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TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto

1.1 Este Termo de Referéncia (TR) tem como objet:vo definir os critérios e diretrizes para a
contratagdo de empresa especializada em PRESTACAO DE SERVICOS EM SCANEAMENTO
DOS BALANCETES DA PREFEITURA MUNICIiPAL DE ITAGUARI E DEMAIS
ORGAOS DO MUNICIPIO EM FORMATO OCR, MANDATO 2021 A 2024, conforme
especificagdes constantes no termo de referéncia, compreendendo os seguintes Servigos:

2.1.1. Os servigos compreendem o seguinte escopo:

2.1:1s Dlgltahzac;ao de documentos recebidos em pvn para formato digital PDF.

2.1.1.2. Resolugdo minima da digitalizagdo 200 dp, ¢i:: cores e com compressdo, devendo ser maior
quando requerido e necessério para legibilidade da 1.t ;.. do processo.

2.1.1.3.A visualizagdo e leitura do documento digitaliza df) deverdo ser idénticas aquelas do original.
A

qualidade do material produzido deve possibilitar a conferéncia e certificagdo digital do mesmo por
servidores do Municipio. '

2.1.1.4.A produgdo das paginas mensais digitalizadas devera ser distribuida uniformemente ao
longo dos

dias tteis de cada més de forma a ndio gerar acimulos nem dificuldades ao processo de conferéncia.
2.1.1.5. Digitalizagdo frente e verso (quando houver contetido no verso).

2.1.1.6. Devera ser arquivado/guarda em meio digita! dos documentos com pagina tamanho A4, tipo
escaneamento formato PDF; Hable s

2.1.1.7. Com méo de obra necesséria para execugéo <%'se;vigo incluindo a preparagéo, organizagdo,
digitalizagdo, e recuperagdo, dos documentos digiti 'z “Uos e daqueles armazenados fisicamente,
com armazenamento em nuvens, com vistas ao ate"nc’; .:onto das necessidades.

2.2.2.Etapas do Tratamento:

2.2.2.1.Preparagdo
2.2.2.2.Desmontagem do documento e separagdo das psginas para digitalizagéo;

2.2.2.3.Processo de higienizagio bésica que devera conpreender:

a) Desdobrar e preparar os documentos;

b) Retirar clipes, grampos e outros prendedores;

¢) Remover poeira, fitas adesivas e outras an] 770 prejudiciais @ clareza da captura das
informagdes 5

durante o processo de digitalizagdo

e —

-

2.2.3. Digitalizagdo das paginas dos documentos: IR

[
I - Compreende a captura das imagens das pagmas dos documentos pza geragdo do Quivo PDF
(Portable Document Format), com resolugdo minima :lr ’JOU dp1 emc o estimado, por
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imagem de 108 kbytes. Excegdes a regra, a resolugao pcderd ser aumentada em casos especificos
quando necessério para assegurar a legibilidade de decumento.

Il - Os arquivos do tipo.PDF deverdo ser processados com OCR (Reconhecimento Otico de
Caracteres)

de forma a possibilitar a pesquisa textual nas imagens cas paginas contidas em cada arquivo.

I1I - Os arquivos do tipo.PDF deverdo ser nomeado: =11 conformidade com o tipo de documento
envolvido e armazenados de acordo com as seguintes r-gias:

a) o nome do arquivo PDF ser4 o nimero do processo ¢ volume a que se referem. O nimero do
processo possui até 08 digitos; ;

b) Os arquivos PDF deverdo ser gravados no sistema »erkflow que os armazenara numa estrutura
de _

arvore de diretério com exatamente uma pasta para cada vrocesso digitalizado;

¢) A pasta deveré ser nomeada com o niimero do précissa a que se refere;

d) Os processos podem compreender mais de um va::éa2, assim o nome do arquivo PDF deve vir
acrescido do sufixo xx, onde xx representam <ni; ¢‘:citos para definir o volume do processo.
Exemplo:

Processo 12345678 com 3 volumes, devera ter os argu:*<s 12345678 _1.pdf, 12345678_2.pdf,
12345678 _3.pdf dispostos dentro da pasta 1234567¢."

3. ESTIMATIVA DE PRECOS

3.1 Servigos serdo or¢ados na sua totalidade, segundc valores praticados pelo mercado, atualmente.
Nos pregos apresentados na proposta, deverdo estar inclusos todas as despesas legais e adicionais
incidentes direta ou indiretamente nos servigos oferta.lCs, inclusive ICMS, PIS e COFINS.

4. JUSTIFICATIVA:

Justifica-se tal procedimento e necessario, tendo e ~ii!2 que, o municipio ndo dispde de estrutura

na érea de preparagdo de dados e digitalizagdes o 2Ziraportar a demanda de digitalizagdo dos
balancetes, entre outros.

Quando se fala em digitalizagdo de documentos umz <us palavras que logo surgem ¢ seguranga:
seguranga no armazenamento dos arquivos, segurengz das informagdes, seguranga contra a perda
dos documentos. Vantagens essas que somente foram: possiveis com o avango da tecnologia. Essa
Municipalidade ndo possui um setor de informdtica e ners servidores para este fim.

s ¥

A digitalizagiio de documentos ¢ a solugdo para mu:ii: *imicipios no quesito redugdo de matéria-
prima, economia de custos e de espago. Com ela, a- 17122 oilhas de papéis guardadas em armarios,
que ocupavam grande volume dentro das salas, t2::2 . . diminuir ou até mesmo ndo existir. Tudo
fica armazenado em arquivos que podem ser 2:::'U: a partir de smartphone, computadores,
notebooks, com um login e senha. i

A digitalizagdo de documentos ¢ uma pratica que s0 ¢z vantagens para a Administrag@o Publica.

Por isso, segue os principais beneficios que a digitalizn; 30 e 'documcwm—— i

3 ——
- 2 — ~ N

1) Atendimento aos 6rgdos de Controle; '
Atualmente os orgdos de Controle vem solicitando isformagbes cada vez mais informatizadas

inclusive conjunto a sites (portal da transparéncia} <2 7.0 >zira on-line, devidamente atualizadas em
tempo real logo para atender ao processo rotine:.c- -calizagdo as midias sdo na maioria dos
casos digitais assim como as prestagdes de contas <271 " “2ipios e gestores;

LW

—
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2) Facilidade em encontrar documentos em pouco 121" "7 ...

Mesmo documentos guardados em pastas e armérius bem organizados podem ser dificeis de
encontrar. Com a digitalizagdo de documentos, os mesitos, podem ser encontrados a partir de um
clique na tela do seu computador, smartphone, tablet, o qualquer dispositivo mével.

3) Diminuigdo da perda de documentos;

Todo documento mal armazenado corre o risco de ser perdido ou extraviado a qualquer momento,
ou até mesmo se tornarem ilegiveis com a a¢do do sol ¢ da umidade. Pois bem, com a digitalizag@o,
isso diminuiu significativamente pela alta tecnologia ¢svsivida no processo.

Como se nio bastasse o ganho em nivel de orgarv 'v‘a' of .mmstratlva, a presente contratagdo trara
um desenvolvimento institucional enquanto orgdo pallize, visto que a digitalizagdo e indexagdo do
Acervo Municipal possibilitara uma maior integez’ .7,

.07 o s demais esferas de governo (estadual
e principalmente federal), que j& trabalham co:: ' :formatizagdo ampla de documentos e
processos. '

Esse tipo de transformagdo segue uma tendéncia de modernizagdo da maquina publica, que
encontrou na informatizagdo dos seus procedimentos uma forma de aumentar sua eficiéncia, visto
que a atividade administrativa em si € burocratica (a]rvo necessario para garantir a correta aplicagdo
das verbas publicas oriundas do contribuinte, mas que tofnam o funcionamento do Estado moroso
em muitos aspectos) mas sem abrir méo do formaliszio n2cessério a sua realizagdo.

Maior celeridade na atividade publica significa vém,u “de melhor qualidade a populagdo, pois
ocorrera uma redugdo significativa no tempo deu.ari._ d'para formalizagdo dos processos internos
em nivel municipal, j4 que a documentagdo que a:::¥'5 : sssitava ser localizada em arquivo, sendo
que muitas vezes se encontrava em outro prédio, “oiecuilida, e autenticada pelos servidores, agora

podera ser consultada em apenas alguns “cliques™.

Ademais, a digitalizagdo p0551b111tara a comunidade az2cco, do conforto das suas residéncias, aos
documentos publicos que sejam do seu interesse, scr 4 inecessidade de se deslocar as repartigdes e
solicitar vistas dos procedimentos. Isso permitiré wr: maior acompanhamento dos gastos pela
populagdo, criando um canal permanente de fiscaiiza;3o ¢ controle da atividade publica, permitindo
que o povo se manifeste sobre aquilo que ndo concwdn ¢ possa cobrar dos gestores que atendam as
suas necessidades mais urgentes, gerando cr escmwent 1=‘1 uc10nal ao ente municipal.

Diante das consideragdes acima reportadas entend¢ ‘,"‘ 7 I5TIFICADA a aquisi¢do em fulcro

Mo DY

5 - DAS PARTES:

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES PAS PARTFS %/i .- o

Sub-cldusula primeira - Constituem obrigag¢des da LONTRATADA

Seguir as diretrizes técnicas adotadas pelo Municipio de Itaguari, por intetmédio do Secretario de
Administragdo, aos quais a contratada se reporta_ & ras questdes controvarti mplexas,
predispondo-se ao debate tedrico com a drea especifiza i rdmmlstraq:ﬁo,

'.a

A Contratada obriga-se a: i
LR, oy w . . &
5.1 Assumir a responsablhdade por todos os encar ,:,.' =44 videncidrios, trabalhistas, fiscais e demais

obrigagdes sociais, resultantes da adjudicagdo ¢ exec in ¢ contrato.
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5.2 Prestar o servigo em conformidade com as condig¢?2s.acordadas, conforme definido no item 5
deste termo de referéncia, e ainda:

5.3.1 Prestar quaisquer informagdes e esclarecimentos,  pertinentes ao servigo contratado, que
venham a ser solicitados pelo contratante;

5.3.2 Cumprir todas as normas estabelecidas do secretario solicitante;

5.3.3 Responsabilizar-se por todos os danos decorrentes da mé execugdo dos servigos objeto deste
Termo de Referéncia, sendo garantido a Prefeitura Municipal de Itaguari-GO o direito a retengdo
sobre os valores devidos a contratada para o ressarcimento do dano, total ou parcial;

5.4 Atender as demais condi¢des descritas no Termo dz Referéncia;

5.5- A responsabilidade da proponente € integrei n2.~ com a execugdo do objeto do presente
processo, nos termos do Cédigo Civil Brasileiro.

Sub-cldusula segunda - Constituem obrigacdes ¢a C JHTRATANTE:

5.2. O Contratante obriga-se a:
5.2.1. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos

provisoriamente com as especificagdes constantes deste termo de referéncia e da proposta, para fins

de aceitagdo e recebimento definitivos;
5.2.2. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das c-l:ri-;:g:ﬁes da Contratada, através de servidor

especialmente designado;
5.2.3. Efetuar o pagamento nas condigdes € preg0° pﬂ' Lz‘ o8

6- VALOR ESTIMADO PARA A CONTRATAY f < ~TORMA DE PAGAMENTO

6.1 O valor maximo dessa contratagdo estd nos farmas de Lei, ou seja, nos limites fixados para
dispensa de Licitagdo da Lei Federal n® 14.133/2021.

7-DA DOTACAO ORCAMENTARIA

7.1 As despesas decorrentes da contratagdo, objeto d.,sta Licitagdo, correrdo a conta da dotagdo
orgamentaria do ano vigente. o

T i T

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO

8.1 - O prazo de vigéncia deste contrato serd até @151 2/2024 nos termos do art. 105 da Lei
Federal n° 14.133/2021, contados a partir da assma*w*. do: nesmo.

Atenciosamente,

CA LT :":?USA
BT nistra¢ao
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