ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

| - OBJETO:

Contratacdo de empresa especializada em solugdo de documentagdo para preparacao,
organizacao, trasladacdo e armazenamento fisico de documentos, microfimagem e a
geragéo de arquivos digitais indexados, com fornecimento de infra-estrutura de hardware,
softwares e realizacdo de gestdo, incluindo a definicAo de rotinas de busca e
recuperagado, dos documentos microfilmados, digitalizados e daqueles armazenados
fisicamente, com vistas ao atendimento das necessidades da PREVIMINAS.

A Contratada devera fornecer todos 0s servicos, recursos, pessoas, transporte,
hardwares, espaco fisico, softwares, enfim, toda a infra-estrutura necessaria, bem como
realizar todas as tarefas pertinentes, para atender o referido objeto.

Dada a relevancia e confidencialidade dos documentos, todo o servigo sera
supervisionado por profissional indicado pela PREVIMINAS, com tudo, tal conduta nao
cessa e nem diminui a responsabilidade da Contratada sobre a execucdo dos servicos.
Os servicos julgados pela PREVIMINAS como mal executados deverao ser refeitos pela
Contratada, sem qualquer 6nus para aquela.

Il - BENEFICIOS ESPERADOS:

A PREVIMINAS espera da solugdo a ser fornecida para atendimento do objeto do
presente Pregao:

e Garantir a segurancga, consisténcia e a integridade dos documentos de seu acervo
inativo;

e Garantir a infra-estrutura necessaria para a tramitacdo, manuseio e guarda dos
documentos com seguranca e agilidade;

e Garantir o tratamento necessario para a preservacdo € conservagao de seus
documentos;

e Garantir rapida localizacdo e acesso aos documentos, proporcionando agilidade na
consulta aos documentos que forem microfilmados, digitalizados e também daqueles
de propriedade da PREVIMINAS que estiverem em suporte papel, mas que se
encontrem sob a guarda da Contratada;

e Diminuir o volume de documentos em papel;

e Possibilitar a gestao eletrénica dos documentos;

e Possibilitar e controlar a troca de informagdes na PREVIMINAS e aumentar a
velocidade de difusao de informacdes.



Il - LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

Tendo em vista que o0s servicos precisam garantir disponibilidade dos documentos,
sempre que solicitados pela PREVIMINAS, fica desde ja estabelecido que a Contratada
devera executa-los em Belo Horizonte/MG ou regido metropolitana de Belo Horizonte, em
sua sede ou em unidade destinada para tal finalidade.

IV — DESCRIGCAO DOS SERVICOS:

A Contratada deve ter capacidade para digitalizar, microfilmar e fazer a guarda de varios
tipos de documentos, entre eles, mas ndo limitadamente, os seguintes:

e (Caderno;
e (Carnés;
e Livros contabeis;

e Envelopes;

e Recibos;
e Papel A4,
e Papel AS;

e Papel oficio;
e Plantas de imoéveis, vegetal e heliografica.

A Contratada também deve estar preparada para a guarda de midias e microformas
diversas (CD, DVC, fitas de backup, microfilmes, etc.)

Os documentos podem ter diferentes tipos de gramaturas e os equipamentos utilizados
pela Contratada deverao ter capacidade de atendé-los.

Carimbos, autenticagcbes e anotacdes existentes no verso dos documentos sao
informacdes consideradas importantes, devendo, portanto, serem microfiimadas e/ou
digitalizadas, conforme o caso.

A Contratada deve observar toda a legislagcdo aplicavel a prestacao dos referidos
servicos, bem como normas técnicas e arquivisticas, em especial, a Lei 5.433/68, o
Decreto 1.799/06, a ABNT NBR 11515:2007 e ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005.

4.1 — Escopo dos Servicos de Digitalizacdao: O servico de digitalizagcdo consiste na
transladacao do documento fisico em eletrénico, por meio de digitalizadores (scanners) de
alto desempenho de captura. Este servico devera compreender no minimo as seguintes
etapas:

e (Coleta e Recebimento dos documentos;



e Preparacéo;

e Digitalizagao;

e Controle de qualidade;

e |Indexacéo;

e Exportacéo;

e Devolugédo ou armazenamento fisico do documento.

A Contratada devera apresentar para PREVIMINAS plano de operacionalizagdo dos
servicos de digitalizacdo de documentos que deverda atender no minimo as etapas
descritas acima. Neste plano de operacionalizacdo devera constar a descricdo de cada
etapa, que devera estar no minimo em conformidade com o disposto neste Termo de
Referéncia.

A Contratada devera disponibilizar para a PREVIMINAS, sempre que esta solicitar, copias
ou originais dos documentos que se encontrarem no processo de digitalizagdo, conforme
for o caso.

4.1.1 — Coleta e Recebimento dos documentos

Esta etapa devera compreender no minimo o traslado dos documentos para a execucao
do servico, em veiculo adequado para essa finalidade, dentro dos prazos e periodicidades
estabelecidos pela PREVIMINAS. A Contratada devera tomar todas as providéncias
necessarias para proteger a informagcdo em transito contra interceptacdo, copia,
modificacdo, desvio e destruigéo.

A Contratada devera retirar e coletar os documentos no local indicado pela PREVIMINAS,
que podera ser na Av. Alvares Cabral n®200 - 14° andar, Bairro Centro, Belo
Horizonte/MG ou na Rua Albita, n® 131 - 12 andar, Bairro Cruzeiro, Belo Horizonte/MG.

Para a realizagdo do referido transporte, os documentos deverdo no minimo ser
acondicionados em caixa box ou container , devidamente numeradas, acompanhadas de
formulario com a descricdo do conteudo destas, o tipo de documento e quantidade, o
prazo de devolucao do documento apds a finalizacao do processo de digitalizacao, entre
outras informagdes que deverdo ser pré-estabelecidas entre a PREVIMINAS e a
Contratada.

No ato da coleta e recebimento das caixas box ou container a Contratada devera verificar
o estado dos documentos, conferir a quantidade e a informacado sobre o conteudo
constante nos respectivos formularios acima mencionados.

Este formulario devera ser entregue a PREVIMINAS que fara a conferéncia entre o
conteudo das caixas box ou container e o conteldo descrito no formulario. Uma via deste
formulario ficara com a PREVIMINAS.



Todo documento devera ser tratado como confidencial e as caixas box ou container
deverdo conter essa identificagao.

A Contratada arcara e fornecera todos 0s insumos necessarios para a execucao desta
etapa.

4.1.2 — Preparacao do Documento
A preparacao dos documentos para digitalizagdo consistira no minimo em:
e Extracdo de grampos, clipes e outros corpos estranhos;

e Raspagem de residuos existentes nos documentos, tais como cola de blocagem, que
possam prejudicar a digitalizacdo do documento. Contudo, tal atividade devera ser
realizada sempre preservando a integridade do documento;

e Indicacdo dos documentos rasgados e/ou manchados a PREVIMINAS, cabendo a
Contratada a recuperacdo do documento sempre que a PREVIMINAS autorizar. Em
caso de recuperacao de documentos devera ser utilizado material que garanta a
preservacao e integracao do referido documento;

e Desencadernacao;

e Organizacgao e identificacdo do documento;

e Separacao de documentos em duplicidade;

e Devolucado do documento para a PREVIMINAS, sempre que necessario.

Todo material necessario para a higienizagao, limpeza, recuperacao e organizacao dos
documentos devera ser fornecido pela Contratada, bem como aqueles necessarios para
devolver o documento da forma como foi encontrado (grampeado, encadernado, etc).
4.1.3 - Digitalizacao

Os equipamentos devem ter capacidade de escanear frente e verso.

A digitalizacdo dos documentos devera ocorrer em conformidade com as especificacdes
abaixo:

e Coloracao: Preto e Branco (bitonal), escala de cinza e colorido;
e Resolugéo: 400 DPI ou superior;
e Formato do arquivo de imagem: TIFF, JPG, PDF e PDF/A.

A Contratada devera editar o arquivo eletrénico de forma que as paginas fiquem em
posicao de leitura, isto é, ndo podera ter papéis rotacionados ou invertidos.



Para digitalizacdo de documentos em papel a quantificacdo sera feita pelo nimero de
paginas digitalizadas.

A Contratada devera fazer um relatério diario contendo todos os documentos digitalizados
naquele dia, a respectiva quantidade de paginas e a identificacdo da caixa box ou
container correspondente. Este relatério devera conter a assinatura do responsavel da
Contratada pela execucao dos servicos.

Estes relatorios deverdo estar disponiveis para a PREVIMINAS, sempre que esta quiser
consulta-los, e deverao ser entregues a PREVIMINAS quando esta solicitar ou no final da
prestacao do servico de digitalizacdo, o que ocorrer primeiro.

4.1.4 — Controle de Qualidade

Esta etapa consiste na checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos
documentos, avaliando a qualidade da imagem captura e a integridade do documento,
isto é, que a imagem nao esta distorcida, fora de foco, de dificil visualizagao, rotacionada
ou invertida, fora dos padrdes estabelecidos neste Termo de Referéncia, e tdo pouco que
tenha sido perdida, alterada ou incluida uma informacao indevida no arquivo eletrénico.

Para manter a qualidade na prestacdo dos servicos, além de observar todas as
disposicdes contidas neste Termo de Referéncia, poderdao ser utilizados os seguintes
recursos:

e Limpeza de ruidos nas imagens;

e Eliminagéo de bordas;

e Alinhamento de imagens;

e Eliminacao de paginas em branco;

e Eliminagao de paginas em duplicidade;

e Conferéncia para prevencao de omissao de digitalizacao de paginas.

Durante a vigéncia do presente Contrato e por até 12 (doze) meses apds 0 seu término
fica estipulado que a Contratada deverd realizar as corregbes necessarias para sanar
problemas identificados nas imagens por ela digitalizadas.

4.1.5 - Indexacao

Esta etapa consiste na criacao de estruturas de dados associadas ao tipo de documento e
ao seu conteudo, com o objetivo de acelerar seu processo de recuperacao.

A indexacgao sera feita pela Contratada e devera permitir pelo menos um nimero minimo
de 6 (seis) atributos, a serem previamente acordados com a PREVIMINAS.

Os referidos atributos deverao ser inseridos no software de gerenciamento eletrénico de
documento fornecido pela Contratada a PREVIMINAS.
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4.1.6 — Exportacao do Conteudo

Esta etapa compreende a disponibilizacdo pela Contratada dos arquivos eletrénicos,
contendo os documentos digitalizados, e indexados, nas seguintes midias:

e Midias de armazenamento 6tico em duas copias (DVD);
e Midias de armazenamento magnético transportavel (HD externo com conexao USB);

e A Contratada devera disponibilizar os referidos arquivos eletrénicos em software de
gerenciamento eletrénico de documentos, instalado em servidor na estrutura da
PREVIMINAS.

A Contratada arcara com os custos de todos os insumos (DVD, HD com conexao USB,
entre outros), software de gerenciamento eletrdnico de documentos e demais recursos
necessarios para realizar a referida exportacao.

4.1.7 — Devolucao ou Armazenamento Fisico do Documento

Findo o processo de digitalizagdo, os documentos ja digitalizados deverdo ser enviados
para a PREVIMINAS ou para o arquivo da Contratada onde estara sendo feita a guarda
dos demais documentos armazenados, conforme definicdo da PREVIMINAS.

Os documentos deverao retornar nas mesmas condicdes (quantidade, forma e estado)
em que foram recebidos, acompanhado de formulario de devolucdo do documento em
duas vias, assinadas pela Contratada e pela PREVIMINAS.

O traslado para devolucao dos documentos sera realizado pela Contratada, em veiculo
adequado para essa finalidade e os documentos deverao estar no minimo acondicionados
em caixas box ou container, devidamente identificadas e rotuladas como confidencial.
Enfim, deverado ser observadas no minimo todas as condi¢cdes e cuidados para protecao
da informacao em transito, descritos no item 4.1.1deste Termo de Referéncia.

4.2 — Escopo dos Servicos de Microfiimagem: O presente servico consiste na
microfilmagem de documentos em papel, utilizando-se de microfiimagem convencional,
com a finalidade de conservacao da informacao, seguindo as disposi¢des contidas na Lei
5.433/68 e no Decreto 1.799/96, que dispde sobre a regulamentacado da microfiimagem, e

as condicoes deste Termo de Referéncia. Este servico devera compreender no minimo as
seguintes etapas:

e (Coleta e Recebimento dos Documentos;

e Preparacdo dos Documentos;

e Microfilmagem (Operacéao e Processamento);
e Controle de Qualidade/Reviséo;

e Indexacéo;



e Duplicacao;

e Acondicionamento;

e Arquivamento;

e Devolugédo ou Armazenamento Fisico do Documento.

A Contratada devera apresentar para PREVIMINAS plano de operacionalizacdao dos
servicos de microfilmagem, que devera atender no minimo as etapas descritas acima e
estar em conformidade com a Lei 5.433/68, com o Decreto 1.799/96 e com as melhores
praticas de mercado aplicaveis a microfimagem e a Seguranca da Informacdo. Neste
plano de operacionalizacdo devera constar a descricao de cada etapa.

A Contratada devera disponibilizar para a PREVIMINAS, sempre que esta solicitar, copias
ou originais dos documentos que se encontrarem no processo de microfilmagem,
conforme for o caso.

4.2.1 — Coleta e Recebimento dos Documentos

Esta etapa devera compreender no minimo o traslado dos documentos para a execucao
do servico, em veiculo adequado para essa finalidade, dentro dos prazos e periodicidades
estabelecidos pela PREVIMINAS. A Contratada devera tomar todas as providéncias
necessarias para proteger a informagdo em transito contra interceptacdo, copia,
modificacao, desvio e destruicao.

Faz parte desta etapa a retirada e coleta pela Contratada dos documentos a serem
microfilmados. Caso estes documentos ndao se encontrem em sua posse, a Contratada
devera retira-los e coleta-los no local indicado pela PREVIMINAS, que podera ser na Av.
Alvares Cabral n® 200 - 142 andar, Bairro Centro, Belo Horizonte/MG ou na Rua Albita, n®
131 - 12 andar, Bairro Cruzeiro, Belo Horizonte/MG.

Para a realizagdo do referido transporte, os documentos deverdo no minimo ser
acondicionados em caixas box ou container, devidamente numeradas, acompanhadas de
formulario com a descricdo do contetdo destas, o tipo de documento e quantidade, o
prazo de devolucdo do documento apds a finalizacdo do processo de microfilmagem,
entre outras informacdes que deverao ser pré-estabelecidas entre a PREVIMINAS e a
Contratada.

No ato da coleta e recebimento das caixas box ou container a Contratada devera verificar
o estado dos documentos, conferir a quantidade e a informacédo sobre o conteudo
constante nos respectivos formularios acima mencionados.

Este formulédrio devera ser entregue a PREVIMINAS que fara a conferéncia entre o
contelido das caixas box ou container e o conteudo descrito no formulario. Uma via deste
formulario ficara com a PREVIMINAS.



Todo documento devera ser tratado como confidencial e as caixas box ou container
deverdo conter essa identificagao.

A Contratada arcara e fornecera todos 0s insumos necessarios para a execucao desta
etapa.

4.2.2 — Preparacao do Documento
A preparacao dos documentos para microfilmagem consistird no minimo em:
e Extracdo de grampos, clipes e outros corpos estranhos;

e Raspagem de residuos existentes nos documentos, tais como cola de blocagem, que
possam prejudicar a microfiimagem do documento. Contudo, tal atividade devera ser
realizada sempre preservando a integridade do documento;

e Indicacdo dos documentos rasgados e/ou manchados a PREVIMINAS, cabendo a
Contratada a recuperacdo do documento sempre que a PREVIMINAS autorizar. Em
caso de recuperacao de documentos devera ser utilizado material que garanta a
preservacao e integracao do referido documento;

e Desencadernacao;

e Organizacgéao e identificacdo do documento;

e |dentificacdo e separacao de documentos em duplicidade;

e Devolucao do documento para a PREVIMINAS, sempre que necessario.

Todo material necessario para a higienizacao, limpeza, recuperacao e organizacao dos
documentos devera ser fornecido pela Contratada, bem como aqueles necessarios para
devolver o documento da forma como foi encontrado (grampeado, encadernado, etc).

4.2.3 — Microfilmagem (Operacao, Processamento e Resolucao)

A Contratada devera obrigatoriamente realizar os servicos de microfimagem em
conformidade com a Lei 5.433/68 e o Decreto 1.799/96.

A microfilmagem sera planetaria e rotativa, em rolos de 16 mm ou 35 mm, em sais de
prata com previsdo de fornecimento de fotogramas originais e fotogramas copias em
diazo, uma vez que é obrigatoria, para efeito de seguranca, a extracao de filme cépia do
filme original.

A microfiimagem serd feita sempre em filme original, com o minimo de 180 linhas por
milimetro de defini¢cdo, garantida a seguranca e a qualidade de imagem e de reprodugao.

O servico de microfiimagem compreende a confeccdo das imagens de abertura e das
imagens de encerramento, além de outros termos legais e de sinaléticas informativas que
se fizerem necessarios.



Deverao ser utilizados equipamentos que garantam a fiel reproducdo das informacoes.
Sendo assim, para o processamento dos filmes, deveréao ser utilizados equipamentos e
técnicas que assegurem ao filme alto poder de definicdo, densidade uniforme e
durabilidade.

A processadora de microfilmes sera preparada conforme as especificacdes do fabricante
e suas recomendagdes técnicas.

Os produtos quimicos utilizados para o processamento dos microfiimes deverdo ser de
boa qualidade, isto €, préprios para o processamento de microfilmes, estando dentro do
prazo de validade estipulado pelo frabricante.

A Contratada devera fornecer o Certificado de Garantia de Execugcdo Técnica para as
microfilmagens produzidas, observando o disposto no Decreto 1.799/96.

A Contratada serd a responsavel e arcara com todos os custos decorrentes do
fornecimento dos equipamentos, insumos e demais recursos necessarios para a
prestacao dos servicos de microfilmagem. Estes equipamentos devem ser em numero e
capacidade suficiente para atender as especificacdes técnicas, demandas e prazos
estabelecidos pela PREVIMINAS para a execu¢ao dos servigos.

Para microfiimagem de documentos em papel a quantificacdo sera feita pelo nimero de
fotogramas.

A Contratada devera fazer um relatério diario contendo todos os documentos
microfilmados naquele dia, a respectiva quantidade de paginas e a identificacao da caixa
box ou container correspondente. Este relatério devera conter a assinatura do
responsavel da Contratada pela execugcao dos servicos.

Estes relatorios deverdo estar disponiveis para a PREVIMINAS, sempre que esta quiser
consulta-los, e deverao ser entregues a PREVIMINAS quando esta solicitar ou no final da
prestacao do servico de microfilmagem, o que ocorrer primeiro.

4.2.4 — Controle de Qualidade/Revisao

Esta etapa consistira na apuracado de irregularidades legais e técnicas e da integridade
das imagens produzidas nos microfiimes, avaliando-se possiveis omissdes de
documentos, desfocalizacées ou danos fisicos, efetuando-se as correcbes necessarias,
observando-se a legislacdo especifica e os padrboes definidos neste Termo de Referéncia.

O microfilme devera ser refeito se ndo observar os aspectos legais, inclusive, quando
ocorrer falta ou preenchimento incompleto ou inadequado da imagem de abertura e da
imagem de encerramento.

O microfilme rejeitado ou a refazer seré inutilizado, ndo sendo computando para efeito de
pagamento.



4.2.5 - Indexacao

Esta etapa consiste na criacdo de estruturas de dados associadas ao tipo de documento e
ao seu contetdo, com o objetivo de acelerar seu processo de recuperagao.

A indexacao sera feita pela Contratada e devera permitir pelo menos um ndmero minimo
de 6 atributos, a serem previamente acordados com a PREVIMINAS.

4.2.6 — Duplicacao

Esta etapa consiste na reproducédo dos microfilmes em filme base diazo. A densidade e a
resolucao da cépia seguirdo no minimo os padrées do negativo matriz.

4.2.7 — Acondicionamento

Os microfilmes deverao ser acondicionados em materiais adequados e armazenados em
espacos proprios, com temperatura, umidade relativa e qualidade de ar controlada, de
acordo com as melhores praticas de mercado aplicaveis para microfilmes de conservacao
permanente.

Uma vez definido o material onde devera ser armazenado o microfiime, devera constar no
minimo o numero do filme, a densidade e a resolucao deste e o resumo da indexacao,
além de outras informacdes pertinentes.

4.2.8 — Arquivamento
Os microfilmes matrizes deveréo ser entregues a PREVIMINAS.

Os microfilmes cépias deverdao ser entregues a PREVIMINAS e também deverdo ser
enviados para o arquivo da Contratada onde estardo guardados os demais documentos
da PREVIMINAS. Portanto, para cada microfiime serao feitas pelo menos duas copias,
uma para a PREVIMINAS e outra para o arquivo da Contratada.

4.2.9 — Devolucao ou Armazenamento Fisico do Documento

Findo o processo de microfiimagem, os documentos ja& microfiimados deverdo ser
enviados para a PREVIMINAS ou para o arquivo da Contratada onde estara sendo feita a
guarda dos demais documentos da PREVIMINAS, conforme definigdo desta.

Os documentos deverao retornar nas mesmas condicdes (quantidade, forma e estado)
em que foram recebidos, acompanhado de formulario de devolucao do documento em
duas vias, assinadas pela Contratada e pela PREVIMINAS.

O translado para devolucdo dos documentos sera realizado pela Contratada, em veiculo
adequado para essa finalidade e os documentos deverao estar no minimo acondicionados
em caixas box ou container, devidamente identificadas e rotuladas como confidencial.
Enfim, deverao ser observadas no minimo todas as condicdes e cuidados para protecao
da informacao em transito, descritos no item 4.2.1deste Termo de Referéncia.
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4.3. Gerenciamento Eletronico de Documentos: Tendo em vista a necessidade da
PREVIMINAS em digitalizar seus documentos, a presente contratacao inclui o servico de
gerenciamento eletrbnico de documentos, por meio de software disponibilizado pela
Contratada em servidores instalados nas dependéncias da PREVIMINAS. Desta feita, os
documentos digitalizados deverdao ser disponibilizados no referido software, conforme
previsto nos itens 4.1.6 deste Termo de Referéncia.

A CONTRATADA devera disponibilizar a solucdo de software para o gerenciamento
eletrénico de documentos com as seguintes funcionalidades:

e Pesquisa através de atributos, com mais de um atributo simultaneamente, observando
o disposto no item 4.1.5 deste Termo de Referéncia;

e Pesquisa Textual (fulltext);

e Upload / Download de documentos;

e Controle de Permissdes por tipos de documentos;

e Controle de Permissdes por filtros de documentos;

e Busca de documentos em pastas eletrnicas;

e Controle de versdes dos documentos;

e (Cargas de documentos em lotes;

e (Criacao de mensagens administrativas;

e Processo de auditoria para monitoracao das acdes de usuarios a informacoes,

e Nao limitar a criagcdo de novos usuarios (consulta ou concorrentes) e criacado de novos
tipos de documentos;

e Permitir o armazenamento de imagens e indices em banco de dados. Deve suportar
0s seguintes bancos de dados: MS-SQL, MYSQL ou Oracle 10G.

Permitir a definicdo de mudltiplos niveis de acesso aos documentos por meio de
senhas individuais de forma a oferecer seguranca no referido acesso.

O software, além de atender todas as especificacdes contidas neste Termo de Referéncia
e ser compativel com o arquivo eletrénico decorrente do servico de digitalizacao, devera
ser de facil manuseio e instalacao, de forma a facilitar o uso e o acesso a informacao,
bem como sua busca e localizac¢ao rapida.

O software podera ser no idioma portugués ou inglés. No caso de adog¢ao do idioma
inglés, 0 manual do usuario devera ser em portugués.
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A PREVIMINAS podera colocar a disposicao o seu servidor para instalar o software de
gerenciamento eletrébnico de documento. Segue abaixo as caracteristicas de
hardware/software:

v Servidor virtual xeon duo processado, até 8GB de memodria e espaco
para armazenamento em storage EMC3 até 1TB.

A Contratada devera dispor do referido software de gerenciamento eletrbnico de
documento, ou, caso a solucao seja fornecida por outra empresa, demonstrar garantia de
suporte e manutencao ao software. Em ambos os casos os valores das licencas deverao
ser pagos pela Contratada até o encerramento do Contrato celebrado com a
PREVIMINAS.

A referida licenga de uso devera ser sem limites de usuarios ou atender no minimo 30
(trinta) usuarios simultdneos, permitindo assim ampla utilizacdo do software pela
PREVIMINAS, para acesso as informagdes e documentos nele armazenados.

O banco de dados construido a partir de informacdes obtidas dos documentos e dados da
PREVIMINAS é de propriedade desta.

Treinamento e Capacitacdo: Como parte integrante da solucdo de gerenciamento
eletrénico de documento, a Contratada devera promover a capacitacao dos usuarios da
PREVIMINAS por meio de treinamento especifico para utilizacdo e administracdo do
software de gerenciamento eletrobnico de documento, incluindo todas as suas
funcionalidades. Este treinamento sera ministrado nas dependéncias da PREVIMINAS,
em horario e dias previamente acordados entre as partes.

Manutencdo do Software de Gerenciamento Eletronico de Documento: E de
responsabilidade da Contratada, durante a vigéncia do presente Contrato, fornecer as
manutenc¢des corretivas e evolutivas, a fim de manter o software de gerenciamento
eletrénico de documento atualizado, conforme as Ultimas versdes disponibilizadas pelo
fabricante. A instalacdo de novas versoes e de atualizacdes sera feita pela Contratada,
em data e hora previamente acordada com a PREVIMINAS.

Suporte Técnico: A Contratada € responsavel por disponibilizar, das 08h00Omin as
18h00min, de segunda a sexta-feira, suporte técnico visando a resolucao de problemas e
de duvidas relacionadas ao funcionamento do software. Os chamados técnicos
objetivando a resolugdo de problemas deverdao ter no minimo os seguintes padrées de
severidade:

Severidade Descricao Tempo para inicio do
atendimento e
apresentacao de
diagnostico

1 O problema causa perda ou | 2 horas

paralisacao total do
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software ou anomalias
neste que inviabilizem a
execucao de
atividades/operagcbes  que
precisam ser realizadas no

mesmo dia.

2 O problema causa uma |4 horas
perda de funcionalidade do
software. Nao esta
disponivel nenhuma
alternativa aceitavel para a
execucao daquela
atividade/operagao.

Contudo, as

operacodes/atividade podem
continuar ainda que de
modo restrito.

3 O problema causa perda | 8 horas
menor de funcionalidade. O
impacto  constitui  uma
inconveniéncia, a qual pode
exigir uma alternativa para
restaurar a funcionalidade.

4 O problema n&o causa | 16 horas
nenhuma perda de
funcionalidade, mas

constitui um comportamento
incorreto  ou erro  no
software.

A verificagdo do cumprimento do disposto na tabela acima devera ser feita mensalmente
e 0s padrdes de severidade e prazos deverdo ser revistos a cada 3 (trés) meses, para
adequacao as necessidades da PREVIMINAS.

A existéncia dos padrdes previstos acima nao elimina a responsabilidade da Contratada
sobre a prestacao dos servicos e garantia de disponibilidade dos documentos.

A administracdo do software de gerenciamento eletrénico de documento sera feita pela
area de Tecnologia da Informacédo da PREVIMINAS com o apoio da Contratada. Todavia,
a exportacdo dos arquivos digitais, incluindo o cadastramento e indexacédo, é de
responsabilidade da Contratada e sera executada por esta.
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A Contratada arcara com todos os custos de aquisicdo, instalagao,
treinamento/capacitacdo, manutencdo e instalacdo do software de gerenciamento de
documento eletrdnico para atender ao disposto neste Termo de Referéncia.

4.4. Gerenciamento e Guarda Fisica de Documentos: A Contratada devera possuir
estrutura com capacidade para a execucao da gestdo documental dos arquivos inativos
da PREVIMINAS, incluindo a organizacdao e tratamento de documentos fisicos, a
utilizacdo de software de gestdo de documentos fisicos e a disponibilizacao de local
adequado para a guarda dos referidos arquivos.

O horario de atendimento a PREVIMINAS sera das 08h00min as 19h00min, de segunda a
sexta-feira. Contudo, devera ser disponibilizado um telefone de contato para atendimento
de solicitagdes emergenciais, tais como, mas nao limitadamente, decorrentes de mandas
judiciais ou procedimentos administrativos.

4.4.1 — Organizacao e Tratamento de Documentos Fisicos

O processo de gestdo documental deverd compreender no minimo as seguintes
atividades:

e Prover diagnostico e plano de arquivamento e localizacdo dos arquivos, a ser
submetido a aprovacdo da PREVIMINAS;

e FElaborar o processo de tramitagdo dos documentos, utilizando-se de ferramenta
workflow. Este processo sera submetido a aprovacao da PREVIMINAS;

e Realizar a transferéncia dos arquivos inativos do local indicado pela PREVIMINAS
para o local em que a Contratada fara a sua guarda, incluindo a coleta e recebimento
dos referidos documentos na sede da PREVIMINAS, caso necessario;

e Realizar o traslado dos documentos para a execucao do servigco, em veiculo adequado
para essa finalidade, dentro dos prazos e periodicidades estabelecidos pela
PREVIMINAS. A Contratada devera tomar todas as providéncias necesséarias para
proteger a informacao em transito contra interceptagéo, copia, modificacao, desvio e
destruicdo. A informacao devera ser transportada em caixa box ou container, esta
devera estar com o seguinte rétulo “Informagéao Confidencial”;

e Elaborar e utilizar formulario especifico no ato da coleta e devolugdo de documento.
Este formulario devera conter no minimo a descricdo do documento, o tipo e a
quantidade, ser firmado em duas vias pela Contratada e pela PREVIMINAS;

e Efetuar o controle de entrada e saida de documentos por meio de registro em software
de gestao de documentos fisicos e em planilha/formulario;

e Realizar a triagem, selecdo e classificacdo documental, conforme procedimento
previamente aprovado pela PREVIMINAS. Tais atividades deverdo ser realizadas em
observancia as técnicas arquivisticas e as melhores praticas de seguranca da
informacao previstas na ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005;

14



Identificacdo dos itens documentais na Tabela de Temporalidade;

Verificagdo dos prazos de guarda e destinagdo final fixada na Tabela de
Temporalidade;

Realizar a higienizacdo dos documentos como processo preventivo contra a
contaminacao dos demais documentos armazenados;

Realizar a indexacdo dos documentos, de modo a permitir pelo menos um numero
minimo de 6 atributos, a serem previamente acordados com a PREVIMINAS. Esta
indexacao devera ser efetuada também no software de gerenciamento de documentos
fisicos;

Acondicionamento dos documentos em caixas adequadas para a guarda e
conservagcao dos mesmos;

Acondicionamento de midias e microformas diversas (CD, DVC, fitas de backup,
microfilmes, etc.) em materiais adequados para a guarda e conservacdo das mesmas;

Atender as solicitagbes de consultas dos usuéarios da PREVIMINAS, previamente
autorizados, mediante localizacdo dos documentos e remessa a PREVIMINAS. A
responsabilidade pelo transporte do documento e respectiva entrega na PREVIMINAS
sera da Contratada;

Movimentacéao (retirada e reposi¢cao) das caixas nas prateleiras e racks;
Fazer o controle dos documentos a serem expurgados, conforme Tabela de

Temporalidade da Contratada. O expurgo somente ocorrera mediante autorizagdo da
PREVIMINAS.

4.4.2 - Software de Gestao de Documentos fisicos

O servico de gerenciamento e guarda fisica de documentos contempla a utilizagdo de
software para gestao de documentos fisicos. Este software devera atender no minimo as
seguintes funcionalidades:

Cadastros, controle e gerenciamento da documentacao fisica;
Registro de entrada e saida de documento;

Multiplos niveis de permissao de usuarios;

Controle de temporalidade de documentos;

Busca e controle da localizacdo dos documentos;

Pesquisa de documentos através de atributos, com mais de um atributo
simultaneamente;
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e Emissao de etiquetas, visando controle e identificacao de caixas, pastas, etc;
e (Cobranca eletrbnica de documentos pendentes de entrega;

e (Criacao de mensagens administrativas;

e Solicitacao de documentos;

e Expurgo de documentos;

e Relatérios (dos cadastros, entradas e saidas de documentos, tipos de documentos,
localizacéo, etc.);

e Processo de auditoria para monitoracao das acdes dos usuarios no software;
e Suportar os seguintes bancos de dados: MS-SQL, MYSQL ou ORACLE 10G.

A Contratada devera dispor do referido software de gestdo de documentos fisicos, ou,
caso a solucdo seja fornecida por outra empresa, demonstrar garantia de suporte e
manutengado ao software. Em ambos 0s casos os valores das licengas deverao ser pagos
pela Contratada até o encerramento do Contrato celebrado com a PREVIMINAS.

A Contratada devera considerar no momento da definicao da solucao tecnolégica que os
usuarios da PREVIMINAS deverao ter acesso remoto ao software, por exemplo, via Web.
Esta disponibilidade tem por finalidade prover aos usudrios da PREVIMINAS a
possibilidade de pesquisar, localizar, consultar, identificar e solicitar documentos, além de
imprimir relatorios. Portanto, a referida licenca de uso devera ser sem limites de usuérios
ou atender no minimo 30 (trinta) usuarios simultaneos, permitindo assim ampla utilizagao
do software pela PREVIMINAS.

O software podera ser no idioma portugués ou inglés. No caso de adocao de idioma
inglés, o0 manual do usuario devera ser em portugués.

O banco de dados construido a partir de informacodes obtidas dos documentos e dados da
PREVIMINAS é de propriedade desta.

Treinamento e Capacitacdo: Como parte integrante da solucdo de gerenciamento fisico
de documento, a Contratada devera promover a capacitacdo dos usuarios da
PREVIMINAS por meio de treinamento especifico para utilizacdo do software de gestao
de documentos fisicos, incluindo, entre outras, todas as suas funcionalidades necessarias
pesquisa, localizagdo, consulta, identificacdo e solicitacdo de documentos, além de
impressdo de relatérios. Este treinamento sera ministrado nas dependéncias da
PREVIMINAS, em horario e dias previamente acordados entre as partes.

Manutencdo do Software de Gestdo de Documentos fisicos: E de responsabilidade da
Contratada, durante a vigéncia do presente Contrato, manter o software de
gerenciamento fisico de documento atualizado, conforme as Ultimas versdes
disponibilizadas pelo fabricante.
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Suporte Técnico: A Contratada devera manter contrato de suporte técnico com o

fabricante do software a fim de garantir a resolucao de problemas e de duvidas relacionas
ao funcionamento do software. Os chamados técnicos objetivando a resolucdo de
problemas deverdo ter no minimo os padrées de severidade descritos abaixo e deverao
ser revistos a cada 3 meses, para adequacao as necessidades da PREVIMINAS.

Severidade Descricao Tempo para inicio do
atendimento e
apresentacao de
diagnéstico

1 O problema causa perda ou | 2 horas

paralisacao total do
software ou anomalias
neste que inviabilizem a
execucao de
atividades/operacbes que
precisam ser realizadas no
mesmo dia.

2 O problema causa uma |4 horas

perda de funcionalidade do
software. Nao esta
disponivel nenhuma
alternativa aceitavel para a
execucao daquela
atividade/operagéo.
Contudo, as
operacdes/atividade podem
continuar ainda que de
modo restrito.

3 O problema causa perda | 8 horas
menor de funcionalidade. O
impacto  constitui  uma
inconveniéncia, a qual pode
exigir uma alternativa para
restaurar a funcionalidade.

4 O problema n&o causa | 16 horas

nenhuma perda de
funcionalidade, mas

constitui um comportamento
incorreto_ou _erro no
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Software.

A verificagdo do cumprimento do disposto na tabela acima devera ser feita mensalmente.

A existéncia dos padrdes previstos acima nao elimina a responsabilidade da Contratada
sobre a prestacao dos servicos e garantia de disponibilidade dos documentos.

A Contratada é responsavel por disponibilizar, das 08h00min as 18h00min, de segunda a
sexta-feira, suporte técnico visando a resolucdo de duvidas dos usuarios da
PREVIMINAS, relacionadas as funcionalidades do software.

A Contratada arcara com todos os custos de aquisicdo, instalagéo,
treinamento/capacitacdo, manutencao e instalacdo do software de gestdo de documentos
fisicos para atender ao disposto neste Termo de Referéncia.

4.4.3 — Guarda do Acervo Inativo da PREVIMINAS

O local de armazenamento dos documentos devera atender no minimo as condi¢cdes
descritas abaixo e estar em conformidade com a ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005, com a
norma ABNT NBR 11515:2007, com as técnicas arquivisticas e demais condi¢des
descritas neste Termo de Referéncia:

e As instalacdes para os arquivos deverdao ser em local servido por vias pavimentadas,
nao sujeitas a alagamentos ou inundacgdes e distante de elementos que possam
representar risco para a seguranga ou preservagao do documento;

e A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente protegida
(murada/cercada);

e Ser dotado de sistema de para-raios;

e (O ambiente devera estar livre de poeira, umidade e/ou qualquer outra condicao que
prejudique a integridade e conservagao dos documentos armazenados;

e O local deve ser limpo, higiénico e organizado;

e A estrutura predial, incluindo elétrica e hidraulica, deve estar em perfeitas condicdes. E
vedado qualquer tipo de rachadura, fio desencapado, vazamento hidraulico, enfim,
qualquer situagdo que coloque em risco a seguranca, conservacao e integridade dos
documentos armazenados. Cabe a Contratada prover a conservacao predial periddica
e todos 0s reparos necessarios para garantir a adequacao do local as necessidades
descritas neste Termo de Referéncia;

e Deve possuir area exclusiva para tratamento e guarda de documentos;

e Deve possuir controle biolégico no minimo mensalmente, salvo menor periodicidade
prevista em normas definidas por 6rgdo competente para o controle de pragas. Tal
controle devera ser comprovado mediante declaragdo ou contrato da prestadora de tal
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Servico;

Deve possuir teto constituido de material antitérmico, visando menores oscilagdes de
temperatura;

Deve possuir estanteria de aco ou de material superior para armazenagem dos
documentos;

Deve possuir vigilancia por empresa especializada, 24 horas 07 dias por semana,
comprovada mediante declaragdo ou contrato com a mesma;

Deve possuir sistema total de seguranca contra incéndio, com equipamentos de
prevencao e combate, extintores, hidrantes e detectores de fumaca. Nao podera ter
sprinkler de agua sobre equipamentos eletrbnicos e materiais (caixas, prateleiras,
armarios, pastas) onde estdo armazenados os documentos. Possuir brigada de
incéndio e realizar simulagdo de evacuacao do prédio periodicamente. Utilizar
extintores de gas carbbnico nos locais em que estiverem armazenados o0s
documentos, para aumentar a chance de conservar a integridade dos documentos ao
controlar as chamas, e de pd quimico para instalacbes elétricas. O ambiente deve ser
vistoriado pelo Corpo de Bombeiros e possuir Certificado de Aprovacao expedido pela
referida corporacao;

O material utilizado para compor o teto, paredes, portas e janelas ndo podera ser
inflamavel;

Utilizar, no minimo, porta corta-fogo nas aberturas que dao acesso ao ambiente
externo do arquivo;

Realizar manutencédo periddica nos equipamentos existentes no local do
armazenamento dos documentos ou préximo deste, inclusive sistema de refrigeracéo,
a fim de evitar curto circuito ou qualquer outro incidente que possa colocar em risco a
seguranca, integridade e conservag¢ao dos documentos;

Caso haja necessidade de utilizacdo de armarios, os mesmos deverao possuir chave
ou alguma trava segura;

Possuir sala-cofre, em conformidade com a norma ABNT NBR 11515:2007, com
blindagem contra fogo, controle de acesso e ambiente preparado com controle de
temperatura e umidade para o caso de armazenamento de midias e microformas
diversas (CD, DVC, fitas de backup, microfilmes, etc.);

Monitoramento interno e externo do prédio e do local de armazenamento do arquivo
através de camaras 24horas 7 dias por semana;

Controle de acesso ao prédio e ao local de armazenamento dos arquivos, no minimo,
por meio de utilizacdo de catracas, cadastro de identificacdo com foto, crachas,
registros de entrada/saida, a fim de garantir que somente pessoas autorizadas tenham
acesso;
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e Recepcao isolada do espaco onde estdo armazenados os arquivos, a fim de controlar
0 acesso fisico de pessoas nao autorizadas ao local;

e Os equipamentos devem ser protegidos contra falta de energia elétrica e outras
interrupcdes causadas por falhas, utilizando-se no minimo de no-breaks e gerador que
permitam a operacionalizacdo do sistema por no minimo 5 (cinco) horas, a fim de
garantir a continuidade da prestacao do servigo;

e (Cabeamento de energia, de dados e telecomunicagdes deve ser protegido contra
interceptacdes ou danos;

e Possuir apédlice de seguro, no minimo, com cobertura relativa a incéndio, raio,
explosao e conteudo/documentacgao ali armazenados;

e Deve possuir equipamentos adequados para descarte seguro de informacédo, tais
como, picotadora ou fragmentadora de papel.

4.4.4 — Acordo de Nivel de Servico

Tendo em vista que os documentos que serdo armazenados no arquivo da Contratada
possuem informagdes importantes para o negoécio da PREVIMINAS, o tempo de
localizagéo e entrega do documento nao podera ser superior a 24 (vinte e quatro) horas a
contar da solicitacdo. A entrega é de responsabilidade da Contratada e devera ser feita
nas dependéncias da PREVIMINAS.

A verificacdo do cumprimento ou ndo do Nivel de Servigo, sera feita mensalmente, por
meio do calculo descrito abaixo.

Solicitagbes atendidas dentro do tempo
previsto

indice Mensal de

Atendimento(%) = X100

Total de atendimentos no més

O nao atingimento do Acordo de Nivel de Servico gerard um abatimento sobre o valor
mensal a ser pago no més subsequiente a ocorréncia, a saber:

5% se o indice Mensal de Atendimento for inferior a 99,5% e até 98%;

10% se o indice Mensal de Atendimento for inferior a 98% e até 97%;
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15% se o indice Mensal de Atendimento for inferior a 97% e até 94%.

Fica facultado a PREVIMINAS pleitear a imediata rescisdo do Contrato,
independentemente da concessao de aviso prévio, nos seguintes casos:

a) descumprimento do indice Mensal de Atendimento por trés meses, consecutivos ou
nao, a cada periodo de 12 (dozes) meses;

b) se o indice Mensal de Atendimento for inferior a 94%;

Ocorrendo a rescisao nos termos apontados acima, a Contratada incidira nas penalidades
previstas no Contrato, sem prejuizo de indenizar a PREVIMINAS pelas perdas e danos
que causou.

Os primeiros 3 (trés) meses de contratagcdo servira para avaliar se os percentuais
apontados acima sao razoaveis para atender as expectativas e beneficios esperados do
servico pela PREVIMINAS. Findo este periodo, deverdo ser realizados os ajustes
necessarios para sua aplicacao a partir do 4° (quarto) més. O Acordo de Nivel de Servigo
podera ser revisto a cada 3 (trés) meses pela PREVIMINAS para atender as seguintes
premissas:

a) Identificar e reparar as deficiéncias dos processos;
b) Avaliar o custo marginal das melhorias no tempo de disponibilidade da informacéao;

c) Retroalimentar os processos de prestacdo de servigos favorecendo a continua
melhoria.

Cabera a Contratada fornecer a ferramenta de controle das solicitagcbes de documento,
bem como entregar mensalmente para a PREVIMINAS relatério que contera
obrigatoriamente os indicadores utilizados para a verificagdo do cumprimento ou nao do
Acordo de Nivel de Servicgo.

V - PLANO DE CONTINGENCIA E CONTINUIDADE DOS NEGOCIOS:

A Contratada devera criar mecanismos de contingéncia e continuidade do negdcio,
cabendo-lhe apresentar por escrito esse plano a PREVIMINAS, para aprovacao desta. O
referido plano devera demonstrar que a Contratada estd preparada para garantir a
continuidade da prestacédo dos servicos mesmo diante de situacdes adversas, tais como,
mas nao limitadamente, queda de conectividade do sistema, link, greve, impossibilidade
de acesso ao local onde estdo armazenados os arquivos, falhas de software, queda de
energia, etc.

Fica assegurado a PREVIMINAS o direito de, a qualquer momento, testar o plano de
contingéncia da Contratada, sem qualquer aviso prévio.

A existéncia de tal plano ndo elimina a responsabilidade da Contratada sobre a prestacéao
dos servicos e garantia de disponibilidade e conservacao dos documentos.
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VI - QUADRO DE PROFISSIONAIS:

O quantitativo dos profissionais necessarios para a execugcao dos servicos, bem como a
funcdo de cada um, devera ser definido pela Contratada de forma a cumprir os prazos
estabelecidos no cronograma acertado entre as partes. Todavia, deve fazer parte da
equipe que ira atuar na execucao dos servicos profissionais com os seguintes perfis:

a) Coordenagéo:

e Formacdo superior em biblioteconomia ou arquivologia, com experiéncia
profissional minima de 5 anos em gerenciamento/gestao de documentos, sendo
pelo menos 2 anos em projetos da Proponente. Tal experiéncia devera ser
comprovada por meio de atestados, carteira de trabalho, contrato, diploma, etc.

b) Demais integrantes da Equipe:

e Pelo menos 2 (dois) profissionais com, no minimo, 4 (quatro) anos de experiéncia
nos servicos de microfilmagem convencional, devidamente comprovada
(atestados, carteira de trabalho, contrato, etc);

e Pelo menos 2 (dois) profissionais com, no minimo, 2 anos de experiéncia nos
servicos de digitalizagdo, devidamente comprovada (atestados, carteira de
trabalho, contrato, etc);

e Pelo menos 2 (dois) profissionais com, no minimo, 3 anos de experiéncia nos
servicos de indexacgéo, devidamente comprovada (atestados, carteira de trabalho,
contrato, etc);

e Além do coordenador, possuir pelo menos mais 2 (dois) profissionais com
formacédo em biblioteconomia ou arquivologia, devidamente comprovada por meio
da apresentacao de diploma.

Os documentos necessarios para a comprovagao da qualificacdo da equipe deverao ser
inseridos no envelope n.? 2 — Documentos de Habilitagcdo.

A PREVIMINAS se reserva o direito de nao aceitar alguns dos membros da equipe
disponibilizada se nao atingir suas expectativas/exigéncias. A Proponente sera
responsavel por quaisquer atrasos decorrentes da disponibilizacdo de pessoal rejeitado
por nao qualificacao.

22



