o

S

LIMUIS
e

O(A) PREGOEIRO(A) DA PREFEITURA MUNICIPAL DE HORIZONTE.

Processo: PREGAO ELETRONICO N° 2024.12.23.1-SRP

Data e Hora de Abertura: as horas
Razao Social: __ CNPJ:

Enderego: ~ CEP:____

Fone: Fax: B

Banco:  Agéncia N.° Conta Corrente n.%:

E-mail:

OBJETO: Selegdo de melhor proposta para registro de pregos visando futuras e eventuais

contratagbes dos

Servicos de planejamento, organizacdo e gestdo de arquivo, com

tratamento do acervo geral e sua digitalizagdo, incluindo a eliminagdo de documentos, bem
como sistema informatizado de busca, a serem realizados para a reorganizagao do arquivo

publico da Prefeitu

ra Municipal de Horizonte/CE, onde se encontram os documentos do

Poder Executivo Municipal, de responsabilidade de gestédo da Secretaria de Planejamento
e Administracédo, conforme especificagdes no anexo | deste termo de referéncia.

GRUPO UNICO

cODIGO NO

ITEM |  cATALOGO

o et

VALOR VALOR
ESPECIFICAGAO UNIDADE | QUANTIDADE | UNITARIO TOTAL
R$ R$

1 406/2023

ORGANIZAGAO E TRATAMENTO DE CAIXA 10.000
DOCUMENTOS: Separagao/Agrupamento, | ARQUIVO
Identificagdo, Descrigdo, Acondicionamento,
Armazenamento e Insergdo dos dados no
sistema.

2. 406/2023

ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS: CAIXA 10.000
Identificagao, Conferéncia, Avaliagdo, | ARQUIVO
Indexacao das informagoes nos
sistemas/planilhas e Separagao dos
documentos previamente identificados para
climinagdo, para consolidagdo de a CPAD
avaliar, com fins a destinagao final segura e
adequada dos documentos descartados.

3. 406/2023

DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS E CAIXA 10.000
GESTAO: Separagao do acervo, verificagdo de | ARQUIVO
sujidades, retirada de grampos e clipes,
conferéncia  do  documento,  scannear,
indexagdo no sistema e armazenamento de
dados na nuvem/base.

VALOR TOTAL GRUPO UNICO R$

APONTAMENTOS DE S

ERVIGOS, MAO DE OBRA, E PRODUTOS NECESSARIOS PARA A EXECUGAO DOS TRABALHOS

Diagnéstico Arquivistico,
(execugdo com mao de
obra da contratada):

1. Instrumento norteador que contara toda situagdo organizacional e como devera ficar de acordo com as
recomendagoes do CONARQ;

. Documento gerencial que formaliza o trabalho de organizagdo e tratamento documental realizado.

Organizagao e Tratamento
do Acervo  Analdgico
(execugdo com mao de
obra e material de
consumo da contratada):

. Reestruturagao do layout do acervo a fim de compor mais caixas poliondas no armazenamento;
. Organizar as estantes existentes para continuar o acondicionamento e guarda dos documentos;
. Higienizagao dos documentos e retirada de sujidades;

. Identificagao dos tipos documentais existentes no acervo;

. Acondicionar os documentos da forma correta incluindo em sacos plasticos apropriados e nao deixar
presos por ligas de borrachas nem excesso de grampos metalicos;

6. Incluir a ordenagéo dos dossiés e/ou documentos em caixas poliondas;
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GRUPO UNICO

cODIGO NO

(TEy CATALOGO

VALOR VALOR
UNIDADE | QUANTIDADE | UNITARIO TOTAL
R$ R$

ESPECIFICAGAO

7. Padronizar o armazenamento do acervo com caixas poliondas;
8. Etiquetagem das caixas com identificagdo de QRCODE.

Tratamento do Espago
Fisico (execugdo com mao
de obra e equipamento,
material permanente e
material de consumo da
contratante):

1. Ajuste das estantes existentes conforme modelo e estrutura padrdo do municipio, com equipamentos
novos e/ou reformas dos ja existentes;

2. Disponibilizar iluminagao adequada no local destinado ao acervo situado no ginasio municipal;

3. Substituigdo do telhado interno que se encontra em lona plastica do local do acervo situado no anexo do
Estadio Domingao;

4. Instalagéo elétrica com pontos de tomada para computadores e pontos de internet no local do acervo
situado no gindsio municipal;

5. Disponibilizagdo de climatizagdo e iluminagdo adequadas no ambiente interno do Arquivo Publico
Central;

6. Construgao e/ou reforma de banheiro no espago do acervo do Arquivo Publico Municipal;

7. Instalagéo de extintores de incéndio no espago do acervo do Arquivo Publico Municipal;

8. Inclusdo de cadeiras e mesas para melhorar o trabalho da equipe.

Eliminagao de

documentos (execugao
com mao de obra da
contratada e da
contratante):

1. Criagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

2. Elaboragao de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e destinagdo de documentos;

3. Eliminagdo de documentos a partir da avaliagdo realizada pela Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos e legislacao arquivistica;

4. Elaboragao dos documentos legais para publicidade a eliminagdo de documentos;

5. Acompanhamento do descarte de documentos através da fragmentagdo mecanica.
Sistema de Acesso e | 1.Inputde dados no sistema para acesso on-line;
Busca documental- | 2. Uso de sistema de busca e acesso ao acervo;
Informatizagdo do Acervo | 3 Geracso do Inventario Arquivistico através do Sistema;
Figita (execugda oam mao 4. Geragao da etiquetagem das caixas;
de obra e software da . )
contratada): O sistema tem 5. Sistema integrado web;
como principal funcdo a | 6- Com janelas inteligentes com cadastro de (prédio / corredor de armazenamento / estantes / caixas);
disponibilizagdo do acervo | 7. Identificador com as informagdes de cada documento através QR CODE.

fisico de modo virtual,
facilitando a procura de
documentos que se
encontram nas caixas boxs
ou pastas, o sistema devera
atender aos requisitos a
sequir:

Sistemas de
Gerenciamento Eletronico
de Documentos -
Digitalizacdo  (execugao
com mdo de obra e
software da contratada):
Caracteriza-se pelo conjunto
de tecnologias utilizadas
para capturar, gerenciar,
armazenar, preservar e
disponibilizar conteado e
documentos relacionados
aos processos
organizacionais, o sistema
devera atender aos
requisitos a seguir:

1. Acompanhamento dos documentos digitalizados em todos os médulos do sistema através de relatorios
gerenciais. O orgdo devera saber quais sdo os processos pendentes e assim, providenciar sua localizagdo
para a devida captura do mesmo no sistema. Este controle impede que processos nao sejam digitalizados;
2. Controle de armazenamento fisico dos processos através do cadastro de informagdes do local. O
armazenamento se dara através do cadastro de caixas/lotes com a impressao das etiquetas utilizando
QRCODE para agilizar a localizagao dos processos. Selecionando-se um processo digitalizado o mesmo ja
informa onde se encontra arquivado fisicamente;

3. Anexagdo de arquivos JPG/PDF, onde em um mesmo processo podem conter os dois formatos juntos.
O proprio sistema ja aplica uma compressao nos arquivos JPG/PDF sempre de qualidade para economia
no espago de armazenamento;

4. Arquivos de saida (relatorios) nos formatos PDF/DOC/JPG;

5. Funcionamento em ambientes de rede LAN/WLAN/TCP-IP e conta com ferramenta de facil configuragao
para se integrar as mesmas;

6. Armazenamento de todas as informagdes em banco de dados, aumentando assim a seguranca e sigilo
das informagoes;

7. Atualizagao automatica do sistema a cada liberagao de novas funcionalidades.

Para a execugdo dos trés
servigos quantificados nos
itens 1, 2, e 3, desta tabela,
sera necessario que a
contratada disponha de uma

1. Um (01) profissional Administrador de Empresas devidamente registrado no Conselho Regional de
Administracdo — CRA,;
2. Um (01) profissional Arquivista com Bacharelado em Arquivologia devidamente reconhecido pelo MEC;
3. Dez (10) profissionais de nivel médio ou superior com diploma ou certificado de curso na area de
arquivologia;
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GRUPO UNICO
' VALOR | VALOR
kN | . SORIGONG ESPECIFICAGAO UNIDADE | QUANTIDADE | UNITARIO | TOTAL
CATALOGO o i

equipe multidisciplinar de no | 4. Dez (10) profissionais de nivel médio ou superior, com experiéncia em servicos administrativos e
minimo 22 (vinte e dois) | tecnologia da informacao.
profissionais, sendo estes:

Para a execugdo dos trés|1. Dez (10) COMPUTADORES de Ultima geragdo com condigdes suficientes para atendimento da
servigos quantificados nos | demanda;
itens 1, 2, e 3, desta tabela, | 2. Dez (10) SCANNERS de Ultima geragdo com condigdes suficientes para atendimento da demanda;

sera  necessario que  a|3 puas (02) IMPRESSORAS de Gltima geragdo com condigdes suficientes para atendimento da demanda.
contratada disponha de no

minimo 22 (vinte e dois)
equipamentos de
informatica, sendo estes:

VALOR DAPROPOSTA: RS .......cceeee (por extenso).
@ VALIDADE DA PROPOSTA: 90 (noventa) dias.

OBSERVACOES:

« O proponente declara que tem o pleno conhecimento, aceitagdo e cumprira todas as
obrigagdes contidas no anexo | — Termo de Referéncia do edital.

« Independente de declaragédo expressa, fica subentendida que no valor proposto estdo incluidas
todas as despesas necessarias a prestagdo dos servigos, inclusive as relacionadas com:
- encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios e outros;
- tributos, taxas e tarifas, emolumentos, licengas, alvaras, multas e/ou qualquer infragoes;
- seguros em geral, da infortunistica e de responsabilidade civil para quaisquer danos e
prejuizos causados a Contratante e/ou a terceiros, gerados direta ou indiretamente pelo
fornecimento;
- equipamentos e materiais especificos detalhados no termo de referéncia.

e A proposta de pregos deve vir obrigatoriamente acompanhada de planilha de composigao de
precos, nos termos definidos no termo de referéncia.

Local/Data%vneiiings P (o (- T il de .iiniitiin.

. Assinatura Proponente
Carimbo da empresa/Assinatura do responsavel legal
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