
ATESTADO DE CAPACIDADE TEcNICA

O INSTITUTO DE GESTÅo pREViDENCiÅRiA DO ESTADO DO PARA, Pessoa 」ur(dICa de

DireitO P心biico intemO, insc「ito no CNP」 ng. 05.873.910/00Ol-OO, COm Sede e fo「o

nesta capitai, Situado a Av Aiclndo CaceIa, 1962 - Naza「6, Beiem - PA, 66113-0与与,

atesta para o devidos fins, que a emPreSa AMAZON INFORMATiCAしTDA, CNP」

n9. 00.734.255IOOOl-88, P「eSta OS Se「V190S COntinuados de Gestfo Documental, Visando

SuPri「 as ne⊂eS5idade5 do institutO de Gestao P「evidenc霊前a do Estado do Para - 1GEPREV

no que tange aos serviaps de A「quivoiogia no acervo do lnstituto, eXeCutados com

exceiente quaiidade t台cnica e a nada que possa desaboni-ia.

CONTRATO:10/2020

Periodo: Jan/2021 at6 data atual;

DETAしHAMENTO:

O se「vICO de Gest害o Documentai abrange: Dlagndstico, eiaboracao da proposta do Plano

de Classifica軍o e Tabeia de Tempo「aiidade de Document。S -TTD. Execu軍o do Piano (em

SuaS atribuIC6es), COnferencia, Catalogac§o, Ciassificacao, OrganiZaC5o, arquiVamentO,

⊂OnSe「Va9害o. gerenciamentO info「matlZado e eiiminaCaO daqueles auto「lZados peio

IGEPREV.

Os postos de servi[OS a Serem llCitados sao os constantes do quadro abalXO, 。S quaiS eSta。

especificados detalhadamente no ltem 3 deste Termo de Referencia.

iTEM POSTO DE SERViCO QTD (FiXA)　　　　　QTD

(POR DEMANDA)

01　　　　　　　　　　A「quiVISta O2　　　　　　　　　　　01

02　　　　　　　　　　TecnICO de arquiVO O4　　　　　　　　　　02

丁O丁Aし　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　06　　　　　　　　　　　　　0事

0 Software de Gestfo Documental possul aS Seguintes caracterfstlCaS’

a) O sistema se restringe a funcionaIldades de organizacao, iocaIiz∂CaO de documentos

fisicos, CataIogacfo e inse「串0 de lnfo「mac6es b糸icas sob「e a documentacao/p「ocessos.

b〉 O softwa「e deve「a te「 ga「antia de funciOnamentO em 99,6% de todo o pe「「odo de

Vigencia do cont「ato.

C) Os m6duios que comp6em o software dever5o te「 suas funciOnalidades totaimente

integradas



d) O software dever孟estar dlSPOn「Vel via lntemet. 7 (sete) dias por semana. 24 (vinte e

quat「0) horas por dia.

e) soft are dever呑ser totaimente baseado na legislacao brasiieira (ieis, decretos, POrtarias

fede「ais, e 「eSOiuc6es do Conseiho Nacional de A「quiVOS - CONARQ〉

f) O software dever5 permltlr aPlicac50 da tabeia de ciassIficacao documental conforme

leis, dec「etos, POrtarfas fede「ais e de resoiuc5es do Conseiho Nacionai de Arquivos -

CONARQ.

g) O softwa「e de ge「enclamentO de a「mazenamento/gestao de documentos deverate「

espaco de armazenamento de no mfnimo 2 Te「abytes, COm CaPaCidade de expansao,

COntemPiand。 aCeSSO Para um 「竜me「o de usu圭「io5 i‖mitado, COm Perfis de acessos

dIfe「enciado5.

h) O softwa「e deve「a possui「 APi pa「a poss予ve=nteg「a軍o ⊂Om OutrOS Sistemas, tendo no

m面mo as seguintes funcionalidades:

a) Consuita de 「egiStrO5/documentos dlgitallZado5;

b) lnsercfo de novos reglStrOS/documentos digitalizados;

C) Solicita串o de documentos;

d) Aliment∂串o de iiStaS de 「egist「o- Banco de dados;

i) A CONTRATADA deve「言　se 「esponsab両za「 peia dispo面biliza亨aO do sistem∂　Web,

hospedagem de dad。S, manuten軍O do servido「 e po「 5ua POiitlCa de backups, Sem

nenhum custo adi⊂ional a CONTRATANTE;

j) O acesso aosistema deve「言ser 「eaiiZado atrav6s de uma autentica軍o via formul緬o;

k) Todos os funcion5「ios aiocados pa「a p「esta軍o de se「vico deve「ao acessa「

Simuitaneamente;

i〉　Ao finai do contrato, fica「a sob responsabiIidade da CONTRATADA realiZar a

transfer全ncia de dados ent「e 5i5tema5.

2.3.2.2 A fragmentadora dever5 possuir as seguintes ca「acteristicas.

a) Se「futilizado o sIStema de comodato do equIPamentO.

b〉 Loca軍o de equipamentos de l]itlma geraCaO, em iinha de p「oduc5o. novos e sem uso,

devldamente instaIado5 e COnflgu「ados.

C〉 FomecimentO de suporte t6cnlCO quando necess鉦o;
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d) Todos os funciOn鉦。S alocados pa「a a presta亨5o de servi亭O dever害o se「 t「einados

e〉 Caracte「isticas tecnlCaS m「nlmaS:

/ Aberturade lnSer静O:270mm;

/ AciOnamentO. Autom5tiCO, Sem PreSen印de papel e atolamento;

/ Capacldade: 30 foihas de papel (75 g/m2), 1 cartao de c「6dltO, 1 c「a⊂h言ou l CD;

/ Capacidade de Fragmentacao em l hora. 127Kg.

/　Dimens6es 9OcmX39cmX29cm(AxLxP),

/ Fragmenta Papel. c∂rtわde credltO, CD/DVD, CraCh5se Grampos,

GESTÅo DOCUMENTAし

2.4.1 A Contratada dever5 elabora「 dentro do prazo de 90 (noventa) dlaS O Piano de

Ciassificac5o e Tabeia de Tempo「aIidade de Documentos - 1丁D

Z.4,之　EIab。「aCaO e/ou reviSaO e aPllCaCaO do plano de ciasslficacao e da tabela de

tempo「alld己de e destmaEaO deverao se「 realiZados po「 p「oflSS10nais graduados em

A「quivoIogla, bem como sua aprovacao sera feita peia Comissao Permanente de Avaliacao de

Documentos da CONTRATANTE, COnforme Resolucao nO6 CONArq.

2.4.3 ATabeia dever6 determin∂r O Pr∂ZO de gua「da dos documentos no arquiv。 COr「ente, Sua

transfe「encla aO arquivo inte「medl;irlO, OS Crlt6rios pa「a a dlgitalIZaCaO e/ou mic「ofilmagem,

elimlna軍O Ou O reCO冊mento ao arquivo permanente

Z.4.4 A Tabela de Temporaiidade, depoIS de elaborada e aprovada peia CPDA (COMISSÅo

PERMANENTE DE AVALIACAo DE DOCUMENTOS) d∂ CONTRATANTE, deve「a ser ampiamente

divuIgada, Para eVitar que o5 documento5 Sejam desca「tados sem te「em sldo 5ubmetidos a

destinac害o e aos prazos de gua「d∂ nela definldos

2.4.5　N看o se pode admitir a eiim南軍o de documentos de arquivo 50b a alega軍。 do

desconheclmentO do p「ocesso de avaし扇50 0u dos p「azos de retencao

2.4.6 Para os documentos lndicado5 Pa帽descarte,己CONTRATADA deve「言p「oduzi「 O Te「mo

de Elimjna雪fo ou de Desca「te, ⊂Onfo「me determina軍O do CONA「q.

2.4.7 Os processos E documentos eilminaVeiS deve「富o te「 seus dados ccmsolidados em uma

listagem que devera ser encaminhada em formato eletr6nico para o CPAD, que fara a

avaiia肇o, de acordo com o modelo c。nStante nO aneXO da Resolucao n9 7 do Conselh。

NaciOnal de A「qulVOS - CONARQ, de 20 de malO de 1997.

2.4.8 Os p「ocess。S e documentos elimlniveiS deverao ser guardados em estantes dlStintas das

do5 demaiS documentos, devidamente o「ganizados da mesma forma que aqueies que deverfo

se「 mantldos

2.4.9　Todos os documentos ellmlnaVelS dever訃〕 Ser devolvidos, POis a sua eiimina9あ

COmPetlra a CONTRATANTE



2,4.10 Elabora師o e/ou 「evis言o e apiiCaSaO do piano de classlfiCaC言o para os documentos, qUe

Ser舌u帥zado para classifica「 todo e qualque「 documento de arqulVO, P「OduzIdo ou rec∈bid。,

Pelo 6「g害o, nO eXe「CiciO de suas func5es e atlVIdades.

2.4.11 Dever5 ser eiaborado, a Parti「 do estudo de toda a leglSiac§o vlgente e 「efe「ente a

lnStltuic昌o, do levantamento da p「oduca。 documental e de ent「eviStaSj…tO a5 unidades meio

e flnaiistlCa, deverらalnda ser felta COm base no modelo estabelecldo peIo CONArq. com os

devidos ajustes e adequac6es espec酷as para a 「eaildade deste lGEPREV, e, aCOmPanhada

Peia CPAD, e aP「OVado, inicfalmente, POr eSta ComlSS5o.

2.4.12 Defini軍o dos metodos a serem crlados no momento da p「。du事aO do do則mentO e aO

iongo do seu cICIo devlda.

2.4.13 Deflnicわe/ou aperfeICOamentO dos proced…entOS de p「otocoio e de a「quiVamentO

dos documentos.

2,4.14 Deflnicao e/ou aperfelCOamentO dos procedimentos para acesso, uSO e t「さnSmlSSわdos

documento5

2.4.15 Elabora辞o e/ou revISfo de ma…aiS e inStruC6es normatlVaS.

2,4,16 A documenta9aO deve se「 0「ganlZada confo「me uas caracteristlCaS de valo「 cor「ente,

Pemanente, adminiStratiVO, juridICO Ou fiscai.

2.4.17 Todo o mane」O e a mOViment∂辞o dos documentos sわde responsabilidade da

Contratada, devendo a mesma emp「egar todas as medIdas que assegurem a sua integ「idade

ffsICa.

2.5 DA ORGANiZACÅo DO ARQUiVO

2.5.1 Triagem e CIassificaeわdos Documentos

a) Os documentos devem ser separados de conforme suas caracter了stiCaS, Classifica95o de

aco「do com seu assunto, aValia軍。 de acordo com a tabela d∈ t∈mPOralidade

Z.5.Z Higienizacきo de documentos

O p「ocesso de higle印Za亨aO devera ⊂OmPreende「 todos os processos e do⊂umentOS

Vigentes e ⊂OnSIStir5 nos segulnteS PrOCedlmentOS.

a) Retlrada de poelra, Part予culas sdidas, lnCruStaC6es, reS予duos de exc「ementos de lnSetOS OU

Out「aS Su」ldades de superf‘cle, COm O uSO de trlnChas e p6 de borracha;

b) Troca de obJetOS metallCOS (grampos. c白pes, baila「lnaS, PreSIlhas e outros) por clipes e

P「eS冊as de pidstico,
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⊂) Co「te das bordas d。S P「OCeSSOS e documentos sem pre」uIzo da lnforma軍o, quando tive「em

SOfrIdo aiguma exposisao a umldade, visando facl=tar o manuseio e inlbir ∂ POSSivel ae§o de

fungos;

d) Pla刑fic∂Cfo de foihas e capas empenadas e elimina軍o de dobras com uso de tecnlCaS

adequadas,

e) Fiestaurac害o de folhas e capas 「asgad日S ⊂Om O uS。 de fit∂ adesiva de ph neutro ou com a

ado軍o de t6⊂nlCa de restauro de qu己Iidade equiVaiente ou superiOr

. ServI印de Gestao Documentai em acordo com resoiuc6es do CONARQ;

. Tratamento com　960　metros iinea「es de documentos p「evIdencI計ios de

diVe「SOS 6「gfos da Admi用Stra弟O Estadual;

・ Suporte Tecnico especia=zado, fo「neceu e instaIou licensas de soiu軍o para

Gest5o Documental de Documentos.

・ Customiza誇o e parametriza軍o do sistema impiantado;

・ UtiIiza9aOde9 postosdetrabaiho;

FISCAしDO ⊂ONTRATO

博obき「tO 「8Y関hoしob8(O
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