[image: ]

	
TERMO DE REFERÊNCIA DAS DESPESAS
ANEXO 07

	
1 – OBJETO

	
Promover o recadastramento de informações pessoais e profissionais, bem como a captura de foto de rosto, informações biométricas de polegar e a digitalização de documentos comprobatórios contratuais de aproximadamente 15.000 (quinze mil) servidores efetivos, comissionados, inativos e pensionistas da Administração Direta, Indireta, Autárquica e Fundacional da Prefeitura Municipal de Niterói, inserindo tais informações em um banco de dados e sistema de gestão funcional que deverá ser criado para a Secretaria Municipal de Administração.
Criar Sistema de Gestão Funcional da Secretaria Municipal de Administração da Prefeitura Municipal de Niterói, para plataforma WINDOWS, com opções de cadastro, atualizações, consultas e impressão do banco de dados completamente atualizado com as informações pessoais, profissionais, fotos, biometria e documentos digitalizados adquiridos através de entrevistas realizadas pela contratada de aproximadamente 15.000 (quinze mil) servidores efetivos, comissionados, inativos e pensionistas da Administração Direta, Indireta, Autárquica e Fundacional da Prefeitura Municipal de Niterói.


	
2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO

	
Cumprimento ao que foi estabelecido no Decreto nº 11315/2013, publicado em 02/01/2013, que visa a necessidade de um maior controle por parte da Administração do quantitativo de servidores do Município, bem como a identificação de eventuais áreas onde se faça necessária a realização de concurso público para aumentar a eficiência da prestação de serviços públicos. 


	
3 - ESPECIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS

	
1 –  OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:

1.1. Alocar recursos humanos para as entrevistas e cadastros dos servidores;
1.2. Alocar máquinas (notebooks) para utilização e registro das entrevistas;
1.3. Alocar máquinas de fotografia digital para registro dos servidores;
1.4.  Alocar máquinas de biometria para registro  dos servidores;
1.5.  Alocar máquinas de digitalização para captura de documentos dos servidores;
1.6. Alocar software de tratamento de imagens para adaptação de documentos digitalizados dos servidores;
1.7.  Entrevistar individualmente até 15.000 funcionários para registro das informações necessárias;
1.8. Digitalizar, indexar e tratar os documentos de até 15.000 funcionários, perfazendo até 30.000 folhas  de documentos funcionais;
1.9.  Criar o Banco de Dados Funcional;
1.10. Criar o Sistema de Cadastro e Gestão  de Dados Funcionais;
1.11. Implementar o Sistema de Gestão Eletrônica de Documentos (GED) integrado ao Sistema Funcional; 
1.12. Gerenciar o Projeto;
1.13. Nos casos em que o servidor estiver, comprovadamente, impossibilitado de comparecer ao local de recadastramento, a CONTRATADA terá que providenciar pessoal e equipamento móvel para deslocamento até o local onde o servidor estiver e realizar o recadastramento, desde que seja no âmbito do Município de Niterói. A comprovação de impossibilidade de deslocamento será efetuada mediante Atestado Médico. Para os casos de servidores fora do âmbito do Município de Niterói, fica a critério da CONTRATADA a forma de efetuar o recadastramento, e segundo orientação da Secretaria de Administração;
1.14. A Empresa contratada fica expressamente obrigada a manter sigilo absoluto de todas as informações obtidas no recadastramento, em razão do fato de ser tratar de informações de caráter estritamente pessoal de todos os servidores da Prefeitura de Niterói, comprometendo-se a não ceder, emprestar, vender ou comercializar tais informações, sob pena de serem aplicadas as medidas legais cabíveis;
1.15. Se cadastrar na NITFISCAL, para emissão da nota fiscal do município de Niterói para os pagamentos mensais;
1.16. Deverá  fornecer todos os materiais de consumo, EPI, computadores, Sacanner´s profissionais e mão-de-obra, necessária a execução dos serviços contratados, podendo a Secretaria de Administração solicitar a substituição imediata daquelas que não estiverem em conformidade com o especificado no contrato;
1.17. Ficará a cargo da contratada a previsão de quaisquer serviços e/ou materiais de consumo necessário a execução dos serviços contratados, mesmo quando não expressamente indicados na ESPECIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS.
1.18. Os funcionários da contratada deverão utilizar uniformes contendo identificação legível e visível da razão social, sigla e/ou logotipo da CONTRATADA;
1.19. Todo equipamento utilizado pela CONTRATADA na prestação de serviços deverá ser obrigatoriamente estar dentro das condições de segurança previstas nas normas da Secretaria de Administração, não sendo aceito serviços que comprometem a segurança das instalações;
1.20. Todos os equipamentos deverão encontrar-se instalados e em condições de uso a partir do (1º) primeiro dia em que a CONTRATADA iniciar a prestação de serviço, devendo ser novos ou com no máximo 01 (um) ano de uso. Os mesmos serão de propriedade da CONTRATADA e deverão ser retirados no final do Contrato;
1.21. A quantidade de equipamentos necessários para execução dos serviços poderá ser alterada para maior, em função da demanda dos serviços, devendo a Fiscalização da Secretaria de Administração comunicar a COJNTRATADA por escrito com antecedência mínima de 10 (dez) dias úteis;
1.22. A CONTRATADA deverá responsabilizar pela guarda e conservação de matérias equipamentos, inclusive os eventualmente de sua entrega;.
1.23. A CONTRATADA deverá responsabilizar-se pela guarda e conservação de materiais e equipamentos, inclusive os eventualmente fornecidos pela Secretaria de Administração, desde o momento de sua entrega;
1.24. O prazo contratual será de 03 (três) meses, podendo ser prorrogado, se comprovadamente necessário, para o prazo máximo de até mais 03 (três) meses, sem acréscimo de qualquer;
1.25. A CONTRATADA deverá contar no seu quadro profissional um Gerente de Projetos comprovadamente filiado ao PMI, e um Coordenador Técnico com experiência devidamente comprovada em projetos de GED Gestão Eletrônica de Documentos;
1.26. Estar em dia, e comprovar todas suas certidões negativas na época da assinatura do contrato;
1.27. Antes de dar início ao recadastramento a licitante contratada terá que submeter ao SECRETÁRIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO, para sua aprovação, o modelo do formulário que será utilizado no recadastramento, contendo todos os itens e perguntas que serão feitas aos servidores, podendo o SECRETÁRIO incluir outras perguntas.


2- 2 - INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES:
3- 
Ficará a cargo da contratada a Gestão do Pessoal, do suporte técnico e equipamentos necessários para a realização do recadastramento a serem alocados nos Postos de atendimento, que deverão atender a demanda dimensionada no item 1.8;
Disponibilizar no mínimo 40 (quarenta) recadastradores no horário de 08:00 às  18:00 hs nos locais indicados pelo contratante.

	
Especificação dos Serviços de Terceiros - Pessoal Jurídica

	
ESPECIFICAÇÃO DO SERVIÇO
	
UNIDADE
	
QUANTIDADE
	
VALOR 
UNITÁRIO
	
VALOR TOTAL

	

CONTRATAÇÃO DE EMPRESA PARA REALIZAÇÃO DE RECADASTRAMENTO DE SERVIDORES DA PMN E CRIAR SISTEMA DE CADASTRO E GESTÃO DE DADOS FUNCIONAIS
	
 
XXXXXXX
	
Aproximadamente
15.000 servidores efetivos, comissionados, inativos e pensionistas da Administração Direta, Indireta, Autárquica e Fundacional
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4 - ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS




1. Detalhamento do GED:

1.1 Tabela de Temporalidade de Documentos e Levantamento do Amparo Legal;
1.2 Tabela e dos Códigos de Classificação;
1.3 Check-in e Check-out;
1.4 Pesquisa por campos de índice, operadores booleanos, valores (números e datas) (entre, maior, menor, etc.), texto livre (full text retrieval) e aproximação (fuzzy search);
1.5 Refinamento do resultado de pesquisas realizadas;
1.6 Pesquisa federada;
1.7 Referência cruzada de documentos;
1.8 Indexação por texto completo para documentos nativamente eletrônicos, bem como para documentos digitalizados;
1.9 Configuração para transformação de documentos, permissões por tipo de documentos e de permissões por grupos de usuários.

2. Detalhamento do GED:

2.1 Dados Pessoais:
[bookmark: _GoBack]Nome, filiação, sexo, nacionalidade, naturalidade, data de nascimento, estado civil, titulo eleitoral, carteira de identidade (com o órgão emissor), CPF, PIS/PASEP, endereço completo, telefone (fixo e celular), email, nome e data de nascimento do cônjuge, nome e data de nascimento dos filhos; se possui casa própria. 
2.2 Dados Funcionais:
Matrícula, nome do  cargo ocupado, nível/categoria/referência/ classe, valor do vencimento do cargo efetivo ou comissionado, percentual recebido pela gratificação de Adicional Por Tempo de Serviço, órgão lotação, local de exercício, data de admissão, tempo de serviço prestado a outro órgão (anterior data de admissão na PMN, se houver); 

2.2.1 - INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES:
No caso de servidor efetivo:
Ocupa cargo ou Função de confiança? Sendo positivo, descrever o nome do cargo e local de exercício;

Recebe proventos de aposentadoria pelo RGPS (INSS)  ou RPPS (Regime Próprio de Previdência)?

No caso de servidor exclusivamente comissionado: 
É servidor de outro Órgão cedido ao Município de Niterói, para exercer cargo de provimento em comissão?  Sendo sim, deverá ser informado, órgão de origem, cargo, matrícula, data de admissão (Órgão de origem);

É servidor aposentado por RPPS?  Sendo sim, deverá ser informado: por qual órgão, bem como, modalidade da aposentadoria, ou seja,  se é voluntária,  invalidez ou compulsória;

É aposentado pelo RGPS? Sendo sim, deverá ser informada a modalidade da aposentadoria, ou seja,  voluntária ou  invalidez;

	
5 - LOCAIS DA PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS

	Postos de atendimentos distribuídos nos diversos Órgãos da PMN.

	
6 - PRAZO DE EXECUÇÃO

	
90 (noventa)  dias após assinatura do contrato.

	
7 - PROGRAMA DE TRABALHO

	
PT= 17.00.04.122.0001.2102  Cód. Despesa= 339039.00    Fonte= 100  

	
8 - DISPOSIÇÕES GERAIS/INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

	



Niterói,          de                                  de 2013


Jair Pereira da Silva






De Acordo.


Sarita Borges Vianna Rocha
Subsecretária de Gestão Pagamento Pessoal


Aprovo e encaminho para as providências cabíveis.



Moacir Linhares Soutinho da Cruz
Secretário Municipal de Administração
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