UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO
ARQUIVO GERAL (11.02.13.03)

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratagdo de servico técnico especializado em digitalizagdo, acondicionamento,
preenchimento de metadados e inser¢do nos sistemas institucionais de 100.000 (cem mil)
paginas pertencentes ao Acervo Académico e ao Assentamento Funcional, sob custddia do
Arquivo Geral e Setor de Acervo Funcional/DAP da Universidade Federal do Rio Grande do
Norte (UFRN).

2. JUSTIFICATIVA

A contratagdo justifica-se pela necessidade de atender a alta demanda de processamento do
volume de documentos do Arquivo Geral/CGI e Setor de Acervo Funcional/  DAP UFRN para
digitalizagdo, acondicionamento, preenchimento de metadados e inser¢ao nos sistemas
institucionais do Acervo Académico ¢ Assentamento Funcional. A execucdo dos servigos
permitird ampliar a capacidade de trabalho, dando maior agilidade as etapas de tratamento e
digitalizacdo dos documentos. A medida contribuird para a preservacdo documental e
ampliard o conjunto documental disponivel em meio digital.

3. ESPECIFICACOES

Especificacao do Servico

Unidade Acervo Acervo Quantidade Valor Valor
Arquivo DAP total unitario total
Geral
Pégina 70.000 30.000 100.000 RS: RS:

Especifica¢do técnica




Prestacdo de servico técnico especializado para digitalizagdo, acondicionamento,
preenchimento de metadados e inser¢do em sistemas institucionais de documentos
pertencentes ao acervo da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), no
ambito do projeto “Restaura¢do, Preservagdo, Digitalizacdo e Divulgacdo de Acervos
Historicos e Culturais da UFRN — Subprojeto 2: Preservacdo e difusdao do legado
arquivistico institucional da UFRN”.

O servigo compreenderda em quantitativo 100.000 (cem mil) paginas, divididas em 70.00
(setenta mil) paginas para o Arquivo Geral/CGI e 30.000 (trinta mil) paginas para o Setor
de Acervo Funcional, com prazo de inicio a partir da formalizacdo do contrato de
prestagdo de servigos, e de fim até data limite estabelecida para o projeto (margo de 2028).
O servico ocorrera nas dependéncias da UFRN, dispondo a Sala de Procedimentos
Técnicos, na Coordenadoria de Gestao da Informacao/PROAD e a Sala do Setor de Acervo
Funcional/DAP, para execucdo dos trabalhos.

A execugdo serd realizada em equipe composta por 2 (dois) profissionais para o Arquivo
Geral/CGI e 1 (um) profissional para o Setor de Acervo Funcional/DAP, especializados nas
atividades técnicas previstas no objeto. Os servigos executados pela equipe compreendera o
processamento técnico dos documentos, desde a preparacao até a digitalizacdo, organizacao
dos arquivos digitais, preenchimento dos metadados, controle de qualidade,
acondicionamento ¢ inser¢ao nos sistemas institucionais.

A execucdo devera observar as caracteristicas fisicas ¢ documentais do acervo, sua
organizagdo original e as orientagdes técnicas estabelecidas pela UFRN.

As atividades serao desenvolvidas de forma sequencial, contemplando:

digitalizagdo;

tratamento técnico das imagens, quando necessario;

controle de qualidade;

preenchimento dos metadados;

organizagao e identificacdo dos arquivos digitais;

inser¢dao dos documentos digitalizados nos sistemas institucionais;
acondicionamento e reorganiza¢dao dos documentos apos o processamento.
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As atividades serdo desenvolvidas, utilizando a infraestrutura e os equipamentos
disponibilizados ou autorizados pela contratante, conforme as necessidades do servico.

A equipe devera observar as orientagdes técnicas, os procedimentos internos e as normas de
acesso, seguranga ¢ manuseio estabelecidas pela UFRN para utilizagdo do espaco e
tratamento do acervo.

Documentos que apresentem fragilidade acentuada, danos, deformagdes, infestacdo ou
outras condigdes que possam comprometer sua integridade durante o procedimento deverdo
ser identificados e encaminhados para avaliagdo da contratante.




Poderdo ser utilizados scanners de mesa, scanners planetdrios ou outros equipamentos
tecnicamente compativeis com o formato, dimensdo, estado de conservacdo e tipo de
suporte documental.

A resolucdo de captura devera ser no minimo de 300 dpi, podendo alcangar 600 dpi ou
valores superiores quando a natureza do documento exigir maior nivel de detalhamento.

Os arquivos digitais deverdo ser produzidos em formatos definidos pela contratante,
considerando as finalidades de preservagdo, armazenamento, acesso € inser¢ao nos sistemas
institucionais.

Quando necessario, as imagens digitalizadas poderdo receber ajustes técnicos destinados a
melhoria da legibilidade e da qualidade da captura, sem alteracdo do conteudo
informacional do documento.

Eventuais corregdes de imperfeicdes decorrentes do processo de captura deverdo ser
realizadas de forma controlada, sem modificar informagdes ou caracteristicas relevantes do
documento original.

O controle de qualidade sera realizado durante o processamento dos documentos e apds a
digitalizagdo, considerando critérios técnicos previamente definidos pela contratante.

As verificagdes deverdo contemplar:

+ conferéncia da quantidade de imagens produzidas;

% identificagdo de paginas ausentes, duplicadas ou fora de sequéncia;
% verificagdo de cortes ou perdas nas margens;

% analise da nitidez e legibilidade;

+ conferéncia do alinhamento e enquadramento;

% 1identificagdo de distor¢des ou falhas de captura;

% verificagdo de interferéncias decorrentes do equipamento;

% comparagdo das imagens digitais com os documentos originais;

% inspecao dos lotes processados.

Quando forem identificadas falhas que comprometam a representacdo ou a legibilidade do
documento, a digitalizacao devera ser refeita.

Os arquivos digitais deverdo receber os metadados definidos pela UFRN para identificagao,
organizacao e recuperagao das informagdes.

O preenchimento devera observar os campos, padrdes e orientacdes estabelecidos pela
contratante, considerando as caracteristicas do acervo e os sistemas institucionais nos quais
os documentos serdo inseridos.

Os dados deverdo ser associados aos respectivos arquivos digitais, mantendo a
correspondéncia entre o documento original, a imagem digital e suas informagdes
descritivas.




Quando definido pela contratante, poderdo ser registrados dados relacionados a
identificacdo do documento, unidade responsavel, classificagdo, data, tipo documental,
assunto, numero do processo ou documento e demais informagdes necessarias ao
gerenciamento do acervo.

Apds a conclusdo das etapas de digitalizacdo, controle de qualidade e preenchimento dos
metadados, os arquivos deverdo ser inseridos nos sistemas institucionais indicados pela
UFRN, observando os procedimentos e padrdes definidos para cada ambiente.

A inser¢do deverd manter a correspondéncia entre os arquivos digitais € os respectivos
metadados, permitindo sua identificagdo e recuperagdo no sistema.

Os arquivos deverdo ser organizados de acordo com a estrutura definida pela contratante,
respeitando a ordem documental e os critérios de classificagdo e organizacdo adotados pela
instituigao.

Apbs o processamento, os documentos deverdo ser reorganizados e acondicionados de
acordo com sua organizagdo original ou com as orientagdes técnicas fornecidas pela
contratante.

O acondicionamento deverd considerar as caracteristicas, dimensdes e condigdes de
conservacdo dos documentos, utilizando materiais e procedimentos compativeis com sua
natureza.

A equipe deverd manter a organizagdo dos documentos durante as etapas de processamento,
evitando alteracdes na sequéncia ou na relagdo entre as unidades documentais.

Durante a execucdo poderdo ser identificados documentos que apresentem danos graves,
fragilidade acentuada ou outras condigdes que impossibilitem ou desaconselhem sua
manipulacdo ou digitalizacdo pelos procedimentos previstos nesta especificagao.

Nessas situagdes, o material deverd ser identificado e separado para avaliagdo da
contratante. Nao estdo incluidos no objeto servicos de restauragdo ou tratamentos
especializados de conservacao que demandem procedimentos distintos dos previstos nesta
especificagdo.

Também deverdo ser identificados documentos que estejam submetidos a prazos de guarda
ou destinados a eliminacdo segundo os instrumentos de gestdo documental adotados pela
UFRN. A eventual elimina¢do ou destinacdo desses documentos ndo integra os servigos
contratados e permanecera sob responsabilidade da instituicdo, observados os
procedimentos arquivisticos € normativos aplicaveis.

4. PRAZO DE EXECUCAO

Inicio do contrato até a data limite do projeto (margo de 2028)



5. DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Incluir outros itens julgados necessdrios a contratacdo/aquisicdo, considerando a
especificidade dos servigos/ bens e ou material.
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Prof.” Silvana Maria Zucolotto Langassner
Coordenadora Geral

Natal, 13 de outubro de 2026.
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