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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo dos servicos de digitalizacdo e custddia de documentos, com dedicacdo
exclusivade méo de obra, com disponibilizagdo de 2 (dois) trabalhadores da categoria profissional
de assistente administrativo, para atendimento da necessidade do Tribunal de Contas do Municipio do
Rio de Janeiro — TCMRIio, durante o periodo de 24 (vinte e quatro) meses, de acordo com as
especificagbes e condi¢cdes constantes neste Termo de Referéncia — T.R.

1.2.  Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste objeto descritas no Comprasnet
e as constantes deste T.R, prevalecerao as ultimas.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1.  Conforme registrado em tépico especifico do Estudo Técnico Preliminar n® 01/2025, a presente
contratagéo justifica-se em funcdo da necessidade de digitalizar os processos fisicos, tanto oriundos da
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro; custodiar documentos pertencentes ao TCMRio depois de
digitalizados, exceto processos administrativos em tramitacdo; otimizar o espaco para guarda de
documentos; Racionalizar o acesso e agilizar o processo de consulta a documentos; proporcionar aos
usuérios um atendimento com melhor qualidade e em menor tempo; e proporcionar mais dinamismo e
eficiéncia no acesso a informacao.

3. DA PROPOSTA DE PRECO

3.1.  Os precos propostos deverao considerar todos 0s custos necessarios a execucao dos servigos,
englobando: taxas, fretes, seguros; custos diretos e indiretos; despesas trabalhistas, previdenciarias,
fiscais, financeiras e quaisquer outras julgadas essenciais ao cumprimento do objeto da presente licitagao,
apurados mediante o preenchimento de Planilha de Custos e Formagéo de Pregos (vide modelo anexo
ao Edital).

3.2.  Olicitante detentor do menor prego devera apresentar a Planilha de Custos e Formacéo de Pregos
atinentes ao objeto licitado, na fase de aceitagdo das propostas deste Pregdo, utilizando
preferencialmente o modelo contido no Edital, preenchendo-a de acordo com 0s seus custos.

3.3.  Todos os dados informados pelo licitante em sua planilha deveréo refletir com fidelidade os custos
especificados e a margem de lucro pretendida.

3.4. Tendo em vista o previsto no Decreto Rio n° 45.593/2021, as retenc¢des, pelo Contratante,
do Imposto de Renda (IR) sobre os pagamentos efetuados a Contratada, serdo efetuados com base
na Instru¢cdo Normativa RFB n° 1234, de 11 de janeiro de 2012.

3.5. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua
apresentacao.

4. DA ESTIMATIVA ORCAMENTARIA

4.1. Quadro demonstrativo:

Grupo 1: Terceirizagdo dos servicos de Gestdo Integrada de Documentos Administrativos, abrangendo a
custédia fisica de documentos e midias, bem como a digitalizagdo certificada, com dedicagdo exclusiva de
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méo-de-obra para o Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro — TCMRIio, pelo periodo de 24 (vinte e
guatro) meses, conforme condi¢Bes previstas no Termo de Referéncia.
Quant. Preco Referéncia (R$)
Item Descrigao Unidade Mensal
¢ Estimada V. Unitario | V. Mensal (S\;l.klz/tlgaaslal X 24)

1 ﬁ?ﬁ'j%ﬂ%p’;?ggg”a“‘“’ 44h/semana lposto | 5.632,00 | 5.632,00 135.168,00
2 Assistente Administrativo | 44h/semana 1 posto 4.928,00 | 4.928,00 118.272,00
3 Digitalizacdo Pagina 6.000 0,20 | 1.200,00 28.800,00
4 Custddia de Documentos | caixa-padréo 2.528 1,00 | 2.528,00 60.672,00
5 Custddia de Documentos | caixa-grande 1.990 3,00 | 5.970,00 143.280,00
Valor Total Estimado Grupo 1 — 24 meses (R$) 486.192,00

4.2.  Os valores estimados, constantes no subitem 4.1, foram obtidos em pesquisa de mercado
realizada pelo setor competente do TCMRio, autuada nas pecas 024 a 028 do Processo n°
40/102021/2025.

S. DAS ESPECIFICAGCOES DOS SERVIGOS

5.1. O servico de digitalizacdo engloba: a digitalizacdo dos documentos, a certificacdo digital e aplicacéo
de OCR (Optical Character Recognition). O produto desta digitalizacdo devera ser entregue em duas vias.
A primeira via serd a matriz digital, em formato PDF-A e a segunda via serd uma derivada de acesso em
formato TIFF de multiplas paginas (Multi-Tiff).

5.2. A matriz digital devera ser gerada em formato PDF-A, com resolugdo minima de 300 dpi, com
tamanho maximo de 100 Megabytes com aplicagdo de OCR, com a inclusdo dos metadados do anexo Il
do Decreto 10.278, e com certificacdo digital ICP-Brasil, com coloracdo obedecendo ao padrdo do Anexo
| do Decreto supracitado.

* Textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco: Monocromatico (preto e branco)
» Textos impressos, com ilustragao, em preto e branco: Escala de cinza

* Textos impressos, com ilustragao e cores: RGB (colorido)

» Textos manuscritos, com ou sem ilustragcdo, em preto e branco: Escala de cinza

» Textos manuscritos, com ou sem ilustragao, em cores: RGB (colorido)

5.3. A Matriz Digital ndo pode receber tratamento de imagem. A interpolacao é um recurso que nao deve
ser utilizado.

5.4. A derivada de acesso serd em formato TIFF de mdltiplas paginas (Multi-Tiff), com resolucdo de
captura das imagens minima de 300 dpi, com tamanho maximo de 5 Megabytes, preto e branco ou tons
de cinza, buscando-se o equilibrio entre qualidade da imagem e o menor tamanho do arquivo final. Sao
especificos para disponibilizacdo no sitio do TCMRio, para fins de consulta. As derivadas de acesso
podem receber tratamento de imagem (interpolacédo), a fim de permitir melhor visualizagdo ou impresséao.
Para cada matriz digital poderao ser gerados “n” derivadas de acesso com vistas ao cumprimento dos
critérios de tamanho estabelecidos, ou seja, caso o Multi-Tiff exceda os 5 Megabytes, o mesmo deve ser
quebrado em tantos arquivos MultiTiff quantos necessarios até esse limite.

5.5. O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir o maximo
de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando em consideracao suas
caracteristicas fisicas, estado de conservagéo e finalidade de uso do representante digital. Recomenda-
se a digitalizacdo das capas, bem como de paginas sem impressao (frente e verso) quando contiverem
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sinalizag&o grafica de numeracéo e outras informacgdes. E necessario que os equipamentos utilizados
possibilitem a captura digital de um documento arquivistico de forma a garantir a geracdo de um
representante digital que reproduza, no minimo, a mesma dimenséo fisica e cores do original em escala
1:1, sem qualquer tipo de processamento posterior atraves de softwares de tratamento de imagem, como
interpolacéo, por exemplo.

5.6. Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de equipamentos de captura digital para
imagens, que se aplicam aos diversos tipos de documentos arquivisticos. A definicdo do equipamento de
captura digital a ser utilizado devera observar o minucioso exame do suporte original, considerando suas
caracteristicas fisicas e estado de conservagédo, de forma a garantir aos representantes digitais a melhor
fidelidade visual em relacdo aos documentos originais, e sem comprometer seu estado de conservagéo.

5.7. Por padréo, todos os documentos deverdo ser digitalizados frente e verso e as paginas em branco
dos versos que ndo possuem informacgéo deverdo ser eliminadas durante a digitalizacéo.

5.8. OCR (Optical Character Recognition)

5.8.1. A Matriz Digital (formato PDF-A) devera ser processada com OCR de forma a possibilitar a
pesquisa textual nos documentos digitalizados.

5.8.2. O resultado do OCR devera manter o layout original do documento, ou seja, apds o processo de
reconhecimento, o software devera manter a formatagao original do documento, preservando a disposi¢éo
original dos textos e das imagens. Além disso, a solugdo devera permitir a copia do texto reconhecido
através de comandos "selecionar/copiar/colar" tradicionais das ferramentas Windows.

5.9. IMPORTACAO DE METADADOS

5.9.1. A Matriz Digital (formato PDF-A) devera conter as informagdes relativas aos metadados do Anexo
Il do Decreto 10.278, que serao fornecidas pela Contratada (com excegédo do campo “Data e local da
digitalizacdo” e o Hash, a ser gerado quando da assinatura digital):

Metadados Definicao
Palavras-chave que representam o contelido do documento. Pode
Assunto ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado
ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizacao
do documento.

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura
para o sistema informatizado (sistema de neg6cios).

Data e local da digitalizacdo

Identificador do documento digital

Responsével pela digitalizacdo Pessoa juridica ou fisica responséavel pela digitalizacao
Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal
ou atribuido:

Titulo Formal: designacéo registrada no documento;

Atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

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

Hash (chekcsum) da imagem Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits (de um arquivo em
formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de
integridade.

Classe Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificacdo de
documentos.

Data de producéo (do documento original) | Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da producéo do
documento.

Tipo documental
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Destinacao prevista (eliminacdo ou guarda | Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia,
permanente) eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuracao da informacao
no documento de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicacdo do documento.

Prazo de guarda Indicac&o do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para
0 cumprimento da destinacéo.

5.10. CERTIFICAGAO DIGITAL

5.10.1. Os arquivos gerados no formato PDF-A (matriz digital) deverdo ser assinados digitalmente com
o certificado da contratada responsavel pelo trabalho de digitalizacdo sem alteragcdo de seu formato, de
modo que possam ser visualizados utilizando os programas padréo disponiveis no mercado;

5.10.2. Os arquivos resultantes do processo de digitalizagdo devem conter a assinatura digital
encapsulada no préprio arquivo, ou seja, a assinatura digital e o documento digitalizado devem formar um
anico arquivo;

5.10.3. Cada arquivo gerado devera ser assinado digitalmente e os certificados digitais utilizados
deverdo ser validos e emitidos por entidade certificadora pertencente a raiz do ICP-Brasil (Medida
Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001).

5.11. CONTROLE DE QUALIDADE DAS IMAGENS DIGITALIZADAS

5.11.1. Para o controle de qualidade das imagens digitalizadas devem ser verificados os resultados
obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos, sendo avaliada o tamanho, a qualidade (nitidez,
legibilidade, posicionamento), a sequéncia da imagem capturada. Para os arquivos gerados da Matriz
Digital, devem ser também verificadas a validade da certificacéo digital e a qualidade do OCR.

5.12. INDEXACAO DOS MULTI-TIFFS E PDFS:

5.12.1. Trata-se da vinculacdo eletrénica do documento original com os arquivos Multi-Tiff e PDF-A
gerados, com as imagens indexadas e disponibilizadas para o TCMRio via FTP (File Transfer Protocol)
seguindo as seguintes diretrizes, que permitirdo a indexa¢cdo das mesmas nos sistemas informatizados
do TCMRio.

5.12.2. O procedimento de indexagdo devera ser realizado de forma manual através de transcri¢cdo de
informag0des existentes nas imagens e também, deverao ser utilizados recursos avangados que permitam
a utilizagdo de métodos de indexacdo automética e validagdes com o banco de dados relacional existente.

5.12.3. Todos os indices criados deverdo passar por algum tipo de validacdo e consisténcia, para
validacdo de campos ou mesmo rotinas operacionais de dupla digitacdo, de forma a estabelecer um nivel
méaximo de garantia de qualidade no que se refere a indexagédo dos documentos.

5.12.4. Os arquivos digitalizados devem ser organizados de uma das seguintes formas, de acordo com
o tipo documental, possibilitando a sua indexacédo pelos sistemas internos do TCMRio:

NO CASO DE DIGITALIZACAO DE PROCESSOS:

. Pasta REMESSA_XXXXX onde XXXXX é o nimero da remessa de onde as imagens foram
recebidas, com no minimo 5 digitos (completar com zeros a esquerda - ex: REMESSA _00038)

. Dentro da pasta REMESSA_XXXXX, subpastas representando a identificagéo do processo com 25
bytes segundo o seguinte critério: SSS-NNNNNNNN-AAAA-C-VV-XX
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Onde:
SSS — Cdédigo da Secretaria (alfanumérico - tamanho 3 bytes)

NNNNNNNN — Numero do Processo (numérico - tamanho minimo 8 bytes, completando com zeros a
esquerda conforme necessario)

AAAA — Ano (numérico - tamanho 4 bytes)
C — Complemento do Numero (alfanumérico — DEFAULT “0” - tamanho 1 byte)

VV — Numero do Volume (numérico — DEFAULT 01 - tamanho 2 bytes, completando com zeros a
esquerda conforme necessario)

XX —Numero do Anexo (numérico — DEFAULT 00 - tamanho 2 bytes, completando com zeros a esquerda
conforme necessario)

A CONTRATADA deve compreender e identificar claramente a indexacdo acima e, em caso de
davidas, consultar a Divisdo de Protocolo e Expediente (DPE) ou a Secretaria de Tecnologia da
Informagéao (STI) do TCMRio.

. Dentro da pasta com a identificagdo do processo (SSS-NNNNNNNN-AAAA-C-VV-XX) estardo os
arquivos PDF-A e Multi-Tiff propriamente ditos. Esses arquivos serdo nomeados TCMXXXX.PDF e
TCMXXXX.TIF, onde XXXX (4 digitos, completando com zeros a esquerda conforme necessario)
corresponde ao sequencial associado, na remessa, da primeira imagem digitalizado no PDF-A e Multi-
Tiff.

. Cada arquivo PDF devera ter, no maximo, 100 Megabytes de tamanho e cada arquivo Multi-Tiff
devera ter, no maximo, 5 Megabytes de tamanho. Caso o arquivo (PDF ou Multi-Tiff) exceda os limites
acima estabelecidos, o0 mesmo deve ser quebrado em tantos arquivos guantos necessarios até esse
limite. A nomenclatura de cada arquivo segue 0 mesmo critério do item anterior (TCMXXXX.PDF ou
TCMXXXX.TIF, onde XXXX corresponde ao sequencial correspondente, na remessa, da primeira imagem
digitalizada no arquivo).

5.13. DISPONIBILIZACAO DOS MULTI-TIFFS E PDFS VIA FTP:

5.13.1. Remessa das imagens Multi-Tiffs e PDFs via FTP, segundo a indexacdo apresentada no item
“Indexagao dos Multi-Tiffs e PDFs” complementada pelos seguintes critérios:

» Cada remessa devera receber um nimero sequencial crescente a partir do sequencial seguinte ao tltimo
namero de remessa enviada pela contratada anterior.

* Digitalizagdes de imagens oriundas de tipos diferentes de documentos (ex: “Processos” e “Livros de
Atas das Sessoes Plenarias”) deverao ser entregues em remessas separadas.

+ O TCMRio podera solicitar que a Contratada efetue procedimentos de verificagdo automatizada
desenvolvidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo do TCMRio sobre o contetdo de uma
remessa antes de sua disponibilizacéo via FTP.

+ O TCMRIio podera estabelecer outros critérios para receber as imagens digitalizadas, caso ocorra
interrupcao do ambiente de FTP.

5.14. ENTREGA DE RELATORIOS

5.14.1. A empresa contrata devera disponibilizar:
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. Livro para registro de documentos que se apresentaram dilacerados, ilegiveis, manchados, ou
gualquer outra situacdo que possa criar dificuldades de leitura das informacgoes;

. Relatério para faturamento, com o quantitativo de imagens enviadas por remessa.

5.15. Movimentacdo dos documentos digitalizados segundo destinacdo definida pelo TCMRio:

5.15.1. Cabera ao TCMRio definir a destinacdo dos documentos digitalizados. Os documentos
custodiados na Contratada deverdo ser mantidos sob custédia até o momento em que seja determinado
o descarte por parte do TCMRio. Os documentos nao destinados a custédia pela Contratada deverao ser
devolvidos ao TCMRio dentro dos prazos estabelecidos.

5.16. DA CUSTODIA DO ACERVO DOCUMENTAL

5.16.1. A Contratada devera dispor de instalacdes, para custddia do acervo documental, localizadas na
regido metropolitana do Rio de Janeiro, em local ndo sujeito a inundacoes.

5.16.2. A empresa contratada executard o servigo, atendendo as necessidades de custddia,
movimentacao e transporte de documentos, previamente acordadas.

5.16.3. As caixas-arquivo box deverdo ser preparadas para acondicionarem 0S processos
administrativos TCMRio, depois, fechadas e etiquetadas, incluindo os respectivos dados para sua
posterior recuperacao, de forma sistémica.

5.16.4. Caberd a empresa Contratada, a responsabilidade pela confecc¢do das planilhas com os dados,
para seu controle interno, do conteddo das caixas-arquivo, compativel com as informag@es fornecidas no
encaminhamento das listagens que acompanhardo o acervo a ser transferido para custodia.

5.16.5. A empresa Contratada devera fornecer as caixas-arquivo box, tipo retangular, em 2 (dois)
tamanhos. Medidas aproximadas das caixas-arquivo box (mm - comprimento x largura x altura): tamanho
padrédo 350 x 140 x 250 e tamanho grande 385 x 190 x 300, podendo conter cerca de 500 ou 1.000 folhas
de documentos, respectivamente.

5.16.6. Serdo feitas movimentagdes e transporte de caixas, sendo recolhidas pela empresa Contratada
nas dependéncias do TCMRio, como também, das dependéncias da Contratada até o TCMRio.

5.16.7. O pedido de coleta sera realizado por e-mail, tanto para resgate de caixas ja incorporadas a
custddia, como para novas coletas.

5.16.8.  Asentradas e saidas de caixas serdo efetuadas através de empregados da equipe de apoio da
Contratada, devidamente credenciados.

5.16.9. A periodicidade da coleta para guarda sera definida pelo TCMRio.

5.16.10. A devolucdo ao TCMRio de processos administrativos arquivados, por motivo de consulta ou
desarquivamento, devera ser realizada pela Contratada no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, apés
solicitacao feita pelo TCMRio.

5.16.11. Em caso de urgéncia, a ser apontado pela Divisdo de Protocolo e Expediente - DPE, o prazo
previsto no item anterior, sera reduzido para até 24 (vinte e quatro) horas, contados da solicita¢ao.

5.16.12. O TCMRIio procedera a eliminacdo dos documentos/processos digitalizados sob custodia da
Contratada, devendo a mesma retirar 0os processos das caixas-arquivo no prazo maximo de 30 (trinta)
dias. A Contratada devera informar o nimero de caixas-arquivo vazias resultante para a devida redugéo
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no valor do servico de custddia. Estima-se em 250 caixas-arquivo tamanho padrdo e 3 caixas-arquivo
tamanho grande por descarte, sendo que a previséo € de 1 (um) por ano.

5.16.13. A area fisica da Contratada devera ser perfeitamente adequada a custddia das caixas, sendo
dotada, tecnicamente, de toda a estrutura fisica e de aparelhagem necessaria a preservacéo do acervo
documental do TCMRio, observando, no minimo, 0s seguintes requisitos:

5.16.13.1. A empresa contratada executard o servico, atendendo as necessidades de custddia,
movimentacao e transporte previamente acordadas.

5.16.13.2. Local limpo, em condicbes de higiene apropriada.
5.16.13.3. A area devera ser protegida, adequadamente, contra sinistros.
5.16.13.4. A éarea devera possuir Central de Detec¢éo de Incéndio com detectores de fumaca.

5.16.13.5. Possuir equipamentos de prote¢do contra incéndios visiveis e sinalizados, em locais
estratégicos, tanto no espaco de guarda quanto nos acessos a ele.

5.16.13.6. Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo sobre a
documentacéo custodiada e também sobre a documentacédo a ser transportada.

5.16.13.7. Paredes, teto e piso com construgédo que proteja contra umidade.

5.16.13.8. Todas as instalacdes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor e 0s
equipamentos de iluminacdo devem ser adequados a preservagao.

5.17. EQUIPE DE TRABALHO NAS DEPENDENCIAS DO TCMRio:

5.17.1. Para a digitalizagdo de processos nas dependéncias do TCMRio, a Contratada devera manter
de forma permanente, com dedicacdo exclusive, 2 (dois) assistentes administrativos, conforme
previsdo o item 1 databela do quadro previsto no item 5.1 deste Termo de Referéncia.

5.17.1.1. DOS REQUISITOS MINIMOS PARA O PERFIL DOS PROFISSIONAIS ALOCADOS NA
PRESTACAO DOS SERVICOS

5.17.1.1.1. Experiéncia minima de 6 (seis) meses em atividades administrativas;
5.17.1.1.2. Conhecimento béasico de informatica, incluindo o uso de sistemas operacionais (Windows).

5.17.1.2. Os servicos serao prestados de segunda a sexta-feira, das 8 horas as 17 horas e 48
minutos, com intervalo de 1 hora, perfazendo 44 horas semanais.

5.17.1.3. O valor do salédrio base previsto para o cargo Assistente Administrativo (Lider de
Operacdao), Item 1 do quadro previsto no Item 4.1 deste Termo de Referéncia, corresponde ao valor do
piso da categoria profissional de assistente administrativo mais um adicional de 75% sobre o referido piso,
constante da Convencao Coletiva de Trabalho emitida pelo SINDICATO EMP AG AUT COM EMP AS
PER INF P MUN R JANEIRO e SINDICATO EMP ASS PER INF PQ SERV TEMP MUNIC R JANEIRO,
periodo 2025/2026, registrada no MTE sob o nimero RJ000823/2025.

5.17.1.4. O valor do salario base previsto para o cargo de Assistente Administrativo, Item 2 do quadro
previsto no Item 4.1 deste Termo de Referéncia, corresponde ao piso da categoria profissional de
assistente administrativo constante da Convencéo Coletiva mencionada no item anterior.
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5.17.2. O Contratante podera solicitar a substituicdo do empregado em carater definitivo, se for
constatado conduta ndo condizente com a funcédo que exerce, devendo ocorrer no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, contados da comunicacéo a Contratada; e providenciar a substituicdo no prazo
méximo de 2 (duas) horas, no caso de falta ao servi¢o, de forma a garantir a continuidade da prestacao
do servico.

5.18. DA CONFIDENCIALIDADE

5.18.1.1. A empresa contratada garantird sigilo absoluto sobre todas as informacdes contidas nos
documentos que receber, comprometendo—se a realizar a prestacdo de servico obedecendo
rigorosamente as determinagdes do TCMRio, devendo apresentar o Termo de Confidencialidade
(Apéndice A deste T.R.)

6. DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO LIDER DE OPERACAO

6.1. Além das atribuigcbes constantes do Item 5, compete especificamente ao lider de operagédo as
seguintes:

e  Supervisionar técnica e administrativamente o processo de digitalizacéo e custddia, assegurando o
cumprimento dos prazos, a padronizagdo das etapas e o controle da qualidade dos servigos
prestados;

e Atuar como interlocutor direto da Contratada junto ao TCMRIio, garantindo o alinhamento das
demandas, esclarecendo duvidas e promovendo a resolucdo tempestiva de eventuais
intercorréncias;

e Coordenar e orientar as atividades diarias do assistente administrativo, distribuindo tarefas,
acompanhando a execuc¢do e monitorando a produtividade individual e coletiva da equipe;

e Elaborar planos de trabalho, cronogramas de execucdo e relatérios técnicos e gerenciais,
consolidando informacdes sobre volumes processados, indicadores de desempenho,
inconformidades e medidas corretivas adotadas;

e Garantir o correto manuseio, a preservacdo e a confidencialidade dos documentos sob
responsabilidade da equipe, observando as normas legais, regulamentares e contratuais relativas
a segurancga da informacéo e a protecao de dados pessoais (LGPD);

e Acompanhar e validar o processo de indexacdo, certificacdo digital e aplicacdo de OCR, atuando
na prevencao de falhas, retrabalhos e garantindo a confiabilidade dos arquivos digitais entregues;

e Identificar oportunidades de melhoria nos fluxos de digitalizag&o e custodia, propondo a Contratada
e ao TCMRio medidas de otimizag&o operacional, incremento da eficiéncia e reducdo de custos;

e Atuar como ponto focal da equipe, assegurando a comunicacao eficiente entre os profissionais
executores e a Administracdo, antecipando riscos e promovendo solu¢cdes de forma agil e eficaz.

7. DA LEGISLACAO A SER OBSERVADA

. Lei n.° 12.682/2012, de 09/07/2012 — Dispde sobre a elaboracédo e o arquivamento de documentos
em meios eletromagnéticos).

. Lei n.° 13.874, de 20 de setembro de 2019 - Institui a Declaracdo de Direitos de Liberdade
Econbmica; estabelece garantias de livre mercado.

. Decreto 10.278, de 18 de marco de 2020 - Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3°
da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
gue os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

. Lei n.° 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.
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o Decreto n.° 4.073, de 03/01/2002 - Regulamenta a Lei n.° 8.519, de 08/01/1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados.

. Decreto n° 7.845, de 14/11/2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca
e tratamento de informacéo classificada em qualquer grau de sigilo, e disp6e sobre o Nucleo de
Seguranca e Credenciamento.

. Resolucdo do CONARQ n.° 6, de 15/05/1997 - Dispbe sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de
servicos arquivisticos publicos.

o Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

. Lei 13.709, de 14/08/2018 que dispde sobre a Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

8. DO LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO

8.1. Os servigos de Gestéo Integrada de Documentos serdo prestados, conforme abaixo indicado:

a) Digitalizacdo: dependéncias do TCMRio localizada na Rua Santa Luzia, N° 732, Centro, Rio de
Janeiro-RJ, CEP n° 20030-042 (majoritariamente) e da Contratada (excepcionalmente, caso necessario);

b) Custddia de documentos: dependéncias da Contratada.

8.2. A digitalizacéo seré feita no TCMRio quando os processos estiverem em tramitacdo no TCMRio, ou
nas dependéncias da Contratada quando os processos ja estiverem arquivados no TCMRio.

8.3. Para a execucado dos servigos de custodia de documentos, preparacdo e a operagao técnica de
digitalizagédo, a empresa Contratada deverd possuir instalagfes situadas na regido metropolitana da
cidade do Rio de Janeiro.

0. DA VIGENCIA CONTRATUAL E INICIO DOS SERVICOS

9.1. Avigéncia contratual tera eficicia a partir da data da publicagdo do instrumento correspondente no
Portal Nacional de ContratagBes Publicas e vigorara por 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data
estabelecida no oficio de comunicacéo de inicio dos respectivos servi¢os, expedido pelo Contratante,
podendo ser prorrogado conforme previsto no art. 107 da Lei 14.133/2021.

9.1.1. Término da vigéncia do Contrato atual: 07/02/2026.

9.2. A Contratada devera iniciar a execuc¢ao do servico no prazo de 10 (dez) dias Uuteis, contados a
partir da assinatura do Contrato.

10. DA VISITA TECNICA

10.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria
para conhecer complexidade dos servigos, confirmar quantidades e demais especificagdes contidas neste
T.R., até o ultimo dia util anterior & data fixada para a abertura da sessdo publica, devendo agendar
previamente com a Divisao de Protocolo e Expediente - DPE pelos telefones (21) 3824-3779, no horario
de 10h as 17h, limitada a realizag&do da vistoria a um interessado por vez.

10.2. Tendo em vista a faculdade da realizagdo da visita técnica, os licitantes ndo poderdo alegar o
desconhecimento das condi¢cfes e grau de dificuldades existentes como justificativa para se eximirem
das obrigacfes assumidas ou em favor de eventuais pretens@es de acréscimos de precos em decorréncia
da execucéo do objeto desta contratacgao.
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11. DA PROVA DE CONCEITO (PoC)

11.1. Prova de Conceito (PoC) sera conduzida pela Divisdo de Protocolo e Expediente — DPE em
conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo - STI e consistira na avaliacao da capacidade do
licitante na execuc¢do do servico de digitalizacdo especificado neste T.R.

11.2. Na etapa de julgamento/aceitacdo da proposta de preco, a primeira colocada na fase de lances
serd convocada a comparecer, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, a contar de sua convocacao, na sede
do TCMRIio, localizada na Rua Santa Luzia, 732 - 12° andar (Divisdo de Protocolo e Expediente -
DPE/TCMRIo), centro, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20030-042, tel. 21 3824-3615, no horario de 10:00 as
16:00h, para retirada da amostra a ser utilizada na Prova de Conceito.

11.3. O TCMRio fornecera 3 (trés) processos para que o licitante digitalize as 10 (dez) primeiras paginas
de cada amostra recebida, e forneca os arquivos conforme estabelecido no Termo de Referéncia, no
prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados da data de recebimento.

11.4. Caso os arquivos entregues nédo obedecam ao estabelecido no Termo de Referéncia, o licitante
tera o prazo de 1 (um) dia util para realizar os ajustes necessarios, a contar da mensagem eletrénica do
Pregoeiro informando o resultado da prova de conceito.

11.5. Os processos utilizados na PoC deverao ser devolvidos ao TCMRio, no mesmo estado em que
foram recebidos, no prazo de 1(um) dia util apds a concluséo da PoC.

11.6. O TCMRIio poderd acompanhar a realizagdo da prova de conceito, caso considere necessario.
11.7. A Divisdo de Protocolo e Expediente — DPE e a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo - STI
elaborarao relatério com o resultado da Prova de Conceito (PoC), informando cada um dos requisitos e
funcionalidades testados, se foi atendido ou n&o, além de eventuais observagdes cabiveis, bem como o
resultado final indicando se o licitante foi aprovado ou reprovado.

11.8. O resultado final sera divulgado em sessao publica, previamente agendada pelo Pregoeiro.

11.9. Caso o licitante seja aprovado, este serd declarado vencedor provisério, com o prosseguimento
do certame na etapa de habilitagéo.

11.10. Caso o licitante seja reprovado, sua proposta de preco sera recusada, sendo convocado o licitante
remanescente para realizacdo da prova de conceito conforme estipulado neste item.

12. Todas as despesas decorrentes da participacdo ou acompanhamento da Prova de Conceito (PoC)
serdo de responsabilidade dos licitantes.

13. DA FISCALIZACAO

13.1. Afiscaliza¢é@o dos servicos sera exercida pela Divisédo de Protocolo e Expediente - DPE/TCMRIo,
observando o fiel cumprimento das exigéncias constantes neste Termo de Referéncia, cabendo a este as
seguintes atribuicdes:

13.1.1. Atestacéo de conformidade da prestacdo dos servigos;

13.1.2. Sustar, recusar, mandar refazer elementos sobre os servi¢cos, desde que ndo estejam de acordo

com as especificacfes técnicas previstas no neste Termo de Referéncia, determinando prazo para a
correcao de possiveis falhas ou substituicdes.
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13.1.3. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto deste Termo de Referéncia,
indicando dia, més e ano, determinando o que for necessério a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

13.2. A existéncia e atuacao da Fiscalizacdo em nada restringem a responsabilidade da Contratada, no
gue concerne aos servigos contratados, a sua execucao e as consequéncias e implicacdes proximas ou
remotas, perante o TCMRio, ou perante terceiros do mesmo modo que a ocorréncia de eventuais
irregularidades na execuc¢do dos servicos contratados ndo implica em corresponsabilidade do TCMRIio,
ou de seus prepostos.

13.3. Ficam reservados a fiscalizacdo o direito e a autoridade para resolver todo e qualquer caso
singular, duvidoso ou omisso, ndo previsto no contrato, e/ou nas especificacdes que, de alguma forma,
se relacione, direta ou indiretamente com 0s servicos em questao.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. Enviar remessas de imagens digitalizadas ao TCMRio, no minimo em periodicidade semanal, e
organizada da forma determinada no presente termo de referéncia, possibilitando maior celeridade no
carregamento das imagens nos sistemas informatizados do TCMRio.

14.2. Recolher os documentos para digitalizacdo, e devolver quando solicitado pelo TCMRio.

14.3. Retirar o acervo documental digitalizado do TCMRio que atualmente se encontra armazenado na
empresa do contrato atual para as instalagbes da nova contratada, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados a partir da assinatura do Termo do Contrato.

14.4. Devolver os documentos digitalizados na sede do TCMRio em até 5 (cinco) dias Uteis ap6s o seu
recebimento pela Contratada, liberando-os, a partir desta data, para a tramitacdo necessaria. Para os
processos que tiveram indicacdo de urgentes pelo setor responsavel do TCMRio, o prazo sera de no
maximo 3 (trés) dias uteis.

14.5. Entregar as imagens digitalizadas (ja devidamente indexadas) ao TCMRio no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis ap6s o recebimento dos documentos originais pela Contratada, independente da digitalizacao
ter ocorrido na sede da Contratada ou no TCMRio. No caso de solicitag&do de entrega urgente das imagens
digitalizadas, a remessa com as mesmas deve ser enviada em até 2 (dois) dias Uteis apés a solicitagao;

14.6. Manter sigilo completo e absoluto quanto a todos os dados e informacgfes de que o preposto, o(s)
Responsavel(s) Técnico(s), ou os demais profissionais alocados para a execu¢ado dos servicos venham
a tomar conhecimento, em razdo da execu¢do dos mesmos, quer estejam, tais dados ou informacoes,
relacionados ou ndo com a execucao do objeto, nada divulgando, nem reproduzindo, em seu beneficio,
ou de terceiros, sem a autorizac¢édo formal do TCMRIio, por intermédio da autoridade competente, sob pena
de aplicacao das penalidades previstas na Minuta do Contrato e outras porventura aplicaveis.

14.7. Designar preposto para recebimento das notificacdes referentes a esta contratagdo, com indicagéo
de e-mail e telefone.

14.8. Responder pelos danos causados diretamente a Administracdo ou aos bens do Contratante, ou
ainda a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, durante a execucédo dos servigos ora licitados.

14.9. Comprovar mediante apresentacdo de apolice, no ato da contratacdo, o seguro contra roubo e
incéndio.

14.10. Cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista na lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz.

11
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14.11. Responsabilizar-se integralmente pelos servi¢cos contratados nos termos do Edital e seus anexos,
e da legislacéo vigente.

14.12. Executar os servi¢os objeto deste Edital, assumindo por conta propria as despesas decorrentes
de fornecimento de méao de obra necessarias a boa execucdo dos servicos contratados,
responsabilizando-se, também, pela idoneidade e comportamento de seus empregados, prepostos ou
subordinados, e ainda, por quaisquer prejuizos que sejam causados a Administracdo ou a terceiros.

14.13. Manter seu pessoal devidamente uniformizado, portando os crachas de identificacdo e provido de
Equipamentos de Protecdo Individual - EPI's, se necessario.

14.14. Substituir de imediato, qualquer profissional cuja conduta seja considerada inconveniente pela
Contratante ou se apresente incompetente para realizacdo dos servicos.

14.15. Conceder aos prestadores de servicos, no minimo, os beneficios previstos na legislacdo
trabalhista, como também, Acordo, Convenc¢éo ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo, observando
0 previsto nos itens 14.21 e 14.22

14.16. Apresentar no inicio de cada exercicio, ao fiscal do contrato, a relacdo anual de férias dos
profissionais envolvidos nos servicos.

14.17. Providenciar a substituicdo dos empregados, por motivo de falta, férias, licenca ou demisséo, de
forma a evitar a interrupcéo dos servicos.

14.18. Notificar ao TCMRIio, por escrito, todas as ocorréncias que possam a vir embaracgar 0s servicos
contratados.

14.19. Responsabilizar-se pelo cumprimento por parte dos seus empregados, das normas disciplinares
determinadas pela Contratante.

14.20. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade dos seus empregados.

14.21. Encaminhar, quando solicitados pelo TCMRio, qualquer informa¢édo ou documento comprobatorio
adicionais necessérios a execugao do contrato com presteza no prazo definido na solicitagao.

14.22. Apresentar documentos de cobranca claros e detalhados, acompanhados de todos os documentos
exigidos pela legislacéo pertinente.

14.23. Ressarcir quaisquer danos e prejuizos causados por si, seus prepostos ou empregados, ao
Municipio ou a terceiros, decorrente da execug&o do servigo contratado.

14.24. Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infracdo desde que praticada por seus
prestadores de servi¢co na execucdo dos servigos contratados.

14.25. Responsabilizar-se por qualquer dano que comprovadamente vier a ocorrer em prejuizo do
patriménio do Contratante ou de terceiros, por a¢cdo ou omissdo de seu empregado, adotando, no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis, as providéncias necessarias, procedendo, em qualquer caso, a devida
reposicao do bem ou ressarcimento do(s) prejuizo(s).

14.26. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislagdo
especifica de acidentes de trabalho quando forem vitimas seus empregados no desempenho dos servicos
ou em conexao com eles, ainda que ocorridos em dependéncias do Contratante.

14.27. Responsabilizar-se de forma exclusiva pelo cumprimento de todas as obrigacdes fiscais,
previdenciarias, trabalhistas e comerciais com seus funcionarios e com a execu¢ao dos servicos.

12
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14.28. Apresentar copia do contrato de trabalho e do regulamento interno da empresa, se houver, bem
como do acordo ou da convengéo coletiva de trabalho, ou ainda, do acérdao normativo proferido pela
Justica do Trabalho, se for o caso, relativos a categoria profissional a que pertence ao trabalhador, para
gue se possa verificar o cumprimento das respectivas clausulas, quando do inicio do Contrato e sempre
gue ocorrerem movimentaces de empregados ou modificacbes nos atos citados.

14.29. Apresentar cOpia do registro de empregado e copia das paginas da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, atestando a contratacdo e, quando for o caso, a rescisao.

14.30. Apresentar, mensalmente, as informac¢des e/ou os documentos listados abaixo, para liquidacéo
da despesa:

a) Nota Fiscal/Fatura.

b) Comprovantes de pagamento dos salarios, além de salario familia, caso devido, juntamente
com as coépias das folhas de pagamento ou contracheques e/ou outros documentos
equivalentes, com as respectivas assinaturas dos empregados alocados na execucdo dos
servigos contratados, atestando o recebimento dos valores. Seréo dispensadas as assinaturas
no contracheque se o pagamento for efetuado através de crédito e/ou depdsito em conta
corrente bancéria, e/ou cartdo salario, e/ou outra modalidade eletrénica de crédito, valendo
como prova de pagamento, o comprovante do depdésito ou transferéncia em nome do
empregado, referentes ao més anterior ao més de competéncia, ou ao més de competéncia.

c) Comprovantes/guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria (INSS) do empregador e
dos empregados alocados na execucao dos servigos contratados, e do FGTS, na forma da Lei,
observada a obrigatoriedade de fornecer a relagdo nominal dos empregados a que se referem
os recolhimentos, referentes ao més anterior a0 més de competéncia, ou ao més de
competéncia.

d) Informacgdes trabalhistas dos empregados alocados na execucdo dos servigos contratados
exigidas pela legislagéo, tais como a RAIS e a GFIP referentes ao més anterior ao més de
competéncia, ou ao més de competéncia.

14.31. Efetuar o pagamento do salario ao profissional até o 5° dia ati do més subsequente,
preferencialmente via depdsito bancario na conta do empregado, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da Administracdo, caso o 5° dia util seja um sabado, o pagamento devera ser
efetuado na sexta feira, de acordo com os arts. 459 e 465 da CLT.

Observacéo: Para acompanhar a correta aplicacdo dos artigos citados da CLT, referente ao subitem
acima, o Tribunal podera solicitar a apresentagdo da documentacdo comprobatéria a partir do primeiro
dia util ap6s o prazo legal para o pagamento.

14.32. Apresentar o comprovante do pagamento do 13° salario ao profissional empregado na execugao
dos servigcos contratados.

14.33. Apresentar o comprovante referente a concessao de férias e o correspondente pagamento do
adicional de férias ao profissional empregado na execucao dos servigcos contratados, na forma da Lei.

14.34. Cumprir todas as clausulas e obrigacdes, contidas em Convencdo Coletiva de Trabalho do
sindicato da categoria em questao, do ano vigente, ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho

14.35. Cumprir as demais obrigagdes dispostas na CLT em relagdo ao profissional vinculado ao Contrato.

Observacéo: O descumprimento das obrigagfes trabalhistas e das contidas neste Termo de Referéncia
ou ndo manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas da Contratada, podera dar
ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sanc¢oes.

14.36. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condigBes de habilitagéo e qualificacdo exigidas
na licitagdo, comunicando imediatamente ao TCMRio qualquer fato que possa impedir a manutengéo
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dessas condicbes. O TCMRio podera, a qualquer tempo, solicitar a apresentacdo das certidbes e
documentos comprobatérios atualizados, incluindo, mas néo se limitando a:

a) Certiddo Negativa de Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza (ISSQN) e Certiddo da
Divida Ativa expedidas pela Procuradoria Geral do Municipio;

b) Certiddo Conjunta Negativa ou Positiva com efeitos de Negativa, fornecida pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional e pela Receita Federal do Brasil,

c) Certiddo Negativa de Débitos do INSS (CND);
d) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), conforme previsto no Titulo VII-A da CLT.

15. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
15.1. Acompanhar e fiscalizar a execug¢do do Contrato.
15.2. Assegurar-se da boa prestacdo dos servigos, verificando sempre o seu bom desempenho.

15.3. Efetuar o pagamento mensal devido pela execucdo dos servigos, desde que cumpridas todas as
formalidades e exigéncias contratuais e legais.

15.4. Notificar a Contratada, por escrito, a respeito de quaisquer irregularidades constatadas na prestacao
dos servigos.

16. DA SUBCONTRATACAO

16.1. E vedada a subcontratac&o total ou parcial do objeto deste Contrato.
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