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Brasilia, 26 de setembro de 2014

Ao
TCDF - Tribunal de Contas do Distrito Federal

Att.: Sr. Oswaldo Junqueira Vaz Junior

Supervisor de Planejamento da Contratacao Tribunal de Contas do Distrito

Federal E-mail: oswaldo@tc.df.gov.br
Tel.: 3314-2870/8135-7117

Oficio n® 10 / 2014 - SPC

PRP.: 048/14 Custdédia de Informacoes

Prezados (as) Senhores (as),
Temos a satisfagdo de apresentar nossa proposta para prestagdo de servigos de
armazenagem de documentos.

Colocamo-nos a inteira disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que julgarem
necessarios.

Atenciosamente,

Liliane Coitinho Cristina Castro
Gerente Executivo Gerente de Vendas

(empresa do Grupo Iron Mountain do Brasil)
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1 Apresentacao Institucional

Presente no Brasil desde 2001, a Iron Mountain ressalva sua lideranga mundial no
mercado de armazenamento e gerenciamento de informagdes. Especialmente no
Brasil, um dos seus principais mercados de atuagao, oferece solucoes completas
com diversidade de formatos e com a disponibilidade e capacidade para atender
as demandas do mercado.

Contamos com nossa rede mundial de administracdo e custddia de documentos,
facilitando o acesso a informacao critica de forma simples, econdmica e segura.

A crescente demanda por servigos, levou a Iron Mountain a uma expansao
continua, com 14 filiais em regides estratégicas - Sao Paulo, Rio de Janeiro,
Curitiba, Brasilia e Porto Alegre.

A Iron Mountain é filiada a ABGD - Associacao Brasileira das Empresas de
Gerenciamento de Documentos e certificada pela CGD (Certificagao em Gestao
Documental).

Solugdes confiaveis em Gerenciamento de Documentos desde 1951
Atualmente contamos com mais de 140.000 clientes, em mais de 1.000
instalacdes em 34 paises. Pequenas e médias empresas, assim como 75% das
grandes corporagdes mundiais, confiam sua documentacdo e midias Vvitais
CONO0SCO.

B =Presenca

.Padrao e Consisténcia ao redor do mundo
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2 Linha de Negécios

A Iron Mountain oferece solugcoes completas, como:

Gerenciamento e Armazenamento de Documentos

Realizamos o servigo de armazenamento e recuperacao de documentos fisicos em
suas diversas formas: caixas, pastas, livros, mapas, desenhos técnicos, plantas
de engenharia e arquitetura. Também oferecemos o Arquivamento de
Documentos Vitais, que sdao armazenados em ambientes segregados com
maxima seguranca.

Gerenciamento de Midias Magnéticas

Com Ambientes de seguranca especialmente desenvolvidos para garantir a
disponibilidade, integridade e confidencialidade, realizamos o gerenciamento de
midias magnéticas, Opticas, filmes, microfilmes, servidores espelhados; contando
com agilidade e atendimento 24 x 7 X 365.

DMS - Document Management Solution

A solugcao documental mais apropriada as suas necessidades, conjugando
ferramentas e atividades para otimizar o gerenciamento dos documentos, desde a
sua geragao até o expurgo final.

BPM - Businnes Process Management:

Solugbes de processamento documental suportadas em Plataforma BPM World
Class, desenvolvidas a partir do mapeamento e identificagdao de oportunidades de
melhoria de processos criticos, aliando integracdo de imagens digitalizadas em
filas de atividades (workflow) por perfil de acesso, departamentos e areas
funcionais proporcionando o controle de prioridades, aplicagdao de regras de
negodcios especificas e dados entre sistemas, possibilitando a geracdo de pontos
de controle, identificagdo de processos com inconsisténcia (campos / documentos
obrigatdrios) e data entry de informacdes, possibilitando a geracao de relatérios
gerenciais automatizados para identificacao de desvios (quantitativos e
qualitativos).

Escrow
Protecao da propriedade intelectual e armazenamento de cddigos fonte.

Destruicao Segura
Destruicdo Segura de documentos e midias, obedecendo aos mais rigidos

controles e requisitos de seguranca e confidencialidade.
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3 Gerenciamento de Documentos

A atividade de gerenciamento de documentos tem como objetivo atender as
necessidades de nossos clientes quanto ao armazenamento e recuperagao de
documentos em suas diversas formas: caixas, pastas, livros, mapas, desenhos
técnicos, plantas de engenharia e arquitetura ou ainda documentos individuais.

3.1 Armazenamento de Caixas e Documentos

Para acondicionamento dos documentos, a Iron Mountain possui caixas
especialmente desenvolvidas com lacres de segurancga, nas dimensoes (0,42m X
0,38m x 0,25m), bem como outros tamanhos de caixas (altura x largura x
comprimento).

Estas caixas foram planejadas para possibilitar ventilacdo adequada, facil
manuseio, atendimento as exigéncias da CLT - Decreto Lei N° 5452 de 1 de maio
de 1943 - Art. 390 (no maximo 20 kg de peso).

As caixas sdao armazenadas em estantes de aco adequadas e projetadas para tal
propdsito, obedecendo aos padrdes internacionais da Iron Mountain,

possibilitando grande facilidade no acesso e prolongando a vida util das caixas.

3.2 Movimentagao de Caixas e Documentos

A Iron Mountain oferece acesso a sua documentacdo todos os dias Uteis em
horario comercial, ou seja, o periodo compreendido entre as 08:00 e 18:00 horas
de segunda-feira a sexta-feira, excluindo os dias em que ha feriados nacionais,
estaduais e municipais. Eventuais atendimentos em outros horarios sao possiveis
mediante solicitacdo prévia, conforme o manual de normas e procedimentos.

Para movimentacdo e consulta dos documentos em custddia, oferecemos aos
usuarios do Sistema, as seguintes opgoes:

v' Consulta em nossas dependéncias

Possuimos em nossos estabelecimentos Salas de Consulta, totalmente
independentes, respeitando a individualidade do usudrio, com estrutura de
copiadoras, fax e materiais necessarios para pesquisas, mediante prévio
agendamento, conforme o manual de normas e procedimentos.

v" Consultas Externas

INFORMAC()ES PROPRIETARIAS E CONFIDENCIAIS 5
Informagbes aqui contidas ndo podem ser utilizadas ou divulgadas fora de sua empresa, filial e subsidiaria exceto sob acordo
escrito da Iron Mountain do Brasil.

Page 5 de 12

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc CEDDF5D3


https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/ ?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=CEDDF5D3
https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=24541&filter[anoproc]=2014

e-DOC CEDDF5D3
Proc 24541/2014-e

A RONMOUNTAIN'

Mediante solicitacdo dos usudrios, via fax, telefone, e-mail ou via Internet,
transportamos e entregamos nos locais previamente cadastrados com o cliente,
as caixas de documentos solicitadas em veiculos especializados.

v" Atendimento por documento

Atendemos as diversas solicitagdes de um ou varios documentos que se
encontram dentro das caixas mantidas em custddia. Esse atendimento pode ser
feito via fax, fisicamente ou por e-mail, conforme manual de normas e
procedimentos.

3.3 O Sistema de Gerenciamento de Documentos - SafekeeperPlus

A Iron Mountain desenvolveu o SafeKeeperPLUS, o software de gerenciamento de
documentos mais avancado da atualidade.

As pesquisas aos documentos podem ser feitas via WEB, por ordem de
departamento, setor, assunto, periodo de validade, palavras-chave, entre outras,
tanto para documentos individuais quanto pastas ou caixas, podendo-se gerar
relatorios gerenciais destas pesquisas em formatos eletrénicos ou papel.

O controle dos acessos dos usuarios é feito de acordo com as permissdes pré-
cadastradas, além de um sistema de firewall de Ultima geragao.

A garantia de continuidade com planos de contingéncia é estruturado a partir de
um sistema central localizado na Filadélfia - EUA, com servidores espelhados em
outras cidades e com acessos através de satélite, linha publica ou Internet,
garantindo a efetiva acessibilidade ao sistema.

4 GAA - Gerenciamento de Arquivos Ativos

O Gerenciamento de Arquivos Ativos tem como objetivo atender as necessidades
de nossos clientes quanto ao armazenamento e recuperagao de documentos
ativos.

Esta gestdao é feita em espago totalmente segregado e exclusivo, dotado de
dispositivos e equipamentos de seguranga, onde os documentos sao arquivados
em pastas suspensas com controle através de cddigo de barras e sistema préprio
de gerenciamento que permite o controle de todo conteldo.
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A Iron Mountain dispde de profissionais especializados, garantindo o
gerenciamento dos seus arquivos ativos com a aplicagao das mais modernas
técnicas e tecnologias do mercado.

4.1 Indexacao de Pastas e Documentos

Todas as informagdes basicas sao indexadas no sistema de gerenciamento de
documentos, de forma a gerar relatorios e etiquetas com codigo de barras,
afixadas nas pastas para posterior alocacdo nas estantes, em area especialmente
destinada a esta finalidade, garantindo aos nossos clientes os mais adequados
niveis de seguranca e confiabilidade no manuseio de suas informagoes.

4.2 Insercoes de Documentos

Novos documentos serdo coletados, de acordo com solicitacdo prévia do cliente,
para serem inseridos em suas respectivas pastas e indexados no sistema de
gerenciamento.

4.3 Pesquisas de Documentos

Através de nossa Central de Atendimento ou via Internet, o cliente podera
solicitar a documentacdao necessaria para consultas, que serdao disponibilizadas
através de e-mail, fax, copia autenticada, ou com o fornecimento do prdprio
documento original.

5 Digitalizacao de Documentos

O processo de preparagao, digitalizacao, controle de qualidade, indexagao e
arquivamento, tém inicio com a adequada recepgao e controle dos documentos,
seguindo-se com sua preparacgao e tratamento para a fase de digitalizacao.

5.1 O Processo de Digitalizagao

v Preparacao da Documentagcdao - todo servico de digitalizacdo prevé,
inicialmente, a preparacao dos documentos - retirar grampos, clipes,
desamassar documentos quando necessario, organizacao em ordem seqiencial
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pré-definida, separacao em lote e, eventualmente, numeracdao. Cada tipo de
documento tem uma caracteristica e complexidade nesta etapa da preparacao.

v Captura da Imagem através de Scanners - apds preparados, os
documentos estao em condicoes de serem digitalizados, passando por
scanners manuais ou automaticos, dependendo do tipo de documento e do
estado fisico do papel, convertendo-os para uma midia digital. As
caracteristicas técnicas de cada documento - cores, fotografias, graficos,
manuscritos, tipos de impressdo, entre outras - irdo influenciar na necessidade
de utilizar-se a resolugdao mais adequada.

v Indexacao - antes de se iniciar o processo de digitalizacdo, é obrigatéria a
definicdo da estrutura da indexacao, que sera utilizada no processo de captura
da imagem do documento. Esta estrutura leva em consideragdao a forma como
o usuario pretende recuperar cada tipo de documento, bem como a
necessidade de efetuar dupla digitagago em alguns campos, reduzindo a
margem de eventuais erros. A indexagdao é um dos pontos mais criticos de
todo o processo, pois, se mal planejada, certamente implicard em dificuldades
quando da pesquisa da base documental. A complexidade da indexacao é fator
determinante no célculo dos custos envolvidos. A indexacdo pode ocorrer por
input manual dos indices ou de forma automatizada, com a utilizacdo de
codigo de barras ou digitacdao de um indice-referéncia e utilizagdo dos demais
indices de um banco de dados relacional.

v/ Controle de Qualidade - antes da gravacdo da imagem, é indispensavel que
se realize um severo e completo controle de qualidade sobre a documentagao
digitalizada, garantindo-se o efetivo armazenamento e futura recuperacao do
documento. Neste processo, toda massa capturada é revisada.

v. A Iron Mountain disponibilizard para a execucao dos servigos, sites
estruturados dentro dos mais rigorosos padrdoes de qualidade e seguranca.
Entre outros aspectos podemos destacar os itens a seguir:

5.2 Sistema de Gerenciamento de Imagens — WebimagePlus

O WebImagePlus é um portal da Iron Mountain que integra as solucdes de
imagens, criando um sé produto para realizar estas fungdes. As imagens dos
Documentos sdo disponibilizadas para consulta no Sistema WebimagePlus
(Software as a Service) com a aplicacdo do conceito “anytime, anywhere” para
consulta das imagens processadas.

O sistema tem como uma de suas principais vantagens, a apresentacao do

processo completo com as imagens tipificadas em estrutura de pastas (raiz)
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possibilitando a localizagdo imediata do tipo documental requerido para analise,
ou seja, a partir da localizacgdo do numero do processo, é possivel acessar
diretamente o tipo documental requerido para anadlise. Este sistema conta com
dispositivos de seguranca e protecao de acesso por logins e senhas especificas
para acesso as imagens, que ficam sob exclusiva responsabilidade do cliente.

6 Infra-Estrutura Iron Mountain

6.1 Seguranca Fisica:

v' Seguranca fisica 24 x 7 x 365;

v Sistema de monitoramento eletronico - CFTV (circuito fechado de televisdo) 24
horas com gravacgao digital;

v Detectores de incéndio, fumaca e calor em nossas instalagbes, vistoriados
periodicamente. Os sistemas de combate a incéndio atendem as normas da
ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas, instrucdes gerais do Corpo
de Bombeiros e quando necessario As recomendacdes da N.F.P.A. — National
Fire Protection Association — Standard 13;

v Gerador proprio e no-breaks instalados em prédios separados.

v' Atendimento a entregas de documentos controlados 100% via sistema;

v Destruicao segura de documentos;

v Sistema de logistica com veiculos dotados de sistema de radio comunicacao
com freqléncia exclusiva;

v Total rastreabilidade de informacbes através de sistemas de gerenciamentos
especificos;

6.2 Data Center

A Iron inclui em seu portfélio 02 Data Centers no Brasil, um em S3o Paulo e
outro em Curitiba, operando em “cluster” com certificagdo, o qual possui alto
nivel de seguranca e esta preparado para atender as rigorosas exigéncias dos
padrdes internacionais de qualidade para hospedar aplicativos de missao critica.

A Certificacdo dos Data Centers de Sao Paulo e Curitiba garante alta
disponibilidade aos clientes, tendo a sua infraestrutura certificada por 6érgaos
internacionais especializados em avaliar ambientes tecnoldgicos mundiais. Esta
infraestrutura assegura aos clientes a confianca de ter suas informacdes
guardadas em um local seguro e com um elevadissimo nivel de disponibilidade.
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6.3 Estrutura de Atendimento

A Iron Mountain possui estrutura completa de suporte ao Cliente através de
nosso Customer Service, Central de Atendimento, Help-Desk e Gerente de
Contas;

No Brasil a Iron Mountain possui mais de 2.500 funcionarios, com alta
qualificacao profissional.

6.4 Diferenciais Iron Mountain

v Empresa sélida com experiéncia de mais de 61 anos no Mercado Internacional e
mais de 20 anos no Mercado Nacional;

v Empresa com agoes negociadas na Bolsa de New York (IRM), obedecendo
rigorosamente a legislagcdo internacional, incluindo a Lei Sarbanes-Oxley e
demais exigéncias da legislacao local;

v Instalacbes de alto nivel de seguranca, obedecendo a rigorosos padroes
internacionais e atendendo as principais Normas Técnicas vigentes;

v Bases Operacionais localizadas em pontos estratégicos facilitando a logistica de
atendimento;

v Tecnologia de ultima geracao com processos de contingéncia global (Business
Continuity Plan);

v Disponibilidade de integracao completa entre as diferentes midias e suporte de
informacoOes existentes;

v Solugdes voltadas totalmente as necessidades especificas de cada cliente;

v Mais de 3.000 clientes no Brasil, englobando todos os segmentos do Mercado
Nacional;

7 Objeto da Proposta

Esta proposta contempla os servigos de armazenagem de documentos atendendo
ao Oficion210/2014 - SPC

8 Condicoes Comerciais

8.1 Precos

Nossos precos para a prestagao dos servigos indicados no item “'8"” sao:

INFORMAC()ES PROPRIETARIAS E CONFIDENCIAIS 10
Informagbes aqui contidas ndo podem ser utilizadas ou divulgadas fora de sua empresa, filial e subsidiaria exceto sob acordo
escrito da Iron Mountain do Brasil.
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1 Transferencia Inicial das Caixas CX 5500 RS 10,13 | RS 55.715,00
Custodia e armazenamento CX 5980 71760 RS 1,08 | RS 77.500,80

3 Transferencia mensal de Acervo CX 40 480 RS 14,41 | RS 6.916,80
Solicitacdo de Transporte de caixas na
modalidade Normal/ Retirada definitiva | CX 227

4 das caixas (Trajeto Empresa - TCDF) 2274 RS 9,94 | RS 22.603,56
Solicitacdo de transporte de caixas na
modalidade URGENTE (Trajeto Empresa- | CX 23

5 TCDF) 276 RS 28,16 | RS  7.772,16
Devolucdo de Caixas (Trajeto TCDF - X 250

6 Empresa 3000 RS 9,94 | RS 29.820,00
Transferencia definitiva das informacgoes /
do acervo documental do TCDF com CX

7 transporte para local indicado pelo 5980 RS 11,12 | RS 66.497,60

1 Transferencia Inicial das Caixas CX 5500 RS 10,13 | RS 55.715,00
Custodia e armazenamento CcX 6300 75600 RS 1,08 | RS 81.648,00

3 Transferencia mensal de Acervo CcX 40 800 RS 14,41 | RS 11.528,00
Solicitacdo de Transporte de caixas na ox 997
modalidade Normal/ Retirada definitiva

4 das caixas (Trajeto Empresa - TCDF) 4540 RS 9,94 | RS 45.127,60
Solicitacdo de transporte de caixas na
modalidade URGENTE (Trajeto Empresa-| CX 23

5 TCDF) 460 RS 28,16 [ RS 12.953,60
Devolugdo de Caixas (Trajeto TCDF - ox 250

6 Empresa 3000 RS 9,94 | RS 29.820,00
Transferencia definitiva das informagdes
do acervo documental do TCDF com CcX

7 transporte para local indicado pelo 6300 RS 11,12 | RS 70.056,00

INFORMACéES PROPRIETARIAS E CONFIDENCIAIS 11
Informagbes aqui contidas ndo podem ser utilizadas ou divulgadas fora de sua empresa, filial e subsidiaria exceto sob acordo
escrito da Iron Mountain do Brasil.
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8.2 Impostos

Aos precos acima indicados ja se encontra incluido o ISS (Imposto Sobre
Servicos) e todos os demais impostos incidentes.

8.3 Condicoes de Pagamento

O pagamento se dard mensalmente 20 (vinte) dias apds a emissao da respectiva
Nota Fiscal Fatura e relatério de atividades do periodo.

8.4 Validade da Proposta

A presente proposta é valida pelo periodo de 30 (trinta) dias a contar desta data.

8.5 Prazo do Contrato

O presente contrato vigorara pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses, podendo
ser renovado automaticamente por iguais e sucessivos periodos, desde que nao
haja manifestacdao contraria expressa, por qualquer das partes.

Fica facultada a rescisdo antecipada do Contrato mediante aviso prévio de 60 dias e
pagamento pela CONTRATANTE de multa equivalente a média dos 03 (trés) ultimos
faturamentos , mais os custos da desmobilizacdo do acervo tais como: (Movimentacao,
Saida Permanente e Transportes regulares (caso seja utilizado o transporte da Iron

Mountain).

INFORMAC()ES PROPRIETARIAS E CONFIDENCIAIS 12
Informagbes aqui contidas ndo podem ser utilizadas ou divulgadas fora de sua empresa, filial e subsidiaria exceto sob acordo
escrito da Iron Mountain do Brasil.
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Brasilia-DF, 22 de Setembro de 2014.

AO
Tribunal de Contas do Distrito Federal
A/C: Oswaldo Junqueira Vaz Junior

REF: Prestacdo de servicos sob demanda de coleta, acondicionamento, guarda, movimentacdo e
gerenciamento informatizado do acervo documental do TCDF

Prezado,

A par da satisfacdo em cumprimenta-lo, faco-me do presente para apresentar a proposta comercial de
fornecimento de produtos e servicos para esta instituicao.

Sendo s6 para o momento e com a convicgdo de estar oferecendo uma solugdo onde existe a melhor
relacdo custo/beneficio para sua administracdo agradeco a oportunidade e, ao mesmo tempo, apresento
protestos de consideragdo e apreco.

Atenciosamente,

W ‘
Alessandro de Souza Queifoz
Diretor de Operagdes e Negdcios

Setor de Industria da Ceildndia QI 15 Lote 11, 13 e 15
Brasilia/DF
B (61) 33746216 /(62) 3336-2243

(61) 8158-424 / (61) 8131-8766
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Declaragado de Confidencialidade

O conteudo deste documento é destinado para
uso exclusivo do Tribunal de Contas do Distrito
Federal para ser utilizado internamente na
avaliacdo de seus termos. Ndo pode ser copiado
ou distribuido, totalmente ou em parte, sem
autorizacdo da SOS Docs.
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1. Dados da Empresa

A SOS Docs foi fundada em 2008, com o propdsito de oferecer servicos de Gestao Arquivistica,
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), Digitalizagao, Microfilmagem, Mapeamento e automacao
de processos através de sistemas de Workflow, além de treinamento e consultorias nas dreas correlatas as
nossas atividades. Estamos preparados para auxiliar empresas privadas e publicas, além dos governos
federal, estadual e municipal, em todas as fases de implantacgao.

A SOS Docs possui profissionais que atuam no mercado de GED e Tecnologia da Informagao (Tl)
desde 2000, com larga experiéncia em projetos desta natureza podendo atendé-lo em todas as suas
necessidades.

Possuimos, ainda, vasta experiéncia na implantacdo do Gerenciamento de Documentos em érgaos
publicos, além de uma assessoria especializada em treinamento dos profissionais que atuam na area.

1.1. Principais clientes:
A SOS Docs digitaliza atualmente mais de 4.000.000 de imagens mensalmente, servico este prestado
em diversos clientes, tais como:

= ANCINE - Agéncia Nacional do Cinema — Rio de Janeiro/RJ

= BBTUR - Brasilia/DF

=  SEBRAE —Brasilia/DF

= TRT - Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido — Rio de Janeiro/RJ
= SEOBRAS/RJ - Secretaria de Obras do Estado do Rio de Janeiro

=  |PHAN/RJ - Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico Nacional

= MDS - Ministério do Desenvolvimento Social — Brasilia/DF

= MS - Ministério da Saude — Brasilia/DF

=  MF - Ministério da Fazenda — Brasilia/DF

= RFB - Receita Federal do Brasil — Brasilia/DF

= Camara dos Deputados — Brasilia/DF

=  MMA - Ministério do Meio Ambiente — Brasilia/DF

= TRE - Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Goids — Goidnia/GO

= TRE - Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo — Sdo Paulo/SP
= TRT - Tribunal Regional Federal da 52 Regido — Recife/PE

= TRT - Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido — S3o Paulo/SP

= Além de varias prefeituras e empresas privadas

Setor de Industria da Ceildndia QI 15 Lote 11, 13 e 15
Brasilia/DF
B (61) 33746216 /(62) 3336-2243

(61) 8158-424 / (61) 8131-8766
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Nome:
Cargo:
Certificagdo:

Nome:
Cargo:
Certificagdo:

Nome:
Cargo:
Mini curriculo:

Nome:
Cargo:
Mini curriculo:

2. Corpo técnico

ALESSANDRO QUEIROZ
Diretor de Operagdes

[Coiam

CERTIFIED

THIAGO PAZ
Coordenador de Projetos

ecm®

aiim specialist

JULIANNE GUEDES

Coordenadora de Gestdo Arquivistica

Arquivista formada pela Universidade de Brasilia — UnB. Concluindo P6s-Graduagao em Gestdo
de Projetos, pela Universidade Catdlica de Brasilia — UCB. Atua a 12 anos na gestdo de arquivos
publicos e privados, nos mais diversos suportes da informagdo. Experiéncia na gestdo de
equipes e na elaboragdo de Instrumentos Arquivisticos, Normas e Manuais e no tratamento de
documentos e informagdes nas areas: Administrativa, Agricultura e Pecudria, Juridica, Médica
e Odontolégica, Construcdo Civil, Educacional, Cultural, Notarial, Transportes e
TelecomunicagGes. Experiéncia com microfilmes e digitalizagdo de documentos. Registro DRT-
DF 6649/06

ANDREA VICOSO

Arquivista Sénior no projeto da ANCINE

Profissional com experiéncia de dez anos, formagdo superior em Arquivologia e
Biblioteconomia, e Pds-Graduagdao em Organizagdo do conhecimento para recuperagdo da
informacdo pela Universidade UNIRIO. Tendo exercido fungdes inerentes a supervisdo,
coordenagdo, execugdo e organizacao dos servicos de arquivologia e biblioteconomia em
empresas publicas e privadas. Experiéncia em documentos das areas de engenharia, petréleo e
gas natural, juridica, contabil e financeira, Dep. de Pessoal e RH e Administrativa. Atuando em
diversas empresas publicas e privadas.

Setor de Industria da Ceildndia QI 15 Lote 11, 13 e 15
Brasilia/DF

(61) 3374 6216 / (62) 3336-2243
(61) 8158-424 / (61) 8131-8766
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3. Proposta de Pregos

OBJETO: Prestacdo de servicos sob demanda de coleta, acondicionamento, guarda, movimentacado e
gerenciamento informatizado do acervo documental do TCDF.

ESTIMATIVA DE PRECOS PARA 12 (DOZE) MESES

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA PARA 12 MESES: RS 363.868,00
(Trezentos e sessenta e trés mil, oitocentos e sessenta e oito reais)

Setor de Industria da Ceildndia QI 15 Lote 11, 13 e 15
Brasilia/DF

(61) 3374 6216 / (62) 3336-2243
(61) 8158-424 / (61) 8131-8766
contato@sosdocs.com.br
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A B C BxC
QUANTIDADE QUANTIDADE "
VALOR UNITARIO| VALORTOTAL
Ne° SERVICO UND ESTIMADA ESTIMADA PARA o (:$) o ESTII\CI: ADg (RS)
MENSAL 12 MESES
1 |Transferéncia Inicial de Caixas cX 5.500 8,00 44.000,00
2 |Custodia e armazenamento cX 5.980 71.760 3,20 229.632,00
3 |Transferéncia Mensal de Acervo cX 40 480 8,00 3.840,00
Solicitagdo e transporte de caixas na
4 |modaidade NORMAL / Retirada cx 227 2.724 5,00 13.620,00
definitiva de caixas (Trajeto Empresa
— TCDF)
Solicitagdo e transporte de caixas na
5 |modalidade URGENTE (Trajeto cX 23 276 36,00 9.936,00
Empresa — TCDF)
6 Devolugao de Caixas (Trajeto TCDF ox 250 3.000 5,00 15.000,00
— Empresa)
Transferéncia definitiva das
inf 0 |
7 informagoes e do acervo documenta ox 5.980 8,00 47.840,00
do TCDF com transporte para o local
indicado pelo Contratante
TOTAL ESTIMADO PARA 12 MESES: 363.868,00

www.sosdocs.com.br
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QUANTIDADE QUANTIDADE ‘
VALOR UNITARIO| VALORTOTAL
SERVICO UND ESTIMADA ESTIMADA PARA o (:$) o ESTII\CI: ADg (RS)
MENSAL 20 MESES

Transferéncia Inicial de Caixas cX 5.500 8,00 44.000,00
Custodia e armazenamento cX 6.300 126.000 3,20 403.200,00
Transferéncia Mensal de Acervo CcX 40 800 8,00 6.400,00
Solicitagao e transporte de caixas na
modalidade NORMAL / Retirada cx 227 4.540 5,00 22.700,00
definitiva de caixas (Trajeto Empresa
— TCDF)
Solicitagao e transporte de caixas na
modalidade URGENTE (Trajeto cX 23 460 36,00 16.560,00
Empresa — TCDF)
Devolugao de Caixas (Trajeto TCDF ox 250 5000 5,00 25.000,00
— Empresa)
Transferéncia definitiva das
informagoes e do acervo documental
do TCDF com transporte para o local ex 6.300 8,00 50.400,00
indicado pelo Contratante

TOTAL ESTIMADO PARA 12 MESES: 568.260,00

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA PARA 20 MESES: RS 568.260,00
(Quinhentos e sessenta e oito mil, duzentos e sessenta reais)

qgualquer titulo posteriormente.

Brasilia-DF, 22 de Setembro de 2014.

Setor de Industria da Ceildndia QI 15 Lote 11, 13 e 15

Brasilia/DF

B (61) 33746216 /(62) 3336-2243
(61) 8158-424 / (61) 8131-8766
contato@sosdocs.com.br

Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias;

Declaramos que nos precos estdo inclusos todos os custos, tributos e despesas necessdrias ao

ponitir oy

cumprimento integral do objeto ora licitado, ndo sendo considerados pleitos de acréscimos a esse ou a

7/7

,
Alessandro de Souza Quejpéz
Diretor de Operacdes e Negdcios
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Gerindo informagdes. Gerando resultados

Brasilia, 27de setembro de 2014.

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE LICITAGAO, MATERIAL E PATRIMONIO SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATAGAO

A/C. Sr. Oswaldo Junqueira

A Metrofile agradece a oportunidade de apresentar proposta técnico-comercial para a realizacao de

servigos de guarda de documentagao fisica.

Nossas solucdes em gestdo da informacéo e processos visam contribuir para a execugéo das suas
estratégias de negdcio, apresentando, como diferencial, nosso portfélio de produtos, servigos e
solugdes, a flexibilidade dos nossos servigos e a garantia de resultados que fazem, da Metrofile, ha

25 anos uma referéncia nacional.
Colocamo-nos a sua disposicao para qualquer esclarecimento adicional que se fizer necessério.

Atenciosamente,

Josua Rodrigues

Josua.rodrigues@metrofile.com.br
Tel.: 3487-1215
Cel.: 9568-3560/8603-3984

SGA - Area Especial 11 lotes 2, 3 e 4 Armazém 01 | CEP 73050-610 | Brasilia - DF | 3387-1000
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1 INFORMAGCOES INSTITUCIONAIS

1.1 Metrofile: Gerindo informacé6es. Gerando Resultados

Empresa brasileira, atuante no mercado de Gestdo do Conteldo Empresarial, desde 1985, pioneira em
solugdes integradas de alto valor agregado com inovagdo, qualidade, flexibilidade e customizagao.
Conta com a maior rede de filiais do segmento, com presenga nas principais cidades do Brasil.

A METROFILE vai além do gerenciamento dos documentos e seus conteudos. Utiliza como base o
conceito de BPO (Business Process Outsourcing) e esta apta a oferecer solugbes tecnologicamente
avancadas e expertise para total terceirizacdo de um projeto de Gestao do Conteddo Empresarial
(ECM).

Com um amplo portfélio de produtos, servigcos e solugdes, conhecimento especializado nos processos
de negocio dos seus clientes e aplicagdo de tecnologias, a METROFILE contribui para a execugéo das
estratégias de negdcio, agregando valor e melhorando os resultados empresariais de seus clientes.

A Metrofile possui um excelente histérico na entrega de solugdes de alta performance em Gestao da
Informagao e Processos. Com um abrangente portfélio em servigos integrados, completos e flexiveis,
permite o foco dos seus clientes em suas atividades core, tornando-os mais ageis, seguros e eficientes.

Atualmente, mais de 1.500 empresas confiam a gestao de seu contelido aos nossos especialistas. A alta

performance dos servicos e a garantia de resultados fazem da Metrofile uma referéncia nacional.

SGA - Area Especial 11 lotes 2, 3 e 4 Armazém 01 | CEP 73050-610 | Brasilia - DF | 3387-1000
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Gerindo informagcdes, Gerando resultados.

1.2 Abrangéncia

» Belo Horizonte
® Hio de-Jangiro
® 530 Paulo

@ Curitiba

Presenteem 7

Estados Brasileiros R

Mais de 1.500

Clientes
Cerca de 'Mais de
200 clientes 1Bmmde
fidelizados caixas box
ha mais de ‘armazenadas

sovinte anos

1.3 Valor Agregado

Elevacao da qualidade e racionalizagdo dos custos. Ao assumir todas as operacoes que ndo fazem
parte do foco principal dos clientes, os servigos da Metrofile permitem uma transformagao nos modelos e
negdécios das empresas, tornando-os mais competitivos em seus mercados de atuagao.

Com um amplo portfélio de produtos, servigos e solugdes, além do conhecimento especializado nos
processos de negécios dos seus clientes e aplicagcao de tecnologias, a Metrofile agrega valor,
contribuindo para a execugéo das estratégias de negocio. Entre os seus diferenciais esta a flexibilidade
de seus servigos, que podem ser adquiridos de forma integrada ou segmentada.

* Reducao de custos operacionais e administrativos

+ Agilidade para atender as necessidades e demandas da organizagao
* Revisao de processos € elevacao da qualidade

+  Aumento da produtividade e competitividade
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ss

SOLUCOES
EM GESTAO
DA INFORMACAO
E PROCESSOS

_ /
Ivos

2.1 BPO - Business Process Outsourcing

2 SERVICOS OFERECIDOS

Business Process Outsourcing (BPO) é a terceirizagdo de um ou mais processos de negdcios, intensivos
em Tecnologia da Informagéao, para um provedor externo, que administra e gerencia 0s processos

selecionados conforme um indicador de performance definido e mensuravel.

A Metrofile tem por missao a entrega de solugdes de alta performance no mercado de BPO para bancos,
seguradoras, instituicdes de salude, previdéncia privada, servigos, telecomunicagdes e industrias;
instituicdes que encontram em nossos especialistas, parceiros para as suas operag¢des documentais

criticas.

Atuamos na analise de processos documentais como:
e Processos de pagamento de notas fiscais de fornecedores
e Proposta de adesdo e pagamentos de sinistros de seguradoras
e Financiamento de Veiculos
e (CDC/ Leasing

e Crédito Consignado
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2.2 Gestao de Documentos

Solugdes que permitem a gestao de documentos individualizados, oferecendo alternativas ageis,

seguras e confiaveis.

Aplicacoes:

» Gestao de prontuérios de funcionérios para a
area de recursos humanos

» Gestdo de processos judiciais

» Gestao de prontuarios de alunos

» Gestao de prontuarios médicos

» Gestao de contratos

* Digitalizacao

* Microfilmagem

2.3 Gestao de Arquivos

Avancadas ferramentas para gestdo de arquivos
dotadas de eficientes dispositivos de seguranga
fisica e légica, a fim de proporcionar a melhor
opcao na guarda e gestao de:

* Arquivos de documentos em papel

* Arquivos de midias: fitas magnéticas, DLT,

DAT, discos Opticos, microfilmes, microfichas,

entre outros.

Seguranca e praticidade na gestao do contetdo da sua empresa.
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2.4 Consultoria em Processos, Gestao Documental e Projetos Especiais

As solucoes Metrofile vao além dos servicos de consultoria tradicionais. As recomendacoes fazem
parte de um trabalho de analise que visa implementar solugcdes realmente eficazes — garantia de

uma gestao de informacdes adequada e em conformidade legal e regulatéria.

Solucoes para:

* Planos de retencao de documentos

+ Elaboragéo de tabela de temporalidade documental
* Organizacao e inventario

* Procedimentos de destruicdo confidencial

« Politicas de gestao documental

Todos os processos sao realizados por profissionais
especializados em biblioteconomia e em gestao da
informagdo. Uma equipe com know-how e experiéncia
em oferecer as opgdes adequadas as necessidades
cada cliente, independentemente de seu ramo de

negocio ou de sua estrutura interna.
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3 POR QUE A METROFILE?

» Oferece solugbes integradas, seguras e flexiveis, ndo apenas produtos e servicos.

« Esta comprometida com a entrega de valor e resultados tangiveis.

» Empresa de maior cobertura nacional.

» Visa areducao de custos e riscos operacionais, melhoria da qualidade de servigcos e
inovagao tecnoldgica.

Ma62 Edicac do Anuario Serie
Estudosde Outsourcing de zo0g,
a Metrofile foi considerada: 1%em

Gestidoade

i Documentos

3% noTop 10de

Retaguarda -
BackOffice
A
15%no Top 5o
de
Nacionais 1#Empresa do segmento a
de BPO

ser credenciada como prestadora
deservicos e suporte pela ICP

Brasil para a Serasa Experian
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. CertificacOes e Associacoes
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= Visao Metrofile

“"Buscara melhoria continua através do Aprimoramento dos produtos e
servigos, capacitaciio e motivagdio dos colaboradores, incentivoao
trabalho de equipes, inavacdes tecnoldgicas e solidas parcerias.
Assumindo o compromisso com a satisfacdo de seus clientes,
colaboradores, acionistas e comunidade onde atua.”™
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4 PROPOSTA TECNICA

Essa proposta tem por objetivo atender a necessidade de implementagdo do processo de Gestao de
Arquivos visando para este projeto:

* O armazenamento de documentos em caixas, de forma eficiente e segura.

* Protecdo e acessibilidade para as caixas cadastradas.

* Monitoramento preciso e seguro de caixas.

*  Gerenciamento do ciclo de vida do documento (controle de expurgo).
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4.1 Escopo

Para atender essas necessidades, destacamos volumes € as atividades necessarias para o alcance dos
objetivos do projeto, que visam a implementagao do processo de guarda, gerenciamento e logistica de

documentos.

4.1.1 Atividades Previstas

2 A Metrofile retirara as caixas apdés etiqueta-las com etiqueta de codigo de barras, efetuando seu
cadastro através da descricdo do frontal da caixa (etiqueta externa) em nossas dependéncias.

2 Serao responsaveis pelos processos de retirada, funcionarios munidos de camera digital, que farao
fotos de todas as caixas para entrega posterior de um protocolo digital de retirada (opcional).

< A utilizagdo de caixas (embalagens) padrdo Metrofile, apesar de recomendada, nao é obrigatéria,
sendo possivel a utilizagdo das caixas fornecidas pelo cliente. No crescimento vegetativo, podemos

fornecer nossas embalagens MF 20/20 (20KGS), que comportam 3 (trés) caixas Box.

41.2 Atendimento

Todas as possibilidades de atendimento ao usuario / cliente estarao disponiveis no sistema Metrofile em

WEB — www.metrofile.com.br, tais como:

Requisi¢ao de caixas-conteudo;

Requisi¢ao de Kit Caixa;

Devolugbes de consultas realizadas;

Ativagdo ou desativagado de usuarios, incluindo definicdo de permissées individuais;
Acompanhamento de histérico das solicitagoes;

O 000 0o

Visualizagdo e possibilidade de impresséao local, sobre relatérios sintéticos de status quantitativos;
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4.2 Premissas/SLA’'s

Visando a total compreensao das necessidades e responsabilidades do projeto, bem como as atividades
fora do escopo, descrevemos a seguir, os itens a serem considerados durante a analise dessa proposta
e execugao do projeto.

*  Sobre consultas a documentos originais, a Metrofile mantera, em condigbes normais, 0 seu
atendimento das 08:00 as 17:30 horas, de segunda-feira a sexta-feira, com o comprometimento
sobre quaisquer requerimentos efetuados, o prazo de 24 (vinte e quatro) horas Uteis para
atendimento, contado a partir do dia e hora de registro do requerimento, para entrega ou coleta no
Distrito Federal..

*  Solicitacbes em carater emergencial serdo atendidas em até 6 horas.

*  Apesar dos excelentes recursos previstos pelo sistema WEB Metrofile, prevemos um atendimento de
contingéncia ao cliente, através de E-mail ou Fax, bastando que o usuario autorizado identifique
dados existentes nos campos indexadores, de forma a localizarmos a informacdo desejada em

nossa plataforma em ORACLE.

Nota: A condicdo de contingéncia acima prevista devera ser requerida somente quando houver
CASOS EMERGENCIAIS COMPROVADOS, exclusivamente para a hipétese de paralisacao
temporaria do acesso WEB. A utilizagcao inadequada dessa contingéncia comprometera a eficiéncia
de nosso atendimento em 24 horas.

* Sera de Unica e exclusiva responsabilidade do usuario / cliente, a eventual quebra de sigilo sobre
LOGIN e SENHA de acesso individual no Sistema Metrofile® em WEB, visto que cabera ao usuario /
cliente denominado “SUPER USUARIO”, a criacdo de novos usuarios, bem como as respectivas
desativagbes dos mesmos. Pelo processo de cadastramento criptografico da SENHA, o acesso
Metrofile ndo conseguira traduzi-la e sim apenas substitui-la, se necessario.

*  Os prazos para execugdo do projeto serdo alvos de discussdo entre as partes, posteriormente a
etapa de analise das condicbes e precos aqui ofertados pela Metrofile.

* Entre a Metrofile e o Cliente, cabera a formalizagado de um contrato, gerando beneficios ao cliente
sobre precos e condi¢cdes da prestacao de servigos,em qualquer atendimento realizado diretamente

por uma de nossas filiais instaladas no Brasil.
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4.3 Metodologia

A Metrofile com o objetivo de prover a integracdo e controle de todas as variaveis (custos, prazos,
cronograma e qualidades) que resultam, direcionam e determinam a execucgéo dos projetos, utiliza em
seus projetos a metodologia em gerenciamento de projetos ministrada pelo PMI (Project Management

Institute) que é baseada em melhores préaticas comprovadas mundialmente.
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5 PROPOSTA COMERCIAL

Este capitulo tem por objetivo apresentar a proposta comercial da Metrofile para prestacdo dos novos
servigos referentes a execucao deste projeto, mantendo os valores dos servigos praticados no contrato

atual os mesmos.

Demonstrativo de investimento Inicial e custo mensal

Valor Valor
INVESTIMENTO INICIAL Quant. Unitari Total
nitario
anual
. . R$
Transporte de caixas MF 20/20 (na transferéncia)....useeeseersssmsssssnsssssasssssnennns 5500 R$ 8,04 44.220,00
G O e
117.686,40
L R$
Transferéncia mensal do acervo 480 R$ 8,04 3.859,20
G O e
83.959,20
R$
TOTAL DO INVESTIMENTO INICIAL......cccccitiiiritireeseanmsenmsmsnnssssssssssssssseseesememessssssssnsnsnssssnsssssssnsssnsnses 249.724,80
MANUTENGCAO MENSAL
Armazenamento mensal 71760 R$ 1,13 R$
’ 81.088,80
- R$
TOTAL MANUTENGCAO MENSAL.......cocccececcerescersssamssssssessssmessssmesssssmsessasessssmsssssnsesssnssessnnesssansessns 81,088,80
CUSTO EVENTUAL DE MOVIMENTAQZ\O MENSAL
- .
21.900,96
] a G ns
4.467,36
R$
13.441,20
$ 800,40
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5.1 Revisao da Proposta

As condi¢cdes desta proposta deverdo ser renegociadas, na ocorréncia dos seguintes fatos considerados

causadores de impactos no contexto e no prazo:

* Ampliagao do escopo ou contexto previsto originalmente para o projeto;

* Alteragdo de filosofia, rotinas, procedimentos, calculos e critérios operacionais ja definidos e
homologados;

* Nao cumprimento dos prazos determinados para aprovacao dos produtos apresentados pela equipe
do projeto;

*  Motivos de forga maior que possam impactar o desenvolvimento dos trabalhos.

5.2 Faturamento

O faturamento sera mensal, da quantidade de caixas/dossiés implantados, com fechamento todo dia 10,
e vencimento todo dia 5 (cinco) do més seguinte.

5.3 Validade da Proposta

O prazo de validade desta proposta é de 60 (sessenta) dias contados a partir da data de sua emissao.
Ao término de sua validade os valores apresentados na mesma poderao ser revisados.
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1 Transferéncia Inicial de Caixas cX 5500 R$ 10,13 | R$ 8,00 | R$ 8,04 R$ 47.960,00
2 Custddia e armazenamento oX 5980 71760 R$ 1,08 [ R$ 3,20 | R$ 2,81 R$  169.353,60
3 Transferéncia Mensal de Acervo X 40 480 R$ 1441 R$ 8,00 | R$ 8,04 R$ 4.872,00

Solicitagdo e transporte de caixas na modalidade
4 NORMAL / Retirada definitva de caixas (Trajeto| cx 227 2724 R$  994[R$  500]|R$ 9,68 R$  22.364,04
Empresa - TCDF)

Solicitagdo e transporte de caixas na modalidade

5 URGENTE (Trajeto Empresa — TCDF) cX 23 276 R$ 2816 RS 36,00 | R$ 43,48 R$ 9.902,88

6 Devolugéo de Caixas (Trajeto TCDF — Empresa) X 250 3000 R$  994[R$  500]|R$ 8,04 R$  22.980,00
Transferéncia definitiva das informagdes e do acervo

7 |documental do TCDF com transporte para o local| cx 5980 R$ 11,12(R$ 8,00 R$ 8,04 R$  54.119,00

indicado pelo Contratante
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