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PRESTAGAO DE SERVIGOS DE GESTAO DOCUMENTAL CORPORATIVA, INCLUINDO TRATAMENTO E
PREPARO DOS DOCUMENTOS EM PAPEL, DIGITALIZACAO, ARMAZENAMENTO EM REPOSITORIO
DIGITAL, SISTEMA ELETRONICO DE GERENCIAMENTO QUE PERMITA A CLASSIFICAGAO DOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS, GESTAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE, CONTROLE DA
LOCALIZACAO DOS DOCUMENTOS, EM PAPEL, APOS SUA DIGITALIZACAO E OFERECER A
DISPONIBILIDADE DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS PARA ACESSO E CONSULTA.
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GOVERNO DO ESTADO

1. DADOS DA INSTITUIGAO

ORGAO / ENTIDADE PROPONENTE C.N.P.J. N2
EMPRESA ESTADUAL DE TURISMO DO AMAZONAS 05.662.046/0001-90
ENDERECO

Av. Santos Dumont, S/N-Tarum3

CIDADE UF CEP TELEFONE

Manaus AM 69041-000 +55(92) 2101-8181
RESPONSAVEL

NOME: Gustavo de Araujo Sampaio.
CARGO: Presidente.

C.P.F.: 010.246.782-02.

C.l./ORGAO EXPEDIDOR: 230148-06.

2. DESCRIGAO DO OBJETO

2.1. OBJETO: Prestacdo de servicos de gestdo documental corporativa, incluindo tratamento e preparo dos
documentos em papel, digitalizacdo, armazenamento em repositdrio digital, sistema eletronico de
gerenciamento que permita a classificacdo dos documentos digitalizados, gestdo da tabela de
temporalidade, controle da localizacdo dos documentos, em papel, apds sua digitalizacdo e oferecer a
disponibilidade dos documentos digitalizados para acesso e consulta via internet.

2.2. A execucdo do servico serd parcelada, vinculada tdo somente a assinatura do contrato e ordem de
servico, cuja data de execucdo ficara a critério da Contratante, devendo ser entregue nas dependéncias
desta AMAZONASTUR,;

2.3. O prazo de vigéncia da contratagdo sera de 12 (doze) meses a partir da assinatura do contrato,
sendo admitida sua prorrogacdo nos limites previstos no art. 71 da Lei n°® 13.303, de 30 de junho de
2016.

2.4. SUBCONTRATAGAO: A (s) empresa (s) a ser (em) contratada (s) ndo podera (30) subcontratar, ceder
ou transferir o servico a terceiros, com o intuito de garantir a seguranca na contratacdo, a padronizacao
dos servicos e para melhor fiscalizacdo e gestdao contratual por parte da Administracdo Publica.

3.ESPECIFICAGAO TECNICA
3.1. Os servicos a serem prestados deverdo observar as especificacdes técnicas abaixo:
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2
Sistema eletrénico de . 1
. Licenca
gerenciamento de documentos - mensal
ECM
3 Acessos full ao sistema ECM UN 50
Acesso de leitura ao sistema ECM UN 200
5 Suporte projetos de ECM, SOB | Hora/semanal 45
DEMANDA
6 Treinamento
desenvolvimento/configuragdo de VAGA 1
job's
7 Treinamento utilizagdo do sistema VAGA 1
ECM
4 JUSTIFICATIVA

A Lei Geral de Arquivos, em seu art. 1°, Capitulo I; Lei n® 8:159, de 08 de janeiro de 1991, e no § 1°, Art.
10 da Resolugdo CONARQ n° 14, de 24.10.2001, assim prevé:

"E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
Documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informagdo"
(...)§ 1° Art. 1° da Resolugcdo CONARQ n° 14, de 2410.2001

§1° - Caberd aos orgdos e entidades que adotarem o Cddigo proceder ao
desenvolvimento das classes relativas as suas atividades especificas ou
atividades-finn, as quais deverdo ser aprovadas pela instituicdo arquivistica
publica na sua especifica esfera de competéncia.

Por sua vez a Lei de Acesso a Informagdo n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, determina no art. 5"

"E dever do Estado garantir o direito de acesso a informagdo, que serd
franqueada, mediante procedimentos objetivos e dgeis, deforrna
transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo."

Considerando o crescente recebimento ao longo do tempo e geracdo de documentos em varios
formatos, o volume de producdo se tornou impraticdvel o armazenamento e organizacao de todo o
material por falta de um sistema organizado.

Considerando que uma das vantagens da gestdo de documentos, em sintese, objetiva promover a
otimizacdo do espaco fisico do arquivo, por meio do tratamento técnico adequado, minimizando as
dificuldades ou inviabilidades na procura de informacdes, no aumento do nimero de solicitacbes ndo
atendidas, assegurando prote¢do dos documentos armazenados, evitando perdas para a Administracado
Publica e para todos os cidadaos.

Além do mais, reduz-se os custos para armazenamento e o tempo para a busca de informacdes, haja
vista a diminuicdo do espaco ocupado pelos documentos e o aumento da produtividade dos recursos
humanos envolvidos nas atividades do dia a dia. Garante-se a maior eficiéncia e seguranca na
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distribuicdo de informacdes, oferecendo servicos mais rapidos e confidveis a sociedade e aos demais
interessados.

Diante do exposto, resta devidamente justificado a necessidade da presente contratacdo, na forma
descrita neste Termo de Referéncia, pois a adogdo de técnicas arquivisticas, sem duvida, representara
inUmeros beneficios diretos e indiretos a Amazonastur, tais como: eficiéncia, melhorias na gestdo da
transparéncia da informacdo, economicidade dos custos que envolve a estrutura fisica e pessoal da
Empresa Estadual de Turismo.

JUSTIFICATIVA POR LOTE UNICO

Da necessidade de verificacdo acerca da viabilidade de agrupamento de itens em lote Unico, tendo em
vista que o objeto do Termo de Referéncia versa contratar uma empresa, faz-se necessario que avalie a
viabilidade técnica e econdmica do agrupamento, haja vista a aparente indivisibilidade do objeto deste
Termo de Referéncia.

A contrario sensu, caso o objeto permaneca dividido em itens, haverd a contratacdo, pela administracado,
de 01 (uma) empresa para cada item, o que ndo nos parece ser o objetivo da Amazonastur.

Agrupar os subitens em um Unico lote € o modelo que traz evidentes vantagens para a administracao
sem qualquer perda de competitividade no certame em questdo.

A selecdo de um Unico fornecedor permitird maior controle e facilidade no cumprimento dos prazos de
realizacdo dos servicos, além de manter a eficiéncia técnica e a qualidade do servico em uma Unica
empresa, argumento que pode ser entendido corno de grande ganho para a administracao.

5. DETALHAMENTO, PRAZO E EXECUGAO DO SERVIGO

5.1. DETALHAMENTO ARQUIVISTICO:

5.1.1. A CONTRATADA devera efetuar a triagem dos documentos do acervo da CONTRATANTE,
localizado no perimetro da cidade de Manaus. Esta atividade consiste em: avaliacdo, classificacdo
por tipo de documento, de acordo com a tabela de temporalidade e demais atividades de
tratamento dos documentos em papel inerentes a atividade de preparacdo da documentacdo para
digitalizacdo; digitalizacdo dos documentos, separacdo dos documentos arquivados em
duplicidade para, caso seja pertinente, serem fragmentados e eliminados, sendo digitalizados os
documentos aferidos como Unicos e de utilidade para a CONTRATANTE, justificando assim, a sua
conversdo para o formato digital e sua guarda em papel;

5.1.2. Os documentos que ndo forem fragmentados e eliminados, deverdo ser armazenados em
caixas identificadas quanto ao conteldo e localizagdo fisica e disponibilizados para a guarda e
logistica da propria CONTRATANTE.

5.1.3. Mdo de obra que vai operar o servico: Quando CONTRATADA, a operagao sera realizada nas
dependéncias da CONTRATANTE, dentro do municipio de Manaus e sera composta pelos
empregados, regularmente contratados, com CTPS assinada, pela CONTRATADA, prestadora de
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servicos. Ndo se estabelecendo vinculo empregaticio entre a CONTRATANTE e os empregados da
CONTRATADA alocados para execucdo dos servicos objeto da presente licitacdo.

5.1.4. A CONTRATADA se responsabiliza pela da disponibilizacdo de mao de obra observando a
legislacdo trabalhista.

2.1.5. Disponibilizar empregados em quantidade necessaria para a prestacdo dos servicos;

2.1.6. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados;

2.1.7. ACONTRATADA ¢ a Unica responsavel pela execucdo dos servicos ora contratados, devendo
assim manter constante supervisao, orientacdo e treinamento.

2.1.8. Toda e quaisquer reclamag8es trabalhistas, que porventura, ocorrerem por parte dos
empregados, serdo de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA, que se obriga a cumprir todos
os dispositivos das Leis Trabalhistas.

5.2. SERVICO DE DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS.

5.2.1. Volumetria para a digitalizagao de documentos:

a) Dos documentos - A4, A3 e grandes formatos;

b) Estado de conservacdo dos documentos: novos e em bom estado e antigos em mau estado de
conservagao.

5.3. REQUISITOS DO SERVICO DE DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS:
a) Suporte a documentos coloridos e em tons de cinza;
b) Formatos das imagens geradas: TIFF, PDF e PDF/A;
d)
)

e) Remocgdo de sujeiras e sombras da imagem;

Alinhamento da imagem;

f) Remocdo de linhas horizontais e verticais da imagem;

g) Reparo de caracteres;

h) Eliminacdo e limpeza de bordas pretas na imagem;

i) Deteccdo e eliminacdo de paginas em branco;

j) Melhoramento da imagem;

k) Leitura de cddigo de barras padrdes: code-128; FEBRABAN Intercalado 2 de 5; EAN-13;

[) Possibilidade de leitura de cddigo de barras em quatro diferentes orientacdes: 02, 902, 1809 e
2709;

m) Identificacdo automatica do formulario;

n) Recurso de assinatura digital da imagem, contendo o registro do operador e o horario da
digitalizacao do documento, utilizando certificado digital;

0) A funcdo de digitalizacdo de documentos deve ser capaz de ler, nos arquivos das imagens,
selecionando os campos pré-definidos, fazendo a extracdo do conteldo, convertendo para
caracteres ASCII (funcdo do OCR- com caracteres em lingua portuguesa).

p) ldentificacdo do assunto no documento, possibilitando classificacdo automatica;

q) Deve possibilitar, apds a conversdo informada no item “p”, a aplicacdo de formula, a ser
informada pela CONTRATANTE, para consisténcia dos campos convertidos. O resultado consistido
serd enviado, por funcdo do sistema, para upload no sistema de armazenamento das imagens ou
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r) Todas as fungdes do sistema pretendido devem ser 100% integradas de modo que ao término
da execucdo das atividades de: digitalizacdo, consisténcia, controle de qualidade, indexacdo das
imagens, estas sejam enviadas e armazenadas no repositério do Gerenciamento Eletrénico de
Documentos e IIM - Gestdo Inteligente da Informacdo, onde serdo consultadas, por interface web
com autenticacdo de usudrio, contando com 200 (duzentas) licencas de leitura de modo
concorrente, ou seja, acessiveis na medida e apenas por quem tem autorizacdo a fazé-lo.

s) Dispor de mecanismos de compressdo de imagens CCITT grupo 4 no minimo;

t) Possuir recurso que gerem arquivos PDF/A (imagens e texto pesquisavel), mantendo as
caracteristicas originais do documento, melhor expondo, que no arquivo gerado estejam
preservados as tabelas, graficos, logotipos.

u) Possibilitar a visualizagcdo de documentos do tipo TIFF, PDF e PDF/A, sem sair da aplicacdo.

v) Possibilidade de definir niveis diferenciados de usuario, permitindo total e exclusivo controle
de acesso aos moédulos do sistema. Os perfis, minimos de acesso sdo: administrador, operador e
usuario de leitura;

w) Prover dados de estatisticas e desempenho de todo processo de digitalizacdo de documentos.
As informacGes poderdo ser obtidas através das logs’s configuraveis do sistema.

X) Suporte a ambiente operacional a partir da versdo do Windows 10 Pro / Windows 2010 Server
ou superior;

y) Permitir a importacdo de imagens obtidas através de outros meios, tais como cameras digitais
e outros dispositivos compativeis com o padrdao TWAIN.

5.3. SISTEMA DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS E IIM - GESTAO INTELIGENTE DA
INFORMAGAO - REQUISITOS MINIMOS DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTQOS E IIM.

5.3.1. Os requisitos e funcionalidades exigidos para a prestagao de servigos pretendida, deverdao
seguir as orientacGes da Resolucdo n? 25, de 27/04/2007, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e ainda possibilitar a implementacdo dos requisitos de digitalizacdo e guarda de
documentos previstos no Decreto Lei 10.278 de 18 de margo de 2020.

5.3.2. O sistema utilizado pela CONTRATADA deverd possibilitar a CONTRATANTE atender aos
preceitos da LEI N2 12.527/2011 (LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados).

5.3.3. A empresa CONTRATADA devera fornecer o sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos e IIM - Gestdo Inteligente da Informagdo, com no minimo, as seguintes
funcionalidades:

a) Mddulo para gerenciamento de documentos arquivados em sua fase corrente, intermedidria
e/ou permanente;

b) Definicdo de multiplos campos de indexacao (fixos e configuraveis), no minimo 8(oito) campos
alfanuméricos;

¢) Possuir um repositorio centralizado suportado por ferramentas para consulta e gerenciamento
do conteldo, incluindo mecanismos de controle de versao, arquivamento dos documentos e sua
distribuicao;

d) Permitir a criacdo de estrutura de pastas e subpastas nas quais poderdo ser incluidos
documentos. Ndo deve haver restricdao para a criacdo de documentos e de anexos;
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e) Dispor de visualizacdo de documentos por estrutura de diretérios, similar ao apresentado pelo
Windows Explorer;

f) Possuir a capacidade de armazenamento de documentos multiformatos tais como: imagens,
docx, xls, ppt, pdf, video e som.

g) Suportar, no minimo, os formatos de arquivos de imagens: TIFF, PDF, PDF-A;

h) Possuir funcdes de indexacdo textual utilizando OCR, com caracteres em portugués brasileiro,
para extracdo de dados e sua posterior pesquisa fonética.

i) Possibilitar a digitalizacdo direta, utilizando-se a interface propria ou através da interface nativa
do scanner(driver), podendo ser automatica e/ou com a utilizacdo do alimentador automatico de
folhas;

j) Permitir a importacdo de imagens em lotes ou unitaria;

k) Possibilitar a integracdo, via WEB Services, com outros sistemas, permitindo a extracdo,
importacdo e consulta de documentos, seguindo os requisitos de seguranca definidos pela
CONTRATANTE, o que serdo expostos em reunido de alinhamento entre as equipes técnicas da
CONTRATANTE e CONTRATADA, conforme definido em reunido de alinhamento descrito no item
“3. PLANEJAMENTO PARA INSTALACAO, CONFIGURACAO, CUSTOMIZACAO DO SISTEMA E
MIGRACAO DA BASE DE IMAGENS LEGADA;

[) Ser compativel com os protocolos SOAP e REP;

m) Permitir a integracdo com outros sistemas legados da CONTRATANTE, que ndo possuam
interface Web Services, através de API’s, para a importacdo das imagens dos documentos;

n) Validacdo de entrada de dados: Dispor de mecanismos de validacdo dos dados recebidos
através de interfaces entre sistemas, WEB Services. A validacdo deverd ser feita de forma que
somente dados validos, com os atributos de tamanho, tipo e faixa de contelddo esperados sejam
aceitos. A abordagem para a restricdo da entrada de dados deve ser feita de forma que somente
os dados esperados sejam aceitos e os demais sejam rejeitados, sendo gravados em arquivo de
log de erro; o) Possuir funcdes de Workflow, automacdo de multiplos processos de trabalho, com
interface grafica que permita a criacdo, exclusdo, distribuicdo e atualizacdo de fluxos de trabalho
entre os colaboradores, sem a necessidade de programacdo, permitindo opera¢des como:
monitoramento dos processos e usuarios envolvidos no fluxo de trabalho, tramite dos
documentos, tramite dos processos ou pastas, cancelamentos de tramites, historico de toda
tramitacdo e busca por processos;

p) Dispor de mecanismo de pesquisa pelos indices, por fragmentos de palavras, por frases,
pesquisas booleanas, pesquisas pré-gravadas, incluindo pesquisa fonética, permitindo a
recuperacdo de informag¢do ndo estruturada;

q) Permitir o acesso autenticado, via WEB, ao conteudo do repositorio, através de interfaces para
consulta aos documentos, informando seus atributos e/ou conteldo, inclusive a pesquisa textual
no conteudo da imagem.

r) PermissGes de seguranca para administracdo do sistema ou acesso aos documentos definidos
pela CONTRATANTE, ao nivel de grupos ou de usudrios individuais, possibilitando a criacdo de
perfis de acesso ao sistema tais como: usuario, gerente, administrador, auditor, entre outros
perfis, conforme a necessidade da CONTRATANTE;

s) Permitir a definicdo dos documentos, informacdes, o usuario e/ou grupo de usuarios que terdo
acesso em diferentes telas para pesquisa, edicdo, criacdo, visualizacdo das informacdes;
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t) Permitir a configuracdo do horario disponivel para consulta as informacdes do sistema, por
usudrio cadastrado, a critério da CONTRATANTE;
u) Permissdo para eliminacdo de documentos, a partir da temporalidade registrada no sistema, ou
pela data de seu arquivamento, por pelo menos dois profissionais responsdveis a serem
cadastrados pela CONTRATANTE;
v) Realizacdo de consultas e emissdo de relatérios com possibilidade de filtragem em variados
niveis, anonimizando ou criptografando dados pessoais e sensiveis, dependendo do usudrio
solicitante;
w) Permitir a ampliacdo de area pré-escolhida na tela do sistema, possibilitando a rotacdo da
imagem em angulos de 90, 180 e 270 graus, pular paginas de um documento, producdo de zoom-
in e zoom-out, ajuste de janela, visualizacdo do documento no tamanho original ou em multiplas
imagens na tela;
x) Utilizacdo de compressdo automatica das imagens;
y) Disponibilidade ininterrupta para uso e consulta aos dados do sistema via Internet, 24 horas
por dia, 07 dias na semana, exceto nos horarios de interrupcdes programadas para manutencao e
backup dos servidores no Data Center da CONTRATANTE;
z) Suporte a ambiente operacional a partir da versdo do Windows 10 Pro / Windows 2010 Server
ou superior;
aa)Possibilitar multiplos acessos de usudrios, para trabalhar concorrentemente, 50 (cinquenta)
licencas full e 200 licencas de leitura;
bb)Possibilitar a importacdo e exportacdo de dados, em formato Excel, TXT, XML, ou outro,
conforme acordado entre as partes;
cc) Dispor de controle das versGes, para registro das alteracdes aplicadas nos documentos, como
a data de alteragdes efetuadas pelos usuarios, e/ou mudanca no tipo de documento;
dd) Dispor de um moddulo de geragdo de relatérios configurdveis pelo usuario, descrito em
detalhes abaixo;
ee) Permitir auditar todos os acessos ao sistema, indicando no minimo: usudrio, dia e hora de
acesso, a atividade realizada, documento acessado/modificado ou deletado;
ff) O arquivo de log’s para auditoria devera ser mantido on-line, por no minimo 6(seis) meses, apds
esse periodo sera copiado para uma midia backup off-line onde permanecera guardado por
5(cinco) anos, no minimo.
gg) Dispor ou configurar/customizar no sistema as seguintes funcionalidades:
I. Capacidade para impressao das etiquetas das caixas que conterdo os documentos em
papel;
1. Definicdo automatica do local de arquivamento dos documentos fisicos;
lll. Dispor do controle e historico de empréstimo e devolugbes de
caixas/pastas/documentos/processos em papel;
IV. Controle de temporalidade, com relatdério de documentos a serem expurgados;
V. O sistema devera possibilitar o gerenciamento de documentos, viabilizando o controle
de caixas, pastas, processos, documentos fisicos, documentos eletrénicos, em multiplos
espacos de armazenamento fisico e em midia eletrénica da CONTRATANTE;
VI. As solicitagdes de movimentagdao do acervo de documentos, ou consultas ao sistema

devem ser feitas pelos interessados, autorizados, por meio de assinatura eletronica ou
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autenticacao via AD;

VII. Suportar, pelo menos dois dos SGBD indicados: PostgreSQL, MySQL, Oracle, MS SQL
Server;

VIII. Permitir inclusdo de cadastro de:

a) Rua/fileira/coluna/prateleira dos arquivos em papel;

b) Localizacdo em prateleira;

¢) Tipo de embalagem;

d) Quantidade de embalagens, por prateleira.

e) Usuarios;

f) Perfis de acesso ao sistema;

g) Solicitantes;

h) Plano de classificacdo de documentos;

i) Tabelas de temporalidade de documentos;

j) Documentos fisicos, digitalizados, microfilmados e eletronicos;

k) Outros cadastros.

[) AcBes realizadas por usuarios (trilha de auditoria), informados em log’s de autenticacdo.
X. Registrar informacdes sobre a identidade do usuario, sendo que esta identificacdo deve
estar de acordo com a politica de privacidade da empresa e a legislagdo vigente;

Xl. Permitir apenas ao administrador e ao auditor a leitura e exportacdo das trilhas de
auditoria;

XIl. Impedir qualquer modificacdo na trilha de auditoria;

XIll. Garantir pelo menos as seguintes regras para monitoramento dos eventos auditados:
a) Acumulacdo de um numero predeterminado de tentativas consecutivas de login com
erro (autenticacdo malsucedida), conforme especificado pela politica de seguranca;

b) Ocorréncia de varios logins simultaneos, do mesmo usuario, em locais (computadores)
diferentes;

c) Login do usuario fora do horario autorizado, apds logoff no periodo normal.

XIV. Tratamento de excegdes:

a) Deve ser utilizada uma abordagem de tratamento estruturado de excec¢des na
implementacdo de Web Services de forma que a falha do Web Service resulte em um
estado seguro;

b) Os detalhes da excecdo devem ser registrados em log (exceto para informacdes
sensiveis, tais como senhas).

XV. Tratamento de logs:

a) As transacdes e operacdes criticas realizadas pelos Web Services devem ser registradas
em log;

XVI. Permitir configuracdo para andlise dos dados e referéncia cruzada das informacgdes
dos documentos que possibilite relatérios, estatisticas e dashboards, que gerardo
conhecimento Util para a tomada de decisdo.

5.3.4. REQUISITOS DAS FUNCIONALIDADES DO CLIENTE FULL DO SISTEMA:

As funcionalidades descritas no Item 5.3.3 devem ser implementadas através dos usudrios
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"Cliente Full" e possibilitar também:

a) Possuir interface grafica, via WEB, funcionamento na intranet e internet;

b) Permitir a criacdo e configuracdo de job’s através da interface grafica com utilizacdo de
modelos disponiveis, sem a necessidade de programacao.

¢) Permitir a inicializacdo e o acompanhamento das etapas de execugdo dos Jobs, inclusive
disparar o comando para o scanner iniciar a digitalizagdo dos documentos;

d) Permitir a interrupgdo e o reinicio do job, a partir da etapa de sua interrupcao;

e) Possibilitar intervencdo pontual do operador, no caso de haver inconsisténcia na
conversdo dos caracteres (OCR), permitindo corre¢cdo do campo e a retomada da execucdo
do job, a partir da fase da consisténcia.

f) Permitir acesso, pesquisa, visualizacdo e impressdao das imagens no repositorio para
conferéncia dos documentos inseridos;

g) Permitir a criacdo das estruturas das tabelas do banco de dados do repositorio, através
de interface grdfica, com utilizacdo de recursos disponiveis, sem a necessidade de
programacao;

h) Permitir a elaboracdo e gravacao de pesquisas ao contelddo do repositorio;

i) Permitir a ampliacdo de drea da janela do sistema, pré-escolhida, possibilitando a
rotacdo da imagem em angulos de 90, 180 e 270 graus, pular paginas de um documento,
producdo de zoom-in e zoom-out, ajuste de janela, visualizagdo do documento no tamanho
original ou em multiplas imagens na tela.

j) Permitir a elaboracdo de rotinas de backup do repositério, com extracdo de contetdo
para gravagdo em midia externa ao sistema;

k) Permitir e iniciar a importacdo de imagens por lotes ou individual de imagens;

[) Emitir relatdrios anteriormente configurados pelo usuario;

m) Dispor de ferramentas para auxiliar elaboragao de novos relatérios do sistema;

5.3.5. REQUISITOS MINIMOS DAS FUNCIONALIDADES DO CLIENTE DE LEITURA DO
REPOSITORIO DAS IMAGENS:

a) Dispor de interface grafica, permitindo acesso autenticado via WEB, intranet e internet,
ao conteldo do repositério, através de interfaces para consulta aos documentos,
informando seus atributos e/ou conteudo, inclusive a pesquisa textual do contetddo da
imagem.

b) Interface compativel com navegadores de dispositivos mdveis desenvolvida para S.O.
Android e 10S versdes mais recentes;

c¢) Dispor de mecanismo de pesquisa textual das imagens dos documentos, permitindo a
pesquisa por texto, por palavras ou por frases, possibilitando a recuperacdo da informacao
ndo estruturada;

d) Permitir a ampliacdo de area na janela do sistema, pré-escolhida, possibilitando a
rotacdo da imagem em angulos de 90, 180 e 270 graus, pular paginas de um documento,
producdo de zoom-in e zoom-out, ajuste de janela, visualizagdo do documento no tamanho
original ou em multiplas imagens na tela;

e) Permitir a execugdo de pesquisas pré-gravadas.
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5.3.6. REQUISITOS MINIMOS DAS FUNCIONALIDADES GESTAO INTELIGENTE DA
INFORMAGAO - IIM

a) Autoclassificacdo Analitica: Extracdo de conteldo e inferéncia de metadados para criar
valor a partir do contetddo da imagem;

b) Intelligent Capture: Ferramentas para padronizar o fluxo de informacdes recebidas e
integra-lo com as aplicacdes de negdcios;

c) Aplicacdo da semantica e autoclassificacdo para minimizar o fator humano no trato da
informacao.

5.3.7. SEGURANCA:

a) Possibilidade de integracdo com engine antivirus para verificacdo de arquivos;

b) Possuir acesso seguro através de certificado SSL;

c) O sistema deve permitir a rastreabilidade de documentos contendo data, hora, versao,
usuarios, tipo de acdo e permitir a recuperacao de versdes anteriores;

d)Grau de sigilo do documento;

|. Credencial de seguranca do usuario.

Il. O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de seguranca.

lll. Garantir a recusa ao acesso de usuarios a documentos que possuam grau de sigilo
superior a sua credencial de segurancga.

IV. Garantir que o grau de sigilo de um documento importado esteja associado a um
usuario autorizado com a credencial de seguranca pertinente para receber o documento.
e) Somente administradores autorizados devem ser capazes de realizar as seguintes a¢des:
|. Remover ou revogar os atributos de seguranca dos documentos;

. Criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranca dos usuarios;

[ll. Impedir que quaisquer documentos sejam eliminados, os quais devem ser submetidos
ao processo de avaliacdo e receberem a destinacdo prevista.

IV. Todos os documentos, sigilosos ou ndo, ao final da temporalidade receberdo avaliacdo,
destinacdo e publicacdo no caso de eliminacao.

5.3.8. AUTENTICAGAO:

a) Os Web Services que suportam operacdes criticas ou fornecem dados sensiveis devem
suportar mecanismos de autenticacdo através do AD da CONTRATANTE;

b) As credenciais ndo devem ser passadas em texto plano em cabecalhos SOAP. Essas
informacdes devem ser criptografadas e transmitidas sobre canais de comunicacdo
seguros, por exemplo, usando SSL;

¢) Os mecanismos de autenticacdo que utilizam cabecalhos SOAP devem ser baseados em
WS-Security usando o WSE.

5.3.9. AUTORIZACAO:

a) Os privilégios concedidos para as credenciais utilizadas nas operacdes dos Web Services
devem respeitar o principio do privilégio minimo. As credenciais utilizadas em interfaces
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entre sistemas devem possuir o minimo de acesso necessario para a realizacdo das suas
operacodes.

b) Garantir a origem e a integridade dos documentos com assinatura digital.

c) Ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
documento;

d) Para a verificacdo da assinatura digital, o sistema tem que ser capaz de registrar, nos
metadados do documento, as seguintes informacdes:

|. Validade da assinatura verificada;
Il. Registro da verificagao da assinatura
[ll. Data e hora em que ocorreu a verificacdo

5.3.10. ASSINATURA DIGITAL

a) O sistema deve permitir a utilizacdo de Certificado Digital Padrao ICP-Brasil para acesso
e para a assinatura de documentos digitalizados e eletrénicos;

b) Certificado digital (cadeia de certificacdo) usado na verificacdo da assinatura;

c) Visando a afericdo da assinatura digital, o sistema deve ser capaz de registrar, nos
metadados do documento, as seguintes informacdes:

IV. Validade da assinatura verificada;

V. Registro da verificacdo da assinatura; VI. Data e hora em que ocorreu a verificacao;

VII. Lista de certificados revogados (LCR);

VIII. Permitir receber atualizacBes tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de
assinatura digital.

IX. Permitir destruir ou tornar indisponiveis as chaves de criptografia que constem em
listas de certificados revogados (LCR);

X. O sistema deve permitir a restricdo de acesso por enderecos IP especificos;

X|. Quando apropriado, as mensagens trocadas via Web Services devem ser assinadas
digitalmente com o objetivo de garantir a integridade e o ndo repudio.

5.3.11. METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

Deve ser capaz de armazenar, juntamente com o documento, as informacdes de
certificacdo a seguir:

METADADOS DEFINICAO
Palavras-chave que representam o conteddo do
Assunto documento. Pode ser de preenchimento livre ou com o
uso de vocabulario controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
Data e local da Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da
digitalizacdo digitalizagcdo do documento.

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua

Identificador do

o captura para o sistema informatizado (sistema de
documento digital
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Responsavel pela Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo
digitalizagdo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode
ser formal ou atribuido:  formal: designacao registrada
Titulo no documento; e atribuido: designacdo providenciada
para identificacdo de um documento formalmente
desprovido de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da
Tipo documental espécie documental de acordo com a atividade que a
gerou.

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um

Hash (chekcsum) da . .. . . .
( ) arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar

imagem
a sua verificacdo de integridade.
Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
Classe documento com base em um plano de classificacdo de
documentos.
Data de producdo Registro cronoldgico (data e hora) e topico (local) da

do documento ~ .
grigmal) producdo da imagem (?)

Indicacdo da proxima acdo de destinagdo (transferéncia,

Destinacdo prevista eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento,
(eliminagdo ou . . . . N
guarda permanente) em cumprimento a tabela de temporalidade e destinagao

de documentos das atividades meio e das atividades-fim.

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
Género informacdo no documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunica¢do do documento.

Indicagdo do prazo estabelecido em tabela de
Prazo de guarda

temporalidade para o cumprimento da destinacdo.

5.3.12. CRIPTOGRAFIA

a) Permitir que os dados sensiveis nas mensagens SOAP sejam criptografados usando
criptografia no XML. Uma alternativa aceita sera passar todos os dados por canais de
comunicacdo criptografados (por exemplo, SSL).

b) Quando apropriado e conforme definido em reunido de alinhamento descrito no item
“3. Planejamento para instalacdo, configuracdo, customizacdo do sistema e migracao da
base de imagens legada, as mensagens trocadas via Web Services devem ser assinadas
digitalmente com o objetivo de garantir a integridade e o ndo repudio.

5.3.13. MONITORAMENTO

a) O sistema deve permitir o monitoramento, através de emissao de alertas por e-mail para
os administradores do sistema da CONTRATANTE, além de registro em arquivos de log,

informando, no minimo as seguintes atividades:
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|. Alerta de queda de sistema;

Il. Alerta de acesso falho (usuario inseriu senha incorreta);

lll. Alertas de operacbes do usuario (delecdo, insercdo, alteracdo de um registro do
sistema);

IV. Alertas de erros de operagles em caso de falha de alguma operagcdo do usuario
(operagdo ndo permitida);

V. Alertas de inconsisténcia de dados (O usuario estd tentando cadastrar dados fora do
formato requerido).

VI. A CONTRATADA deverd prever controles para proporcionar a salvaguarda regular dos
documentos e dos seus metadados, possibilitando sua recuperacao, pela CONTRATANTE
de modo a atender a legislacdo, em caso de perda devido a sinistros, falhas no sistema,
contingéncia e quebra de seguranca;

5.3.15. DISPONIBILIDADE:

a) O sistema de gestdo documental deverd apresentar disponibilidade média de 99%
(noventa e nove por cento) de operacionalidade, conforme calculo abaixo, dependente
das condicdes de backup e manutencado dos servidores estipulados no Data Center da
CONTRATANTE,

5.3.16. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS:

A digitalizacdo dos documentos deverad seguir as especificacdes minimas conforme
Decreto 10.278/2020 no ato da captura dos documentos:

X ﬁ | FORMATO
DOCUMENTO RESOrJCA0 | cor erecii. BB
| ARQUIVO”
Textos impressos. sem ilustracao. em preto e : Monocromatico [
branco = 300 dpi (preto e Texto PDF/A
i branco) |
gs;(;%%impressos. com ilustracao. em preto e 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem | PDF/A
Textos impressos, com ilustracdo e cores '300 dpi 'RGB (colorido) E'Texto/imagem Z:PDF/A
Textos manuscritos. com ou sem ilustracao. . . :
em preto e branco 7300 dpi VEscala de cinza _fexto/lmagem :.PDF/A
g?%(tggrrer;anuscritos. com ou sem ilustracao. 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem | PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem jVPNG
Monocromatico | ‘
Plantas e mapas 600 dpi (preto e | Texto/imagem | PNG
branco) |

e Na hipdtese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdao sem

perda, de forma que a informacdo obtida apds a descompressdo seja idéntica a

informacdo antes de ser comprimida.

e Além dos itens previstos no quadro descritivo acima, a CONTRATANTE, com o uso

das funcionalidades e a necessaria parametrizagao do software de GED-IIM, deve

ser capaz de executar:
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e Além dos itens previstos no quadro descritivo acima, a CONTRATANTE, com o uso das
funcionalidades e a necessaria parametrizacao do software de GED-1IM, deve ser capaz
de executar:

a) Para o formato de Arquivo PDF/A deve-se utilizar a especificacdo: ISO 19005-1:2005 ou
posterior;

b) Todos os documentos que possuem textos em seu conteudo e o formato de destino
seja PDF/A deverdo ser digitalizados com OCR Full-Text em todas as paginas;

c) Deverad ser digitalizado um documento por arquivo;

d) A indexacdo dos documentos digitalizados deverd manter os metadados que
identifiguem a documentacdo, conforme insercdo realizada na fase de classificagdo dos
documentos;

e) Os documentos deverdo ser digitalizados garantindo a nitidez e legibilidade;

f) Reconhecimento das margens do documento para eliminar dreas que ndo facam parte
do original em papel;

g) Alinhamento automatico das informac8es existentes no original. Este recurso é
importante para a precisdo de um futuro reconhecimento 6tico;

h) Todos os documentos digitalizados deverdo ser assinados digitalmente com
certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil,
de modo a garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de seus
metadados.

5.3.17. GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

a) A CONTRATADA devera estabelecer um conjunto de medidas e cuidados, de comum
acordo com a CONTRATANTE, visando garantir a seguranca de: acesso, processo,
comunicacdo, ambiente de informatica e no armazenamento, desde a digitalizacdo até a
consulta de documentos, abrangendo os aspectos de integridade, autorizacdo,
autenticacdo e privacidade.

b) O acesso a aplicacdo web deve ser controlado e a autenticacdo realizada através de
certificados digitais. Os servicos de administracdo e monitoramento continuo da
segurancga deverdo envolver:

|. Manutencdo do firewall e IDS, ajustes da tabela de regras e de base de assinaturas, em
conformidade com as defini¢cdes praticadas pelas equipes da CONTRATANTE;

Il. Varredura continua para busca de vulnerabilidades em servidores e estacdes; iii.
Ferramenta web segura e colaborativa (com uso de certificados digitais) para
acompanhamento gerencial e técnico, contendo toda a documentacdo dos servicos de
monitoramento de seguranca;
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IV. Administracdo de firewall, IDS e acompanhamento do status de seguranca de
servidores e estacgdes;

V. Utilizacdo de protocolos de seguranca que impecam invasdes e tentativas de acesso
aos dados da CONTRATANTE, do préprio servidor e storages por pessoas nao autorizadas;

c) A CONTRATADA devera atuar com integridade, confidencialidade e legalidade na prestacao
dos servicos, garantindo que o uso dos dados seja exclusivamente de aplicacdo para a
CONTRATANTE, ou seja, é estritamente proibido o uso dos dados que nao seja para o propdsito
desta contratacdo, ficando a CONTRATADA sujeita as san¢des administrativas estabelecidas em
contrato.

6. PLANEJAMENTO PARA INSTALACAO, CONFIGURACAO, CUSTOMIZAGAO DO SISTEMA E MIGRACAO DA BASE DE
IMAGENS LEGADA

6.1. Em, no maximo, 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da assinatura do

contrato de prestacdo de servicos de gestdo documental, serd marcada, pelo Gestor Técnico do
Contrato da CONTRATANTE, analista de sistemas que serd indicado pela CONTRATANTE para
participar desta reunido de alinhamento, em conjunto com a equipe técnica responsavel pelo
gerenciamento da implantagdo da solugdo da CONTRATADA, em Manaus - AM. Nesta reunido a
CONTRATADA e a CONTRATANTE devem:

6.1.1. Apresentar as caracteristicas da solucdo oferecida e seus eventuais componentes extras,
além de tratar das informacgGes sobre o planejamento e cronograma da sua instalacdo e
esclarecer todos os questionamentos técnicos. ACONTRATANTE definira, com o apoio da equipe
técnica da CONTRATADA, de que forma o sistema deverd ser instalado e configurado. A
CONTRATADA e a CONTRATANTE, em comum acordo, deverdo fazer um planejamento das
atividades de instalacdo antes de iniciar a instalacdo propriamente dita.

6.1.2. Apds a realizagdo desta primeira reunido, caso existam questionamentos direcionados a
CONTRATANTE e/ou a CONTRATADA, elas terdo o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a
partir do dia seguinte a realizacdo da reunido, para responder formalmente, por escrito, por
meio de e-mail enderecado ao gestor da contratacdo.

6.1.3. Como produto da reunido descrita no item 7.1 deste Termo de Referéncia, a CONTRATADA
devera encaminhar, por meio eletrénico, em 5 (cinco) dias Uteis apds a realizacdo da reunido, o
esclarecimento de possiveis duvidas remanescentes da CONTRATANTE, o Plano de Instalagdo.

6.1.4. O Plano de Instalagdo das licengas fornecidas devera conter, os seguintes itens de forma
detalhada:

6.1.4.1. Descricdo dos equipamentos e softwares que deverdo ser instalados;

6.1.4.2. Pré-requisitos para a instalacdo: deverdo ser descritos todos os recursos e condicdes a
serem providos pela CONTRATANTE, necessarios para que a CONTRATADA possa realizar os
servicos de instalacdo e configuracdo das licengas do software;

6.1.4.3. Relacdo dos especialistas da CONTRATADA alocados nos processos de instalacdo e
configuracdo;

6.1.4.4. Visdo geral da arquitetura da solucdo que sera implantada;
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6.1.4.5. Descricdo das etapas do processo de instalacdo, detalhando as opg¢des de configuracado
adotadas;

6.1.4.6. Cronograma de execucdo da instalacdo e configuracao;

6.1.4.7. No prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a partir do recebimento formal do Plano de Instalacgdo,
a CONTRATANTE deverd se manifestar sobre sua aprovacdo. Caso seja necessario, sera
concedido a CONTRATADA um novo prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para eventuais ajustes e
reapresentacdo da documentacdo que ndo estd em conformidade com as Especificacdes
Técnicas deste Termo de Referéncia. A versdo definitiva do plano de instalagdo serd a versao
aprovada pela Equipe Técnica da CONTRATANTE.

6.2. PLANEJAMENTO DA MIGRAGAO DAS BASES DE IMAGENS LEGADAS

6.2.1. Em 5 (cinco) dias Uteis apds o aceite da instalacdo e configuragdo da solucdo nos trés
ambientes operacionais da CONTRATANTE, serd realizada reunido de Planejamento da Migracdo
das bases de imagens do ambiente legado, Content Manager 8.5 para o repositorio da solugdo
adquirida;

6.2.1.1. A CONTRATADA deverd apresentar um plano de migracdo para a CONTRATANTE,
contendo todas as fases, cronogramas e informacOes necessarias para a realizacdo da migracao.
6.2.1.2. Nesta reunido a CONTRATANTE fornecera todas as informacgdes sobre: volumetria,
layout de tabelas, seus conteudos, telas de consulta das imagens via WEB e todas as demais
informacdes que forem solicitadas pela CONTRATADA,

6.2.1.3. Tendo sido aprovado o plano de migracdo das bases de dados pela CONTRATANTE, sera
dado inicio ao processo em até 3(trés) dias Uteis;

6.2.1.4. Caso o plano de migracdo contenha alguma necessidade de ajustes, ou retificacGes
apontadas pela CONTRATANTE, o mesmo deverd ser revisto e ajustado, em até 3(trés) dias Uteis
da recusa do plano de migragdo por parte da CONTRATANTE;

6.2.1.5. ACONTRATANTE em conjunto com a CONTRATADA fara testes de acesso e verificagao do
conteldo migrado da base legada para o repositdrio, bem como a elaboracdo das telas de
consulta as imagens dos documentos migrados na nova solucdo, via WEB;

6.2.2. O prazo para conclusdo da migracao das imagens da base legada para a nova solugdo é de
15(quinze) dias Uteis, contados a partir da data de inicio da migracao.

7. INSTALAGAO

7.1. A CONTRATADA devera prover os servicos necessarios para a instalacdo, configuracdo,
customizacdo e testes da solucdo de GED-IIM, de forma a propiciar seu pleno funcionamento
nos ambientes da CONTRATANTE, que deverd atender ao especificado no Plano de Instalacdo
aprovado pela CONTRATANTE, conforme descrito nos subitens abaixo informados neste Termo
de Referéncia.
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7.2. A CONTRATANTE constituird equipe técnica para o acompanhamento dos servicos. Essa
equipe sera responsavel pela avaliacdo do planejamento e aprovacdo da implantacdo,
configuracdo e customizacdo do software;

7.3. A instalacdo deve ser realizada por profissionais especializados, certificados pelo fabricante
para os servicos e os produtos que serdo instalados. Os certificados deverao ser apresentados
na reunido técnica de inicio dos trabalhos;

7.4. O servico engloba a instalacdo de todos os médulos da solucdo, as configuracdes requeridas
nos ambientes computacionais de desenvolvimento, producdo e homologacdo e testes
necessarios para garantir o seu pleno funcionamento.

7.5. A instalacdo e configuracdo da Solucdo devera ocorrer na sede da CONTRATANTE, em
Manaus/AM.

7.6. Os custos e insumos para a implantacdo da solucdo sdo encargos da CONTRATADA. As
atividades de implantacdo ndo devem ser contabilizadas como prestacdo de servico de suporte
técnico especializado, mesmo na hipdtese de atividades de tal natureza

7.7. O prazo para conclusdo da instalacdo serd de 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir do dia
seguinte a ocorréncia dos fatos abaixo:

7.7.1. Aprovagdo da versao definitiva do Plano de Instalagdo;
7.7.2. Emissao do Termo de Recebimento.

7.8. O prazo para conclusdo da migracdo da base de dados do Content Manager 8.5. serd de
15(quinze) dias Uteis, contados a partir do inicio da migracdo das bases de dados pela
CONTRATADA e CONTRATANTE, item 6.2. deste Termo de Referéncia;

7.9. Concluidas a instalacdo e a configuracdo dos produtos contratados, sera realizada a Migracao
das bases de imagens do Content Manager para o novo sistema. A CONTRATADA deverd
comunicar formalmente, por meio de e-mail enderecado ao gestor da contratacdo, sobre a
conclusdo dos servicos. A CONTRATANTE terd o prazo de até 10 (dez) dias Uteis para verificar a
conformidade da instalacdo, das configuracdes e migracao das bases de dados Content Manager
8.5, realizadas com as condi¢des constantes neste Termo de Referéncia itens 6.2. e seguintes.

7.9.1. Caso sejam constatadas anormalidades ou sejam detectados problemas durante a
verificacdo de conformidade realizada pela CONTRATANTE, esta comunicara formalmente, por
meio de e-mail enderecado ao gestor da contratacdo por parte da CONTRATADA, os problemas
detectados e que a instalacdo ndo foi concluida. ACONTRATADA tera um novo prazo de 10 (dez)
dias Uteis, contados a partir do dia seguinte a confirmacdo de recebimento da comunicacao, por
e-mail, ao gestor do contrato, para sanar os problemas/anormalidades detectados sujeitando-
se a CONTRATADA as penalidades previstas item 10 deste termo;

7.10. Os servicos de instalacdo, customizacdo e migracdo deverdo ocorrer em dias Uteis, no
horario compreendido entre 9:00h e 18:00h, salvo definicdo contraria, realizada em comum
acordo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA e deverdo ser agendados previamente com a

Folha:
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7.11. A emissdo do termo de aceite definitivo do ambiente da prestacdo de servicos, por parte da
CONTRATANTE, serd efetuada em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da ocorréncia dos
fatos a seguir:

7.11.1. A CONTRATANTE receber o comunicado, via e-mail ao gestor do contrato da
CONTRATADA, informando a conclusdo dos servigcos de instalacdo e configuracdo, e migracdo
do legado.

7.11.2. A CONTRATANTE deverd concluir a verificacdo da conformidade da instalacdo e das
configuragdes realizadas, com as condi¢cdes constantes neste Termo de Referéncia e, que nao
existem anormalidades ou foram sanados todos os problemas eventualmente detectados.

8. TREINAMENTO

8.1. Operacional GED:

O treinamento deve ser disponibilizado para 1 (analista) analista de sistemas da CONTRATANTE
no preparo de novos job’s, que os treinandos sejam capazes de configurar e customizar o
software de GED nos ambientes operacionais, de acordo com as necessidades da
CONTRATANTE. Devendo treinar 1 uma pessoa da CONTRATANTE;

8.2. Treinamento Desenvolvimento GED:

O treinamento deve ser disponibilizado para 1 (um) analistas de sistemas da CONTRATANTE no
preparo de novos job’s, que os treinandos sejam capazes de configurar, customizar e se
necessario desenvolver alguma funcao utilizando API’s do software de GED de acordo com as
necessidades da CONTRATANTE. Devendo treinar 1 uma pessoa CONTRATANTE;

8.3. A empresa CONTRATADA deverd ministrar treinamento do sistema, aos usuarios indicados,
com fornecimento de login e senhas para cada usudrio treinando;

8.4. Os treinamentos devem ser apostilados, sendo aceita a disponibilizacdo de material didatico
por meio digital, preferencialmente, em portugués, obtidos através download de site da
CONTRATADA.

8.5. Os treinamentos poderdo ser realizados nas dependéncias da CONTRATANTE, cuja
instalacdo e configuracdo do software, serd de responsabilidade da CONTRATADA. Os recursos
de infraestrutura serdo fornecidos pela CONTRATANTE.

8.6. O treinamento deve abranger todas as funcionalidades requeridas para o GED-IIM, com
exercicio de atividades praticas onde serdo aferidos os conteddos transmitidos aos treinandos.
Através da analise do conteldo ministrado, a CONTRATANTE, fard a afericdo do conteldo
ministrado. Caso ndo seja comprovada a transmissao do conteldo completo das funcionalidades
do software, previstos no item “2- Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos e [IM
- Gestdo Inteligente da Informacdo”, sera apontada, pela CONTRATANTE, o conteldo faltante,
gue serd complementado pela CONTRATADA em até 10(dez) dias Uteis apds a notificacdo.

9. SUPORTE E MANUTENGAO DO SOFTWARE
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9.1. O contrato de prestacdo de servicos de Gestdo Documental terd vigéncia de 12(doze) meses.
Podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses,
conforme disp&e o caput do artigo 71 da Lei 13.303;

9.2. Suporte remoto durante todo o periodo de vigéncia do contrato, caso necessario devera ser
prestado no periodo compreendido entre as 08:00 até 17:00 hs, nos dias Uteis, de segunda a sexta-
feira.

9.5. O descumprimento dos prazos estipulados em contrato sujeitarda a CONTRATADA as penalidades
previstas neste edital, no contrato de suporte.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. A contratada sera responsavel por:

a) Participar das reuniGes técnicas de pré-instalacdo do ambiente operacional da prestadora de
servicos, para levantamento dos requisitos de infraestrutura no Data Center da CONTRATANTE,
necessarios a prestacdo de servicos CONTRATADA, nas condi¢des e volumetria contratadas;

b)Instalar, configurar, customizar os ambientes operacionais para atender digitalizacdo das multas e
indicacdo do condutor e demais documentos da CONTRATANTE, nas dependéncias e em conjunto
com a CONTRATANTE;

¢) Ministrar os treinamentos, conforme especificado neste Termo de Referéncia, bem como
executar todas as atividades necessarias ao fiel cumprimento do contrato de prestacao de servicos,
obedecendo os prazos previstos neste termo de referéncia, sob pena de descumprimento
contratual, incorrendo nas penalidades previstas no item 10 — Penalidades, e suas alineas.

d) Concluir a implantacdo do sistema de Gestdo Documental, nos ambientes da CONTRATANTE, de
acordo com os prazos.

d) A CONTRATADA obriga-se a prestar servicos de tratamento, processamento de eliminagdo
seletiva, organizacdo, digitalizacdo, indexacdo do acervo documental e acervo bibliografica,
respeitando a legislagdo, as normas vigentes e a Tabela de Temporalidade Documental todo de
acordo com o que juntamente com a proposta, passam a fazer parte integrante e complementar
deste instrumento, como um todo Unico e indivisivel;

e) A empresa CONTRATADA compromete-se, através de seus colaboradores, a efetuar os servigos
objeto do contrato, utilizando profissionais devidamente treinados e habilitados junto ao érgao
oficial, sendo a equipe de trabalho composta de profissionais qualificados em nimero suficiente para
a execucdo dos servicos, obedecendo aos critérios e normas técnicas definidas pelo Conselho Federal
da Biblioteconomia - CFB, pelo Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ e pela legislacdo vigente da
ABNT.

g) A CONTRATADA compromete-se a manter sigilo de todas as informacSes de documentacdo
disponibilizada.

g) A CONTRATADA mantera prepostos seus nos locais onde serdo executados o0s servicos, para

coordenar, supervisionar e dar ordens ao contingente alocado e resolver quaisquer questdes
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pertinentes a execucdo dos servicos, para correcao de situacdes adversas e para o atendimento
imediato, das reclamacdes e solicitacdes da AMAZONASTUR,;

h) A CONTRATADA devera manter durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacGes por ela assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

h) A CONTRATADA responderad por todo e qualquer dano que causar a AMAZONASTUR ou a
terceiros, ainda que culposo, por acdo praticada por seus prepostos, empregada ou mandatarios;

i) A CONTRATADA ficard responsavel pelo transporte dos arquivos desde o inicio ao termino do
servigo.

11. REQUISITOS PARA QUALIFICAGAO TECNICA

11.1. S3o requisitos para qualificacdo técnica: Apresentacdo de Atestado de Aptiddo Técnica
comprovando que a licitante executou servicos compativeis em quantidade com o objeto licitado ou
semelhante, devendo a comprovacdo ser feita por somatdrio de atestados para comprovar a sua
efetiva execucgdo, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove a boa
e regular prestacdo de servicos similares ao objeto do Edital e seus anexos, em condicGes
compativeis de quantidades e prazos.

11.1.a. Com a finalidade de tornar objetivo o julgamento da documentacdo de qualificagdo técnica,
considera (m)-se compativel (eis) o (s) atestado (s) que expressamente certifique(m) que o licitante
ja executou pelo menos 40% (quarenta por cento) das quantidades descritas na proposta de pregos
apresentada nesta licitacao.

11.1.b. O licitante poderd apresentar tantos atestados de aptiddo técnica quantos julgar necessarios
para comprovar que ja executou objeto semelhante ao da licitagdo, destacando-se a necessidade
desse (s) atestado (s) demonstrar (em) que o interessado forneceu anteriormente, pelo menos, 40%
(quarenta por cento) da quantidade que esta propondo neste certame.

11.2. A exigéncia do quantitativo minimo justifica-se pelo melhor atendimento da vantagem para
Administracdo Publica, levando em consideracdo que o certame se destina servicos de gestdo
documental corporativa, incluindo tratamento e preparo dos documentos em papel, digitalizacdo,
armazenamento em repositorio digital, sistema eletronico de gerenciamento que permita a classificagdo
dos documentos digitalizados, gestdo da tabela de temporalidade, controle da localizacdo dos
documentos, em papel, apds sua digitalizacdo e oferecer a disponibilidade dos documentos digitalizados
para acesso e consulta, demonstre substancialmente qualificagdo técnica e exequibilidade dos
objeto.(Acorddo 737/2012-Plendrio, Relator: Marcos Bem Querer).

11.3. No caso de pessoa juridica de direito publico, o (s) atestado (s) devera (o) ser assinado (s) pelo
titular da pasta ou pelo responsavel do setor competente do 6rgao.

11.4. A auséncia de apresentacao de atestado claro, legivel e idéneo, conforme com este Edital,
tendo em vista as caracteristicas do objeto, é motivo de inabilitacdo, mediante decisdo motivada do
Pregoeiro.

12. REALIZAGAO DE VISITA TECNICA

12.1. Encerrada a fase de lances verbais, os proponentes melhores classificados deverao indicar local
para, a titulo de diligéncia, ser realizada Inspecdo Técnica, por comissdo instituida para tal mister,
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em prazo a ser definido pela Comissdo Interna de Licitacdo, com vistas a averiguacdo das situacdes
descritas no instrumento convocatorio.

12.2. Arealizacdo de inspecdo técnica tem como escopo averiguar se a licitante possui condicdes de
tornar o objeto da licitacdo exequivel, verificando o porte da operacdo e demais elementos que
evidenciem a robustez da licitante.

12.3. Apds o cumprimento da ultima diligéncia, havera a reabertura da sessdo no prazo a ser definido
pela Comissao supra, para divulgacdo do resultado da inspecdo técnica.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

13.1. Disponibilizar espaco fisico, contendo os seguintes equipamentos: arquivos fixos, e/ou
deslizante, estantes, mesa, cadeira, bem como todo o material necessdrio a execucdo do objeto
desta licitacdo;

13.2.A AMAZONASTUR obriga-se a cumprir os termos do contrato oriundo deste Termo;
13.3.Efetuar o pagamento das faturas nos prazos estabelecidos;

13.4.Assegurar-se da boa prestacdo dos servicos, verificando sempre o bom desempenho dos
mesmos;

13.5.Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais pela CONTRATADA, inclusive quanto a ndo
interrupcdo dos servicos prestados;

13.6.Permitir o acesso dos empregados da CONTRATADA, quando necessarios as suas dependéncias,
para execucao dos servicos referente ao objeto licitado;

13.7. Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes ao objeto desta licitacdo, que venham
a ser solicitados pela CONTRATADA;

13.8.Designar o gestor da execucdo do contrato quando da emissdo da ordem de servico. O gestor
ficara responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do dos servicos, devendo este
efetuar anotacGes e registros de todas as ocorréncias, determinando o que for necessario a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados, bem como o processo de fragmentacdo a
documentacdo destinada a eliminacdo seletiva;

13.9.Aprovar termos de eliminacdo seletiva de documentos apresentados pela CONTRATADA, de
acordo com a Tabela de Temporalidade Documental — TTD, através de sua Diretoria;

13.10.A AMAZONASTUR se reserva o direito de fazer exigéncias com respeito a seguranca, higiene
e medicina do trabalho, sempre que julgue necessario para a protecdo das pessoas, equipamentos
e das instalacGes;

13.11.A AMAZONASTUR exime-se de qualquer responsabilidade por danos causados pela
CONTRATADA, na execucdo dos servicos objeto do contrato, respondendo a CONTRATADA por
guaisquer danos eventualmente causados;

13.12.Efetuar o pagamento nas condicdes e precos pactuados, mediante a apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura e relatodrios, devidamente atestada;
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13.13.Notificar, por escrito, o CONTRATADO, ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de
execucdo dos servicos, fixando prazo para sua correcao.

14. PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante, mediante empenho, em moeda corrente, através
de conta bancéria indicada pelo Contratado, acompanhado do documento de cobranca (nota fiscal,
nota fiscal/fatura, recibos e/ou outros reconhecidos legalmente);

14.2. A Contratada devera apresentar, juntamente com a nota fiscal/fatura:

14.2.1. Prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, conforme art. 1 ° da Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de
2 de outubro de 2014.

14.2.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentacdo de Certiddo
Negativa, ou Certidao Positiva com efeitos de Negativa, emitida pela Secretaria da Fazenda do Estado
do domicilio ou sede do licitante.

14.2.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, mediante apresentacdo de Certiddo
Negativa, ou Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, emitida pela Secretaria da Fazenda do
Municipio do domicilio ou sede do licitante.

14.2.4. Prova de regularidade de situacdo relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando o cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei, mediante apresentacdo de
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), emitido pela Caixa Econdmica Federal (CEF).

14.2.5. Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante apresentacdo de Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, de acordo
com a Lei Federal n° 12.440/2011.

14.3. A nota fiscal ou fatura que contiver erro ou rasura sera devolvida a Contratada para
retificacdo, reabrindo-se em favor da Contratante o prazo para atesto e pagamento.

15.FISCALIZAGAO DO CONTRATO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVIGOS

15.1. Os servicos deverdo ser fiscalizados por servidores desta EMPRESA ESTADUAL DE TURISMO DO
AMAZONAS que procederd ao atesto da nota fiscal, bem como a exigéncia de regularidade juridica
e fiscal da contratada.

15.2. O servidor anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funciondrios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.
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16.PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

16.1. Em observancia as normas insculpidas na Lei n.2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais-LGPD), ficam cientes as partes que é permitida a Administracdo Publica,
o tratamento e uso compartilhado de dados necessarios a execucdo de politicas publicas previstas
em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos congéneres ou
correlatas ao objeto deste procedimento licitatorio.

16.2. O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito publico referidas no
paragrafo Unico doart. 12 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a

Informacdo) , deverd ser realizado para o atendimento de sua finalidade publica, na persecucdo do
interesse publico, com o objetivo de executar as competéncias legais ou cumprir as atribuicdes legais
do servigo publico, desde que:

a) sejam informadas as hipdteses em que, no exercicio de suas competéncias, realizam o
tratamento de dados pessoais, fornecendo informacdes claras e atualizadas sobre a
previsdo legal, a finalidade, os procedimentos e as praticas utilizadas para a execucdo
dessas atividades, em veiculos de facil acesso, preferencialmente em seus sitios eletronicos;

b) seja indicado um encarregado quando realizarem operacdes de tratamento de dados
pessoais, nos termos do art. 39 da Lei n.2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais-LGPD) (Redacdo dada pela Lein®13.853,de 2019)  Vigéncia

16.3. As empresas publicas e as sociedades de economia mista que atuam em regime de
concorréncia, sujeitas ao disposto no art. 173 da Constituicdo Federal, terdo o mesmo tratamento
dispensado as pessoas juridicas de direito privado particulares, nos termos desta Lei.

16.4. As empresas publicas e as sociedades de economia mista, quando estiverem operacionalizando
politicas publicas e no ambito da execucdo delas, terdo o mesmo tratamento dispensado aos érgdos
e as entidades do Poder Publico.

17. SANGOES ADMINISTRATIVAS

17.1. Os contratos devem conter clausulas com sang¢des administrativas a serem aplicadas em
decorréncia de atraso injustificado na execucdo do contrato, sujeitando o contratado a multa de
mora, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato.

17.1.1.A multa a que alude este artigo ndo impede que a empresa publica ou a sociedade de
economia mista rescinda o contrato e aplique as outras san¢8es previstas nesta Lei.

17.1.2.A multa, aplicada apds regular processo administrativo, serd descontada da garantia do
respectivo contratado.

17.1.3. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera o contratado pela sua diferenca, a qual serd descontada dos pagamentos eventualmente
devidos pela empresa publica ou pela sociedade de economia mista ou, ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente.

17.2. Pela inexecugao total ou parcial do contrato a Empresa Publica podera, aplicar ao contratado
as seguintes sangdes:
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[- adverténcia;
[l-multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;

[ll-suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a Empresa
PuUblica, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos.

17.2.1. As sangdes previstas nos incisos | e lll supra poderdo ser aplicadas juntamente com a do
inciso I, devendo a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, ser apresentada no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

17.2.2. As sancdes previstas no inciso lll do subitem 17.2., poderdo também ser aplicadas as
empresas ou aos profissionais que, em razao dos contratos regidos por este Regulamento:

I-tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

[I- tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

[ll-demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Empresa Publica em virtude de atos
ilicitos praticados.

17.2.3.A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
gue assegurara o contraditorio e a ampla defesa a Contratada, em observancia a disposicdo contida
na Constituicdo da Republica.

17.2.4 A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢des, levard em consideracao a gravidade da
conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observando o principio da proporcionalidade.

17.2.5. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas em cadastro préprio e publicadas no site
institucional desta empresa publica.

18.FONTE/ELEMENTO DE DESPESA

PROGRAMA/ATIVIDADE FONTE ELEMENTO DE DESPESA

19.CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

O Cronograma de Desembolso serd em conformidade com as necessidades da Amazonastur.

17. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Este Termo de Referéncia fundamenta-se no art. 28 da Lei Federal n.2 13.303, de 30 de junho de 2016
e demais legislacGes em vigor, aplicaveis a matéria.

18. DATA E ASSINATURAS
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