ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICÍPIO DE OTACÍLIO COSTA

	


ANEXO VII


PREGÃO PRESENCIAL N.º 033/2015



TERMO DE REFERÊNCIA



1 - Especificações do Objeto

1.1 - Deverão ser digitalizados e sistematizados todos os documentos de registro dos bens patrimoniais pertencentes ao Poder Público Municipal, a partir dos editais de licitação e seus anexos, processos licitatórios, contratos, empenhos, notas fiscais, faturas, fichas de registro, escrituras e mapas. 

1.2 - Deverão ser digitalizados até 80 mil documentos. Em não sendo alcançados 80 mil documentos dos bens patrimoniais, o quantitativo estipulado deverá ser complementado com documentos das áreas de Planejamento e/ou Financeiro/Tributário, a serem definidos pela Administração Municipal.

1.3 - Deverão ser digitalizados e arquivados documentos com os seguintes formatos
1.3.1 - Em papel A4 até ofício 216 x 330 por página
1.3.2 - Em papel A3, por página
1.3.3 - De grande formatos - A2, A1 e A0.

1.4 - A empresa licitante deverá implementar programa de capacitação de todos os funcionários da Prefeitura que atuarão na operacionalização  (registro, digitalização e arquivamento) e na gestão eletrônica dos documentos.

1.5 - A empresa licitante deverá disponibilizar software para a Gestão Eletrônica dos documentos, com as seguintes características:
1.5.1 - O software deverá ter as seguintes características mínimas: sistema para gestão eletrônica dos documentos; controle de acesso por IP para determinar o local onde pode ser acessado; log`s de auditoria por usuário para monitorar as operações no sistema; digitalização pelo navegador; controle de versionamento do documento; possibilitar compartilhar um documento via link; permitir pesquisa por qualquer palavra dentro do documento (OCR-online) independente do índice; permitir a integração com outro Sistema; o sistema deve funcionar sem a necessidade de instalação de soft no equipamento.

1.5.1 - O software deverá ficar a disposição da Contratante por um período de 12 meses, sem custo adicional. Após esse período, a Licitante contratada deverá fornecer a mídia com todos os dados digitalizados no período

2 - Resultados previstos
2.1 - Redução do tempo de processamento e manuseio de papel
2.2 - Acesso imediato a qualquer informação necessária sobre cada bem patrimonial e dos demais setores envolvidos
2.3 - Redução do espaço físico de armazenagem
2.4 - Minimização do risco e da perda e extravio de documentos
2.5 - Redução de custos e despesas gerais
2.6 - Segurança na proteção dos documentos
2.7 - Facilidades para a necessidade de mudança nos processos
2.8 - Possibilidades de integração dos dados e informações com outros Departamentos e Sistemas
2.9 - Melhor atendimentos aos usuários, com informações precisas e de acesso imediato
2.10- Gestão de Documentos Eficaz e Eficiente

3 - ETAPAS
Os serviços deverão ser realizados obedecendo as seguintes etapas:
3.1 - Diagnóstico
Levantamento e avaliação dos bens patrimoniais registrados, para identificar possíveis deficiências nos registros e gestão, e dos documentos que deverão ser digitalizados dos demais setores a serem atendidos (Planejamento, Financeiro/Tributário).

3.2 - Estruturação física, técnica e de pessoal
A empresa Licitante deverá montar a estrutura organizacional necessária para a realização dos serviços: equipamentos, materiais e equipe de trabalho

3.3 - Capacitação dos funcionários da Prefeitura
A Licitante deverá implementar programa de capacitação para todos os funcionários da Prefeitura que atuarão na operacionalização e gestão do Sistema

3.4 - Digitalização e Arquivamento dos Documentos
A digitalização deverá ser feita por profissionais da empresa Licitante, com acompanhamento de funcionários da Prefeitura designados pelos Departamentos envolvidos. Os serviços deverão ser realizados na Prefeitura Municipal de Otacílio Costa, em local a se definido pela contratante.
Em havendo necessidade de realização de parte dos serviços nas instalações da Licitante contratada, esta somente poderá retirar documentos mediante assinatura de Termo de Confidencialidade e Responsabilidade pela Segurança e devolução dos Documentos.

3.4.1 -O processo de digitalização deverá constar das seguintes fases:
3.4.1.1 - Preparação: nesta primeira fase os documentos são preparados para o processo de digitalização. Deverão ser realizadas tarefas como a retirada de grampos, verificação de partes dobradas, amassadas, rasgadas e depois os documentos serão agrupados
3.4.1.2 - Digitalização: nesta fase será feita a configuração dos processos de digitalização. Esta deverá ser feita em lotes e os documentos são lidos pelo scanner gerando arquivos de imagem no computador.
3.4.1.3 - Tratamento de imagens: nesta fase os documentos sofrem um processo de correção para tornar a imagem bem legível
3.4.1.4 - Indexação: nesta fase os documentos serão classificados conforme tabela de temporalidade e tipo, processados e inseridos no sistema, para tornar possível a pesquisa por qualquer conteúdo contido na solução
3.4.1.5 - Carga no sistema: para finalizar os serviços os documentos serão gravados diretamente no servidor com a base de dados da Prefeitura, pela solução fornecida pela Contratante.

3.4.2 - O acervo de documentos digitalizados será mantido em arquivos ordenados sequencialmente por forma definida conjuntamente

3.5 - Assessoria e Consultoria
Após a conclusão dos trabalhos a licitante deverá prestar serviços de Assessoria e Consultoria por 3 meses.





4 - Cronograma de Execução

	Etapas
	Meses

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Diagnóstico.
	x
	
	
	
	
	

	1. Estrutura física, técnica e pessoal.
	x
	
	
	
	
	

	1. Capacitação dos serviços.
	x
	x
	
	
	
	

	1. Digitalização.
	x
	x
	x
	
	
	

	1. Assessoria e Consultoria.
	
	
	
	x
	x
	x






