digital
integrantes de dossiés/processos hibridos, associando-as com 0 mesmo nimero
identificador atribuido pelo sistema e o0 mesmo titulo, além de indicar que se
trata de

um documento arquivistico hibrido.

113

Um SIGAD tem que permitir que um conjunto especifico de metadados seja
configurado para os documentos ou dossiés/processos nao digitais e incluir
informagdes sobre o local de arquivamento.

114

Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimentacao
do documento arquivistico ndo digital, de forma que fique evidente para o usuario
a localizacéo atual do documento.

115

Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para
solicitar oureservar a consulta a um documento arquivistico nao digital, enviando
uma mensagempara o detentor atual do documento ou para o administrador.

116

Um SIGAD tem que assegurar que a recuperacdo de um documento ou
dossié/processo hibrido permita, igualmente, a recuperacdo dos metadados da
parte digital e da ndo digital.

117

Sempre que o0s documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, um SIGAD tem que garantir que a parte
ndo digital e a partedigital correspondente recebam a mesma classificagdo de
sigilo.

118

Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as alteragbes
efetuadasnos metadados dos documentos ou dossiés/processos nédo digitais e
hibridos.

SEGURANCA

119

Um SIGAD tem que permitir que, sob controle do seu administrador, mecanismos
de backup criem coépias de todas as informacdes nele contidas (documentos
arquivisticos,metadados e parametros do sistema).

120

O administrador do SIGAD tem que manter o controle das coépias de
seguranca,prevendo testes de restauracao.

121

Um SIGAD tem que incluir fungdes para restituir os documentos de arquivo e
metadados a um estado conhecido, utilizando uma combinagéo de copias
restauradas

e rotinas de auditoria.
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Para implementar o controle de acesso, um SIGAD tem que manter pelo menos
osseguintes atributos dos usuarios, de acordo com a politica de segurancga:

* identificador do usuario;
* autorizacdes de acesso;
* credenciais de autenticagéo.

122 * Single sign-on.
* Login LDAP.
* Logoff explicito, permitindo que o usuario autenticado via single sign-on possa
efetuaro login na solucgéo utilizando outra credencial.
Senha, crachd, chave criptogréfica, token USB, smartcard, biometria (de|
impressaodigital, de retina etc.) sdo exemplos de credenciais de autenticacao.
Um SIGAD tem que exigir que o usuario esteja devidamente identificado e
123 | autenticadoantes de iniciar qualquer operagéo no SIGAD.
Um SIGAD tem que garantir que os valores dos atributos de seguranga e
124 | controle deacesso, associados ao usuario, estejam dentro de conjuntos de
valores validos.
Um SIGAD tem que permitir acesso a fungfes do sistema somente a usuarios
125 | autorizados e sob controle rigoroso da administragdo do sistema, a fim de
proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar,
126 | removerou revogar permissdes associadas a papéis de usuarios, grupos de
UsSuarios ou
usuarios individuais.
Um SIGAD tem que aplicar a politica de controle de acesso a documentos por
gruposde usuarios considerando:
127 [* aidentidade do usuario e sua participacao em grupos;
* 0s atributos de seguranca, associados ao documento arquivistico digital, as
classese/ou aos dossiés/processos.
O acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido
128 | Se apermisséo requerida para a operagao estiver associada a pelo menos um
dos gruposaos quais pertenca o USUario.
129 Um SIGAD tem que permitir que um usuario pertenca a mais de um grupo.
Um SIGAD tem que usar os seguintes atributos do usuario ao implementar a
politicade controle de acesso aos documentos digitais por papéis de usuarios:
130 * identificac&o do usuério;
* papéis associados ao usuario.
Um SIGAD tem que usar os seguintes atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de acesso por papeis:
131 [* identificacdo do documento digital;

* operacdes permitidas aos varios papéis de usuarios, sobre as classes ou

unidades dearquivamento a que o documento pertence.
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132

O acesso a documentos, dossiés/processos ou classes tem gque ser concedido
somente se a permisséo requerida para a operacdo estiver presente em pelo
menos um dos papéis associados ao usuario.

133

Um SIGAD tem que impedir que um usuario assuma papéis com direitos
conflitantes.

134

Um SIGAD tem que implementar a classificacdo de grau de sigilo e demais
caracterizacfes de restricdo de acesso de documentos, dossiés/processos e
classes do plano de classificacdo, e de todas as operacdes de usuarios nos
documentos.

135

Um SIGAD tem que recusar 0 acesso de usuarios a documentos que possuam
graude sigilo superior a sua credencial de seguranca.

136

Um SIGAD tem que garantir que documentos sem atribuicdo de grau de sigilo
ou identificacdo de outras restricdes de acesso, provenientes de fontes externas
ao SIGAD, estejam sujeitos as politicas de controle de acesso e de sigilo.

137

Um SIGAD tem que ser capaz de manter a marcagao de restricdo de acesso
originaldurante a importagdo de documentos a partir de fontes externas ao
SIGAD.

138

Um SIGAD tem que permitir que um dos itens abaixo seja selecionado
durante aconfiguragéo:

* graus de sigilo e restricbes de acesso a serem atribuidos a classes e
dossiés/processos;

* classes e dossiés/processos sem grau de sigilo ou outras restricdes de acesso.

139

Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador autorizado tem que ser capaz
de alterar o grau de sigilo ou outra restricdo de acesso de todos 0os documentos
arquivisticos de um dossié/processo ou de uma classe, numa unica operagao.

A informagéo quanto a desclassificacdo, reclassificacéo, reducdo do prazo de
sigilo ou alteracdo de restricdo de acesso devera ser registrada conforme
legislacdo em vigor.

140

Um SIGAD tem que garantir que o grau de sigilo ou outra restricdo de acesso de
um documento importado esteja associado a um usuario autorizado com a
credencial de seguranca pertinente para receber o documento.

141

Um SIGAD tem que permitir que somente administradores autorizados sejam
capazesde realizar as seguintes acoes:

* remover ou revogar os atributos de seguranca dos documentos;

* criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranga dos USUArios.

142

Um SIGAD tem que impedir que um documento com classificacdo de sigilo
sejaeliminado.

Os documentos com classificagdo de sigilo tém que se tornar ostensivos
antes dereceberem a destinacgéo prevista.

143

Um SIGAD tem que implementar metadados nos niveis de dossié, documento ou
cOpiatruncada de documento para controlar o acesso a informag&do com restricao
de acesso.
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Um SIGAD tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacdes
acercadas ac¢les a seguir:

* data e hora da captura de todos os documentos;
* responsavel pela captura;

* reclassificacdo, desclassificacéo ou reducdo do grau de sigilo de um
documento oudossié/processo, com a classificagédo inicial e final;

* qualquer alteracao na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;
* qualquer acao de reavaliacdo de documentos;
* qualquer alteracdo nos metadados associados a classes,

144 | dossiés/processos oudocumentos;
* data e hora de producao, aditamento e eliminacdo de metadados;
* acOes de exportacdo e importacdo envolvendo os documentos;
* usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao
SIGAD;
* tentativas de acesso negado a qualquer documento;
* acOes de eliminacdo de qualquer documento e seus metadados;
* tentativas de exportagéo (inclusive para backup) e importacao (inclusive
restore);
* alteracbes efetuadas nas permissdes de acesso que afetem um
dossié/processo,documento ou USUArio;
* infragBes cometidas contra mecanismos de controle de acesso;
* todas as ac¢bes administrativas sobre os atributos de seguranca (papéis,
grupos,permissoes etc.);
* todas as agfes administrativas sobre dados de usuérios (cadastro,
ativacao,bloqueio, atualizacdo de dados e permissdes, troca de senha etc.);
* todos os eventos de administracdo e manutencao das trilhas de auditoria
(alarmes,cépias, configuracdo de parametros etc.).
Um SIGAD tem que registrar, em cada evento auditado, informacgfes sobre a
145 | identidade do usuario, desde que essa identificacdo esteja de acordo com a
politica de privacidade da organizacao e a legislacdo vigente.
146 Um SIGAD tem que permitir a leitura das trilhas de auditoria apenas a
usuariosautorizados.
Um SIGAD tem que assegurar que as informacdes da trilha de auditoria estejam
147 | disponiveis para inspecédo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e todas as informacdes correspondentes sejam claras e
compreensiveis.
148 Um SIGAD tem que ser capaz de impedir qualquer modificacdo na trilha de
auditoria.
Somente administradores autorizados tém que ser capazes de exportar as trilhas
de auditoria sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria
de um suporte de armazenamento para outro.
149 | A trilha de auditoria ndo pode ser excluida antes da data indicada na tabela de

temporalidade. Porém, a transferéncia implica a cépia da trilha para outro espacgo
de armazenamento, com a subsequente liberagdo do espago original. A
exportacdo é a copia sem liberacdo do espaco.
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150

Um SIGAD tem que fornecer relatdrios sobre as aces que afetam classes,
unidadesde arquivamento e documentos, em ordem cronolégica e organizados
por:

* documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe;
* USUArio;
* tipo de acdo ou operacdo.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de configurar o

151 conjuntode eventos auditaveis e seus atributos.
Um SIGAD tem que ser capaz de arquivar periodicamente a trilha de auditoria
152 | comodocumento arquivistico.
Somente administradores autorizados tém que ser capazes de incluir, remover
153 | puatualizar no SIGAD os certificados digitais de computadores ou de usuarios.
Deve permitir a utilizagéo de certificados digitais no padrédo ICP-Brasil, PadES e
CadES, para assinatura de documentos convencionais e nato digitais e
154 assegurar integridade e validade juridica a documentos ja assinados, prevenindo
alteracdes dosmesmos.
Disponibilizar tela de conferéncia de autenticidade para baixar o contetdo
155 | assinado eos arquivos p7s das assinaturas.
Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no
156 | momentoda captura do documento.
Um SIGAD, no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser
capaz deregistrar, como metadado, o seguinte:
157 [ validade da assinatura verificada;

* registro da verificacao da assinatura,;

* data e hora em que ocorreu a verificagao.

158

Um SIGAD tem que ter acesso a relogios e carimbador de tempo confiaveis para
seupréprio uso.

159

Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade do carimbo digital do
tempo nomomento da captura do documento.

160

Um SIGAD, no processo de verificagdo do carimbo digital do tempo, tem que ser
capazde registrar, nos metadados do documento, 0 seguinte:

* validade do carimbo digital do tempo;
* registro da verificacdo do carimbo digital do tempo;

* data e hora em que ocorreu a verificacdo

161

Um SIGAD tem que ser capaz de recuperar informacdo contida em marcas
d’aguadigitais.

162

Um SIGAD tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos digitais
guecontenham marcas d'agua digitais.

163

Um SIGAD tem que ser capaz de garantir a autoria de um documento que tenha
sidoautenticado por meio da identificacdo do autor apds confirmacédo de senha,
nos documentos produzidos e mantidos dentro do SIGAD.
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164

Um SIGAD tem que registrar a identificacdo do autor como metadado de
autenticagdodo documento apos verificacdo da senha do usuério.

165

Um SIGAD tem que usar criptografia no armazenamento, na transmissao e na
apresentacdo de documentos arquivisticos digitais ao implementar a politica de
sigilo.

166

Um SIGAD tem que limitar o acesso aos documentos cifrados somente
aquelesusuarios portadores da chave de decifragédo.

167

Um SIGAD tem que registrar os seguintes metadados sobre um documento
cifrado:

* indicacéo sobre se esté cifrado ou néo;
* algoritmos usados na cifracao;

* identificac@o do remetente;

* identificacdo do destinatario.

168

Somente usuarios autorizados tém que ser capazes de realizar as operacoes a
seqguir:

* incluir, remover ou alterar parametros dos algoritmos criptogréaficos instalados
no SIGAD;

* incluir, remover ou substituir chaves criptograficas de programas ou usuarios
do SIGAD;

* cifrar e alterar a criptografia de documentos;
* remover a criptografia de um documento.

A remocdo da cifracdo pode ocorrer quando sua manutencdo resultar na
indisponibilidade do documento. Por exemplo, se a chave de cifragdo/decifracdo
estiver embarcada em hardware inviolavel cuja vida Util esteja prestes a se
esgotar ou

se 0 documento for desclassificado.

169

Um SIGAD tem que fornecer um recurso de acompanhamento para monitorar e
registrar informacdes acerca do local atual e do deslocamento de
dossiés/processos digitais e ndo digitais.

170

A funcdo de acompanhamento de mudanca de suporte ou de local tem que
registrarmetadados que incluam:

* identificador do documento atribuido pelo SIGAD;

* localizacdo atual e localizagdes anteriores (definidas pelo usuario);
* data e hora do envio/deslocamento;

* data e hora da recepcéo no novo local;

* destinatario;

* usuario responsavel pela mudanca de suporte ou de local (sempre que for
adequado);

* método da mudanca de suporte ou de local.
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Apébs falha ou descontinuidade do SIGAD, quando a recuperacdo automatica
ndo for possivel, um SIGAD tem que ser capaz de entrar em modo de
manutencao, no qual éoferecida a possibilidade de restaurar o SIGAD para um

171 | estado seguro.

Na restauracdo ao estado seguro, um SIGAD deve ser capaz de garantir a
recuperacao de perdas ocorridas, inclusive dos documentos de transa¢cfes mais
recentes.

Um SIGAD tem que preservar um estado seguro de funcionamento,
interrompendo completamente a interacdo com usuarios comuns, quando
ocorrer um dos erros a seguir:

172 |+ falha de comunicacdao entre cliente e servidor;

* perda de integridade das informacdes de controle de acesso;

* falta de espaco para registro nas trilhas de auditoria.
Um SIGAD tem que permitir, a um administrador autorizado, anular a operacao
emcaso de erro do usuario ou do sistema.

173 | Anular uma operacao nédo significa apagar um documento arquivistico capturado
peloSIGAD. A anulagéo da eliminag&o definitiva de documentos, por ser
irreversivel, ndo
€ possivel.

Em situacdes excepcionais, o administrador tem que ser autorizado a apagarou
corrigir dossiés/processos, volumes e documentos. Nesse caso, umSIGAD tem
que:

* registrar integralmente a acdo de apagar ou corrigir na trilha de auditoria;

* produzir um relatério de anomalias para o administrador;

* eliminar todo o conteddo de um dossié/processo ou volume, quando forem

eliminados;

174 . - - - ~ ~
* garantir que nenhum documento seja eliminado se tal acao resultar na alteragcéo
de outro documento arquivistico;

* informar o administrador sobre a existéncia de ligagdo entre um
dossié/processo ou documento prestes a ser apagado e qualquer outro
dossié/processo ou documento, solicitando confirmacdo antes de concluir a
operacao;
* manter a integridade total do metadado, a qualguer momento.

Em caso de erro na inser¢do de metadados, o administrador terd que corrigi-lo,

175 | e 0 SIGAD tem que registrar essa ag3o na trilha de auditoria.

176 | Um SIGAD tem que armazenar, na trilha de auditoria, qualquer alteragéo
efetuada para satisfazer os requisitos desta secéo.

PRESERVACAO
Os suportes de armazenamento de um SIGAD tém que ser acondicionados,
manipulados e utilizados em condi¢cdes ambientais compativeis com sua vidautil
prevista e/ou pretendida, de acordo com as especificagdes técnicas do fabricante

177 | e de entidades isentas, e com base em estatisticas de uso.

A vida util pretendida de um suporte pode ser menor que sua vida Util prevista,o
gue permite condicbes ambientais mais flexiveis.
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178

Um SIGAD tem que permitir o controle da vida util dos suportes para auxiliara
implementacdo da estratégia de atualizacao de suportes.

179

Um SIGAD tem que manter copias de seguranca.

As cépias de seguranca devem ser guardadas em ambientes seguros, em
locais diferentes de onde se encontra a informacéo original.

180

Um SIGAD tem que possuir funcionalidades para verificacdo periddica dos
dados e documentos armazenados, visando a detec¢ao de possiveis erros.

Nesse caso, recomenda-se o0 uso de um checksum robusto, ou seja, que permita
a constatacéo da integridade dos dados e seja seguro quanto a fraudes.

181

Um SIGAD tem que permitir a substituicdo dos dados e documentos
armazenados que apresentarem erros.

182

AcOes de preservacao tém que ser efetivadas sempre que se torne patenteou
previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD.

183

Um SIGAD tem que suportar a transferéncia em bloco de documentos(incluindo
as demais informacgdes associadas a cada documento) para outrossuportes e/ou
sistemas, de acordo com as normas aplicaveis aos formatos

utilizados.

184

Um SIGAD tem que registrar, em trilhas de auditoria, as operacdes de
preservacéo realizadas.

185

As modificagdes em um SIGAD e em sua base tecnoldogica tém que ser
verificadas num ambiente exclusivo para essa finalidade, de modo a garantirque,
apos a implantacdo das alteragfes, os dados continuem sendo

acessados sem alteracdo de conteudo.

186

Um SIGAD tem que gerir metadados relativos a preservagao dos documentose
seus respectivos componentes.

5.2. Sera considerado apta a proposta que atingir no minimo 80% (oitenta por cento) em

cada um dos itens avaliados, de acordo com a tabela de avaliacao abaixo.

5.3. Os itens serdo avaliados para de acordo com o quadro avaliativo abaixo:

ltem

Avaliacéo Comentarios

Atende totalmente bem 100%

Atende parcialmente bem 80%
60%
N&o atende 40%
20%
0%
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6. CONDICOES DE HABILITACAO E QUALIFICACAO
6.1. HABILITACAO JURIDICA

6.1.1.

a)

b)

Para fins de habilitacdo juridica, a licitante devera apresentar a seguinte
documentacéo:

Se pessoa juridica ou empresario individual, ato constitutivo consolidado (ato
constitutivo em sentido estrito, contrato social, estatuto etc.), acompanhado
de comprovante de arquivamento no registro competente do Estado da sede.
Se pessoa fisica, documento de identificacéo oficial.

Documento de identificacdo oficial do(s) socio(s) administrador(es) ou
empresario individual. Se administrada(s) por terceiro(s) ndo sécio(s),
documento oficial de outorga de poderes ao(s) administrador(es) (procuracao
publica ou particular com firma reconhecida, com poderes expressos de
administracdo da sociedade administrada; ata de eleicdo de administradores

arquivada no registro competente).

6.2. REGULARIDADE JURIDICA, FISCAL E TRABALHISTA

6.2.1.

a)

b)

d)

6.2.2.

Para fins de regularidade fiscal e trabalhista, a licitante devera apresentar a

seguinte documentacao:

Certiddo negativa de débitos trabalhistas do TST (link para obtencao:
https://cndt-
certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=[fcFInV60jwje30zuyxiQuSzkGzo9S
W7fcDBeLDc.cndt-certidao-41-xr6rd).

Certiddo de regularidade do FGTS (link para https:/consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf).

Certidao negativa de faléncia do foro de sede do licitante.
Certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos tributarios
federais (link para obtencéo

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir).

Certiddo negativa de débitos tributarios dos Estados, Distrito Federal e/ou
Municipio onde o licitante tenha cadastro fiscal.

Balanco Patrimonial.

Na eventualidade de o licitante ter cadastro no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF), em substituicdo as certidées descritas no item 6.2.1,
o licitante podera apresentar certiddo do SICAF para comprovar as

regularidades necessarias. Nesse caso, serdo consideradas as informacoes
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constantes na certiddo do SICAF.

6.3. OQUALIFICACAO TECNICA

6.3.1. As empresas deverdo apresentar as seguintes documentacdes para fins de

gualificacéo técnica:

a) Apresentar um ou mais Atestados de Capacidade Técnica, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado que comprovem que a licitante
prestou ou esta prestando, de forma satisfatoria, servicos compativeis em
quantidades e caracteristicas de, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do
objeto desta contratagéo.

b) Atestado de Capacidade Técnico-Operacional devera referir-se a servigos
prestados no ambito da atividade econdémica principal ou secundaria da
licitante especificadas no contrato social vigente.

c) Atestado de capacidade técnica que comprove o fornecimento, suporte,
administracdo, manutencdo, customizacdo, sustentacdo e consultoria para
um sistema compativel com as especificacdes constantes neste termo de
referéncia.

d) Alvara de Funcionamento e/ou documentos legais com autorizacdo de

funcionamento, expedido pelos 6rgdos competentes.

e) Comprovacdo de que possui em seu quadro permanente, na data da
assinatura do contrato, profissional com formacdo de nivel superior em
Arquivologia. A comprovacdo far-se-4 mediante a apresentacdo de cépia
autenticada do contrato social da licitante, ou da CTPS ou do contrato de
prestacdo de servicos que evidencie haver o referido profissional em seus
quadros, acompanhado de cépia autenticada do registro competente,
demonstrando que o profissional se encontra inscrito e habilitado para
desempenho das atividades de Arquivologia.

f) Declaragdo que dispbe, na data da assinatura do contrato, local para
armazenamento do acervo da CONTRATANTE, no ambito do Distrito Federal
e dentro das especificacdes minimas de acordo com as Recomendacdes do
CONARQ.

g) Declaracdo que ira entregar, em até 30 (trinta) dias contados da data de
assinatura do contrato, caso seja consagrada vencedora do certame, o Plano

de Trabalho e o cronograma de execucéo dos trabalhos.

7. VISITA TECNICA
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

A visita técnica sera FACULTATIVA aos interessados a fim de, se for o caso,

realizar prévia vistoria nos locais onde estdo armazenados os documentos.

e Arquivo Sede: SIA Trecho 2, Lote 1.130, Guara, Brasilia/DF, 71200-
020.

e Arquivo Logistica: SIA Trecho 4, Lotes 1.150, 1.160 e 1.170, Guara,
Brasilia/DF, 70297-400.

e Sesc Ceilandia: QNN 27 Area Especial S/N, Ceilandia Norte,
Brasilia/DF, 72225-270.

e Sesc Taguatinga Norte: CNB 12 - Area Especial 2/3 - Taguatinga
Norte, Brasilia/DF, 72115-125.

A eventual vistoria técnica, se ocorrer, devera acontecer com agendamento

prévio, pelo telefone (61) 3218-9159, no horéario da 09 as 17 horas, sob a
supervisdo da empregada Fernanda Francisca Macena.

Se a empresa licitante optar por fazer a vistoria, a mesma devera ser realizada
por responsavel técnico ou representante da pessoa juridica, que devera

comparecer municiado de identificacdo pessoal e de comprovante de vinculo

com a empresa.

A empresa licitante devera apresentar declaracdo de vistoria ou de abstencéo

da vistoria, conforme modelo previsto no edital.

Tendo em vista a faculdade da realizacéo da vistoria, a empresa vencedora nao
podera alegar o desconhecimento das condi¢cdes e grau de dificuldades
existentes como justificativa para se eximir das obrigacfes assumidas. Nessa
caso, a empresa interessada em participar do certame e que néo fizer a vistoria,
devera declarar formalmente que se abstém de realiza-la, assumindo completa
responsabilidade pelos imprevistos e problemas decorrentes do

desconhecimento da realidade do Sesc/DF, em razéo de sua néo realizacao.

INICIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

8.1.

A execucdo dos servigos serd iniciada a partir da assinatura do contrato.

OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1.

9.2.

Cumprir fielmente todas as condicdes ora pactuadas e informar de imediato a
CONTRATADA qualquer problema apresentado relacionados aos servigos

prestados.

Acompanhar e fiscalizar a execucdo do Contrato, através do Gestor do
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10.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Contrato.

Notificar expressamente a CONTRATADA, a respeito de quaisquer
irregularidades constatadas na prestacdo dos servicos, tendo prazo de 48
(quarenta e oito) horas para sané-las em totalidade.

Facilitar o acesso do funcionario da CONTRATADA ao local da prestacédo do
servigo.

Prestar as informacdes e os esclarecimentos solicitados pela CONTRATADA
com relagcdo a execucdo dos servicos.

Efetuar o pagamento a CONTRATADA, quando da apresentacdo da Nota
Fiscal, devidamente atestada, nos prazos previstos.

Proporcionar a CONTRATADA meios e condi¢cfes para que desempenhe seus
servicos dentro das normas/regras contratuais.

Definir mecanismos de gerenciamento e controle das atividades desenvolvidas
pela CONTRATADA, assim como avaliar a execu¢cdo mensal das atividades
emandamento a serem desenvolvidas relativas aos servi¢os contratados.

Aplicar a CONTRATADA as sancdes regulamentares.

OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta.

N&ao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta
obrigada.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte,no prazo fixado, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao dos servicos ou dos materiais
empregados.

Se responsabilizar pelos danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo 6rgao interessado.

Responsabilizar-se  por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais,
previdenciérias, tributarias e as demais previstas em legislacao especifica, cuja
inadimpléncia nédo transfere responsabilidade a CONTRATANTE.

Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer
da prestacao dos servicos.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
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obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na legislacéo geral de contratos.

10.8. Zelar que seus prestadores de servigos, envolvidos nos servigos contratados,
apresentem-se convenientemente trajados e devidamente identificados,
fornecendo uniformes e os equipamentos de protecao individual (EPIS).

10.9. Manter quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servigos, sem
interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao
servico ou demissdo de empregados ou dispensa de prestadores de servigos.

10.10. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, devendo complementa-los.

10.11. Indicar o(s) responsavel(eis) técnico(s) para o servico, o(s) qual(is)
respondera(do) pela CONTRATADA por qualquer assunto referente ao
contrato.

10.12. Garantir gue a CONTRATANTE seja a uUnica detentora da propriedade
intelectual e fisica das informacdes, documentos e sistemas produzidos pela

CONTRATADA.

10.13. Fornecer todas as garantias e mitigar riscos de perda de dados no ambiente de
armazenamento.

10.14. Atender prontamente as solicitacdes encaminhadas pelo Gestor do Contrato,
sob pena de aplicacdo da sancdo adverténcia, sendo considerado uma
agravante, no caso de reincidéncia.

10.15. Responder por quaisquer 6nus, despesas, salarios, Previdéncia Social, FGTS,
tributos em geral e seguros que incidam na prestacao de servicos objeto deste
Contrato.

10.16. Apresentar as respectivas certidées e demais documentacdo probatéria
referente a quitacdo de despesas relativas a encargos trabalhistas,
contribuicdes previdenciarias e quaisquer outras que forem devidas e
referentes aos servicos executados por seus empregados, consoante a
legislacdo que incide sobre o contrato.

10.17. Manter os prec¢os da prestacao do servi¢o, conforme sua Proposta Financeira.

10.18. Participar de reunides convocadas na sede do Sesc-Ar/DF ou outro local
definido pela CONTRATADA, para tratar de esclarecimentos relativos a
execucao dos servicos.

10.19. Manter sigilo absoluto quanto a todos os dados e informagfes necessarios a
execucao dos servicos que venham a tomar conhecimento, sob pena de
aplicacadoda penalidade de inidoneidade para licitar e contratar.

10.20. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
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legislacao vigente, garantindo a continuidade dos servi¢cos prestados,
responsabilizando-se pela nédo prestacdo dos referidos servicos.

10.21. Responsabilizar-se por todo e qualquer acidente de trabalho que ocorrer com
seus operarios, subcontratados ou visitantes no local de prestacdo do servico,
mantendo em vigor, atualizada e com valores compativeis, 0 seguro com essa
finalidade, respondendo também, pelo excedente.

10.22. No prazo de até 30 dias da assinatura do contrato, a CONTRATADA devera
apresentar um cronograma para realizacao dos trabalhos previstos no item 6,
gue devera constar as assinaturas do responsavel técnico arquivista e do
representante da empresa, que ficardo diretamente responsaveis pelo
cumprimento do prazo informados nesses documentos.

10.23. A CONTRATADA devera informar, no prazo maximo de 30 dias, apos a
assinatura do contrato, os indicadores de desempenho de sua equipe, ou

estabelecer outro instrumento de avaliacdo do cumprimento dos servigcos, de
forma que o desempenho minimo mensal da equipe permita o cumprimento

dos prazos constantes desse cronograma de atividades.

11. CONDIQ()ES DE PAGAMENTO

11.1. A CONTRATADA devera realizar medi¢cdes mensais para efeito de geracéo de
fatura para pagamento pelo Sesc-Ar/DF, que devera ser atestada pelo Gestor
do Contrato.

11.2. O pagamento sera realizado mediante a apresentacéo de relatorio MENSAL,
gue servira para efeito de medicéo dos servicos realizados.

11.3. Os servicos de consulta e manipulacdo serdo realizados por demanda e
remunerados de acordo com o valor individual apresentado pela
CONTRATADA.

11.4. O valor cobrado pela transferéncia definitiva devera ser calculado apos a
medicao do acervo.

11.5. Em caso de multa, o valor serd descontado na fatura relativa aos servicos
prestados no més posterior da execucao dos servicos correspondentes, no

prazo e nas condi¢des estabelecidas pela CONTRATANTE.

12. GARANTIA CONTRATUAL
12.1. A CONTRATADA prestara garantia em favor do CONTRATANTE,
correspondente a 10% (dez por cento) do valor total do contrato, em uma das

seguintes modalidades:
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e caucdo em dinheiro;
« flanca bancéria; ou

e Seguro garantia.

13. CONSORCIO E SUBCONTRATAGAO
13.1. E expressamente vedada a participacdo de consoércio na licitagdo, bem como
vedada a subcontratacdo de qualquer etapa do servico objeto deste Termo de

Referéncia.

14. VIGENCIA DO CONTRATO

14.1. A vigéncia do presente Instrumento serd de 12 (doze) meses, contados a partir
da data da ultima assinatura eletrénica/digital, podendo ser prorrogada, de

comum acordo, por periodos iguais e sucessivos até o limite de 120 (cento e
vinte meses), conforme o Paragrafo unico, do Artigo 26, da Resolucdo SESC
n°. 1.252/2012, desde que as partes se manifestem por escrito, com

antecedéncia de 30 (trinta) dias do término do Contrato.

15. SANCOES ADMINISTRATIVAS
15.1. Em caso de inexecucao total, parcial ou qualquer outra inadimpléncia, sem motivo de
forca maior, a CONTRATADA estara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e

criminal, no que couber garantida a prévia defesa, as seguintes penalidades:
15.1.1.Adverténcia;
15.1.2.Multas, de acordo com a tabela de gradacao prevista neste Termo de Referéncia,

15.1.3.Suspensao temporaria de participar em licitacdes e impedimento de contratar com

0 Sesc-AR/DF, por um prazo de até 2 (dois) anos.

15.2. As multas seréo aplicadas de acordo com as tabelas de gradacao abaixo:

TABELA 1
Grau Correspondéncia
1 15% sobre o valor da Ordem de Compra
2 25% sobre o valor da Ordem de Compra
3 35% sobre o valor da Ordem de Compra
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TABELA 2

Item Descricdo dainfracéo Grau

1 Atraso injustificado de até 5 (cinco) dias na prestacdo de qualquer item 1

componente da prestacao de servico, por ocorréncia.

2 Deixar de cumprir quaisquer disposi¢cdes contratuais para as quais nado haja 1
previsdo de punigcdo especifica, apds reincidéncia formalmente notificada pelo
contratante, por disposi¢ao e por ocorréncia.

3 Atraso injustificado de até 10 (dez) dias na prestacdo de qualquer item 2
componente da prestacdo de servigo, por ocorréncia. Atrasos superiores a 10

(dez) dias seréo considerados como inexecugao parcial das obrigagoes.

4 Inexecucéo parcial das obrigacdes previstas neste instrumento, por ocorréncia. 2

Inexecucéo total das obrigacBes previstas neste instrumento, por ocorréncia, 3
além da possibilidade de aplicacdo de suspensao temporéaria de participar em
licitacdes e impedimento de contratar com o Sesc-AR/DF, por um prazo de até

2 (dois) anos.

6 Reproduzir, divulgar ou utilizar, em beneficio proprio ou de terceiros, quaisquer 3
informacgdes de que seus empregados tenham tido conhecimento em razao da

execucao do Contrato, sem a autorizacdo por escrito e prévia do Sesc-AR/DF.

15.1.3 As multas estabelecidas nesta Clausula sdo independentes e terdo aplicacéo
cumulativa e consecutivamente, de acordo com as normas que regeram a licitacdo, mas

somente serdo definitivas depois de exaurida a fase de defesa prévia da empresa contratada.

15.1.4 Quando se tratar de inadimplemento parcial, a multa devera ser aplicada sobre o valor

do servico que deixou de ser prestado.

15.1.5 Quando ndo pagos em dinheiro pela CONTRATADA, os valores da multa
eventualmente aplicada serdo deduzidos, pelo CONTRATANTE, dos pagamentos devidos e,

guando for o caso, cobrados judicialmente.

15.1.6 Em caso de reincidéncia por atraso injustificado sera a CONTRATADA penalizada nos
termos do Art. 32, Anexo |, da Resolugéo Sesc n°. 1.252/2012.

16. CONFIDENCIALIDADE E SIGILO DAS INFORMACOES
16.1. Todas as informacdes e documentos relacionados a execucao do projeto seréo

consideradas confidenciais, obrigando-se a CONTRATADA a manter o mais
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completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, materiais, informacoes,
especificacdes técnicas e comerciais da outra parte, de que venha a ter
conhecimento ou acesso, ou que lhe venham a ser confiadas, sejam
relacionados ou ndo com a prestacao dos servi¢os, e ndo podera, sob qualquer
pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros

estranhos a esta contratacéo, sob as penas da Lei.

17. DISPOSICOES GERAIS
17.1. O Sesc-AR/DF reserva-se ao direito de anular a presente contratacdo a
qualguer momento, a seu exclusivo critério, ndo cabendo nessa hipotese

gualquer recurso ou indenizacao.

Fernanda Francisca Macena
Gerente Adjunto de Area
Cocomp-Gestdo Documental
Sesc/AR/DF
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