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GOVERNGO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE SISTEMAS PENAL E SOCIOEDUCATIVO
SUPERINTENDENCIA DOS SERVICOS PENITENCIARIOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa para a prestacdo de servicos especializados na organizacao,
tratamento, digitalizacdo e certificacdo de 50.000 prontuarios de apenados, pertencentes
ao acervo da Superintendéncia dos Servigos Penitenciarios - SUSEPE

2. JUSTIFICATIVA

A SUSEPE, responsavel pela custodia de cidaddos recolhidos por determinagéo
judicial, estd empenhada em garantir a integridade e acessibilidade dos prontuarios.
Diante da ameaca a permanéncia e integridade dos documentos fisicos, torna-se
imperativo adotar alternativas modernas para a gestdo documental.

A transicdo para solugdes digitais ndo apenas mitigara os riscos de deterioragdo
fisica, mas também otimizara o espaco nas instalagdes penitenciarias, contribuindo para
uma administragdo mais eficiente e sustentavel.

Essa medida ndo apenas reduzird o espaco fisico necessario para armazenamento,
mas também resultara em ganhos significativos em termos de eficiéncia operacional. A
modernizacdo para uma abordagem digital ndo apenas preservard a integridade dos
prontuarios, mas também possibilitarda uma recuperacdo mais rapida e eficiente de
informag6es cruciais quando necessario.

Além disso, ao abragar solugdes digitais, a SUSEPE ira liberar recursos financeiros
anteriormente alocados para a manutencdo de arquivos fisicos, incluindo espaco fisico e
tratamento do material. 1sso ndo apenas reduzird custos operacionais a longo prazo, mas
também permitira uma realocacdo estratégica desses recursos para areas mais criticas e
prioritarias.
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Portanto, a transicdo para uma gestdo documental digital ndo apenas atende as
necessidades imediatas de preservacdo e acessibilidade, mas também alinha a SUSEPE
com préticas modernas, promovendo eficiéncia, sustentabilidade e responsabilidade
financeira.

3. LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS:

Sede da Contratada.

4. DIAS E HORARIOS DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

4.1. A prestacdo dos servigos pela CONTRATADA ocorrerd mediante a entrega dos
arquivos pela Contratante no local designado (conforme item 3), durante o horario

comercial.

5. DESCRIQAO DOS SERVICOS:
5.1. EMPREITADA:

e Mapear, indexar e gerar indice para pesquisa de documentos;

e Tratamento de documentos para digitalizagdo;

o Digitalizacdo até 300dpi PB OCR,;

o Certificacdo digital ICP Brasil;

e Expurgo certificado — o expurgo dos documentos fisicos somente podera ser
realizado com autorizacdo expressa da Contratante, com a respectiva Ata de
Expurgo assinada pelas partes. O expurgo devera ser certificado e estar de
acordo com a Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD.

5.2. SERVICOS MENSAIS:
e Licenca de software repositorio e pesquisa;

e Acesso de usuario ao repositorio digital para pesquisa;
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e Armazenamento em nuvem (imagens digitalizadas) para pesquisa do cliente.

6. OBRIGACOES DO CONTRATADO:

6.1. Apresentar, em até 5 dias Uteis apds a assinatura do contrato, um cronograma fisico
das tarefas.

6.2. Designar um profissional responsavel pela execucdo dos servigos, reportando-se
diretamente a fiscalizacdo contratual.

6.3. Ndo transferir as obrigagdes do contrato a terceiros.

6.4. Ressarcir danos pessoais ou materiais causados por seus funcionarios.

6.5. Protocolar as notas fiscais atestadas via e-mail notasfiscais@susepe.rs.gov.br.

6.6. Fornecer todos os materiais e equipamentos Necessarios.

6.7. Cumprir Padrfes de Qualidade:

o Realizar a digitalizacdo dos prontudrios seguindo padrdes de qualidade
estabelecidos, garantindo que as cdpias digitais sejam precisas e legiveis.

6.8. Garantir Seguranga e Confidencialidade:

o Implementar medidas de seguranca para proteger a privacidade e
confidencialidade das informagfes contidas nos prontudrios digitais,
especialmente quando se trata de dados sensiveis de reclusos.

6.9. Conformidade com a Legislacdo e Normas:

e Assegurar que o processo de digitalizacdo esteja em conformidade com as leis e
regulamentacdes locais relacionadas a privacidade, protecdo de dados e gestdo
de registros.

6.10. Indexagdo Adequada:

o Realizar a indexacdo apropriada dos documentos digitalizados para facilitar a

recuperacdo eficiente de informacGes quando necessario.
6.11. Preservacdo da Integridade dos Documentos:
e Tomar medidas para preservar a integridade dos documentos originais durante o

processo de digitalizagéo.
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6.12. Prazos e Cronogramas:

e Cumprir com 0s prazos e cronogramas estabelecidos no contrato, garantindo a

conclusdo oportuna do projeto de digitalizacéo.
6.13. Manutencdo de Registros e Relat6rios:

e Manter registros detalhados do processo de digitalizacdo e fornecer relatérios

periddicos a contratante, conforme acordado no contrato.
6.14. Treinamento e Suporte Técnico:

e Oferecer treinamento, se necessario, para a equipe da contratante sobre como
acessar e utilizar efetivamente os prontuérios digitais. Além disso, fornecer
suporte técnico conforme acordado.

6.15. Comunicacdo Transparente:

e Manter comunicacdo transparente com a contratante, informando sobre o

andamento do projeto, eventuais problemas encontrados e solugdes adotadas.
6.16. Garantia da Qualidade:
e Oferecer garantias de qualidade para o trabalho realizado, com disposic¢Oes para

corrigir eventuais erros ou deficiéncias.

7. OBRIGACC)ES DA CONTRATANTE:
7.1. Fornecer Acesso aos Documentos:
e Disponibilizar todos os prontuarios fisicos ou documentos que serdo
digitalizados.
7.2. Definir Requisitos de Digitalizacdo:
o Especificar os padrdes e requisitos para a digitalizacdo, como resolucdo de
imagem, formato de arquivo, metadados necessarios, entre outros.
7.3. Colaborar no Processo de Indexacdo:
e Colaborar na identificacdo de informacfes relevantes para indexagdo e

organizacdo adequada dos documentos digitalizados.
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7.4. Pagar pelos Servigos Prestados:

e Cumprir com as obrigacbes financeiras relacionadas aos servicos de
digitalizacdo, incluindo pagamento pelos servigos conforme estipulado no
contrato.

7.5. Responder a Duvidas e Solicitaces:

e Fornecer informacGes adicionais, esclarecimentos ou feedback sempre que
solicitado pela empresa de digitalizacdo pertinentes ao objeto do contrato.

e Zelar pelo bom andamento do contrato e dirimir davidas por intermédio da
administracdo das unidades prisionais.

8. DOS PRAZOS:
8.1. O prazo para inicio dos servicos serd de até 5 dias Uteis ap6s o recebimento da
Autorizagdo de Inicio dos Servicos.

9. DA FISCALIZACAO:
9.1. A fiscalizagdo do contrato sera definida por ato de nomeagéao especifico, publicado
no Diario Oficial do Estado.

10. DOS REQUISITOS LEGAIS

10.1. A gestdo de documentos, especialmente quando envolve dados sensiveis, como
informagdes de apenados, estd sujeita a diversas leis e normas para garantir a
privacidade, seguranca e conformidade com padrdes éticos. Portanto, a Contratante e a
Contratada deverdo atender, no que couber, a legislacéo a seguir:

» Lei Geral de Protecdo de Dados, Lei n°® 13.853, de 2019 (LGPD) - Brasil:

» ALGPD, em vigor desde setembro de 2020, regula o tratamento de dados pessoais no
Brasil, garantindo direitos fundamentais de privacidade. Ela se aplica a qualquer
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operacgdo de tratamento de dados realizada por pessoa natural ou juridica, de direito
publico ou privado.

Lei de Acesso a Informagéo (LAI) - Brasil:

A LAl regulamenta o direito de acesso a informagao, estabelecendo procedimentos que
devem ser seguidos pelos 6rgdos publicos para garantir a transparéncia e o acesso a
informacao.

Norma ISO 15489 - Gestdo de Documentos e Informacdes - Brasil:

A ISO 15489 fornece diretrizes e principios para a gestdo eficaz de documentos e
informacdes, abordando desde a criagdo até a destinacéo final.

Resolucdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) n° 36/2014 - Brasil:
Estabelece diretrizes para a gestdo de documentos arquivisticos em formato eletrdnico.
Norma ISO/IEC 27001 - Seguranc¢a da Informacao:

Embora ndo especifica para documentos, a ISO/IEC 27001 estabelece padrfes para
sistemas de gestdo de seguranga da informag&o, o que é crucial quando se trata de
protecdo de dados sensiveis.

Lei de Execucdo Penal (LEP) - Brasil:

Esta lei regula a execugdo das penas no sistema carcerdrio brasileiro e possui
dispositivos relacionados a privacidade e segurancga das informac6es dos apenados.
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