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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EDITAL PREGAO ELETRONICO N° 05/2022

PROCESSO N° 197/2022

A Cémara Municipal de Aracruz, Estado do Espirito Santo, pessoa juridica de direito publico interno,
leva ao conhecimento dos interessados que, na forma da Lei Federal n° 10.520/2002, Lei
Complementar n° 123/2006, Decretos Federais n° 3.555/2000 e 10.024/2019 e, subsidiariamente,
da Lei n° 8.666/1993 e de outras normas aplicaveis ao objeto deste certame, fara realizar licitagdo na
modalidade Pregao Eletronico mediante as condigdes estabelecidas neste Edital.

Modalidade: Pregéo Eletrbnico.
Tipo de Licitagao: Menor preco.
Critério de Julgamento: Menor pregco GLOBAL por lote.

DA SESSAO PUBLICA DO PREGAO ELETRONICO:

Deverao ser observadas as seguintes datas e horarios para os procedimentos:

Data inicial para recebimento das Propostas 08:00 horas do dia 19/07/2022
Limite para acolhimento das Propostas até 08:30 horas do dia 29/07/2022
Abertura das Propostas 08:40 horas do dia 29/07/2022
Inicio da Sessao de Disputa de Pregos 09:00 horas do dia 29/07/2022

Endereco Eletronico de Disputa: HTTPS://blicompras.com/Home/Login.
Endereco Eletronico de Cadastro no Sistema BLL:_HTTPS://bll.org.br/cadastro/.

DOS ORGAOS INTERESSADOS:
Camara Municipal de Aracruz, CNPJ — 39.616.891/0001-40.

Rua Professor Lobo, n°. 550, Bairro Centro, Aracruz - CEP 29.192-062.
Fone (27) 3256-9463.

Endereco Eletronico: www.aracruz.es.leg.br.

E-mail: pregao@aracruz.es.leq.br.
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01. DO OBJETO

1.1. O presente Pregéo Eletrénico tem como objeto a contratagao de empresa especializada para
prestacdo de servigcos em tecnologia da informagéao, por meio de implantagao, treinamento,
licengca de uso, operagdo assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solugido Web,
mediante execugao das atividades e demais caracteristicas, conforme especificagdes constantes
neste Edital e seus Anexos.

1.1.1. O objeto licitado devera apresentar todas as caracteristicas minimas descritas nas
especificagdes, sendo aceitas caracteristicas superiores, desde que atendam a todos os requisitos
minimos exigidos nas especificagbes constantes dos Anexos | e Il do presente Edital.

1.1.2. Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste objeto descritas no
“HTTPS://blicompras.com/Home/Login” e as especificagdes constantes deste Edital, prevalecerao
as ultimas.

1.2. As justificativas atinentes a essa contratagdo encontram-se previstas no Anexo Il (Termo de
Referéncia) deste Edital.

02. DA DESPESA E DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

2.1. Os pregos unitarios e totais maximos que a Administragdo se propde a pagar estao definidos no
Anexo Il - Termo de Referéncia deste edital.

2.2. As despesas decorrentes da presente licitagdo correrdo por conta das seguintes dotagdes
orgamentarias, consignadas no orgamento vigente:

Dotagao Orcamentaria: Orcamento 2022

23 || cOpIGO REDUZIDO
01.01.00 || CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ
01.031.0053.2.0007 || ADMINISTRACAO E MANUTENGAO DA UNIDADE
3.3.90.40.00 || SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

03. DA PARTICIPAGAO NA LICITAGAO

3.1. Poderao participar deste Pregéo os interessados que estiverem previamente credenciados no
sistema “BLL”, provido pela Bolsa de Licitagdes do Brasil - BLL
(HTTPS://blicompras.com/Home/Login).

3.1.1. Para ter acesso ao sistema eletronico, os interessados em participar deste Pregdo deveréo
dispor de chave de identificagao e senha pessoal, obtidas junto a Bolsa de Licitagdes do Brasil — BLL,
no enderego eletrénico HTTPS://blicompras.com/cadastro/, onde também deverado informar-se a
respeito do seu funcionamento e regulamento e receber instru¢des detalhadas para sua correta
utilizagao.

3.1.2. O uso da senha de acesso pelo licitante € de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacgéao por ele efetuada diretamente, ou por seu representante, ndo cabendo aoprovedor
do sistema ou a CMA responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha,
ainda que por terceiros.

3.1.3. Cabera ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessao publica

Rua Professor Lobo. 550 — Centro — Aracruz — E/S — CEP 29.190-062 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax: (27) 3256-9492
Suprimentos — (27) 3256-9463 - CNPJ: 39.616.891/0001-40 — Site: www.aracruz.es.leg.br, e-mail pregao@aracruz.es.leg.br



http://www.aracruz.es.leg.br/
mailto:pregao@aracruz.es.leg.br

%274%/@ %uﬁ/ﬁa/ e %ﬂ(@ Pag ne

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

do pregéo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negécios diante da inobservancia
de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

3.1.4. O licitante enquadrado como microempresa ou empresa de pequeno porte, que atenda aos
requisitos do art. 3° da Lei Complementar 123/2006, devera informar essa condicdo no momento de
seu cadastro no sistema, sendo esta informagé&o requisito indispensavel para fazer jus aos beneficios
previstos na referida Lei.

3.2. Estarao impedidas de participar, de qualquer fase desta licitagdo, empresas que se enquadrem
em uma ou mais situagdes a seguir:

a) Estiverem cumprindo suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo ou estiverem
impedidas de contratar com a Administragcdo Publica Municipal ou que tenham sido declaradas
inidéneas por qualquer 6érgao da Administragdo Publica, ndo ocorrendo a reabilitagao;

b) Tenham servidor publico do Municipio de Aracruz como proprietario, acionista, gerente,
administrador, controlador, responsavel ou subcontratado;

c) Estejam constituidas sob a forma de consorcio;
d) Sejam declaradas inidéneas em qualquer esfera de Governo;

e) Que estejam sob processo de concordata, recuperagao judicial ou extrajudicial, ou faléncia, salvo
aquelas empresas que demonstrarem que a recuperagao judicial ou extrajudicial ja foi concedida ou
homologada, respectivamente, na forma prevista na Lei n° 11.101/2005, desde que tenham
capacidade econdmica financeira;

f) Nas vedacgdes previstas no art. 9° da Lei n°® 8.666/93 e alteragoes.
04. DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

4.1. Os licitantes encaminharao, exclusivamente por meio do sistema, concomitantemente com os
documentos de habilitagdo exigidos no item 13 deste edital, proposta com a descricdo do objeto
ofertado e o prego, até a data e o horario estabelecidos no preAmbulo deste edital para abertura da
sessédo publica, sendo que o recebimento de propostas e documentos de habilitacdo sera encerrado
automaticamente conforme indicado no predmbulo.

4.2. O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitagdo ocorrera por meio de chave
de acesso e senha, no sistema eletrénico BLL - site HTTPS://blicompras.com/Home/Login.

4.3. Até a abertura da sessao publica, os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta e os
documentos de habilitagdo anteriormente inseridos no sistema.

4.4. Na etapa de apresentacao da proposta e dos documentos de habilitagdo ndo havera ordem de
classificagdo das propostas, o que ocorrera somente apds os procedimentos de negociagédo e
julgamento da proposta.

4.5. Os documentos que compdem a proposta e a habilitacdo do licitante melhor classificado
somente serdo disponibilizados para avaliagdo do pregoeiro e para acesso publico apés o
encerramento do envio de lances.

4.6. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletrénico durante a sessao publica
do Pregéo, ficando responsével pelo 6nus decorrente da perda de negdcios, diante da inobservancia
de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexéo.

4.7. As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a documentagéo de
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habilitagdo, ainda que haja alguma restricdo de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos do art.
43, § 1°da LC n° 123, de 2006.

4.8. Os licitantes poderao deixar de apresentar os documentos de habilitagdo que constem do SICAF,
devendo, em substituicdo, encaminhar Declaracido expedida pelo SICAF demonstrando a situagéo
regular do licitante, a qual devera ser encaminhada por meio do sistema eletronico.

05. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA NO SISTEMA ELETRONICO

5.1. O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletrénico, dos
seguintes campos:

5.1.1. Valores unitarios de todos os itens do lote global;

5.1.2. Marca;
5.1.3. Modelo, conforme o caso.

5.2. O licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico, O VALOR UNITARIO DE
TODOS OS ITENS DO LOTE, com até 02 (duas) casas decimais, ja considerados e inclusos todos
os tributos, fretes, tarifas e demais despesas decorrentes da execugéo do objeto. (DISPUTA POR
VALOR GLOBAL POR LOTE).

5.2.1. Quando do lancamento da proposta no sistema eletrénico BLL, tratando-se de JULGAMENTO
POR MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE, deverio ser lancados valores de todos os itens dos lotes
01 e 02, nos moldes retratadosno _sistema eletrénico, assim como do Anexo lll deste Edital —
PLANILHA ORCAMENTARIA ESTIMATIVA.

5.2.2. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na prestacao dos servigos.

5.2.3. Os precos ofertados na proposta serdo de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe
assistindo o direito de pleitear qualquer alteragéo, sob alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro
pretexto.

5.2.4. A Contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

5.3. Para evitar a identificagdo prévia do proponente e consequente desclassificagdo da proposta,
na ocasiao do licitante ser o préprio fabricante ou detentor da marca, devera ser utilizada aexpressao
“Marca Propria” no preenchimento da marca, ou, quando tratar-se de prestacao de servicos, o licitante
devera utilizar a expressdo “Servico” no preenchimento da marca em campo proprio do sistema
eletrénico.

5.4. Qualquer elemento que possa identificar o licitante importa desclassificagdo da proposta, sem
prejuizo das sangdes previstas nesse edital.

5.5. Todas as especificagbes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

5.6. O licitante devera declarar em campo préprio do sistema eletrénico o cumprimento dos requisitos
para a habilitagdo e a conformidade de sua proposta com as exigéncias deste Edital.

06. DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA
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6.1. A abertura da presente licitagao dar-se-a em sesséao publica, por meio de sistema eletrénico, na
data, horario e local indicados no preambulo deste Edital, no site https://blicompras.com/Home/Login.

6.2. A comunicagao entre o Pregoeiro e os licitantes ocorrera exclusivamente mediante troca de
mensagens, em campo proprio do sistema eletronico.

07. DA CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS

7.1. O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas que
ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital, contenham vicios
insanaveis, ndo apresentem as especificagdes técnicas exigidas no Anexo Il deste Edital — Termo de
Referéncia, ou, ainda, que identifique o licitante.

71.1. A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

7.1.2. A nao desclassificagdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido
contrario, levado a efeito na fase de aceitagéo.

7.2. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas pelo pregoeiro, tendo em vista
que somente as propostas classificadas pelo pregoeiro participardo da etapa de envio de lances.

08. DA FASE COMPETITIVA E DO MODO DE DISPUTA

8.1. Aberta a etapa competitiva, os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando as
regras estabelecidas neste Edital, devendo estar conectados ao sistema eletrénico para envio de
lances.

8.2. A cada lance ofertado o licitante sera imediatamente informado de seu recebimento e respectivo
horario de registro, e do valor consignado.

8.3. O lance devera ser ofertado pelo valor global do lote.

8.4. Sera adotado para o envio de lances no pregéo eletrbnico o modo de disputa “aberto e
fechado”, em que os licitantes apresentaréo lances publicos e sucessivos, com lance final e fechado.

8.5. A etapa de lances da sessao publica tera duracgao inicial de quinze minutos. Apds esse prazo, o
sistema encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o qual transcorrera o periodo
de tempo de até dez minutos, aleatoriamente determinado, sendo que ao fim deste periodo de tempo
sera automaticamente encerrada a recepgao de lances.

8.6. Encerrado o prazo previsto no item anterior, o sistema abrira oportunidade para que o autor da
oferta de valor mais baixo e os das ofertas com valores até dez por cento superiores aquela possam
ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, o qual sera sigiloso até o encerramento deste
prazo.

8.6.1. Nao havendo pelo menos trés ofertas nas condigdes definidas neste item, poderao os autores
dos melhores lances subsequentes, na ordem de classificagdo, até o maximo de trés, oferecer um
lance final e fechado em até cinco minutos, o qual sera sigiloso até o encerramento deste prazo.

8.7. Apds o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenara os lances
segundo a ordem crescente de valores.

8.8. Nao havendo lance final e fechado classificado na forma estabelecida nos itens anteriores,
havera o reinicio da etapa fechada, para que os demais licitantes, até o maximo de trés, na ordem de
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classificagédo, possam ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, o qual sera sigiloso até
0 encerramento deste prazo.

8.9. Caso nenhum licitante classificado na etapa de lance fechado atender as exigéncias de
habilitagédo, o pregoeiro podera, auxiliado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o reinicio da
etapa fechada.

8.10. S6 serdo aceitos lances cujos valores forem inferiores ao ultimo lance que tenha sido
anteriormente registrado no sistema.

8.11. Nao serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido
e registrado em primeiro lugar.

8.12. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, sobre
os menores valores dos lances de todos os licitantes. O sistema nao identificara os autores dos lances
para os demais participantes e nem para o Pregoeiro.

8.13. No caso de ocorrer desconexao do sistema eletrénico para o pregoeiro no decorrer da etapa de
envio de lances da sessao publica e permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo
recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

8.13.1. Quando a desconexao do sistema eletrdnico para o pregoeiro persistir por tempo superior a
dez minutos, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente decorridas vinte e quatro horas
apos a comunicagdo do fato aos participantes, no sitio https://blicompras.com/Home/Login.

8.14. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta inicial.

09. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DO BENEFICIO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE

9.1. Em relagéo a itens/lotes ndo exclusivos para participagdo de microempresas e empresas de
pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificagdo automatica do
porte da entidade empresarial pelo sistema, que identificara as microempresas e empresas de
pequeno porte participantes, procedendo a comparagédo com os valores da primeira colocada, se esta
for empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto
nos arts. 44 e 45 da LC n° 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n° 8.538, de 2015.

9.2. Nessas condigdes, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor proposta ou melhor lance serdo
consideradas empatadas com a primeira colocada.

9.3. A microempresa ou a empresa de pequeno porte mais bem classificada tera o direito de
encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira
colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicagao
automatica para tanto.

9.4. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou ndo se
manifeste no prazo estabelecido acima, decaird do direito previsto nos arts. 44 e 45 da Lei
Complementar n°® 123/2006, e, por conseguinte, serdo convocadas as demais licitantes na mesma
condi¢do que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificagéo,
para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

9.5. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de

pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, sera realizado
sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.
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9.6. Apenas tera direito aos beneficios acima o licitante enquadrado como microempresa ou empresa
de pequeno porte que tenha declarado sua condigdo no momento de seu cadastro no sistema,
conforme item 3.3 deste Edital.

9.7. Na hipétese de nao-contratagdo nos termos previstos nos subitens acima, o procedimento
licitatério prossegue com os demais licitantes.

9.8. SO podera haver empate entre propostas iguais (n&o seguidas de lances), ou entre lances finais
da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

9.9. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera aquele
previsto no art. 3°, § 2°, da Lei n° 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia, sucessivamente,
aos bens produzidos:

a) No pais;
b) Por empresas brasileiras;
¢) Por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

d) Por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para pessoa
com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de
acessibilidade previstas na legislagao.

9.10. Persistindo o empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletrénico dentre as
propostas ou os lances empatados.

10. DA NEGOCIAGAO

10.1. Encerrada a etapa de envio de lances da sesséo publica, o pregoeiro podera encaminhar, pelo
sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado o melhor prego, para que seja
obtida melhor proposta, vedada a negociagdo em condigdes diferentes das previstas neste Edital.

10.2. A negociagéo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.

10.3. O pregoeiro solicitara ao licitante melhor classificado que, no prazo de 03 (trés) horas, envie a
proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacao realizada, nos termos do item 12
deste Edital, acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessarios a
confirmacao daqueles exigidos neste Edital e j& apresentados.

10.4. Apds a negociagao do prego, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitagado e julgamento da proposta.
11. DO JULGAMENTO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

11.1. Encerrada a etapa de negociagao, o0 pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro
lugar quanto a adequacao ao objeto e a compatibilidade do prego em relagdo ao maximo estipulado
para contratagdo neste Edital e em seus anexos, e verificara a habilitagdo do licitante conforme
disposicdes no item 13 deste Edital.

11.2. O Critério de julgamento adotado sera o MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE, conforme
definido neste Edital e seus anexos.

11.3. Sera desclassificada a proposta que apresentar prego final superior ao prego maximo fixado
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na Planilha Orgamentaria constante do Anexo Il deste Edital, desconto menor do que o minimo
exigido ou que apresentar pregco manifestamente inexequivel.

11.3.1. Considera-se inexequivel a proposta que apresente preco global ou unitarios simbodlicos,
irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos e salarios de mercado,
acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatério da licitagdo nao tenha
estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalagdes de propriedade
do proprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracéo.

11.3.2. Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir aexequibilidade
e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam a
suspeita.

11.4. No julgamento das propostas e da habilitagdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que
nao alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de
habilitagéo e classificagao.

11.41. Na hipotese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizagdo de
diligéncias, com vistas ao saneamento das propostas, a sesséo publica somente podera ser reiniciada
mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, e a
ocorréncia sera registrada em ata.

11.5. O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital complementar, por meio
de funcionalidade disponivel no sistema, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de nao
aceitagao da proposta.

1151. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitacdo fundamentada
feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

11.52. Dentre os documentos passiveis de solicitagdo pelo Pregoeiro, destacam-se os que
contenham as caracteristicas do material ofertado, tais como marca, modelo, tipo, fabricante e
procedéncia, além de outras informacgdes pertinentes, a exemplo de catalogos, folhetos ou propostas,
encaminhados por meio eletrénico, ou, se for o caso, por outro meio e prazo indicados pelo Pregoeiro,
sem prejuizo do seu ulterior envio pelo sistema eletrénico, sob pena de ndoaceitacdo da proposta.

11.6. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara a proposta ou lance
subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificagao.

11.7. Havendo necessidade, o Pregoeiro suspendera a sesséo, informando no “chaft” a nova data e
horario para a sua continuidade.

11.8. Nas hipdteses em que o Pregoeiro ndo aceitar a proposta e passar a subsequente, podera
negociar com o licitante para que seja obtido prego melhor, nos termos do item 10 deste Edital.

11.9. Nos itens ndo exclusivos para a participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
sempre que a proposta nio for aceita, e antes de o Pregoeiro passar a subsequente, havera nova
verificagao pelo sistema da eventual ocorréncia do empate ficto, nos termos do item 09 deste Edital.

11.10. Encerrada a analise quanto a aceitagado da proposta, o pregoeiro verificara a documentagao
habilitatéria do licitante melhor classificado, observado o disposto no item 13 deste Edital.
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11.11. Se o licitante melhor classificado ndao atender as exigéncias de habilitagcdo, o Pregoeiro
examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagéo, até a selegao
da proposta que melhor atenda as exigéncias deste Edital.

11.12. O Pregoeiro podera solicitar, a qualquer tempo, parecer técnico de pessoas pertencentes ou
nao ao quadro de pessoal da CMA para orientar sua decisao.

11.13. Quando da analise da documentagdo habilitatéria das licitantes, sera assegurado a
microempresa ou empresa de pequeno porte que apresentar alguma restricdo referente a
documentacao de regularidade fiscal e trabalhista o prazo de 05 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o proponente for declarado vencedor do certame, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da Administracdo, conforme disposto no art. 43 da Lei
Complementar 123/2006.

11.13.1. Caso a microempresa ou empresa de pequeno porte ndo regularize sua documentacgao fiscal
no prazo estabelecido, decaira seu direito a contratagao, sem prejuizo das sangdes previstas no art.
81 da Lei 8.666/1993 e suas alteragdes, sendo facultado a Administracdo convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo, ou revogar a licitagdo, na forma do §2°. do art. 43 da Lei
Complementar 123/2006 c/c com o § 2°. do art. 64 da Lei 8.666/1993 e suas alteragdes.

12. DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA FINAL

12.1. A proposta final do licitante declarado vencedor, ajustada ao lance vencedor, devera ser
encaminhada no prazo de 03 (trés) horas, a contar da solicitagdo do Pregoeiro no sistema eletrdnico,
devera ser redigida em lingua portuguesa, datilografada ou digitada, em uma via, sem emendas,
rasuras, entrelinhas ou ressalvas, devidamente datada, devendo a ultima folha ser assinada e as
demais rubricadas pelo licitante ou seu representante legal.

12.2. A proposta de preco devera ser apresentada nos moldes do Anexo | deste Edital, contendo:

12.21. Descricdo detalhada do objeto, para cada item/lote constante no Anexo I, em conformidade
com todas as demais exigéncias deste Edital e seus Anexos;

12.2.2. Valores unitarios de todos os itens, total por lote e total global: em algarismos, expressos em
moeda corrente nacional, e valor global por extenso.

12.23. Marca, modelo (conforme o caso), indicagdo do numero do item/lote, quantitativos;

12.24. Dados do proponente, os quais compreendem: Raz&o Social, CNPJ, dados bancérios (para
fins de pagamento), endereco, telefone e e-mail;

12.25. Dados do representante legal, os quais compreendem: nome, numero de identidade e CPF,
telefone e e-mail;

12.26. Prazo de Garantia: A garantia dos servigos devera ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo
a manutengao corretiva e o perfeito funcionamento do software.

12.2.7. Validade da proposta: As propostas terdo validade de 60 (sessenta) dias, contados da data
de sua apresentacdo. Serao aceitas propostas com validade superior;

12.2.8. Prazo de entrega: conforme condigdes estabelecidas no Item 18 e subitens deste Edital.

12.3. Decorrido o prazo de validade das propostas, sem convocagdo para contratagdo, ficam os
licitantes liberados dos compromissos assumidos.
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12.4. A proposta devera obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada
aquela que nao corresponda as especificagdes deste contidas ou que estabeleca vinculo a proposta
de outro licitante.

12.5. Ocorrendo divergéncia entre os dados da proposta final apresentada para com os dados da
proposta final do sistema eletrdénico, prevalecerao as do sistema, sendo o licitante contatado para que
realize as devidas correcdes.

12.6. A proposta final e os documentos de habilitagdo serdo documentados nos autos e seréo levados
em consideracao no decorrer da execugao do contrato e aplicacdo de eventual sancéo a Contratada,
se for o caso.

13. DA HABILITAGAO

13.1. Os licitantes deverao encaminhar via plataforma “BLL”, juntamente a proposta de precgos, nos
termos deste Edital, a documentacgéo relacionada nos itens a seguir, para fins de habilitagéo:

13.2. HABILITAGAO JURIDICA

a) Registro Comercial, no caso de empresa individual, com o “Objeto Social” enquadrado com
objeto deste edital. A empresa que apresentar Registro Comercial com o "Objeto Social" que néo
abrange o objeto que ela disputara, sera considerada INABILITADA;

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social ou sua Consolidagao e alteragdes em vigor,
com o “Objeto Social” enquadrado no objeto desta licitacdo, acompanhado de prova de seuregistro
ou inscrigao e de eleigao de seus atuais administradores, em se tratando de sociedades comerciais
ou sociedades por agdes. A empresa que apresentar Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social
ou sua consolidagao e alteragbes em vigor com o "Objeto Social" que naoabrange o objeto que ela
disputara, sera considerada INABILITADA;

c) Inscrigao do Ato Constitutivo, no caso de Sociedades Civis, acompanhada do instrumento de
eleicao da Diretoria;

d) Decreto de autorizacdo, em se ftratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo érgéao
competente, quando a atividade assim o exigir.

13.3. QUALIFICAGAO ECONOMICO FINANCEIRA

13.31. Certiddao Negativa de Faléncia e Recuperagdo Judicial, expedida pelos Cartérios
Distribuidores competentes da sede da pessoa juridica, emitida ha, no maximo 30 (trinta) dias, quando
outro prazo de validade nao estiver expresso no documento.

13.3.1.1. Caso a certiddo de recuperagéo seja positiva, a licitante devera comprovar que o plano, seja
especial ou nado, de recuperagao judicial ou extrajudicial foi acolhido ou homologado, respecti-
vamente, nos termos previstos na Lei 11.101, de 2005 - arts. 58, 72 e 165.
13.3.3.2. No caso de sociedade civil, a proponente devera apresentar certiddo dos processos civeis
em andamento, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, em data ndo superior a 60
(sessenta) dias da data da abertura do certame, se outro prazo ndo constar do documento.
13.4. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Prova de inscrigao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
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b) Prova de inscrigcdo no Cadastro de Contribuintes Municipal (com situagéo ativa), relativo ao
domicilio ou sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do
certame;

c) Certidao negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
d) Certidao negativa de débitos com a Fazenda Estadual em que for sediada a empresa;
e) Certidao negativa de débito com a Fazenda Municipal, onde for sediada a empresa;

f) Certidao de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS -
CREF;

g) Prova de inexisténcia de débitos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de
Certidao Negativa expedida pela Justica do Trabalho, de acordo com a Lei Federal n°.
12.440/2011.

13.5. QUALIFICAGAO TECNICA

1351. Para oLOTE 01 (Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do
Poder Legislativo):

13.5.1.1. Para demonstrar a prova de qualificagdo técnica da empresa, os licitantes deveréo
apresentar em conjunto:

a) Comprovacao de aptiddao da LICITANTE em prestacgao de Servigos de Implantagao eSuporte
do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Edital através da
apresentacédo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por
organizagao publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

. Endereco eletrénico do software publicado na Web;

. Fazer mengao que o software implantado contemplou os médulos de: Gerenciamento de
Processos Eletronicos, com utilizagdo de Certificagdo Digital, nos mesmos termos do objeto descrito
neste Termo de Referéncia.

b) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestacio de Servicos de Modelagem de
Processos de Negécios (Legislativo e Administrativo) com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste Edital através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual
ou anterior, fornecido por organiza¢éo publica ou privada.

c) Comprovagdo de aptiddao da LICITANTE em prestacdo de Servigos Fornecimento de
Aplicativo Mobile, devendo conter o nome do aplicativo publicado nas lojas da app store e google
play store, devendo o documento fazer mengéo ao(s) software(s) de: Aplicativo Mébile integrado ao
Sistema de Processo Eletrénico Web;

d) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servicos de Elaboragdo de
Instrumentos Arquivisticos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através
da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por
organizacgéao publica ou privada.

e) Comprovacao de aptiddo da LICITANTE em prestagcdo de Servicos de Organizagédo de
Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentacéo
de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagéo publica
ou privada.
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13.5.2. Para o LOTE 02 (Fornecimento de Certificados Digitais e-CPF A3):
13.5.2.1. Para demonstrar a prova de qualificagdo técnica da empresa, os licitantes deverao
apresentar em conjunto:

a) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servicos de Emissdao de
Certificados Digitais com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia
através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizagao publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica.

13.5.3. Os atestados de capacidade técnica deveréo conter, no minimo, as seguintes informagoes:
nome das empresas declarantes, a identificagdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero do
contrato, o numero de telefone para contato, bem como a descrigcdo do escopo dos servigos
prestados pela Licitante, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas.
Esta descricido devera conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos
realizados para comparagao com o escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

13.54. Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradug¢ao para a lingua
portuguesa.

13.5.5. Admitir-se-a o somatério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestagdo dos
servicos.

135.6. Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a capacidade da
empresa Licitante de executar o contrato e entregar os objetos licitados de forma satisfatoria, dentro
de parametros minimos de qualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestacdo somente em
atividades comuns, genéricas e frequentes de contratos de mesma natureza.

13.6. DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

a) Declaracido de inexisténcia de fato superveniente impeditivo a habilitagao, com
identificacdo do firmatario, conforme modelo Anexo llI;

b) Declaragio do licitante de que nao possui em seu quadro de pessoal empregado (s) com
menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16 (dezesseis)
em qualquer trabalho, salvo na condigdo de aprendiz, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicdo Federal, com identificacdo do firmatario, modelo Anexo 1V;

c) Certidao Simplificada emitida pela Junta Comercial, para fins de comprovacdo de enquadra-
mento como microempresa — ME, empresa de pequeno porte — EPP e Microempreendedor Indivi -
dual.

c.1) Os privilégios concedidos pela LC 123/2006 serédo aplicados as Cooperativas, nos termos do
artigo 34 da Lei n°. 11.488/07.

13.7. OBSERVAGCOES

a) As declaragdes constantes do item 13.6, alineas "a" e "b" deveréo ser impressas em papel
timbrado e/ou com carimbo da empresa licitante;

b) Se a licitante for filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles
documentos, que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da
matriz;

¢) Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverao ser entregues acompanhados da
traducdo para lingua portuguesa, efetuada por tradutor juramentado, e também devidamente
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consularizados ou registrados no cartério de titulos e documentos;

d) Documentos de procedéncia estrangeira, mas emitidos em lingua portuguesa, também deverao
ser apresentados devidamente consularizados ou registrados em cartério de titulos e documentos;

e) Os documentos necessarios a habilitagdo deverao estar com prazo vigente, a excecdo daqueles
que, por sua natureza nao contenham validade, ndo sendo aceitos “protocolos de entrega”, ou
solicitagdo” de documento” em substituicdo aos documentos requeridos neste Edital;

f) As documentagbes solicitadas nos subitens 13.3 e 13.4 que ndo possuirem data de validade
deverao ter sua data de expedi¢cao de no maximo 90 (noventa) dias antes da data do certame;

g) Somente havera a necessidade de comprovagao do preenchimento de requisitos mediante
apresentagao dos documentos originais ndo-digitais quando houver duvida em relagéo a integridade
do documento digital;

h) Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

13.8. Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, o licitante sera declarado
vencedor.

14. DA PROVA DE CONCEITO — POC

14.1. Para o Lote 01 (Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do poder Legislativo),
sera aplicada a Prova de Conceito — POC, que tera por finalidade avaliar a proficiéncia das empresas
qualificadas e tera carater eliminatério.

14.2. DISPOSIGCOES GERAIS DA PROVA DE CONCEITO:

14.21. A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificagdo das Licitantes qualificadas, ou
seja, a primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso n&do seja aprovada, esta sera
eliminada do processo licitatério, passando a avaliagdo da comissdo a segunda colocada. Esse
processo se repetird até que uma das licitantes seja considerada habilitada pelas equipes técnicas
que julgardo a POC.

1422. A Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada licitante em
avaliagdo, devera comprovar que atende a todas as simulagdes propostas na prova de conceito,
conforme item 14.4 Procedimentos da POC, sob pena de desclassificagao.

14.23. A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos
na Tabela de Requisitos Técnicos do Software - Anexo | deste Termo de Referéncia.

14.24. A Prova de Conceito consiste na apresentagéo do produto final em pleno funcionamento pela
licitante em avaliagdo, permitindo a averiguagdo pratica das funcionalidades e caracteristicas do
produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliagcdo da Camara Municipal de
Aracruz.

14.25. Para a realizacdo da Prova de Conceito, a licitante em avaliagdo devera fornecer todos os
insumos necessarios a analise do piloto/amostra da solugao apresentada, tais como ambiente Unico
com a solugéo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos proéprios,
pessoal técnico necessario, etc. Todas as licengas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos
necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser providenciados pela licitante em avaliagdo e ser
devidamente instalados e configurados na solugéo proposta. Cabera a Contratante a disponibilizagao
de acesso a Internet e equipamento para projecao.
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14.26. Antes de comecgar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade dos softwares e
equipamentos fisicos no ambiente de instalagdo para nao haver quaisquer duvidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a licitante em avaliagdo ser
reprovada, automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar a POC.

14.27. Poderdo participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da
licitante em avaliagéo, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais licitantes, os
membros da Equipe Técnica de Avaliagcao e da equipe de licitagdo da Camara Municipal de Aracruz.

14.28. Eventuais questionamentos prévios acerca da execucgdo da Prova de Conceito poderdo ser
feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e
impugnacdes, depois de publicado o edital de licitago.

14.3. DA EQUIPE TECNICA DE AVALIAGAO:

14.31. A equipe responsavel pela avaliagao técnica sera composta por membros indicados das
seguintes unidades administrativas da Camara Municipal de Aracruz:

. Secretaria Geral;

. Técnico do TI;

. Equipe do Legislativo;

. Equipe de Pregao e Setor de Compras.

14.3.2. Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

a) Coordenar a execugao de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar ques-
tionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias;
b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusao das atividades de Avaliagao Técni -

ca (Vale ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o atendimento ou n&o do re-
quisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Concei -
to);

c) Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente justifica-
do, para continuidade do procedimento licitatério.

14.4. DOS PROCEDIMENTOS DA POC:

1441. Para a Prova de Conceito serdao avaliados os requisitos descritos na Tabela de Requisitos
Técnicos do Software — Anexo | do Termo de Referéncia (Anexo Il deste Edital). Todos os requisitos
solicitados na prova de conceito deverao ser demonstrados e validados.

144.2. A licitante em avaliagcdo sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o percentual minimodos
requisitos exigidos na POC.

1443. A licitante em avaliacédo terd um prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar do primeiro dia util
seguinte a convocacao pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em
plenas condi¢cbes operacionais de avaliagao.

14.4.4 As realizagbes das demonstragdes da POC deverao ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar
do primeiro dia util seguinte a convocagéo pelo pregoeiro, devendo a licitante em avaliagdose
apresentar a Equipe Técnica de Avaliagado do piloto/amostra nas datas e horarios da convocacgéo.

14.4.5. Se a licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sesséo da
Prova de Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e assim
sucessivamente.
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14.4.6. Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliagéo e o Pregoeiro poderéo
se manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao cumprimento dosrequisitos
licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos
requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteragcao noproduto criado para
a Prova de Conceito, salvo para parametrizagdo e alteragOes feitas através da interface do sistema,
com o conhecimento de toda a equipe da POC.

14.4.7. Se, durante o periodo de demonstragdo, a Equipe Técnica de Avaliagcdo constatar a
impossibilidade de a licitante atender integralmente as exigéncias da POC, esta sera desclassificada,
independentemente de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e apréxima colocada
sera convocada.

14.4.8. A licitante em avaliagdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para
apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da Equipe Técnica de
Avaliagao.

14.4.9. Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagdo declarara encerrada a
sessao, iniciando-se o prazo para elaboragéo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da
prova de conceito.

14.4.10. Aprovada a licitante em avaliagdo, com consequente emissao do Relatério de julgamento da
prova de conceito, o pregoeiro a declarara como vencedora, procedendo a abertura do prazo recursal
e demais tramites licitatorios legais.

14.4.11. Desclassificada a licitante em avaliagdo, a préxima colocada sera convocada para
apresentagao dos documentos de habilitagdo, proposta de pregos e para participagdo da Prova de
Conceito.

14.4.12. A licitante em avaliagdo que for reprovada na Prova de Conceito ndo tera direito a qualquer
indenizagao.

14.5. DOS PRAZOS RELATIVOS A POC:

1451. A licitante em avaliagdo tera um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para preparar todo o
ambiente necessario para a sua execugao, em instalagao prépria.

145.2. Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (trés) dias uteis para comprovar o atendimento
aos requisitos selecionados pela Camara Municipal de Aracruz.

1453. A Camara Municipal de Aracruz divulgara o resultado em até 02 (dois) dias uteis apds a
conclusao da fase de demonstragéo. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

14.6. CRITERIOS DE AVALIACAO:

14.6.1. Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos
classificados como “Obrigatdrios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo | deste
Termo de Referéncia;

14.6.2. Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos
classificados como “Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo
| deste Termo de Referéncia

15. DA VISTORIA

15.1. E facultada a Licitante a realizag&o de Vistoria Técnica.
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15.2. Em caso de realizacdo de Vistoria, a contratada devera credenciar um funcionario para
apresentar-se na sede da Camara Municipal de Aracruz, localizada a Rua Professor Lobo, n° 550,
Bairro Centro, Aracruz/ES, munido de Carta de Credenciamento e documento de identificagdo.

15.3. Durante a vistoria, o representante credenciado pela empresa sera acompanhado por um
membro do Centro de Processamento de Dados, e recebera o comprovante de sua visita técnica,
fornecido pela Camara Municipal de Aracruz.

15.4. A vistoria devera ser previamente agendada junto ao Departmento de Suprimentos, informando
a razao social da empresa interessada, n° de inscricdo no CNPJ/MF, endereco, telefone,e-mail, o
nome e o n° da cédula de identidade da pessoa que fara a visita.

15.4.1. Nao serao atendidas Licitantes que ndo efetuarem o agendamento.
16. DA DOCUMENTAGAO PRE-CONTRATUAL

16.1. Na assinatura do Contrato, para fins de execugdo do objeto do Lote 01 (Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos do poder Legislativo), a Contratante exigira da Contratada a
alocagao de uma equipe técnica, formada pelos seguintes profissionais:

16.1.1. Profissional com formagio em TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

16.1.1.1. Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos Administrativos, e devera apresentar para fins de comprovagéo os seguintes
documentos:

a) Comprovante de vinculo profissional do(s) responsavel(is) técnico(s) com a licitante, prevista no
art. 30 da Lei n® 8.666/1993, com fulcro nos acérdaos 2.951/2012 e 498/2013 do Tribunal de Contas
da Unido, a comprovacgdo pode ser feita de uma das seguintes formas:

- Cépia (autenticada) da carteira de trabalho (CTPS) em que conste o licitante como contratante;

- Cépia (autenticada) do Contrato Social do licitante em que conste o profissional como sécio;

- Cépia (autenticada) do Contrato de Trabalho em que conste o licitante como contratante;

- Declaragédo de contratagdo futura do profissional detentor do atestado apresentado, desde que
acompanhada de declaragéo de anuéncia do profissional.

b) O(s) responsavel(is) técnico(s) devera(ao) ter nivel superior, ou outro devidamente reconhecido
pela entidade competente, estar(em) devidamente registrado(s) como tal(is) no Conselho Profissional
Competente.

16.1.1.2. O profissional indicado pela licitante para fins de comprovagao da capacidade técnica-
profissional devera acompanhar a execugao dos servigos, admitindo-se sua substituicdo por
profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela Administragao.

16.1.1.3. Para essa substituigdo, a qualificagdo técnica do profissional substituto devera atender as
mesmas exigéncias deste Edital.

16.1.2. Profissional com formagio em ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS

16.1.2.1. Este profissional sera responsavel pela Modelagem de Processos e devera apresentar para
fins de comprovagéo os seguintes documentos:

a) Comprovante de vinculo profissional do(s) responsavel(is) técnico(s) com a licitante, prevista no
art. 30 da Lei n° 8.666/1993, com fulcro nos acordaos 2.951/2012 e 498/2013 do Tribunal de Contas
da Unido, a comprovagao pode ser feita de uma das seguintes formas:

- Cépia (autenticada) da carteira de trabalho (CTPS) em que conste o licitante como contratante;

- Cépia (autenticada) do Contrato Social do licitante em que conste o profissional como sécio;
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- Cépia (autenticada) do Contrato de Trabalho em que conste o licitante como contratante;
- Declaragao de contratagao futura do profissional detentor do atestado apresentado, desde que
acompanhada de declaragao de anuéncia do profissional.

b) O(s) responsavel(is) técnico(s) devera(ao) ter nivel superior, ou outro devidamente reconhecido
pela entidade competente, estar(em) devidamente registrado(s) como tal(is) no Conselho Profissional
Competente.

16.1.2.2. O profissional indicado pela licitante para fins de comprovagédo da capacidade técnica-
profissional devera acompanhar a execugdo dos servicos, admitindo-se sua substituigdo por
profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela Administragao.

16.1.2.3. Para essa substituicdo, a qualificagdo técnica do profissional substituto devera atender as
mesmas exigéncias deste Edital.

16.2. Importa frisar que a descri¢cao do pessoal exigido neste Edital esta circunscrita a equipe minima
necessaria para garantir a exceléncia na prestagao do servigo pretendido e que as comprovagées de
habilitagdo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe saoimportantes
instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e profissionais que irdo executar as
atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis a prestagao
do objeto licitado.

16.3. A Camara Municipal de Aracruz s6 aceitara a prestacdo de servigo de profissionais da
Contratada que atendam as exigéncias de qualificagdo profissional que estdo descritas neste Edital.

16.4. Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da Contratada, a
Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Aracruz e apresentar os documentos
requisitados.

16.5. Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder quaisquer das
certificagdes exigidas, a Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Aracruz e providenciar
um substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

17. DO RECURSO

17.1. Declarado o vencedor e decorrida a fase de regularizagdo fiscal e trabalhista da licitante
qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, sera concedido o prazo
de 30 (trinta) minutos, para que qualquer licitante que desejar recorrer contra decisbes do Pregoeiro
manifeste a sua intencao de recorrer através do sistema eletrdnico, com registro da sintese das suas
razoes.

17.2. Havendo manifestacdo de interesse recursal, o Pregoeiro verificard as condi¢cbes de
admissibilidade do recurso, para decidir pelo cabimento ou ndo o recurso, fundamentadamente.

17.3. Nao sera concedido prazo para recursos sobre assuntos meramente protelatérios ou quando
néao justificada a intengéo de interpor o recurso pelo proponente.

17.4. A auséncia de manifestacdo imediata e motivada do licitante importara a decadéncia do direito
de recurso e a adjudicagao do objeto da licitacao.

17.5. Uma vez admitido o recurso, o recorrente terd o prazo de 03 (irés) dias para apresentar as
razdes, pelo sistema eletrénico, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para, se
desejarem, apresentar suas contrarrazdes também pelo sistema eletrénico, no prazo de 03 (trés) dias,
a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos
indispensaveis a defesa de seus interesses.
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17.6. O acolhimento do recurso importara na invalidacido apenas dos atos que nao podem ser
aproveitados.

17.7. Nao serdo conhecidos os recursos apresentados fora do prazo legal e/ou subscritos por
representante ndo habilitado legalmente ou nao identificado no processo para responder pelolicitante.
18. DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO

18.1. ADJUDICAGAO:

18.1.1. O objeto deste Pregao sera adjudicado pelo Pregoeiro, salvo quando houver recurso,hipétese
em que a adjudicagao cabera a autoridade competente para homologacgao.

18.1.2. O objeto deste Pregao sera adjudicado de forma GLOBAL POR LOTE.

18.2. HOMOLOGAGAO:

18.21. Decorridas as fases anteriores e constatada a regularidade dos atos praticados, os autos
serdo encaminhados pelo Pregoeiro, devidamente instruidos, a autoridade competente para
homologacgéo e consequente convocagao dos beneficiarios para assinatura do Contrato.

19. DA INSTRUMENTALIZAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

19.1. DO CONTRATO:

19.1.1. Para o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas, sera firmado Termo de Contrato.

19.1.2. O fornecedor tera o prazo de até 05 (cinco) dias corridos contados a partir da data de sua
convocagao para assinar o Termo de Contrato, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem

prejuizo das sangoes previstas neste Edital.

19.1.3. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitagdo
justificada do fornecedor e aceita pela Administragao.

19.14. A recusa injustificada do fornecedor em assinar o contrato dentro do prazo estabelecido
sujeitara o mesmo a aplicacdo das sang¢des administrativas cabiveis.

19.1.5. Se o fornecedor, no ato da assinatura do Termo de Contrato, ndo comprovar que mantém as
mesmas condi¢des de habilitacdo, ou quando, justificadamente, recusar-se a assinatura, podera ser
convocado outro fornecedor, desde que respeitada a ordem de classificagao.

19.1.6. Por ocasiao da emissado da nota de empenho sera exigida a comprovagao das condi¢des de
habilitagdo pelo Contratado.

20. DOS PRAZOS E DAS CONDIGOES DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS

20.1. Assinado o Contrato, a Contratada devera iniciar os trabalhos a partir do envio da Ordem de
Servigos pela Contrante, nos termos a seguir:

a) Aimplantagao do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
devera ser executada no prazo de 03 (trés) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem
de servigos;

b) O treinamento na operagao do software devera ser executado no prazo de 03 (trés) meses,
a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;
c) A licenga de uso, suporte e hospedagem do software deverédo ser executados, apos o térmi-
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no da etapa de implantagédo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento,
pela Contratada, da ordem de servigos;

d) A operagao assistida ao software devera ser executada, apos o término da etapa de implan-
tacdo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da
ordem de servicos;

e) O treinamento em modelagem de processos devera ser executado no prazo de 06 (seis)
meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

f) A modelagem de processos de negdcio devera ser executada no prazo de 06 (seis) meses,
a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;
g) O fornecimento de Certificados Digitais devera ser executado, pelo periodo de 03 (trés) me-

ses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos.
20.1.1. A Ordem de Servigcos sera expedida pela Camara Municipal de Aracruz.
20.1.2. Os servicos de Treinamento na Operacdo do Software, Operacdo Assistida ao Software e

Treinamento em Modelagem de Processos serdo executados na sede da Contratante. Os demais
servicos serdo executados em local a ser definido pela Contratada e as suas préprias expensas.

20.1.3. Os prazos previstos no item 20.1 admitem prorrogagéo, desde que plenamente justificado,
atendendo aos interesses e conveniéncia da administragao.

201.4. Os servicos deverdo ser prestados em observancias as disposicdes e especificacoes
estabelecidas no Anexo | deste Edital (Termo de Referéncia), em especial ao detalhamento
apresentado no item 04 do referido Anexo.

20.2. Os servigos serdo recebidos provisoriamente pelo responsavel por seu acompanhamento
quando da finalizagéo da prestagéo, sendo o recebimento definitivo efetuado no prazo de até 24 (vinte
e quatro) horas, contadas do recebimento provisério, mediante verificacdo do atendimento as
condigbes previstas neste Edital e seus Anexos pelo setor solicitante.

20.3. Ao Contratante se reserva o direito de rejeitar os servigos que estiverem em desacordo com o
previsto neste instrumento convocatorio, obrigando-se a Contratada a realizar as devidas corregdes/
substituicbes imediatamente a partir do recebimento da comunicagéo, sob pena de aplicacéo de
penalidade, nos termos da legislagdo vigente.

20.4. O recebimento, provisério ou definitivo, ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos
padroes adequados de qualidade e garantia dos servigos fornecidos, cabendo-lhe sanar quaisquer
irregularidades detectadas.

20.5. Toda prestacédo de servicos se dara somente apds apresentacdo da copia reprografica da
Ordem de Servigos, além da Nota Fiscal/Fatura.

2051. A Ordem de Servigco devera conter a identificagdo da unidade requisitante, indicagao
expressa dos numeros do Pregéo Eletronico, do Contrato (se houver), do Processo Administrativo,
identificacao da Contratada, as especificagdes do objeto, quantidade, data, horario e endereco de
entrega.

20.52. A Ordem de Servico sera expedida por qualquer meio de comunicagdo que possibilite a
comprovacado do respectivo recebimento por parte da Contratada, inclusive fac-simile e correio
eletrénico.

20.6. E de responsabilidade da contratada e correrdo por conta dela todas as despesas de seguros,
transporte, frete, tributos, alimentacdo, encargos trabalhistas e previdenciarios, decorrentes da
prestacdo dos servigcos objeto desta licitacao.
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21. DOS PREGOS, CONDIGOES DE PAGAMENTO, DA REVISAO E DO REEQUILIBRIO
ECONOMICO FINANCEIRO

21.1. Os pagamentos serao efetuados da seguinte forma:

a) Implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:
03 (trés) parcelas mensais, mediante a apresentagéo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do
Relatério de Implantagdo Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certifica -
¢ao dos servicos pelo fiscal do contrato;

b) Treinamento na operacgao do software: parcela Unica, mediante a apresentagao de nota fis-
cal a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participagéo e Listas
de Presencga, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apos a analise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

c) Licenca de uso, suporte e hospedagem do software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e
consecutivas, mediante a apresentacdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério
Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo fiscal
do contrato;

d) Operacgao assistida ao software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e consecutivas, median-
te a apresentagao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até
15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

e) Treinamento em Modelagem de Processos: parcela Unica, mediante a apresenta¢ao de nota
fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participagéo e Lis-
tas de Presenca, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis ap6s a analise e certificacdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

f) Modelagem de processos: 06 (seis) parcelas mensais, mediante a apresentagéo de nota fis-
cal a Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de Processos e Diagrama dos Proces-
sos Modelados, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dos servigos
pelo fiscal do contrato;

g) Certificados Digitais: 03 (trés) parcelas mensais, mediante a apresentagao de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério de Certificados Digitais emitidos no periodo, no prazo de
até 15 (quinze) dias uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo fiscal do contrato.

21.1.1. Devera a Contratada proceder a abertura de um processo de solicitagdo de pagamento no
Setor de Protocolo Geral dessa Camara Municipal de Aracruz, situado na Rua Professor Lobo, n°
550, Centro, Aracruz - ES, encaminhando a Nota Fiscal/Fatura para pagamento, acompanhado da
Ordem de Servico que deu origem a prestacao e dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo
art. 29 da Lei n°® 8.666/1993, ocorrendo o pagamento de acordo com as normas legais vigentes no
pais, nos termos do artigo 40, inciso XIV, alinea 'a' da lei 8.666/93 e em conformidade com as
disposi¢cbesda Lei n® 5.383/1997.

211.2. Serdo considerados para efeito de pagamento os servigos efetivamente prestados pela
Contratada e aprovados pelo setor responsavel pelo recebimento dos servigos.

211.3. Para a efetivagdo do pagamento, a Contratada devera manter as mesmas condigdesprevistas
no edital no que concerne a proposta de prego e a habilitagéo, ficando a contratada ciente de que as
certidbes apresentadas no ato da contratagdo deverao ser renovadas no prazo de seus vencimentos.

2114. Depois de protocolado processo de solicitagdo de pagamento, conferidos os valores
solicitados, atestados os servigos pelo fiscal do contrato, realizar-se-a o pagamento no prazo de até
30 (trinta) dias.

21.2. A Nota Fiscal/Fatura devera apresentar descricdo do objeto discriminada além do nimero do
processo administrativo e do Contrato.

21.21. Havendo qualquer erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidagao da
despesa, o processo de solicitagdo de pagamento sera devolvido a Contratada e o pagamento
ficara pendente até que a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para
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pagamento iniciar-se-a apos a regularizagéao da situagao ou reapresentagéo do documento fiscal, ndo
acarretando qualquer 6nus para a Camara Municipal de Aracruz.

21.3. O Contratante podera deduzir dos pagamentos importancias que, a qualquer titulo, Ihe forem
devidos pela Contratada, em decorréncia de descumprimento de suas obrigagdes.

21.3.1. Nenhum pagamento sera efetuado enquanto perdurar qualquer pendéncia de liquidagéo, ou
obrigacdo que Ihe for imposta, sem que isto gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou
corregao.

21.3.2. A critério da Administracdo poderao ser descontados dos pagamentos devidos valores para
cobrir despesas com multas aplicadas em virtude de aplicacdo de sancbes em decorréncia de des-
cumprimento de suas obrigagdes.

21.4. Os precos serao fixos e irreajustaveis.

21.5. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido
de alguma forma, havera incidéncia de atualizagdo monetaria sobre o valor devido, pela variagédo
acumulada do indice Geral de Pregos — Disponibilidade Interna (IGP-DI), publicado pela Fundagéo
Getulio Vargas.

21.6. Na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém, de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execuc¢do do ajustado, ou ainda, em caso de forga
maior, caso fortuito, ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual,
a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos da empresa Contratada e a
retribuicdo do Contratante para a justa remuneragao do servigo, podera ser revisada,objetivando a
manutengao do equilibrio econdmico - financeiro inicial do Contrato.

2161. Os casos de reequilibrio econdmico financeiro ndo sido automaticos e deverdo ser
formalizados por pedido escrito da Administragao Publica ou da Contratada, sendo imprescindivel a
juntada de prova documental que demonstre o fato imprevisivel ou previsivel de consequéncias
incalculaveis, bem como sua significativa interferéncia na execugdo dos servicos, mediante
demonstracdo analitica do aumento de pregos invocado, o que sera operado por termo aditivo,
independentemente de periodicidade minima.

21.6.2. Na hipétese da empresa contratada solicitar alteragdo de pregos, a mesma tera que justificar
o pedido, através de planilha detalhada de custos, acompanhada de documentos que comprovem a
procedéncia do pedido, tais como: lista de precos de fabricantes, notas fiscais de aquisi¢do de
servigos e/ou matérias-primas, da época da assinatura do Contrato e da época da solicitagao, para
a devida correcao, etc.

22. DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
22.1. DA CONTRATADA:

a) Responsabilizar-se integralmente pela execugédo e entrega dos servigcos contratados, em
conformidade com os prazos, padrées e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se integral-
mente pela qualidade deles;

b) Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe vedado
ceder, transferir ou terceirizar, no todo ou em parte, os direitos e obrigagées assumidos neste instru -
mento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante;

c) Coordenar e supervisionar os servigos, cumprindo rigorosamente os termos, servigos e pra-
zos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

d) Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais ve-

Rua Professor Lobo. 550 — Centro — Aracruz — E/S — CEP 29.190-062 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax: (27) 3256-9492
Suprimentos — (27) 3256-9463 - CNPJ: 39.616.891/0001-40 — Site: www.aracruz.es.leg.br, e-mail pregao@aracruz.es.leg.br



http://www.aracruz.es.leg.br/
mailto:pregao@aracruz.es.leg.br

%274%/@ %uﬁ/ﬁa/ e %ﬂ(@ Pagn

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

rificadas na execugao do contrato, no menor espago de tempo possivel, incluindo toda e qualquer ir-
regularidade constatada;

e) Fornecer um canal de comunicagéo direta com os usuarios da Contratante, visando o aten-
dimento com a maior diligéncia possivel, as determinagdes da contratante, adotando todas as provi-
déncias necessarias a regularizacao de faltas e irregularidades verificadas e sugestdes permitindo o

acompanhamento;

f) A regularizacdo que afete o andamento do sistema devera ser solucionada imediatamente,
as demais, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

g) Manter, durante toda a execug¢ao do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes assu-
midas, as mesmas condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

h) Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social resultante da
execucao do contrato;

i) Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de quais- quer

tributos, contribuicbes, multas ou 6nus oriundos da contratagdo, pelos quais seja responsavel,
principalmente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciaria e comercial.

j) Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo 6rgao oficial
competente, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e programas sociais tais como: vale trans-
porte, cesta basica, vale refei¢cdo, vale transporte e demais beneficios, previstos em acordo coletivo
ou convengao da categoria, e apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de pagamentos
de beneficios e encargos.

k) Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos que causar a contratante ou a tercei -
ros, decorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou cumprimento irregular das
obrigagdes assumidas;

1) Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
duvidas, fornecendo nome, telefone e enderego eletrénico para contato, informando formalmente
caso haja mudanga de representante ou de dados;

m) Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;

n) Acompanhar as publicagdes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas in-
sercdes e atualizacoes.

o) Apresentar os Relatorios referente a execugéo dos servigos, na forma estipulada no presen-
te Termo de Referéncia;

p) Emitir nota fiscal datada com a razao social da empresa, discriminando e descrevendo os

servicos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua realiza¢ao, contendo nome
da Prefeitura Municipal de Aracruz e CNPJ.

22.2. DA CONTRATANTE:

a) Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentac&o pertinente aos trabalhos
contidos neste Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e Fiscalizar a execugao dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante;
c) Promover a avaliagao e fiscalizagao deste instrumento;

d) Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;

e) Apés o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usuarios da Contratante designados para

fiscalizagédo do contrato, atestardo a execugao do contrato, certificando o cumprimento dos ser-vigos,
a vista das clausulas contratuais;

f) Solicitar a substituigdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a agao da fis-
calizacao;
g) Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem
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como nas demais informagoes e instrugdes complementares deste Termo de Referéncia, necessa-
rias ao desenvolvimento dos trabalhos;

h) Exercer rigoroso controle sobre a execugao dos servigos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Verificar e atestar os servigos, bem como conferir, visitar e encaminhar para pagamento as
faturas emitidas pela Contratada;

j) Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados os res-
pectivos atendimentos;

k) Firmar convénio com o Governo Federal para possibilitar que a Contratada tenha acesso as
API’s da plataforma gov.br;

1) O 6rgéo é responsavel para fazer convénio com o governo federal para usar a api da gov.br.

23. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO

23.1. A execucgao dos servigos e do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo Centro de
Processamento de Dadas da CMA, nos termos do Artigo 67° da Lei n.° 8.666/93, que devera atestar
a prestagéo dos servigos conforme contratado.

23.2. A Camara Municipal de Aracruz designara formalmente servidor(es) para acompanhar e
fiscalizar a execucgédo dos servigos e do Contrato.

23.3. A fiscalizagdo é exercida no interesse da Administragéo e ndo exclui nem reduz a responsabili -
dade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, e nesta hipétese, nao
implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e prepostos.

24. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

24.1. Ao licitante que ensejar o retardamento da execugdo do certame, ndo mantiver a proposta,
falhar ou fraudar a execugao da prestacdo constante da Ordem de Servigco, deixar de entregar ou
apresentar documentagao falsa no certame, comportar-se de modo inidoneo, fizer declaragao falsa
ou cometer fraude fiscal, poderéo ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes san¢des, sem prejuizo
da reparagao dos danos causados a Administragdo Publica.

241.1. Adverténcia - nos casos de:

a) Desisténcia parcial da proposta, devidamente justificada;

b) Cotagao errbnea parcial ou total da proposta, devidamente justificada.
241.2. Multas - nos seguintes casos e percentuais:

a) Por atraso injustificado na execugdo do Contrato/Ordem de Servigo até 30 (trinta) dias: 0,3%
(trés décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado;

b) Por atraso injustificado na execugao do Contrato/Ordem de Servigo, superior a 30 (trinta) dias:
15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, com possibilidade de cancelamento da Nota
de Empenho ou resciséo contratual;

c¢) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da proposta;

d) Recusa do adjudicatario em assinar/receber o Contrato/Ordem de Servigo, dentro de 05 (cinco)
dias corridos contados da data da convocagdo: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da

proposta;
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e) Por inexecucgdo total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Servigco: 20% (vinte por
cento) sobre o valor total da proposta ou sobre a parcela ndo executada, respectivamente.

241.3. Suspensao temporaria de participagao em licitagdao e impedimento de licitar e contratar
com a Administragao:

a) Por atraso injustificado na execugdo do Contrato/Ordem de Servigo, superior a 31 (trinta e um)
dias: até 03 (trés) meses;

b) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano;

¢) Por recusa do adjudicatario em assinar/receber o Contrato/Ordem de Servigo, dentro de até 05
(cinco) dias corridos da data da convocagéo: até 01 (um) ano;

d) Por inexecugéo total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Servigo: até 02 (dois) anos.

241.4. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagao perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade, que podera ser concedida sempre que o licitante
ressarcir a Administragcao pelos prejuizos resultantes.

24.2. As multas previstas no subitem 24.1.2 serao descontadas, de imediato, do pagamento devido
ou cobradas judicialmente, se for o caso.

24.3. As sangbes previstas nos subitens 24.1.1, 24.1.3 e 24.1.4, poderéo ser aplicadas combinado a
do subitem 24.1.2, facultada a defesa prévia do licitante no respectivo processo, no prazo de 05
(cinco) dias uteis.

24.4. A suspensao do direito de licitar e contratar com a Administragdo sera declarada em fungao da
natureza e gravidade da falta cometida.

24.5. A declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica sera
declarada em fungéo da natureza e gravidade da falta cometida.

24.6. A sangdo prevista no subitem 24.1.4 é da competéncia do Ordenador de Despesas
responsavel pela homologagéo da licitacao, facultada a defesa do licitante no respectivo processo,
no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apés 02 (dois)
anos de sua aplicacéo ou antes, se devidamente justificada e aceita pela autoridade que a aplicou.

25. DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNAGAO AO EDITAL

25.1. Até 03 (trés) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessédo publica, qualquer pessoa
podera impugnar este Edital, exclusivamente por meio eletrébnico, podendo a impugnagio ser
apresentada via sistema eletrénico BLL - https://blicompras.com/Home/Login, ou via e-mail
pregao@aracruz.es.leg.br.

251.1. O Pregoeiro, auxiliado pelos responsaveis pela elaboracdo deste Edital e seus anexos,
decidira sobre a impugnagéo no prazo de até 02 (dois) dias Uteis contados da data de recebimento
da mesma.

251.2. A impugnacéo devera conter os seguintes dados do interessado ou de quem o represente:
nome e enderegco completos, telefone, e-mail, data e assinatura do interessado ou de seu
representante, juntamente a formulacéo do pedido, com exposi¢ao dos fatos e seus fundamentos.
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25.2. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este certame deveréo ser enviados ao Pregoeiro
até 03 (trés) dias uteis anteriores a data fixada para abertura da sessao publica, exclusivamente por
meio eletrdnico, para o enderego pregao@aracruz.es.leg.br, ou via sistema BLL -
https://blicompras.com/Home/Login.

25.21. O Pregoeiro respondera aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 02 (dois) dias uteis,
contado da data de recebimento do pedido, e podera requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragao do edital e dos anexos.

25.3. As respostas as impugnacodes e aos esclarecimentos solicitados serédo disponibilizadas no sitio
https://blicompras.com/Home/Login, no link correspondente a este Edital.

25.4. O recebimento de impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspende os prazos
previstos para realizacdo do certame.

254.1. A concessao de efeito suspensivo a impugnacao é medida excepcional e devera ser motivada
pelo pregoeiro, nos autos do processo de licitagao.

25.5. Qualquer modificagao no Edital sera divulgada pelos mesmos instrumentos de publicagdo em
que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteragao néo afetar a formulagao das propostas.

25.6. Nao serao conhecidas as impugnacgdes e os questionamentos apresentados fora do prazo legal
e/ou subscritos por representante que nao apresente devida identificagao.

26. DAS DISPOSICOES FINAIS

26.1. O Pregoeiro responsavel pela realizacao desta licitacado sera designado por intermédio de Ato
da Mesa Diretora.

26.2. Ao Ordenador de Despesas/Autoridade Competente, compete anular este Pregao por
ilegalidade, de oficio ou por provocagao de qualquer pessoa, e revogar o certame em face de
razdes de interesse publico, derivadas de fato superveniente devidamente comprovado, mediante ato
escrito e fundamentado.

26.3. A anulagao do procedimento licitatério induz a do Contrato.

26.4. Os licitantes nao terado direito a indenizagdo em decorréncia da anulagao do procedimento
licitatério, ressalvado o direito do contratado de boa-fé de ser ressarcido pelos encargos que tiver
suportado no cumprimento do Contrato.

26.5. Caso os prazos definidos neste edital ndo estejam expressamente indicados na proposta, eles
serao considerados como aceitos para efeito de julgamento deste Pregao.

26.6. O proponente é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagbes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase da licitagdo. A falsidade de qualquer documento
apresentado ou a inverdade das informagdes nele contidas implicara a imediata desclassificagdo do
proponente que o tiver apresentado, ou, caso tenha sido o vencedor, o cancelamento do
Contrato/Ordem de Servigo, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

26.7. Em caso de duvida, o interessado devera contatar o Pregoeiro da Camara Municipal de
Aracruz, no Setor de Pregdo, a Rua Professor Lobo, n° 550, Bairro Centro, Aracruz/ES, no horario
das 12h00min as 18h00min, ou pelo telefone (27) 3256-9463 ou pelo enderego
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pregao@aracruz.es.leg.br, para obtengéo dos esclarecimentos que julgar necessarios.

26.8. E facultado ao Pregoeiro, ou & Autoridade a ele superior, em qualquer fase da licitagdo,
promover diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo.

26.9. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais nao importara no afastamento do
proponente, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificagdo e a exata compreensao da sua
proposta.

26.10. As normas que disciplinam este Pregao serao sempre interpretadas em favor da ampliagdo da
disputa entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse da Administragdo Publica, a
finalidade e a seguranga da contratagéo.

26.11. As decisoOes referentes a este processo licitatério poderdao ser comunicadas aos proponentes
por qualquer meio de comunicagcdo que comprove o recebimento ou, ainda, mediante publicagdo no
Diario Oficial dos Municipios de Estado do Espirito Santo e sitio
http://www.aracruz.es.gov.br/licitacoes/.

26.12. Os casos nao previstos neste Edital serdo decididos pelo Pregoeiro, com base na legislacao
em vigor.

26.13. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do inicio
e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na Camara
Municipal de Aracruz.

26.14. O resultado do presente certame sera publicado nos meios cabiveis (nos termos do § 2° do
art. 15 da Lei n° 8.666/93).

26.15. Da sesséao publica do Pregao divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.

26.16. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impecga a realizagao
do certame na data marcada, a sessédo sera automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicagcdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

26.17. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessao publica observarédo o
horario de Brasilia — DF.

26.18. No julgamento das propostas e da habilitagao, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que
nao alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de
habilitagado e classificagao.

26.19. Os participantes do Certame deverdo verificar diariamente as mensagens, alteracdes,
informacbes e prazos, disponibilizadas pelo Pregoeiro via chat no sistema eletrbnico
(https://blicompras.com/Home/Login) ou através de e-mail até o encerramento final da Licitagdo com
a adjudicagéo do Objeto.

27. DOS ANEXOS
27.1. Sao partes integrantes deste Edital os seguintes anexos:

271.1. Anexo |l - Modelo de Carta Proposta (Especificagdes e Cotagao de Pregos);
271.2. Anexo Il - Termo de Referéncia;

271.3. Anexo lll - Planilha Orgamentaria Estimativa;

27.1.3. Anexo IV - Modelo de Declaragao (Superveniéncia);
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27.1.4. Anexo V - Modelo de Declaragao (Atendimento ao inciso XXXIIl do Art. 7° da
Constitui¢cao Federal);
27.1.5. Anexo VI - Minuta de Contrato.

Aracruz, 15 de julho de 2022.

JOSE GOMES DOS SANTOS
Presidente da CMA
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ANEXO |
CARTA PROPOSTA
(Especificagbes e Cotacdo de Pregos)
Item Descrigado dos Servigos Und Qtd Ve Valor Total
¢ ¢ : : Unitario
LOTE 01

1 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER LEGISLATIVO

Implantacdo: Implantacdo do software de
1.1 acordo com os requisitos estabelecidos neste | Unidade 01
Termo de Referéncia.

Treinamento: Treinamento na operagao do

1.2 software, com turmas de até 10 (dez) Turma 05

servidores.

Modelagem de Processos: Mapeamento e

configuragao de processos Legislativos e Tipo de 30
1.3 9" , 3

Administrativos de acordo com a notagao Processo

BPMN 2.0.

Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do 12
14 | Software: Locacéo de licenca de uso, suporte Més

e hospedagem mensal do software.

Operacgédo Assistida: OPERACAO ASSISTIDA

15 | PARA OPERACAO DO SOFTWARE. Més 12

2 |APLICATIVO MOBILE

APLICATIVO MOBILE (I0S E ANDROID): _
2.1 |APLICATIVO DA PRODUCAO LEGISLATIVA. | Unidade 01

3. |GESTAO DOCUMENTAL

Elaboracao de Instrumentos Arquivisticos:
3.1 |Elaboragéo do Plano de Classificacdo e da Unidade 01
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Organizagédo: Organizagao do Acervo

3.2 Documental acumulado.

Caixa 650

Digitalizacdo e Indexa¢do de Documentos:
3.3 [DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE Pagina | 100.000
DOCUMENTOS SOB DEMANDA.

VALOR TOTAL DO LOTE 01:
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LOTE 02

4. |CERTIFICADOS

Emisséo de Certificados Digitais: Emiss&o de Certificado
4.1 |certificados digitais — e-CPF, A3, com validade Diaital 20
de 03 (trés) anos. Igita

Emissdao de Certificados Digitais: Emissao de Certif

42 lcertificados digitais — e-CPF, A1, com validade |Certificadol o
Digital

de 01 (um) ano.

VALOR TOTAL DO LOTE 02:

VALOR TOTAL DA PROPOSTA POR EXTENSO:

DADOS DO PROPONENTE:

(R V2 (o JE<To o3 L= | NPT

Banco............ Agéncian®.: ................. Contan®....coovvvieverennnn. (Informacgao nao desclassificatoéria).
g To [=Y = Yoto T ot o a1 o] (=] (o LA PSP
TelefOne: ....ooi i E-mail: ..o
DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL:

Telefone: ... E-mail:
Prazo de Garantia: (A garantia dos servigos devera ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo a

manutencgao corretiva e o perfeito funcionamento do software): ..........cccociiiiiiic

Validade da proposta (N&o inferior a 60 dias, contados a partir da data de entrega dos envelopes.

Serao aceitas propostas com prazo de validade SUPEHON): ........uviiiiiieeeeeeiiirieieiee e e e

Prazo de entrega dos servigos: (conforme Item 20 e subitens deste Edital) ...........cccooieiiiins

Em....... A e, de 2022.

Assinatura da Proponente
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ANEXO Il

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos em tecnologia da informacéo,
através da implantagéo, treinamento, licengca de uso, operagéo assistida, suporte e hospedagem
mensal de uma solugdao Web, mediante execugcdo das atividades e demais caracteristicas e
especificagdes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

O objeto pretendido visa ampliar a Transparéncia Ativa e Passiva da Camara Municipal de Aracruz,
permitindo que o cidaddo acompanhe todas as agdes de seus representantes e de todo o conteudo
produzido pelo Legislativo Municipal, através de ferramentas Web.

3. DA FORMA DE AQUISICAO/CONTRATAGAO

O servigo a ser contratado enquadra-se na classificagdo de bens ou servigos comuns, podendo ser
especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei Federal n° 10.520/2002 e da
Lei n° 8.666/93, consolidada.

A presente contratagdo devera ser realizada por meio de processo licitatério, na modalidade Pregéo
Presencial, considerando o MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE, proposto entre as licitantes
interessadas, segundo as especificagbes e normas adotadas pela Administragéo, atendendo a Lei de
Licitagdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93, consolidada.

Elucidamos que os 03 (trés) itens quando analisados sob os aspectos técnicos fica configurado o
inter-relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto a ser contratado, onde
nao se faz possivel estabelecer os limites, por serem extremamente ténues, de onde se iniciam e
terminam as repercussdes entre um e outro, especialmente por se ter como objetivo alcancar a
transparéncia a partir de quaisquer dispositivos, sejam eles estagdes de trabalho, notebooks, tabletes
ou smartphones.

Este formato se mostra necessario e imperativo, na medida em que os itens de servigos a serem
executados mantém uma inter-relagédo, além de dependentes entre si, onde a execug¢do de uma tarefa
posterior depende diretamente da execugao plena e satisfatéria de sua antecessora. Para a adequada
execucao dos servicos a serem contratados, é essencial que esteja assegurada a unidade conceitual
de todas as etapas técnicas que podem ser inadvertidamente percebidas, como projetos individuais
e isolados, mas que no conjunto compde um todo uno e indivisivel, entrelagado com coeréncia técnica
e tecnoldgica, direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente ndo é recomendavel o
fracionamento do objeto do presente Termo de Referéncia, respeitando-se a integridade qualitativa
do objeto.

Como fundamentagédo legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n° 8.666/1993, o qual prevé
expressamente o principio da padronizagao:
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“Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo: | - atender ao principio
da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas
e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢cbes de

manutengéo, assisténcia técnica e garantia oferecidas”.

Do ponto de vista da eficiéncia técnica, ha necessidade de concentragdo de responsabilidade ou de
gerenciamento, visando manter a qualidade do servigo, haja vista que o gerenciamento permanece
todo tempo a cargo do mesmo administrador, propiciando um maior nivel de controle pela
Administracdo na execugdo dos servicos e maior interacdo entre as fases das atividades, maior
facilidade no cumprimento do cronograma preestabelecido e concentragdo da garantia dos
resultados.

O TCU, no acorddo n° 732/2008, se pronunciou no sentido de que a questdo da viabilidade do
fracionamento deve ser decidida com base em cada caso, pois cada obra tem as suas
especificidades, devendo o gestor decidir analisando qual a solugdo mais adequada no caso concreto.

Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adogdo de um processo
metodolégico Unico para a prestagdo dos servigos a serem contratados que envolvem atividades
interconectadas. A opgéo por lote Unico mitigara atrasos ou retrabalhos, inerentes das diferengas
metodolégicas, quando da existéncia de mais de uma contratada. Pela mesma razao, a insergao de
uma terceira pessoa na relagao entre a

Camara Municipal de Aracruz e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visdo de motivos
e finalidade, colocando em risco a qualidade dos servigos contratados. O modelo proposto de
contratagdo representa a gestado integrada sem divisdao de responsabilidades, inibindo conflitos,
incompatibilidade de equipamentos, sobreposi¢do de atividades e a diluigdo do comprometimento
com o todo do processo.

Sob o ponto de vista econbémico a contratagdo Unica evita énus administrativos e burocraticos
consequentes a contratagdo concomitante de mais de uma empresa prestadora de servigos, e gera
economia de escala, tempo, ganhos de eficiéncia e maior compromisso da empresa a ser contratada.
Cabe consignar ainda a estimativa de ganho em economia de escala com a contratagédo global dos
servigos, visto que as empresas certamente ofertardo menores valores visando abarcar um maior
volume de servigos, podendo diferir no valor final, custos inerentes a operagao prépria e outros
advindos da contratacdo, traduzindo-se em um menor custo da contratagdo almejado pela Poder
Legislativo Municipal.

4. DA DESCRIGAO DOS SERVIGOS

O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a seguir:

Item Descrigao Unidade | Quantidade
LOTE 01
1 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
’ LEGISLATIVO
11 Implantagao: Implantacdo do software de acordo com os Unidade 01
) requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)

Rua Professor Lobo. 550 — Centro — Aracruz — E/S — CEP 29.190-062 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax: (27) 3256-9492
Suprimentos — (27) 3256-9463 - CNPJ: 39.616.891/0001-40 — Site: www.aracruz.es.leg.br, e-mail pregao@aracruz.es.leg.br



http://www.aracruz.es.leg.br/
mailto:pregao@aracruz.es.leg.br

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Giimara %2/@&@/ e %ﬁﬂ@

12 Treinamento: Treinamento na operagdo do software, com Turma 05
) turmas de até 10 (dez) servidores. (Cinco)
Modelagem de Processos: Mapeamento e configuragdo de .
. on : Tipo de 30
1.3 | processos Legislativos e Administrativos de acordo com a Processo (trinta)
notagédo BPMN 2.0.
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Software: 12
1.4 | Locagéo de licenga de uso, suporte e hospedagem mensal do Més (Doze)
software.
15 Operacdo Assistida: OPERACAO ASSISTIDA PARA Més 12
) OPERACAO DO SOFTWARE. (Doze)
2. APLICATIVO MOBILE
21 APLICATIVO MOBILE (I0S E ANDROID): APLICATIVO DA Unidade 01
) PRODUCAOQO LEGISLATIVA. (Um)
3. GESTAO DOCUMENTAL
Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos: Elaboragéo do 01
3.1 | Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de | Unidade (Um)
Documentos.
Organizagdo: Organizagdo do Acervo Documental 650
3.2 ' Caixa (Seiscentos
acumulado. ;
e cinquenta)
Digitalizagdo e Indexagao de Documentos: 100.000
3.3 [ DIGITALIZACAO E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS SOB Pagina (Cerr.1 mil)
DEMANDA.
LOTE 02
4, CERTIFICADOS
41 Emissao de Certificados Digitais: Emissédo de certificados Certglcad 20
) digitais — e-CPF, A3, com validade de 03 (trés) anos. Digital (Vinte)
- . Lo - e Certificad
4.2 Emisséo de Certificados Digitais: Emissédo de certificados o 20
' digitais — e-CPF, A1, com validade de 01 (um) ano. Digital (Vinte)
LOTE 01
4.1 DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO

PODER LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos do Poder Legislativo deve atender o
controle das func¢des da area legislativa da Camara Municipal de Aracruz como, contemplando as
fases de abertura de processos e documentos, tramitagao eletrénica e arquivamento, todos assinados
digitalmente, através de certificados digitais, de acordo com os requisitos previstos na MP n°® 2.200-
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2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, e através de assinatura
eletrénica, nos termo da Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

Os Requisitos Funcionais do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder
Legislativo estao descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.

411 DA IMPLANTAGAO DO SOFTWARE

Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizagdo do
Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo pela Contratada.

A implantagéo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera
ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por todo relacionamento
administrativo da Contratada com a Contratante.

4111 Dos Servigcos de Migracao de Dados

A Migragéo de Dados € o processo de transferéncia dos dados do sistema existente da Contratante
para a base de dados do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo,
que compreende 03 (trés) etapas distintas:

o Extragdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e outras
fontes do sistema existente;

e Validagdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e corregdo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
(compreende a atualizagao dos dados com novos atributos, complementares aos existentes
até entéo), validagéo légica e fisica dos dados e a adequagdo dos mesmos ao formato de
dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo;

e Carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo.

41.1.2 Dos Servigos de Customizagao

Durante a implantagdo podera ocorrer a necessidade de Customizagdo de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos do
Poder Legislativo, visando atender a Legislagédo vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

A implantagéo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera
ser acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da Cémara, que se
responsabilizara por todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

O prazo para a realizagao do servigco de implantacao do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser de até 30 (trinta) dias corridos, a

contar da data de recebimento da Autorizagdo de Servigos.

4.1.2 DO TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

A implantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao do
usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdo da Mudanca.
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O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04
(quatro) horas, para até 30 (trinta) servidores com no maximo 10 (dez) alunos por turma, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espagco, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso a internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela
Contratante para ser executado no periodo de implantagao do software.

O prazo para a realizacdo dos servigcos de Treinamento devera ser de até 30 (trinta) dias

corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigos.

413 MODELAGEM DE PROCESSOS

Esta etapa consiste em fazer o Mapeamento e Configuragdo dos Tipos de Processos da area
Legislativa e administrativa, de acordo com a notagédo BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo devera
ser fornecida documentagao da visado funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o
processo incluindo também a documentacéo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho,
devendo o mesmo ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento de Processos
Eletrénicos do Poder Legislativo.

O Mapeamento de Processos (Legislativos e administrativos) devera objetivar a sua otimizagao
trazendo ganhos para a Contratante na execugcado dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias,
retrabalho e falta de padrdes.

Sera estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no minimo:
Atividade atual, parecer da tramitagéo, préxima atividade e os setores responsaveis de cada etapa
estabelecida, bem como prazo para conclusédo de cada atividade.

Ao final do Mapeamento do Processo, a Contratada devera fornecer documentagao detalhada e
consistente o suficiente para:

a) Permitir a discussdo e compreensédo do fluxo do processo de negdcio, podendo ser usado para
ensinar e treinar novos usuarios;

b) Auxiliar na definicdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da Contratante;

c) Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).

d) Simular alternativas ou novos modelos;

e) Atuar como elemento fundamental na especificagdo dos fluxos do processo que deverao suportar
0 negocio;

f) Facilitar, no futuro, a implementacéo de Programas da Qualidade de Gestdo Governamental, ISO
9000, etc.

Obs.: Serdo modelados 30 (trinta) processos da area legislativa e administrativa.

O prazo para a realizagao do servico de Modelagem de Processos devera ser de até 60
(sessenta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigos.
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4.2.1 Requisitos minimos do moédulo Aplicativo Mobile

a) Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir Todas as mensagens e tela do aplicativo em idioma
portugués Brasil;

b) Estarintegrado ao Software para Virtualizagdo de Processos;

¢) Sercompativel com os sistemas operacionais iOS e Android.

d) Possuirconsulta para acesso a Ordem do Dia das Sessées Plenarias;

e) Possuir consulta para acesso ao Expediente;

f)  PossuirconsultaparaacessoasProposiges porsituagio (aprovadas, rejeitadas, tramitando etc);

g) Possuir consulta para acesso as Proposigées por Tema;

h)  Possuir consulta para acesso as Proposigdes por Autor;

i)  Possuirfuncionalidade paraacessar o histérico de tramitag&o de cada proposigdo consultada;

j)  Possuirfuncionalidade para acessar a integra da proposigao;

k) Possuirfuncionalidade paraacessara integradas proposigdes acessorias e seus anexos;

I)  Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitagdo de determinada proposigdo e receber
notificagdo por e-mail a cada nova tramitago;

m) Possuirfuncionalidade para que o cidad&o possa se cadastrar no Aplicativo, com afinalidade de solicitar
informacao;

n) Possuir funcionalidade para que o cidaddo, mediante login e senha, solicite informagdo & Camara
Municipal de Aracruz;

0) Possuirfuncionalidade para que a cada nova tramitagao de seu pedido de informagao seja enviada
notificagdo por e-mail ao interessado (cidadao);

p) Possuirfuncionalidade para que o cidad&o receba a resposta ao seu pedido de informagéo por e- mail;

q) Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar um elogio, sugestdo, solicitagdo de servigos,
denuncia e etc;

Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a tramitacdo dos pedidos
de informacdo, e das demais interacbes disponiveis (elogio, sugestdo, solicitagdo de servicos,
denuncia e etc.);

422 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locagéo e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero
de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo possuirdo
garantia de atualizagbes de verséo, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo devera ser instalado no servidor
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da Contratada, no formato de Cloud Computing (Computagdo em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o perfeito
funcionamento da solugdo, bem como backup do de toda a

solucao, inclusive a base de dados produzida, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagao da
licenca do portal.

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:

e Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicacéao telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicagao falada e escrita via Internet, pagina da internet para
atualizacdo de versdes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP
(transmissao remota de arquivos), comunicagao remota, inclusive com acesso aos bancos de dados.

e Servigo de Suporte Técnico:

Nos casos ndo solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara uma
analise mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts
(comandos especificos), corregdo de programas e envio de atualizagdes, se for o caso.

e Atendimento “in loco”:

Se ainda assim nao for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para atendimento
local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

e Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagbes de suporte
em cada nivel do atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio permitindo
acompanhamento on-line (internet);

e Horario disponivel para registro das solicitagdes, ndo podendo ser inferior ao horario comercial,
de 8h as 18h, ininterruptamente;

e Informar e realizar as atualizagbes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagbes das
versdes dos médulos que compdem o objeto deste contrato.

A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita utilizando o protocolo
FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranga praticadas na Contratante.

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do
Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou ndo, no uso
do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos do Poder Legislativo:
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Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que ndo afetem o
desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder
Legislativo, bem como para atualizagbes de sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e
aprimoramento do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 72 (setenta e duas) horas uteis.

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugdo definitiva, como o tempo
decorrido entre a abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a
Contratada e a efetiva recolocagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do
Poder Legislativo em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solug¢ao definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem de
servigo na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicagao
da solugao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da Contratante e
solicitara autorizagéo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo
confirme a solugéo definitiva do problema, o chamado permanecera aberto até que seja efetivamente
solucionado pela Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as pendéncias relativas ao
chamado aberto.

Os servicos de Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Software, deverao ser prestados

por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da Autorizagdo de Servigos.

423 DA OPERAGAO ASSISTIDA AO SOFTWARE

O servico de Operagcdo Assistida consiste no acompanhamento presencial pelos técnicos da
Contratada durante o uso do software pelos usuarios da Contratante, com a fung¢ao de: sanar duvidas
de utilizacéo e efetuar as corregdes ou ajustes necessarios, resolver problemas de inconsisténcias
identificadas ou ndo conformidades com as exigéncias do Contrato.

Durante o periodo da operagao assistida, a Contratada devera prover aos usuarios do software
suporte funcional e técnico na sua operagéo, compreendendo as seguintes atividades:

e Apoio a Contratante na operagéo do software;

o Corregao de todo e qualquer erro que seja detectado no software pela Contratante;

¢ Re-treinamento complementar de capacitagao de usuario (s), nos casos em que a Contratante
identificar a necessidade.

Durante a operacdo assistida, com o intuito de realizar os ajustes necessarios para assegurar a
disponibilidade e performance do software, a Contratada devera realizar o monitoramento de:

e Nivel de uso do Sistema;
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¢ Nivel de desempenho;
¢ Quantidade de chamados por médulo;
¢ Disponibilidade do Sistema;

Os locais de execugdo desse servigo restringem-se a sede da Camara Municipal de Aracruz, no
horario comercial, das 8h as 18h.

A Contratada realizara o servigco de Operagcdo Assistida ao Software, pelo periodo de até 12

(doze) meses, contados a partir da data de emissdo da Autorizagado de Servigos.

43 GESTAO DOCUMENTAL

4.31 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

O Plano de Classificagdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD
sdo os principais instrumentos arquivisticos da gestao documental. Eles garantem a racionalizagéo
administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as informagdes e a preservagao do patriménio
documental.

O PCD é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. Entende-se
por classificacdo de documentos a sequéncia das operagbes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgdo produtor, a funcdo, subfuncdo e atividade
responsavel por sua produgao ou acumulagao.

A TTD é o instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que
define prazos de guarda e a destinagédo de cada série documental.

A TTD determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao
arquivo intermediario, os critérios para Digitalizacdo de Documentos a eliminag&o ou o recolhimento
ao arquivo permanente, através de um periodo de avaliagao.

A avaliagao consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte
(papel, filme, pen drive, dvd, disco magnético), e analisar seu ciclo de vida, constando os prazos de
arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua

transferéncia ao Arquivo Intermediario e de sua destinagao final, quando se determina sua eliminagao
ou recolhimento ao Arquivo Permanente.

Desta feita, presume-se que para tanto sejam necessarios profissionais graduados em arquivologia,
sendo neste caso em razao dos dispositivos insertes na:

a) Constituicdo Federal;

b) Cdédigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescrigdo e
decadéncia (Leis como as de n° 3.071 e 3.725 s&do fundamentais);

c) Cdédigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de
interesse do fisco;

d) Cdédigo Comercial Brasileiro - que tem iniUmeros dispositivos sobre prazos de prescrigao;

e) Lei de Acesso a Informacao (Lei 12.527/2011);

f) Lei Federal N° 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

g) Outras normas que disp8es sobre: direito autoral, respeito & honra e a imagem das pessoas,
sigilo etc.
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A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas funcdes e atividades desempenhadas pela
Camara Municipal de Aracruz, tomando-se por base o conteldo da informagdo, contida nos
documentos e os tipos de documentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:

a) Levantamento de dados relativos as funcdes e atividades desenvolvidas na area de
administragao geral, bem como naquelas especificas do 6rgao (atividade-fim);

b) Definicdo dos conjuntos documentais;

c) Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execug¢do das atividades as
quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacgdes referentes a
vigéncia, a legislagcédo que regula as atividades os prazos de prescrigao, a existéncia de outras
fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de precaugéio, cuja
necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

d) Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de orientar a
identificagdo dos documentos de valor permanente;

e) Avaliagcdo final com apresentacdo da Tabela de Temporalidade, que devera conter as
seguintes informagdes minimamente:

e Assunto — Apresentagao do conjunto documental produzido e recebido, de acordo com as
fungbes e atividades desempenhadas pelo ente;

e Prazo de Guarda — Estipulagao do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser
expresso a partir de uma agao concreta, que devera ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo:
até aprovagao das contas ou até homologagao da aposentadoria.

o Destinagéao Final — Indicagdo da destinagéo estabelecida que pode ser a eliminagédo, quando
o documento ndo apresenta valor secundario (probatério ou informativo) ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes
para fins de prova, informacao e pesquisa.

e Observagdoes — Registro de informagdes complementares e justificativas, necessarias a
correta aplicacédo da tabela, bem como, registro de orientacdes, elucidagdes, tanto quanto as
informagdes quanto destinacdo dos documentos. Por fim, se deve registrar as referéncias
legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinacéo
propostos.

Cabera a Contratada, durante a execucéo desta atividade, incluir os Instrumentos Arquivisticos no
Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

4.3.2 ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

A Contratada devera confiar a responsabilidade da execugéo de organizagdo dos arquivos a pessoal
competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel para acompanhar a
execucao do contrato.

A Contratada devera executar as seguintes atividades:

a) Inspecao: consiste na verificagdo se cada documento:

e Cumpriu seu objetivo,
¢ Qual seu destino,
e Se ha necessidade de verificagdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a outro etc;
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o Esta encerrado;
e Possui despacho de envio ao arquivo;
¢ Possuem anexos e se esses estdo no documento;

b) Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que podera
ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a Contratante (como cépias, comunicados
passageiros etc). A Contratada devera eliminar as cépias e/ou vias cujo original ou exemplar
encontra-se no mesmo conjunto ou dossié. Ainda nesta etapa, a Contratante inventariara o acervo
documental que estiver degradado, identificando no minimo o tipo documental, nimero e quantidade
de paginas por documento. Este inventario de documentos degradados produzidos pela Contratada
subsidiara a Camara Municipal de Aracruz a efetuar contratacao futura para realizagao do servigo de
Restauracao do Acervo Documental.

c) Higienizagao: Proceder a higienizagdo dos documentos que serdo digitalizados, tais como: fotos,
imagens, cartas, oficios de formatacao executive, A4, A3 e demais gramaturas. E ainda, consiste na
remocdo de grampos, elasticos, clipes e ferragens oxidadas e outros residuos estranhos aos
documentos, por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a conservagao
preventiva de acervo documental, preparando os documentos para seu arquivamento;

Sao etapas dessa atividade:

¢ Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algodao (em mesas higienizadoras) no
documento para remover as sujidades superficiais.

e Substituicdo de fixadores e hastes metalicos por material plastico, a ser fornecido pela
Contratada;

e Substituicdo de capas dilaceradas;

d) Classificagdao: Consiste em atribuir aos documentos, cédigos de acordo com o Plano de
Classificagdo das atividades-meio ou fim. Apds classificados, os documentos que ja cumpriram seus
prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deveréo ser separados para eliminagao;

A Contratada deverd informar & Contratante, todos os documentos que ja cumpriram seus prazos de
guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para eliminacado de
documentos;

e) Avaliagao: Consiste no levantamento da produgao documental junto aos setores, estabelecendo
seus prazos de guarda bem como sua destinagao final;

f) Andlise e Selegao: Consiste na separacdo dos documentos a serem eliminados verificando se
cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a ser
considerada € o ano de produgao de cada documento;

d) Ordenacao: consiste na disposicdo dos documentos dentro das pastas, podendo ser:

Ordenagao Alfabética;
Ordenacgao Cronoldgica;
Ordenagao Geografica;
Ordenagao Tematica;
Ordenagao Numérica.

h) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A Contratada
devera ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental, classificacdo e/ou
temporalidade numa mesma caixa box padrao, facilitando o processo de selegéo e descarte;
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Os documentos deverao ser arquivados em caixas modelo box padrao (360x245x135mm), fornecidos
pela Contratante;

Podera a Contratante optar por aproveitar caixas que estejam em boas condi¢gées para uso no seu
futuro acervo;

i) Identificagado: Consiste na identificacdo das caixas de arquivo, contendo a sigla do 6rgao, data-
limite, cddigo de classificagao, prazos de guarda, destinacao final e ano da destinagao;

j) Elaboragédo da Listagem de Eliminagao de Documentos:

e A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos, de acordo com as
resolugcdes do CONARQ;

e A Contratante, para proceder a eliminagédo, devera elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos, em periddico oficial, para dar publicidade ao fato de que seréo eliminados
os documentos relacionados na Listagem de Eliminagado de Documentos;

¢ A Contratante devera aguardar o prazo para a realizagao da eliminagao;

e A Contratada devera dispor os documentos a serem eliminados em local especifico e identificados;
¢ A Contratante devera providenciar a eliminagdo dos documentos;

e  Apos efetivar a eliminagao, a Contratante devera elaborar o Termo de Eliminagao de Documentos,
que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagdo, devendo ser dada
publicidade, encaminhando uma cépia do Termo de Eliminagdo de Documentos para a instituigao
arquivistica publica, na sua esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminacgéo foi efetivada;

PONTOS DE ATENGAO:

e A Contratante somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissédo de
Avaliagdo de Documentos;

e Aceliminagdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de fragmentagdo manual
ou mecanica, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos n&o possa ser revertida;

e Aceliminagao dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel
designado pela Contratante para acompanhar o procedimento;

e A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relagéao
de documentos passiveis de eliminacdo que estejam com seus prazos de guarda expirados.

k) Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento individual dos processos ou no
cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagao que possa recupera-los, tais
como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de
indexadores é variavel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexagao devera ser efetuada no
Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

O Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Aracruz a ser organizado sera de 650
(seiscentos e cinquenta) caixas box.

433 DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

O servigo de digitalizagdo de documentos consiste em transformar um documento originariamente
criado no suporte papel para o suporte digital, gerando arquivos digitais que deverao ser indexados
no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo para posterior consulta e
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recuperagao destes documentos.

Para auxiliar na geragcdo de arquivos digitais a partir dos documentos/processos que serao
digitalizados, bem como no processo de indexagéo, considerando o grande volume de documentos
a serem processados, sera necessario a utilizacdo pela Contratada de uma solugdo composta
basicamente por:

e Scanners de produgao;
e Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

Esta solugdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total responsabilidade da
Contratada.

A Digitalizacdo e Indexagdo dos Documentos serdo executadas pela Contratada, em quatro fases,
compreendendo, essencialmente:

12 Fase -> Preparagdo: Higienizacdo e organizagdo do material a ser digitalizado, bem como
definicao das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente
0s seguintes passos:

a) Remocao do p6 e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e
flanelas de algodao;

b) Remogéao dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos,
clips, insetos, e outros que provocam a deterioragdo dos documentos;

¢) Remocao de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo obrigatdrio a sua
permanéncia o documento, antes da digitalizagao, devera ser fotocopiado;

d) Realizacdo de tarefas tais como desencadernacao, verificagdo de partes dobradas, amassadas,
rasgadas e agrupamento destes;

e) Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento (provisério) em localizagao fisica
disponibilizada pela Contratante, quando o servigo for realizado na sede do ente.

22 Fase -> Digitalizagdao: Sera executado processo “capa a capa” (sem separagdo das pegas)
observando rigorosamente os ditames abaixo:

a) Digitalizagdo dos documentos obedecidos os parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou
colorido), contraste, resolugédo, supressdo de fundos entre outros e insergdo dos lotes de
documentos para leitura pelo scanner.

b) Tratamento de Imagens com corregao (ajuste vertical, eliminagéo de sujeiras) e aplicacdo de filtros
(contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o
original;

C) Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que ndo haja nenhuma
mudanga em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatagdes, graficos,
fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o documento
digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar
os documentos tantas e quantas vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se
tratar de papel reciclado, devendo, se necessario, utilizar software especial para este fim, sem,
contudo, haver custo extra a Contratante;

d) Caracteristicas -> A digitalizagdo atendera o seguinte padréo:

e Formato PDF/A;
¢ Recurso PDF PESQUISAVEL (reconhecimento de textos através de identificagao “OCR”);
e Tamanho maximo do 10 MB e tamanho maximo da pagina 300 KB;
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e Resolugdo padrdo definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pecgas coloridas) e 300 dpi - pegas
monocromaticas].

Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo torne
inviavel que a digitalizacdo seja feita em um unico arquivo PDF, deverd a Contratada se valer de
programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos também limitados ao maximo de 10 MB,
devendo os mesmos ser nomeados conforme a sequéncia numérica do processo acrescida de hifen
seguido por trés caracteres numeéricos indicando a sequéncia légica do volume processo. (ex: 0012-
2021-001; 0012-2021-002).

e) Os arquivos gerados a partir da digitalizagdo deverdo seguir 02(dois) indices de busca e
localizagdo em funcao da data e numeragédo do documento, quais sejam:

e Em funcdo da numeragdo: cada arquivo gerado devera seguir a numeragdo utilizada nos
processos da Contratante para a sua identificagdo (Ex: 0012-2021 ou 0012-21);

e Emfungédo da data: Os arquivos diarios digitalizados deverao ser reunidos em uma pasta contendo
todo o lote, a qual sera nomeada com a data no formato DDMMAAAA, precedida das palavras;
digitalizagéo lote em letras maiusculas (ex: DIGITALIZACAO LOTE DDMMAAAA).

3?2 Fase -> Indexagdo: A indexacdo consiste no cadastramento individual dos processos ou
documentos avulsos com o maximo de informagédo para que se possa recupera-los, tais como:
unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de
indexadores é variavel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexagao devera ser efetuada no
Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

42 Fase -> Conclusao: Concluido o servigo, sera emitido relatério detalhado e estatistico dos servigos
realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexagdo e
digitalizagdo, ainda, sera anexado ao relatério resumo fotografico legendado que demonstre a
execucao dos servigos e a sua finalizagio, a ser conferido pelo fiscal de contrato.

O volume do Acervo Documental acumulado da Cémara Municipal de Aracruz a ser digitalizado e
indexado é de 100.000 (cem mil) paginas.

LOTE 02

4.4. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A3

A Contratada devera emitir os Certificados Digitais e-CPF A3, e midias criptograficas portateis
(Tokens) para o armazenamento de certificados digitais para serem utilizados pelos parlamentares,
pelos servidores responsaveis por unidades administrativas ou por servidores que emitem parecer ou
manifestacdo em processos das areas legislativa ou administrativa.

4.41. Certificados Digitais e-CPF

Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

a) Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

b) Ser emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil;

c) Ser homologado e utilizado nos servigos eletrénicos da Receita Federal e dos principais Orgaos
da Administragao Publica Federal no processo de certificagéo digital brasileira, como Presidéncia
da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e da Defesa, Procuradoria Geral da
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Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica Federal, SERPRO, Correios entre outros;
d) Conter nivel: A3;
e) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac OS;
f)  Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versdo 6.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox versao 3.0 e superiores e Safari 1.2 e superiores;
g) Ser protegido por senha;
h) Viracompanhado de documentagao técnica;
i)  Possuir validade minima de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua emissao.

44.2. Token USB
Os TOKENS USB deveréo ter as seguintes caracteristicas minimas:

a) Ser compativel para uso com Certificados Digitais e-CPF A3 especificados no item anterior;

b) Possuir capacidade de armazenamento de certificados e chaves privadas de, no minimo, 32
Kbytes;

¢) Viracompanhado de documentacao técnica;

d) Possuir conector padrao: USB tipo A, versao 1.0, 2.0 ou superior;

e) Permitir conexao direta na porta USB sem a necessidade de interface intermediaria para leitura;

f)  Conter suporte a autenticagéo, verificagado e servigos de criptografia de informacgdes;

g) Conter suporte para criptografia de e-mails e assinatura digital;

h) Conter suporte a aplicativos de controle de acesso tais como VPN's, intranets, extranets,
certificados ICP-Brasil;

i)  Estar plenamente em conformidade com as normas do Comité Gestor da ICP-Brasil, bem como,
os requisitos do padrao FIPS 140-2;

j)  Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geragao de chaves privadas;

k) Possuir PIN (Personal Identification Number) para acesso ao dispositivo com possibilidade de
criagdo de senha com 06 (seis) ou mais caracteres;

I)  Permitir inicializag&o e reinicializacdo do token mediante a utilizagdo de PUK (PIN Unlock Key);

m) Permitir utilizagdo em ambientes PKI para processar e armazenar chaves e certificados.

Serdo emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A3. A Contratante podera solicitar que a
emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de Aracruz, desde
que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito)
certificados por solicitagdo, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espago,
com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

Apés a emissado da Autorizagao de Servicos, a Contratada durante toda vigéncia do contrato,
podera emitir o Certificado Digital A3, mediante solicitagao da Contratante.

443 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A1

A Contratada devera fornecer os Certificados Digitais e-CPF A1, com validade de 01 (um) ano, para
serem utilizados pelos servidores efetivos e comissionados que tenham interagado na elaboragao e
tramitagao de processos e documentos.

Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

a) Ser emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil;

b) Ser homologado e utilizado nos servigos eletrdnicos da Receita Federal e dos principais Orgéos
da Administragao Publica Federal no processo de certificagao digital brasileira, como Presidéncia
da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e da Defesa, Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica Federal, SERPRO, Correios entre outros;
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c) Conter nivel: A1;

d) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac OS;

e) Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versdao 6.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox versao 3.0 e superiores e Safari 1.2 e superiores;

f)  Ser protegido por senha;

g) Possuir validade minima de 1 (um) anos, contados a partir da data de sua emissao.

Serdo emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A1. A Contratante podera solicitar que a
emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Cadmara Municipal de Aracruz, desde
que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o nimero minimo de 08 (oito)
certificados por solicitacdo, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco,
com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

Apoés a emissao da Autorizagdo de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do contrato
podera emitir o Certificado Digital A1, mediante solicitacdao da Contratante.

5. DO CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO

A Contratada devera cumprir as metas de produtividade estabelecidas, sob pena de descumprimento
contratual, salvo se apresentar justificativa aceita pelo fiscal do contrato.

SERVICO 1234|567 [8|9]10] 11]12 |13 |14
LOTE 01
1. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO

1.1 Implantacdo do Software
1.2 Treinamento
1.3 Modelagem de Processos
1.4 Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem
1.5 Operagdo Assistida
2. APLICATIVO MOBILE
2.1 Aplicativo Mobile (IOS / Android) da
Producdo Legislativa -
3. GESTAO DOCUMENTAL
3.1 Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos
3.2 Organizacdo do Acervo Acumulado
3.3 Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos

LOTE 02

4. CERTIFICADOS
4.1 Emissdo de Certificados Digitais A3
4.2 Emissao de Certificados Digitais Al

6. DA QUALIFICAGAO TECNICA

6.1. DaEmpresa

Deveréao ser apresentados, no minimo, para o Lote 01:

Comprovagdo de que a Licitante é a fabricante do Software para Gerenciamento de
Documentos e Processos ofertada ou subsidiaria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta
credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licengas bem como prestar servigos de
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implantacdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada a conceder o direito de
utilizacdo e modificacdo do codigo-fonte da parte personalizada do software ofertado, seja por
parametrizacdo, customizagdo ou qualquer outra forma de modificagdo. A Comprovagcido da
Propriedade da Solugdo se dara através da apresentagdo do Registro no Instituto Nacional de
Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associagdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia da
Informacao, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaragao de Titularidade do Software pela
prépria Licitante, comprovando que os softwares apresentados na licitagcdo sao de sua propriedade.

Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome das
empresas declarantes, a identificagdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero do contrato,
o numero de telefone para contato, bem como a descricao do escopo dos servigos prestados pela
LICITANTE, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta descricao devera
conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagao com o
escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da tradugdo para a lingua
portuguesa.

Admitir-se-a o somatério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja no mesmo periodo de prestacdo dos
Servigos.

Deverao ser apresentados, no minimo:

1) Comprovagao de aptiddo da LICITANTE em prestacao de Servigos de Implantagao, Suporte
e Manutencgao do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizagdo publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica,
devendo ainda constar no documento:

a) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

b) Fazer mengdo que o software implantado contemplou os moddulos de: Gerenciamento de
Processos Eletrénicos, para as areas legislativa e administrativa, com utilizacdo de Certificacdo
Digital, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2) Comprovagao de aptiddao da LICITANTE em prestagcdao de Servigos de Modelagem de
Processos de Negoécios (Legislativo e Administrativo) com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste contrato através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho
atual ou anterior, fornecido por organizagéo publica ou privada.

3) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servigos Fornecimento de
Aplicativo Mobile, devendo conter o nome do aplicativo publicado nas lojas da app store e google
play store, devendo o documento fazer mencgéo ao(s) software(s) de: Aplicativo Mdébile integrado ao
Sistema de Processo Eletronico Web;

4) Comprovacgao de aptiddo da LICITANTE em prestacido de Servigos de Elaboragdo de
Instrumentos Arquivisticos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através
da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por
organizagao publica ou privada.

5) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestagcdo de Servicos de Organizagao de
Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagéo
de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagéo publica
ou privada.
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6) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestagdao de Servigcos de Digitalizagao de
Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagao
de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagéo publica
ou privada.

Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a capacidade da empresa
LICITANTE de executar o contrato e entregar os objetos licitados de forma satisfatéria, dentro de
pardmetros minimos de qualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestagdo somente em
atividades comuns, genéricas e frequentes de contratos de mesma natureza — desenvolvimento,
implantacdo, suporte e manutencéo de sistemas — n&o se tratando, portanto, de atividades deveras
especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e capacidade de
implantacdo do proprio Software ofertado pela LICITANTE, que deve ser amplamente aderente ao
disposto neste Termo de Referéncia.

6.2. Das Qualificag6es e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica para o LOTE 01:
Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas da Camara
Municipal de Aracruz e a complexidade e a criticidade das informacgdes nele existentes, ndo é razoavel

permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e habilidades adequadas.

Assim, na assinatura do contrato, para fins de execugédo do objeto deste contrato, a Contratante
exigira da Contratada a alocagdo de uma equipe técnica. Esta atuara como

especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantagédo do Software e
de Gestdo Documental.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das qualificagdes
minimas exigidas para cada fungdo. Estas caracteristicas deverdo ser comprovadas mediante
apresentagao pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo modelo exigido pela Contratante,
acrescidos das comprovagdes de experiéncia (curriculum vitae e declaragdes de capacidade técnica)
e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descricdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta circunscrita a
equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na prestacao do servico pretendido e que as
comprovacgoes de habilitagdo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe séo
importantes instrumentos de aferigdo da capacidade técnica da equipe e profissionais que irao
executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis
a prestagao do objeto licitado.

A Camara Municipal de Aracruz s6 aceitara a prestagcéo de servigo de profissionais da Contratada
que atendam as exigéncias de qualificagéo profissional, incluindo as certificagbes e experiéncias, que
estdo descritas neste Termo de Referéncia.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da Contratada, a Contratada
devera comunicar a Camara Municipal de Aracruz e apresentar os documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder quaisquer das certificagoes
exigidas, a Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Aracruz e providenciar um
substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

Para as exigéncias dos profissionais, a comprovagéo de experiéncia podera ser feita também por
apresentagéo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi adquirida
a experiéncia.
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6.2.1 Profissional em Tecnologia da Informacgao

Este profissional sera responsavel pela Implantagao do Portal Oficial do Legislativo e do Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar para fins de
comprovagao os seguintes documentos:

a) Diploma de conclusédo de curso de graduacgao ou pés-graduacgdo na area de Tecnologia da
Informacao;

b) Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descrigdes das experiéncias, além
das informagbes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para
cada experiéncia:

¢ Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
o Periodo de vigéncia do contrato.

6.2.2 Profissional em Modelagem de Processos

Este profissional sera responsavel pela Modelagem de Processos e devera apresentar para fins de
comprovagao os seguintes documentos:

a) Diploma de conclus&o de curso de administracdo de empresas;

b) Comprovar conhecimentos em Modelagem de Processos, preferencialmente para o setor
publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica;

c) Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descrigdes das experiéncias, além
das informacbes técnicas exigidas, outras informag¢des necessarias e suficientes para a
avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para
cada experiéncia:

¢ Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
o Periodo de vigéncia do contrato.

7. DA PROVA DE CONCEITO

A prova de conceito sera aplicada para avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e tera carater
eliminatorio.

7.1 Das Disposi¢oes Gerais

A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificagdo das empresas qualificadas, ou seja, a
primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso n&do seja aprovada, esta sera
eliminada do processo licitatério, passando a avaliacdo da comissdo a segunda colocada. Esse
processo se repetira até que uma das empresas seja considerada habilitada pelas equipes técnicas
que julgardo a POC;

A LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE EM
AVALIACAO, devera comprovar que atende a todas as simulagdes propostas na prova de conceito,
conforme item 7.3. Procedimentos da POC, sob pena de desclassificagao;
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A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos no
Anexo | Tabela de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia, para o Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, descrito neste Termo de Referéncia.

A Prova de Conceito consiste na apresentagdo do produto final em pleno funcionamento pela
LICITANTE em avaliagéo, permitindo a averiguagao pratica das funcionalidades e caracteristicas do
produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliagdo da Camara Municipal de
Aracruz.

Para a realizagdo da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliagdo devera fornecer todos os
insumos necessarios a analise do piloto/amostra da solugédo apresentada, tais como ambiente Unico
com a solugéo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos proprios,
pessoal técnico necessario, etc. Todas as licengas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos
necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser providenciados pela LICITANTE em avaliagédo e ser
devidamente instalados e configurados

na solugao proposta. Cabera a Contratante a disponibilizagdo de acesso a Internet e equipamento
para projegao.

Antes de comecar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade dos softwares e
equipamentos fisicos no ambiente de instalagdo para ndo haver quaisquer duvidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser reprovada,
automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar a POC.

Poderao participar da Prova de Conceito até 03 (irés) representantes credenciados da LICITANTE
em avaliagdo, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais LICITANTES, os
membros da Equipe Técnica de Avaliacao e da equipe de licitagdo da Camara Municipal de Aracruz.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execugdo da Prova de Conceito poderao ser feitos
pelas LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e
impugnacdes, depois de publicado o edital de licitagdo.

7.2 Da Equipe Técnica de Avaliagao

A equipe responsavel pela avaliacao técnica serd composta por membros indicados das seguintes
unidades administrativas da Camara Municipal de Aracruz:

e Secretaria Geral;

e Técnico do TI;

e Equipe do Legislativo;

e Equipe de Pregdo e Setor de Compras.

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

a) Coordenar a execucado de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar
questionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias;

b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusao das atividades de Avaliagdo Técnica (Vale
ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o atendimento ou nao do requisito.
Tal resposta somente sera disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

c) Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente justificado, para
continuidade do procedimento licitatério.
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7.3Dos Procedimentos da POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados os requisitos descritos no Anexo | - Tabela de Requisitos
Funcionais, para o Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo,
descritos neste Termo de Referéncia. Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverao
ser demonstrados e validados.

A LICITANTE sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o percentual minimo dos requisitos
exigidos na POC.

A LICITANTE em avaliagao tera um prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar do primeiro dia util seguinte
a convocacgao pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas
condigbes operacionais de avaliagao.

As realizagdes das demonstragdes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do
primeiro dia util seguinte a convocagao pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliagdo se
apresentar a Equipe Técnica de Avaliagao do piloto/amostra nas datas e horarios da convocagao.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sessédo da Prova
de Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e assim sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliagdo e o Pregoeiro poderdo se
manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao cumprimento dos requisitos
licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos
requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteragdo no produto criado
para a Prova de Conceito, salvo para parametrizagdo e alteragdes feitas através da interface do
sistema, com o conhecimento de toda a equipe da POC.

Se, durante o periodo de demonstragéo, a Equipe Técnica de Avaliagdo constatar a impossibilidade
de a LICITANTE atender integralmente as exigéncias da POC, esta sera desclassificada,
independentemente de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e a préxima colocada sera
convocada.

A LICITANTE em avaliagdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para apresentar
o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da Equipe Técnica de Avaliagao.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagdo declarara encerrada a sessao,
iniciando-se o prazo para elaboragao e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da prova de
conceito.

Aprovada a LICITANTE em avaliagdo, com consequente emissao do Relatério de julgamento da
prova de conceito, 0 pregoeiro a declarara como vencedora, procedendo a abertura do prazo recursal
e demais tramites licitatorios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliagao, a proxima colocada sera convocada para apresentagao
dos documentos de habilitagao, proposta de precos e para participagdo da Prova de Conceito.

A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito nao tera direito a qualquer indenizagao.

7.4Dos Prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para preparar todo
0 ambiente necessario para a sua execugao, em instalagao propria.
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Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (trés) Dias Uteis para comprovar o atendimento aos
requisitos selecionados pela Camara Municipal de Aracruz.

A Camara Municipal de Aracruz divulgara o resultado em até 02 (dois) dias Uteis apds a conclusao
da fase de demonstragao. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

7.5 Dos Critérios de Avaliagao

Sera considerada aprovada a LICITANTE que:

a) Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos
classificados como “Obrigatérios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo |
deste Termo de Referéncia;

b) Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos classificados
como “Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo | deste
Termo de Referéncia;

8. LOCAL DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS

Os servigos de Treinamento na Operagdo do Software, Operagdo Assistida ao Software e
Treinamento em Modelagem de Processos serdo executados na sede da Contratante. Os demais
servigos serdo executados em local a ser definido pela Contratada e as suas préprias expensas.

9. CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO
Os pagamentos serdo efetuados da seguinte forma:

a) Implantacéo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos: 03 (trés)
parcelas mensais, mediante a apresentagdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do
Relatério de Implantacdo Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias uUteis apds a analise e
certificagao dos servigos pelo fiscal do contrato;

b) Treinamento na operacéo do software: parcela Unica, mediante a apresentagdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participagao e Listas de
Presenca, no prazo de até 15 (quinze) dias uUteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

c) Licenga de uso, suporte e hospedagem do software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e
consecutivas, mediante a apresentagao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério
Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagao dos servigos pelo fiscal
do contrato;

d) Operacao assistida ao software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e consecutivas, mediante a
apresentagao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até 15
(quinze) dias uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

e) Treinamento em Modelagem de Processos: parcela Unica, mediante a apresentagéo de nota fiscal
a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participagao e Listas
de Presencga, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificacao dos servigos pelo
fiscal do contrato;

f) Modelagem de processos: 06 (seis) parcelas mensais, mediante a apresentagao de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de Processos e Diagrama dos Processos
Modelados, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

g) Certificados Digitais: 03 (trés) parcelas mensais, mediante a apresentagaode nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério de Certificados Digitais emitidos no periodo, no prazo de

h) até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagcdo dos servigos pelo fiscal do contrato.
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A empresa contratada devera proceder a abertura de um processo de solicitagdo de pagamento no
protocolo localizado na Camara Municipal de Aracruz, sito na Rua Professor Lobo n° 550, Centro -
Aracruz - ES, encaminhando requerimento, as notas fiscais dos servigos deverao ser emitidas com
data, raz&o social da empresa, discriminagao e descricao dos servigos, seu valor unitario e global,
indicagdo do periodo correspondente de sua realizagdo, bem como conter o nome da Camara
Municipal de Aracruz e CNPJ, que ocorrera de acordo com as normas legais vigentes no pais, nos
termos do artigo 40, inciso XIV, alinea 'a' da lei 8.666/93.

Havendo autorizacdo podera enviar via e-mail: nf@aracruz.es.leg.br .

O pagamento sera efetuado através de crédito bancario, em até 30 (trinta) dias, contados da data de
apresentacao da Nota Fiscal e relatério discriminativo, devidamente atestado por servidor designado,
onde a CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar os valores correspondentes as multas
ou indenizagdes devidas pela CONTRATADA, desde que ndo haja nenhum fato impeditivo.

10. PROPOSTA E CRITERIO DE JULGAMENTO

O regime de execugao sera por empreitada preco global e critério de julgamento sera menor prego
global.

Nao serdo aceitas propostas com valores unitarios e/ou global, superiores aos estimados pela
Camara Municipal de Aracruz.

No que se refere aos servicos descritos neste Termo de Referéncia, a licitante devera
encaminhar a proposta que devera ser preenchida conforme planilha orgamentaria anexa ao
edital.

Nos pregos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicbes, transporte, alimentacdo, despesas
administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composigao.

A Contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

Para critério de julgamento sera considerada vencedora a proposta que apresentar menor preco
global.

11. VALIDADE DA PROPOSTA

A proposta devera ser elaborada com validade de no minimo 60 (sessenta) dias.
12. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Sao obrigagbes da Contratada:

a) Responsabilizar-se integralmente pela execugcdo e entrega dos servigcos contratados, em
conformidade com os prazos, padroes e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se
integralmente pela qualidade deles;

b) Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe vedado ceder,
transferir ou terceirizar, no todo ou em parte, os direitos e obrigagdes assumidos neste instrumento,
ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante;
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c) Coordenar e supervisionar os servigcos, cumprindo rigorosamente os termos, servicos e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

d) Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais
verificadas na execugdo do contrato, no menor espago de tempo possivel, incluindo toda e
qualquer irregularidade constatada;

e) Fornecer um canal de comunicagéo direta com os usuarios da Contratante, visando o atendimento
com a maior diligéncia possivel, as determina¢des da contratante, adotando todas as providéncias
necessarias a regularizagdo de faltas e irregularidades verificadas e sugestdes permitindo o
acompanhamento;

f) A regularizagdo que afete o andamento do sistema devera ser solucionada imediatamente, as
demais, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

g) Manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
as mesmas condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagao;

h) Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social resultante da
execugao do contrato;

i) Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de quaisquer
tributos, contribuicdes, multas ou 6nus oriundos da contratagdo, pelos quais seja responsavel,
principalmente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciaria e comercial.

j) Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo 6rgéo oficial
competente, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e programas sociais tais como: vale
transporte, cesta basica, vale refeicdo, vale transporte e demais beneficios, previstos em acordo
coletivo ou convengao da categoria, e apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de
pagamentos de beneficios e encargos.

k) Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos que causar a contratante ou a terceiros,
decorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou cumprimento irregular das
obrigagdes assumidas;

I) Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
duvidas, fornecendo nome, telefone e enderego eletrénico para contato, informando formalmente
caso haja mudancga de representante ou de dados;

m) Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;

n) Acompanhar as publicagbes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas inser¢des
e atualizagoes.

o) Apresentar os Relatérios referente a execucdo dos servigcos, na forma estipulada no presente
Termo de Referéncia;

p) Emitir nota fiscal datada com a raz&o social da empresa, discriminando e descrevendo os servigos,
seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua realizagcdo, contendo nome da
Camara Municipal de Aracruz e CNPJ.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Sao obrigagdes da Contratante:

a) Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentacdo pertinente aos trabalhos
contidos neste Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e Fiscalizar a execugéo dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante;

¢) Promover a avaliagao e fiscalizagdo deste instrumento;

d) Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;

e) Apds o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usuédrios da Contratante designados para
fiscalizagdo do contrato, atestardo a execugdo do contrato, certificando o cumprimento dos
servigos, a vista das clausulas contratuais;

f) Solicitar a substituigdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a agao da
fiscalizagéo;

g) Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem como
nas demais informagdes e instrugbes complementares deste Termo de Referéncia, necessarias
ao desenvolvimento dos trabalhos;
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h) Exercer rigoroso controle sobre a execugdo dos servicos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Verificar e atestar os servigos, bem como conferir, visitar e encaminhar para pagamento as faturas
emitidas pela Contratada;

j) Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados os respectivos
atendimentos;

k) Firmar convénio com o Governo Federal para possibilitar que a Contratada tenha acesso as API’s
da plataforma gov.br.

I) Também vai entrar que o 6rgéo é responsavel para fazer convénio com o governo federal para
usar a api da gov.br

14. PRAZO DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato de prestacao de servigos sera de 12 (doze) meses, a partir de sua
publicagéo, sendo facultado, a contratante prorroga-lo, nos termos da legislagéo vigente.

O objeto desse termo caracteriza-se como SERVICO CONTINUO.

15. GARANTIA

A garantia dos servigos devera ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo a manutengao corretiva e o
perfeito funcionamento do software.

16. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

| 23 || copiGo REDUZIDO

| 01.01.00 || CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ

| 01.031.0053.2.0007 || ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DA UNIDADE

| 3.3.90.40.00 || SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

17. DA REFERENCIA

O presente Termo de Referéncia foi baseado nos editais abaixo relacionados, e adaptado para as
necessidades e especificidades da Camara Municipal de Aracruz — ES.

o Edital de Pregao Eletrénico n° 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo;
https://www.bec.sp.gov.br/bec_pregao Ul/Edital/becprp16001.aspx?Y%2fgVbdTVYGXTo7vPgjO
e70J0%2fVtiMKz9YM1lyetohACkJThegAgqvAB%2foMDzOHF JDt

o Edital de Pregao Presencial n® 04/2020, da Camara Municipal de Vitdria - ES;
http://www.cmv.es.gov.br/uploads/licitacao/2930-edital-prego-presencial-004-2020-
1594050100.pdf

o Edital de Pregao Presencial n® 10/2020, da Camara Municipal de Taubaté - SP;
https://www.camarataubate.sp.gov.br/abrir _arquivo.aspx/Pregao Presencial 10 2020 Edital cl

ique aqui?cdLocal=3&arquivo={E5B6AAEE-B013-A886-E5BA-
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OBDADA4EBES5B).pdf&cdLicitacaoArquivo=10595

e Edital de Pregao Presencial n° 08/2020, da Camara Municipal de Sumaré — SP;
http://www.camarasumare.sp.gov.br/Arquivos/Licitacoes/2020323 edital%20preg%C3%A30%20
presencial%2008%202020.pdf;

Aracruz-ES, 05 de abril de 2022.

VINICIUS DE PAULA ALMEIDA

Analista em Tecnologia da Informacgao
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ANEXO | do Termo de Referéncia

Esta segdo consiste na descricdo dos Requisitos Técnicos do Software a ser implementado na
Contratante, organizados de acordo com os respectivos macroprocessos funcionais.

O software, objeto desta contratagdo, devera atender aos requisitos transcritos no quadro abaixo,
na seguinte conformidade:

CLASSIFICAGAO DO REQUISITO PROVA DE CONCEITO
Requisitos Obrigatdrios 75%
Requisitos Altamente Desejaveis 50%

A Contratada tera um prazo de 10 (dez) meses, contados a partir da conclusédo da etapa de
implantagéo, para atender 100% dos Requisitos Técnicos, classificados como “obrigatérios”.

Os requisitos estao organizados em tabela que é composta das seguintes informagdes:
a) ID: contém o cadigo referente ao requisito técnico;
b) Categoria: contém a categoria do requisito técnico;

c) Descrigdo: contém a descrigéo do requisito que deve ser atendido pelo software;
d) Classificagao: o requisito sera classificado em: (O) “Obrigatorio” e (AD) “Altamente Desejavel”.

TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

ID Categoria Requisito Class.
O Software devera ser do tipo “aplicacdo web”, acessado
. pelos usuarios através de navegadores (cliente) e
1. Aspectos Gerais . 2 . @)
executada em servidores de aplicacdo centralizados
(servidor).
Aspectos Gerais | O Software deve ser compativel com, no minimo, os o
2. navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

Aspectos Gerais O Software deve utilizar protocolo SMTP para integragéo
3. com servigos de correio eletrénico, comautenticagdo por )
meio de usudrio e senha.

O Software devera utilizar Banco de Dados Relacional para

Aspectos Gerais

4. armazenamento e gerenciamento da base de dados @)
produzida.
Aspectos Gerais E altamente desejavel que o Software permita a conexao
5. do servidor de aplicagdo com o banco dedados, por meio AD

de pool de conexdes.

Aspectos Gerais E altamente desejavel que os documentos que dependam
6. de assinatura digital, o Software assine digitalmente, nos AD
termos dos requisitos definidos pela ICP-Brasil.

O Software tem que permitir que os administradores, de
Funcdes maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem, o
7. administrativas visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e os
atributos dos usudrios.
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E altamente desejavel que o Software forneca relatérios
para que o administrador possa gerenciar os documentos
e seu uso. Esses relatérios devem apresentar, no minimo:
» quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a partir
de pardmetros ou atributos definidos (tempo, classe,
unidade administrativa etc.);

« estatisticas de transagdes relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

« atividades por usuario.

AD

Pag n?

Usabilidade

E altamente desejavel que toda mensagem de erro
produzida pelo Software deve ser clara e significativa, de
modo a permitir que o0 usuario se recupere do erro ou
cancele a operacgao.

AD

10.

Usabilidade

E altamente desejavel que a interface do Software siga
padrées preestabelecidos e consolidados como boas
praticas de projeto grafico.

AD

11.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software empregue um
conjunto simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado das operagdes
pelos seus usuarios.

AD

12.

Usabilidade

O Software deve permitir que sua estrutura de classes e
dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes
formas de apresentacao.

13.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a realizacdo

de transagdes ou tarefas mais frequentemente executadas
com um pequeno numero de interagbes (por exemplo,
cliques de mouse) e sem mudangas excessivas de
contexto.

AD

14.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a definicéo
e utilizagdo de referéncias cruzadas entre documentos
arquivisticos digitais correlacionados.

AD

15.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software disponibilize pelo
menos dois papéis de acesso diferenciados, um para
usuario final e outro para administrador de sistema.

AD

16.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software forneca a usuarios
finais e administradores fungdes intuitivas e faceis de usar,
que requeiram poucas agdes para completar uma tarefa
padrao.

AD

17.

Usabilidade

O Software tem que restringir o acesso as funcionalidades
administrativas e impossibilitar sua visualizagdo pelo
usuario final.

18.

Disponibilidade e
Desempenho

E altamente desejavel que o Software mantenha
estatisticas dos tempos de atendimento, discriminadas por
tipo de operacéo.

AD

19.

Seguranga da
Informacao

O Software ndo devera permitir que exista identificadores
de usuarios (login) inscritos em qualquer parte do cédigo
doprograma ou arquivos auxiliares, a excegéo dos logs de
acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).

20.

Seguranga da
Informagao

O Software devera apresentar a funcionalidade de controle
de acesso por perfil de usuario com o objetivo de gerenciar
€ monitorar todas as operacgdes do sistema.

21.

Seguranca da
Informacgao

E altamente desejavel que o Software bloqueie o acesso a
usuarios nao autorizados tenham qualquer acesso, formal
(entrada através da pagina de login) ou informal (tentativa
de acessar URL diretamentepelo browser).

AD
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O Software tem que garantir que as senhas de acesso nao
22 Seguranqua poderdo estar escritas em qualquer parte do codigo do @)
Informag&o programa ou arquivos auxiliares.
O Software tem que garantir que usuarios que nao tenham
Seguranca da acesso a determinado conteldo, que os mesmos nao o
23. Informacgao sejam mostrados em resultados de pesquisas, por
exemplo, listas e indices.
O Software tem que garantir que os dados da trilha de
Segurancga da auditoria estardo protegidos contra falsificagdo e acesso o
24. Informacgao nao autorizado, ndo sendo permitida qualquer modificacao
nos registros.
O Software tem que assegurar a integridade e a
confidencialidade das informagdes dos dados,
monitorando por meio de registros de operagdes na trilha
de auditoria, armazenando as seguintes informacdes:
Identificagdo do usuario.
S q ¢ Identificacdo da estagdo de trabalho (IP e agente do
25 eguranca da navegador). 0]
: Informacao e . = ~
¢ |dentificacdo do tipo da transacgao (inclusédo, consulta,
alteragédo, exclusao, etc.).
¢ Identificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operagao;
e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
exemplo, horario de entrada (logon) e saida (logoff) do
sistema.
O Software tem que incluir e ser compativel com o plano
de classificagdo da Contratante, e permitir o registro das
Configuracdo e | seguintes informacoes:
administragdo do | ° Identificador da classe;
26. plano de * Nome da classe; @)
classificagdo no | * Cddigo da classe;
Software  Subordinagao da classe;
* Indicac&o de permisséo de uso;
* Indicagdo de classe ativa/inativa.
Confiquracio e O Software tem que garantir a criacdo de classes,
admin%tragéo do subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
lano ge classificagdo de acordo com o método de codificacédo o
27. cIasZi ficacio no adotado. Por exemplo, quando se adotar o método decimal
Soﬂwgre para codificagdo, cada classe pode ter no maximo dez
subordinagbes, e assim sucessivamente.
Configuracéo e
adm|n|;sr’:l(')agaeo do O Software tem que permitir a usuarios autorizados o
28. cIasZificagéo no acrescentar novas classes sempre que necessario.
Software
Configuracao e
administragao do O Software tem que registrar a data de abertura de uma
29. plano de n I no r tivo metadad o
classificaco no ova classe no respectivo metadado.
Software
Coqﬁ_gurag:ao e O Software tem que registrar a mudanga de nome de uma
30. |administrag&o do classe i4 existent . tadad O
plano de ja existente no respectivo metadado.
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classificagdo no
Software
i ~ O Software tem que permitir o deslocamento de uma classe
Configuracao e e . ;
o ~ inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e
administragao do -
lano de documentos nela classificados, para outro ponto do plano o
31. pano g de classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer o registro
classificagdo no
do deslocamento nos metadados do plano de
Software e
classificagéo.
Configuracéo e
administracdo do | E altamente desejavel que o Software permita que usuarios
32 plano de autorizados tornem inativa uma classe em que ndo sejam AD
classificagcdo no | mais classificados documentos.
Software
Configuracao e
administragao do o - .
lano ge O Software tem que permitir que um usuario autorizado o
33. plano apague uma classe inativa.
classificagéo no
Software
i ~ O Software tem que impedir a eliminagdo de uma classe
Configuracao e o S
. ~ que tenha documentos nela classificados. Essa eliminagéo
administragcao do .
plano de pode ocorrer a partir do momento em que todos os o
34. e o documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou
classificagdo no L .
eliminados ou que esses documentos tenham sido
Software e
reclassificados.
Configuracao e " N
gurage O Software tem que permitir a associacdo de metadados
administragdo do | . : ~
plano de as classes, conforme estabelecido no padrdo de o
35. e metadados, e deve restringir a inclusao e alteragao desses
classificagéo no " .
mesmos metadados somente a usuarios autorizados.
Software
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
, ~ mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
Configuracéo e e~ o
o ~ plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se
administragao do o )
| de utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma o
36. prano c aplicag&o:
classificagdo no
Software Do . - .
« atribuicdo de um cdédigo numérico ou alfanumérico;
« atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
, ~ E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuracgéo e . . : e
i - associado as classes para registrar a permissdo de uso
administracdo do .
plano de daquela classe para classificar um documento. Em AD
37. e algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
classificagéo no -
Nesse caso, os documentos devem ser classificados
Software . .
apenas nos niveis subordinados.
Configuracéo e O Software tem que utilizar o termo completo para
administracdo do | identificar uma classe.
38. plano de o)
classificagdo no | Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
Software aquela classe.
Configuracao e
administragdo do | O Software tem que assegurar que os termos completos,
30. plano de que identificam cada classe, sejam unicos no plano de o)
classificagdo no | classificagao.
Software
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Configuracao e
administracdo do | E altamente desejavel que o Software seja capaz de
40. plano de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD
classificagdo no | classificagao.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatérios de apoio a gestdo do plano de
classificagéo, incluindo a capacidade de:
ag%ri]::gtjrr:ggg ((jao « gerar relatério completo do plano de classificagao;
« gerar relatério parcial do plano de classificagéo a partir de
41. plano de determinad hi o 0]
classificacdo no um ponto de erminado na hierarquia; B
Software * gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagdo;
* gerar relatério de documentos classificados por unidade
administrativa.
ag%?g%?rr:ggg go E altamente desejavel que o Software possibilite a consulta
ao plano de classificagao a partir de qualquer atributo ou
42 plano de binacio d tribut it latri AD
classificacdo no combinagdo de atributos, e emita relatorio com os
resultados obtidos.
Software
Corlg%:::gseo da O Software tem que prover funcionalidades para definicao
. e manutengao de tabela de temporalidade e destinagao de
43. temporalidade e documentos, associada ao pl de classificagao do 6rga o
destinacso de _ , plano de classificagdo do 6rgao
¢ ou entidade.
documentos
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos com as seguintes informacdes:
Configuragéo da * identificador da clas§e;
tabela de * prazo de guarda na idade corrente:
:  evento que determina o inicio de contagem do prazo de
44, |temporalidade e retengéo na idade corrente; ©
destinagao de ¢ ) . e
documentos * prazo de guarda na idade intermediaria;
 evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencdo na idade intermediaria;
« destinagao final;
* observagdes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
Configuragdo da situagdes para destinagao:
45 temtsggﬁdize e ]:uatlg::sentagéo dos documentos para reavaliagido em data o
destinacéo de . elimi7nagé0'
documentos * exportagao para transferéncia;
* exportagdo para recolhimento (guarda permanente).
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O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagao de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
« abertura de processo/dossié;
Configuragdo da | « arquivamento de processo/dossié;
tabela de » desarquivamento de processo/dossié;
46. |temporalidade e | ¢ inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, o)
destinacao de se aplicavel.
documentos
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco
anos a contar da data de aprovagéo das contas”, quando
ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deverao ser informados ao Software por usuario
autorizado.
Configuragdo da | O Software tem que prever que a definigdo dos prazos de
tabela de guarda seja expressa por:
47. |temporalidade e o)
destinacao de * um numero inteiro de meses ou
documentos * um numero inteiro de anos.
Configuragao da
tabela de O Software tem que limitar a definicdo e a manutencao
48. temporalidade e | (alteragéo, incluséo e exclusao) da tabela de temporalidade 0]
destinagao de e destinagao de documentos a usuarios autorizados.
documentos
O Software tem que permitir que um usuario autorizado
altere o prazo ou destinagao prevista em um item da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos e garantir
Configuragdo da | que a alteragao tenha efeito em todos os documentos ou
tabela de processos/dossiés associados aquele item.
49 |temporalidade e o)
destinagao de As alteragbes na tabela de temporalidade e destinagdo s6
documentos poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliagdo realizado pela comisséo de avaliagdo do 6rgéo
ou entidade em virtude de mudanga do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
Configuracéo da
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
50. |temporalidade e | manter o historico das alteragbes realizadas na tabela de AD
destinagao de temporalidade e destinagdo de documentos.
documentos
Configuragao da
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
51. |temporalidade e | importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de AD
destinacao de temporalidade e destinagdo de documento.
documentos
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O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracgao de relatérios que apoiem a gestao da tabela de
temporalidade e destinagao, incluindo a capacidade de:
Confiquracio da | °. 9€m@" relatério completo da tabela de temporalidade e
gurag destinagao de documentos;
tabela de - . .
. » gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e
52  |temporalidade e L : o)
S destinagdo de documentos a partir de um ponto
destinacao de . . ) T
determinado na hierarquia do plano de classificagao;
documentos - .
* gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
« identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e o plano de
classificagéo.
Classificacgo e O Software tem que permitir a classificagdo das unidades
metadados das ; : ,
53. i de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em 0]
unidades de ; A .
. Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
arquivamento
O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacgoes:
« identificador do tipo de processo/dossié;
+ descrigao do tipo de processo/dossié;
* autor;
* classificagao arquivistica;
e « status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
Classificacao e " .
de processo/dossiés e ano;
metadados das o C
54. i * grupos de usuarios com permissao para abertura de 0]
unidades de n
. processos/dossiés;
arquivamento s . <
» grupos de usuarios com permissao para autuagao de
processos/dossiés;
« status para autorizar abertura de processos/dossiés por
usuarios externos;
* suporte do processo/dossié: digital ou ndo digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* nimero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de documento
com as seguintes informagdes:
« identificador do tipo de documento;
+ descrigcdo do tipo de documento;
* autor;
Classificagéo e * classificag@o arquivistica;
metadados das | « status de transmiss&o: minuta, original ou copia; o
5. unidades de « status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
arquivamento de documento e ano;
* grupos de usuarios com permissdo para abertura de
documentos;
+ suporte do documento: digital ou ndo digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* nimero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
Classificagao e O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
56. metadados das | arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de )
unidades de arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié
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arquivamento

ou pelo tipo de documento.

57.

Classificacado e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a classificagao das unidades
de arquivamento somente nas classes autorizadas.

58.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a classificagcdo de um numero
ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma
classe, através dos tipos de unidade de arquivamento.

59.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que utilizar o termo completo da classe
para identificar uma unidade de arquivamento.

60.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associagdo de metadados
aos tipos de unidades de arquivamento (tipos de
processo/dossié e tipos de documento) e deve restringir a
inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios
autorizados.

A alteragcdo de metadado s6 deve ser realizada por
corregdo de erro e registrado na trilha de auditoria.

61.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que associar os metadados das unidades
de arquivamento conforme estabelecido no padrdo de
metadados.

62.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de um modelo
de tipo de processo/dossié para cada grupo de usuarios.

Poderdo compor um grupo de usudrios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.

63.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associagao de um usuario
responsavel para cada grupo de usuarios, que também
sera o autor dos processos/dossiés e documentos
produzidos pelo grupo.

64.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associagao de um modelo
de tipo de documento para cada grupo de usudrios.

65.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
metadados predefinidos.

Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinagdo e restricdo de
acesso.

66.

Classificacado e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que relacionar os metadados herdados de
forma que uma alteragdo no metadado de uma classe seja
automaticamente incorporada a unidade de arquivamento
que herdou esse metadado.
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O Software tem que permitir que uma unidade de
Classificago e arquivamento e seus re_s_pectivos volumes e/o_u
metadados das docur_nentos sejam reclassificados por um usuario
67. unidades de autorizado e que todos os documentos ja inseridos 0]
arquivamento permanegam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estédo sendo transferidos, mantendo a relagédo
entre documentos, volumes e unidades de arquivamento.
Classificacdo e Quandg_uma urjidade de arquivanj’ento ou documento é
metadados das reclassificado, é laltamente desejavgl que o S_oftwart‘a
68. unidades de mantenha o registro de suas posicbes anteriores a AD
arquivamento reclassificagao, de forma a manter um histérico, através da
trilha de auditoria.
Classificacado e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
metadados das | reclassificado, € altamente desejavel que o Software AD
69. unidades de permita que o administrador introduza as razdes para a
arquivamento reclassificacao.
rilstzsdlggz(iadoaz E aIt_a_mente desejév_el que o Softwar_e seja capaz de
70. unidades de permltlr que os u_suérlos criem referéncias cruzadas para AD
arquivamento unidades de arquivamento afins.
r?wlstzsdlggiiagaz O Software tl?m que associe_xr, ezutoma‘ficamente, ao
71. unidades de processo/dossié o prazo e a destinagdo previstos na classe )
arquivamento em que o documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execugao das seguintes
fungoes:
* registrar e gerenciar todos os documentos nao digitais;
72, Captura * registrar e gerenciar todos os documentos digitais, 0]
independentemente do contexto tecnoldgico;
« classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou codigo de classificacéo;
* controlar e validar a introdu¢cdo de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:
73. Captura O
» captura de documentos produzidos dentro do Software;
» captura de documento digital produzido fora do Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para sé permitir a captura de AD
74. Captura documentos digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o contelido do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, o
75. Captura mantendo as associagdes entre os varios componentes
digitais do documento.
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O Software tem que permitir a insercdo de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configuracdo e garantir que se mantenham associados ao
documento.
Os metadados obrigatérios sao:
* nome do arquivo digital;
+ id do documento (identificador do documento atribuido
pelo Software);
+ data de producéo;
+ data e hora de transmiss&o e recebimento;
+ data e hora da captura;
* titulo;
* classe (classificagdo de acordo com o plano/cddigo de o
76. Captura classificagdo);
* prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
+ autor (pessoa fisica ou juridica);
« redator (se diferente do autor);
« originador;
* destinatario;
* indicagao de anotagéo;
* indicagao de anexos;
* indicagao de versao;
* niveis de acesso;
* registro das migragdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informagdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por
usuarios autorizados.
O Software tem que ser capaz de atribuir um numero
identificador a cada processo/dossié e documento o
. Captura capturado, que serve para identifica-lo desde o momento
da captura até sua destinacao final no Software.
O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um autor o
78. Captura a cada processo/dossié e documento capturado.
O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam autuados o
79. Captura automaticamente, caso ndo haja pendéncia de assinatura
eletrbnica ou digital do autor.
E altamente desejavel que o Software permita ao autor, nos
80. Captura casos de atuagdo automatica, definir o momento da AD
autuacao do processo/dossié.
O formato do numero identificador atribuido pelo Software
ao Documento deve ser definido no momento da
81. Captura configuragao do Software. )
O identificador pode ser numérico ou alfanumeérico.
No Software, o numero identificador atribuido pelo sistema
ao processo/dossié tem que:
82. Captura O
+ ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introdugdo manual e alteragdo  posterior; ou
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* ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes
de ser aceito.

83.

Captura

O Software tem que prever a adogao da numeragao Unica
de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
legislagdo especifica a fim de garantir a integridade do
numero atribuido ao processo no momento de sua
autuacgao.

84.

Captura

E altamente desejavel que o software utilize tesauro ou
vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do
metadado assunto/descritor.

AD

85.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados associados
a um documento sejam inseridos somente por usuarios
autorizados.

86.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados associados
a um documento sejam alterados somente por
administradores e usuarios autorizados e devidamente
registrados em trilhas de auditoria.

87.

Captura

E altamente desejavel que o Software seja capaz de inserir,
automaticamente, os metadados previstos no Software
para o maior numero possivel de documentos, pois isso
diminui as tarefas do usuario do Software e garante maior
rigor na insergao dos metadados.

Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formularios, modelos de requerimento, de
memorando efc.), alguns metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como numero identificador, titulo,
classificagéo, prazo de guarda.

AD

88.

Captura

O Software tem que garantir a visualizagdo do registro de
entrada do documento no sistema com todos os
metadados inseridos automaticamente e os demais a
serem atribuidos pelo usuario.

Por exemplo, o Software pode atribuir, automaticamente, o
numero identificador, a data de captura, o titulo, o
originador, e requerer que o usuario preencha os demais
metadados.

89.

Captura

O Software tem que garantir a insercdo de outros
metadados apds a captura.

Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudanga de
suporte.

90.

Captura

Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o
Software tem que permitir que os usuarios selecionem pelo
menos uma das seguintes agoes:

* registrar todas as versdes do documento como um so6
documento arquivistico; ou

* registrar uma Unica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou

* registrar cada uma das versbes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.
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91.

Captura

E altamente desejavel que o Software preste assisténcia
aos usuarios no que diz respeito a classificagdo dos
documentos, por meio de algumas ou de todas as agdes a
seqguir:

« tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do
plano de classificagao que diz respeito a sua atividade;/

* indicar as ultimas classificacdes feitas pelo usuario;

* indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

« indicar classificagdes possiveis a partir dos metadados ja
inseridos, como, por exemplo, o titulo;

* indicar classificagdes possiveis a partir do contetido do
documento.

AD

92.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita a
administradores autorizados, configurar o tamanho
maximo dos arquivos que serdo capturados pelo software.

AD

93.

Captura

No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, é altamente desejavel que o Software
efetue as seguintes agoes:

» tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagéo entre os componentes digitais;

« preservar a integridade do documento, mantendo a
relagdo entre os componentes digitais;

« garantir a integridade do documento quando de sua
recuperagao, visualizagado e gestao posteriores;

« gerenciar a destinagao de todos os componentes digitais
que compdem o documento como uma unidade indivisivel.

AD

94.

Captura em lote

E altamente desejavel que o Software proporcione a
captura em lote de documentos gerados por outros
sistemas.

Esse procedimento tem que:

* permitir a importagdo de transagbes predefinidas de
arquivos em lote;

* registrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;

* permitir e controlar a edi¢do do registro dos documentos
importados;

« validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrbnico, correspondéncia digitalizada por meio de
escaner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo, transagbes de aplicagdes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de um
sistema de gestdo de documentos ou sistema de negdcio.

AD

95.

Captura de
documentos nao
digitais ou
hibridos

O Software tem que ser capaz de capturar também os
documentos néo digitais e/ou hibridos.

96.

Captura de
documentos nao
digitais ou
hibridos

O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos nao digitais informagdes sobre sua
localizacgao.

Essa informacgao so sera acessada por usuarios
autorizados.
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Formato de
arquivo e O Software tem que possuir a capacidade de capturar
97. estrutura dos documentos com diferentes formatos de arquivo e 0]
documentos a estruturas.
serem capturados
E altamente desejavel que o Software possa capturar,
entre outros, 0s documentos a seguir:
+ calendarios eletrdnicos;
Formato de « informacgbes de outros aplicativos — contabilidade, folha
arquivo e de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
98. estrutura dos » documentos em papel digitalizados por meio de escéaner; AD
documentos a » documentos sonoros;
serem capturados | * videoclipes;
» diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de
arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos
99. estrutura dos de arquivos a medida que forem sendo adotados pela )
documentos a Contratante.
serem capturados
Formato de O Software tem que ser capaz de registrar em metadados
arquivo e as informagdes relativas a dependéncia de software,
100. estrutura dos quando capturar documentos em formatos diferentes dos o)
documentos a previstos pelo programa de gestdo de documentos do
serem capturados | 6érgéo ou entidade.
E O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
strutura dos - ; .
! dominios para o controle dos procedimentos de tramite de
101. [|procedimentos de . S @)
gestao processos/dossiés: espago individual, espaco do grupo e
espaco do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
102. |procedimentos de | regras estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao )
gestéo efetuar o tramite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteido de um
documento seja alterado por usuarios e administradores,
Estrutura dos exceto se a alteragao fizer parte do processo documental,
103. [|procedimentos de | tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar )
gestéo documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou para
cumprir requisitos juridicos no &mbito da legislacao sobre
protegao de dados.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um
aviso caso se tente capturar um documento incompleto ou
Estrutura dos inconsistente a ponto de comprometer sua futura
104. |procedimentos de | autenticidade. AD
gestao
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital
valida ou uma fatura de fornecedor n&o identificado.
Estrutura dos E altamente desejavel que o Software possa emitir um
105. procedimentos de | aviso caso se tente capturar um documento cuja AD
gestao autenticidade n&o possa ser verificada no futuro.
Aplicagéo da O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela
106. tabela de de temporalidade e destinagcdo de documentos para 0]
temporalidade e | implementar as agcbes de destinagio.
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destinagcao de
documentos O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagao de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
Aﬂgilg;g:a Para cada processo/dossié, o Software tem que
. acompanhar automaticamente os prazos de guarda
107. |temporalidade e determinad | \ | pert d o)
destinacao de eterminados para a classe a qual pertence, nos casos de
documentos contagem de prazos automaticos.
Aplicagéo da
tabela de Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de
108. |temporalidade e | prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios 0]
destinagao de autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
documentos
A?gng:g:a O Software tem que prover consulta para informar ao
. usuario  autorizado sobre os documentos ou
109. |temporalidade e Idossia 2 , A : o)
destinaco de processos/dossiés que ja cumpriram ou estdo para cumprir
documentos 0 prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar o
processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por
usuario autorizado e cumprir 0s seguintes passos:
+ identificar, através de consulta, os documentos ou
Aplicagéo da processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda
tabela de previstos;
110. |temporalidade e | «informar o usuario autorizado sobre todos os documentos o)
destinagao de ou processos/dossiés que foram identificados no passo
documentos anterior, através de um memorando eletronico;
* possibilitar a alteragdo do prazo ou destinagao previstos
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;
* proceder a agao de destinagdo quando confirmada pelo
usuario autorizado.
Aplicagéo da
tabele_z de O Software tem sempre que pedir confirmacéo antes de
111. |temporalidadee | .- " ses de destinaca )
destinagdo de cOes de destinagéo.
documentos ]
Avlicacio da E altamente desejavel que o Software preveja, em
‘t)abefa de determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de
112 | temporalidade e uma acgao de destinagao. AD
destinacao de s . -
documentos Por exemplo, e_n)ltl_r aviso ao admlplstrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicagéo da
tabela de I ~ L
113, |temporalidade e o) Sg)f_twaretter_n qdue restringir as fungdes de destinagéo a o
destinago de usuarios autorizados.
documentos
Aplicagéo da Quando um administrador transfere documentos ou
tabela de processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude de o
114. temporalidade e | uma reclassificagdo, o Software tem que adotar
destinagao de automaticamente a temporalidade e a destinacao vigentes
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documentos na nova classe.
E = O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
xportagao de N
115. documentos p_rocessos/dossuas d|g|ta|s'e seus metadados para outro 0]
sistema dentro ou fora do érgdo ou entidade.
Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma
E - acéao de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz
xportagao de
116. documentos de exportar todos.i)s documentos ] i o)
e processos/dossiés da classe incluidos na agao de
destinagao, com seus respectivos volumes, documentos e
metadados associados.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar um documento e processo/dossié ou grupo de
documentos e processos/dossiés numa sequéncia de
operagodes, de modo que:
+ 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos néo
se degradem;
Exportagéo de » todos os componentes de um documento digital sejam AD
17 documentos exportados como uma unidade. Por exemplo, uma
mensagem de correio eletrbnico e seus respectivos
anexos;
* todos os metadados do documento sejam relacionados a
ele de forma que as ligagdes possam ser mantidas no novo
sistema;
+ todas as ligagdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar processos/dossiés:
* em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
Exportagéo de migrado); AD
118. documentos » de acordo com os formatos definidos em padrdes de
interoperabilidade;
* de acordo com o formato definido pela instituicdo
arquivistica que ira receber a documentagéo, no caso de
transferéncia ou recolhimento.
Exportagéo de O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos o
119. documentos de documentos que esta apto a capturar.
O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
E ~ qualquer falha que ocorra durante uma exportagdo. O
xportagao de - . e
120. documentos relatério tem _Que @e.ntlflcar os documentos e @]
processos/dossiés que originaram erros de processamento
ou cuja exportacdo nao tenha sido bem-sucedida.
O Software tem que conservar todos os documentos e
Exportagéo de processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo o
121. documentos menos até que tenham sido importados no sistema
destinatario com éxito.
O Software tem que manter metadados relativos a
E 50 d documentos e processos/dossiés que foram exportados.
129 é(portagao e o
' ocumentos O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.
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123.

Exportagéo de
documentos

O Software tem que gerar listagem para descrever
documentos e processos/dossiés digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que
¢é feita exportagdo para transferéncia ou recolhimento a
uma instituigdo arquivistica publica. Nesse caso, a listagem
devera ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicao
arquivistica recebedora.

124.

Exportagéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software possibilite a inclusdo
de metadados necessarios a gestdo do arquivo
permanente nos documentos e processos/dossiés que
serao exportados para
recolhimento.

AD

125.

Exportagéo de
documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usuario autorizado a confirmagao de que a parte na forma
nao digital dos mesmos documentos e processos/dossiés
tenha passado pelo procedimento de destinacdo adequado
antes de confirmar a exportacdo da parte na forma digital.

AD

126.

Exportagéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software permita que
documentos sejam exportados mais de uma vez.

AD

127.

Eliminacgao

O Software tem que restringir a fungdo de eliminagéo de
documentos ou processos/dossiés somente a usuarios
autorizados.

128.

Eliminagao

O Software tem que pedir confirmagdo da eliminagdo a um
usuario autorizado antes que qualquer agado seja tomada
com relagao ao documento e processo/dossié e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagao nao for dada.

129.

Eliminagao

O Software tem que impedir sempre a eliminagdo de uma
unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de
seu conteldo, a nao ser quando estiver de acordo com a
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.

A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de
auditoria.

130.

Eliminacao

O Software tem que avisar o usuario autorizado quando um
documento ou processo/dossié que estiver sendo
eliminado se encontrar relacionado a outro; os sistemas
também tém de suspender o processo até que seja tomada
uma das medidas abaixo:

+ confirmagédo pelo usuério autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

 produgdo de um relatério especificando os documentos
ou processos/dossiés envolvidos e todas as ligagdes com
outros documentos ou processos/dossiés.

131.

Eliminagao

E altamente desejavel que o Software permita a
eliminacdo de documentos ou processos/dossiés de
forma irreversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplicagdes especiais de recuperagao
de dados.

AD
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Lo Quando um documento tem varias referéncias
Eliminagao .
armazenada, o Software tem que garantir que todas essas
referéncias sejam verificadas antes de eliminar o arquivo
digital.
Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou
processo, sem a duplicacao fisica do arquivo digital.
132. Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um o)
concurso de doutorado de determinada universidade
estara associada ao dossié “Concurso doutorado 2005” e
aos dossiés de cada aluno aprovado.
Quando um documento digital estiver associado a mais de
um dossié, o Software deve criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro estara
vinculado ao mesmo arquivo digital.
Lo O Software tem que produzir um relatério detalhando
Eliminagao L
qualquer falha que ocorra durante uma eliminagdo. O o
133. relatério tem que identificar os documentos cuja eliminagéo
nao tenha sido bem-sucedida.
Eliminacso Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
134. usuario autorizado a confirmagéo de que a parte na forma AD
nao digital dos mesmos seja eliminada também antes de
confirmar a eliminacdo da parte digital.
Eliminagéo O Software tem que gerar relatério com os documentos e
processos/dossiés que serdo eliminados. o
135. Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacao conforme o estabelecido na norma vigente.
Eliminag&o O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés eliminados. o
136. O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.
Avaliacéo e
destinacéo de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
137. documentos temporalidade e destinagdo de documentos para os )
arquivisticos ndo | documentos nao digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliacdo e O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
destinacdo de documentos n&o digitais e deve dar inicio aos
138. documentos procedimentos de eliminagéo ou transferéncia desses )
arquivisticos ndo | documentos, tomando em
digitais e hibridos | consideracdo suas especificidades.
Avaliacdo e O Software tem que alertar o administrador sobre a
destinagéo de existéncia e a localizagdo de uma parte nao digital
139. documentos associada a um documento hibrido que esteja destinado a )
arquivisticos ndo | ser exportado, transferido ou
digitais e hibridos | eliminado.
Avaliagao e
destinagdo de | E altamente desejavel que o Software exporte metadados AD
140. documentos de documentos e processos/dossiés nao digitais.
arquivisticos nao
digitais e hibridos
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|;zs|i2:|§;’), O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, o
141. visualizacao e | localizagZo e apresentag&o dos documentos.
impressao
Pesquisa, ) o ] ]
localizaco, O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o
142. visualizagéo e localizagao e apresentagdo em ambiente web.
impressao
Pesquisa, E glt_amente desejavel que o Sof~tware preveja a nav_egagéo
localizacao, grafica no plano de classificagéo, a navegagao dlrete} de
143 visualizacdo & uma classe para os docymentos arqulstlcos produ2|d<_)s AD
. impresséo nfesta classe e a selecao, recuperagéo e apresentggao
direta dos documentos arquivisticos e de seus conteudos
por meio desse mecanismo.
Pesquisa, O Software tem que fornecer uma série flgxivel de fungdes
localizacao, que atuem’ spbre 0s metacjados reIaC|onados_ com o0s
visualizacso & dlver_sos niveis de agregagédo (documento, uqldade de
; ~ arquivamento e classe) e sobre os conteddos dos
144. Impressao documentos arquivisticos por meio de parametros o
definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
acessar o0s documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
Pesquisa, O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
localizag&o, isto €, apresentar todos os documentos e o
145. visualizagéo e processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou né&o
impress&o digitais, que satisfagam aos parametros da pesquisa.
Pes_qmsNa, O Software em que permitir que todos os metadados de
146. localizagao, gestdo de um documento ou processo/dossié possam ser o
V|§uallzag§o e pesquisados.
impresséo
Pesquisa, . . )
localizag&o, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
147. visualizagéo e contetdo dos documentos possa ser pesquisado.
impressao
Pes_qws:’a, O Software tem que permitir que um documento ou
148. !ocal!zaggo, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um O
visualizacdo e | numero identificador.
impresséo
Pesquisa, O Software t.ehm que permitir que um docgmento ou
localizagao, processo/dos&.e possa ser rgcuperado por meio Qe todas
visualizacdo e as f_ormas de identificagdo implementadas, incluindo, no
; - minimo:
impressao
« identificador;
149. « titulo; (0]
* assunto;
« datas;
* interessado;
« autor/redator /originador;
+ classificagdo de acordo com plano ou coédigo de
classificagéo.
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Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca uma
localizagéo interface que possibilite a pesquisa combinada de AD
150. i ENE metadados e de conteudo do documento por meio dos
visualizagéo e p
impress&o operadores booleanos “e”, “ou” e “n&ao”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
localizagdo termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, AD
151. i Ao especificando-se um metadado ou o conteddo do
visualizagéo e p
impress&o documento como fonte de busca.
Pesquisa, O Software tem que permitr a consulta de
152 localizago, processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou “a o)
’ wguahzaggo e vencer’.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o uso de
localizago, periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de AD
153. visualizaco e data, como, por exemplo, “semana anterior”, “més
impress&o corrente”.
Pes_quisg, E altamente desejavel que o Software permita a utilizagéo
154. localizagao, de caracteres curinga e de truncamento a direita para| AD
visualizacéo e pesquisa de metadados.
impresséo
Pesquisa, . - i
localizag&o, E altamente desejavel que o Software permita que os AD
155. visualizagéo e usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impresséo
Pes_quis?, E altamente desejavel que o Software permita que o
156. localizagao, usuario marque um processo/dossié, resultado de uma AD
visualizacdo e | consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
localizag&o, vocabulario controlado, e seja capaz de
157. visualizagéo e realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés por AD
impress&o meio da navegacao nesses instrumentos.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
localizag&o, de termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos AD
158. visualizagéo e atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario
impress&o controlado, caso existam.
Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagao de
localizag&o, uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de o
159. visualizagéo e todos os documentos que a compdéem, como uma unidade
impress&o € num Unico processo de recuperagao.
Pesquisa, O Software deve ser capaz de mostrar o conteudo de um
localizago, processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore, o
160. | \isualizagdo e | Permitindo que o usudrio selecione o documento que sera
impress&o visualizado.
Pesquisa, O Software tem que limitar o acesso a qualquer informagao
localizago, (metadado ou contetido de um documento arquivistico) se o
161. visualizagio e | restrigdes de acesso e questdes de seguranga assim
impress&o determinarem.
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Pesquisa, O Software t(-?m que apresentar o resultado da pesqu!§a
localizagao, como uma Ilstq .delz documgnt_os e processos/dossiés
162. visualizagao e dlgl’Eals, ndo digitais ou h|br|dos_ ‘que cumpram 0s @)
impress&o parametros da consulta e deve notificar o usuario se o
resultado for nulo.
Pesquisa Apods apresentar o resultado da pgs_quisa, o Software :tem
Iocalizagét,), que oferecer ao usuario as opgodes:
163. VI?nuqi)lrlzzggg © . visualize}r os documentos e processos/dossiés resultantes @)
da pesquisa;
+ redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
localizaco, documentos e processos/dossiés apresentados em uma
164. | visualizacdo e lista de resultados sejam selecionados e, em seguida, AD
impressdo abertos por meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla.
Pesquisa, No resultado da consulta de processos/dossiés, é
localizac&o, altamente desejavel que o Software permita que o usuario,
165. visualizacdo e por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de AD
impressao tecla, possa visualizar apenas a relagdo dos documentos
que estejam entranhados ao processo/dossié selecionado.
Pesquisa, No rglsultado da consulta de .documentos,lé altamente
localizagao, desejavel_ que o Software permita que o usuario, por meio
166. visualizaggo e de um clique ou toque dNe tela ou acionamento de tecla,
impressao visualize apenas a relagdo dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.
Pesquisa E aIt'ameNnte desgjéyel que o Software perrpita a
Iocalizagé(; wsuaﬁzagao do trAmite de um processo/dossié, nos
visualizagéo’e seguintes formatos:
Impressao * no formato de “lista”, contendo a atividade, acao, data e
quem realizou a operagao; AD
167. * no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, data
e quem realizou a operagdo e o tempo gasto para a
realizagao do tramite;
Nos dois formatos €& altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usuario que efetuou o tramite.
Pes_qws:’a, E altamente desejavel que o Software permita a
168. localizagao, visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
visualizacdo e | tramite de um processo/dossié.
impresséo
Pesquisa E alta_mente desej’éyelﬂque 0 S?’ftware forpega recursos que
Iocalizagéé _perm.ltam ao usuario “navegar” para o nivel de agregacao
visualizagéo’e imediatamente superior ou mferlor, como, por exemplo:
impressao * de um c_iocumento para a unidade de arquivamento em
que esta incluido;
169. * de uma unidade de arquivamento para os documentos AD
nela incluidos;
+ de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;
* de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.
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. O Software tem que ser capaz de apresentar o conteudo
Pesquisa, ST o .
AL de todos os documentos arquivisticos digitais definidos
localizagéao, ~ .
. Y pelo programa de gestdo de documentos, de forma que:
visualizagéo e
impressao _ S .
P * preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de
formato apresentados pela aplicagao geradora;
» exiba todos os componentes do documento digital em o
170. conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
. O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os
Pesquisa, . ~
AL documentos definidos pelo programa de gestdo de
localizagéao,
. Y documentos.
visualizagao e
impresséo .
171. P No caso de necessidade de captura de documentos em )
formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesquisa O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
Iocalic;a éc’) definidos pelo programa de gestdo de documentos,
. lzagao, preservando o formato produzido pelas aplicagoes
visualizagao e
; ~ geradoras.
impresséo
172 - O
. No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
173. localizagao, exibir/reproduzir o contetido de documentos que incluam AD
w;uallzagiao e imagem fixa, imagem em movimento e som.
impresséo
Pesquisa, E a!tgmente desejlav.el que o Software proporcione ao
174 localizag&o, usuario formas erX|ve|s_d_g impressao cje documentos com AD
: visualizagéo e seus metadados e possibilitar a definigdo dos metadados a
impress&o serem impressos.
Pes_quisg, O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir
175. localizacéo, todos os metadados associados aos documentos e o
wguahzaggo e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
176 localizago, informe a quantidade de registros pré-definidos que ser&o o
" | visualizagdo e mostrados no resultado  das  consultas de
impress&o processos/dossiés e documentos por tela.
Pesguis?, O Software tem que permitir a impressdo de uma lista dos
177. localizag&o, documentos e processos/dossiés resultantes de uma )
visualizacao e pesquisa.
impressao
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Pesquisa, O Software tem que permitir a impressao dos tramites que
178. localizacéo, compdem um processo/dossié selecionado em uma O
visualizagéo e consulta.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir a impresséao de etiqueta para
179. localizago, identificagéo de processos/dossiés que estejam no suporte 0
visualizagéo e nao digital.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os documentos de
180. localizago, um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais 0
wguahzaggo e operacdes.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software inclua recursos
181 localizaggo, gestlnados a tra~nsfer|r para suportes adequados AD
. visualizaco e ocumentos que ndo possam ser impressos, tais como
impress&o documentos sonoros, videos e paginas web.
. E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Pesquisa, A
localizacao exportar o resultado das’ cpnsultas de processos/dos&es e
. NN documentos para, no minimo, os seguintes formatos:
182 w_suahzagrjlo e AD
' Impressao « formato .XLS;
« formato .CSV;,
« formato .RTF.
Pes_qmsia, O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
183. localizac&o, exibigho de documentos e  processos/dossiés, )
visualizacdo e | simultaneamente, para diversos usuarios.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o SoftV\’/a_re permita ao
184 !ocal!zaggo, administrador determinar que tqsias as copias em papel de AD
. visualizacdo e documentos e progessos_/dos&es sejam impressas junto
impress&o com metadados pré-selecionados.
PeS_qU'Sf" E altamente desejavel que o Software seja capaz de
185, localizacéo, permitir que um usuério envie o link para acesso de um| AD
VISUa“ZQQﬁlO e processo/dossié por e-mail.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizagdo da produgao
localizagéo, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
186. visualizagéo e tipos de documento, mesclando o modelo com os
impressao metadados.
O Software tem que prever a produgao de documentos do
tipo “circular eletrbnica” controlando no minimo as
seguintes informacoes:
Gerenciamento « identificador; o
187. | dos documentos | * referéncia;
* data;
* autor;
* destinatarios internos;
» atribuir marcagao de urgéncia.
. O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
Gerenciamento | . . o ) .
188. | dos documentos cwcular eletronlcaﬁags destn_’la_tarlos, caso haja pendéncia O
de assinatura eletrénica ou digital do autor.
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189.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail a
todos os destinatarios que receberam documentos do tipo
“circular eletrénica”.

190.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
“lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“circular eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.

191.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
“circular interna”, enviados ao destinatario.

192.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que prever a produ¢ao de documentos do
tipo “memorando eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informacgoes:

* identificador;

« referéncia;

* data;

* autor;

* destinatario interno;

« atribuir marcacao de urgéncia.

193.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que impedir 0 envio de documentos do tipo
“memorando eletrbnico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.

194.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
destinatario que recebeu documento do tipo “memorando
eletrbnico”.

195.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
“lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
€ 0 usuario que visualizou.

196.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
“memorando eletrdnico”, enviados ao destinatario.

197.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que prever a produgao de documentos do
tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informagoes:

* identificador;

* referéncia;

* data;

* autor;

« destinatario externo;

« atribuir marcacao de urgéncia.

198.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
“oficio externo eletrbnico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.

199.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail ao
destinatario que recebeu documento do tipo “oficio externo
eletrénico”.

200.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
“lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“oficio externo eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
€ 0 usuario que visualizou.
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. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento . . )
201. contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo 0]
dos documentos | . . . N ; P
oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgao de documentos do
tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informacgoes:
Gerenciamento | «identificador; o
202.  |dos documentos | ¢ espécie normativa;
* ementa;
+ data do ato normativo;
* situagao da vigéncia;
* autor,
. O Software tem que permitir a associagdo de assuntos a
Gerenciamento . o
203. um determinado documento classificado como ato o)
dos documentos .
r)ormatlvo.
. E altamente desejavel que o Software utilize tesauro ou
Gerenciamento . . oo
204. vocabulario controlado para apoiar a atribuigdo do AD
dos documentos )
metadado ementa do ato normativo.
. O Software tem que permitir a associagao de remissdes a
Gerenciamento : b
205. um determinado documento classificado como ato O
dos documentos ;
normativo.
Gerenciamento | O Software tem que garantir a anexagao de um arquivo em o
206. |dos documentos | formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
. O Software tem que garantir a anexagédo de um arquivo em
Gerenciamento oo ~
207. formato HTML, editavel, contendo todas as marcagdes de 0]
dos documentos Lo )
remissdo a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa
ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacdo implementadas, incluindo, no minimo:
« identificador;
Gerenciamento * espécie normativa; o
208. |dos documentos | * ementa;
* ano;
* situagdo da vigéncia;
* autor;
* tema;
. tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos normativos
. para, no minimo, os seguintes formatos:
Gerenciamento
209.  |dos documentos AD
« formato .XLS;
« formato .CSV;
« formato .RTF.
. O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
Gerenciamento S X .
210. exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para O
dos documentos X .
diversos usuarios.
. O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
Gerenciamento | . . X ) - ~
211. informe a quantidade de registros pré-definidos que seréao 0]
dos documentos :
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
. O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
Gerenciamento | . . ; ) - ~
212. informe a quantidade de registros pré-definidos que serao 0]
dos documentos :
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
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E altamente desejavel que o Software permita que os atos
Gerenciamento normativos apresentados em uma lista de resultados sejam AD
213.  |dos documentos | selecionados e, em seguida, abertos por meio de um clique
ou toque de tela ou acionamento de tecla.
Apds apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
que oferecer ao usuario as opgoes:
Gerenciamento o
214. | dos documentos | * visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
+ redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento | arquivos anexados ao ato normativo, sejam selecionados AD
215.  |dos documentos | e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque de
tela ou acionamento de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
Gerenciamento abertura e de encerramento do processo/dossié.
216. dos O
brocessos/dossiés | Essa data pode servir de parametro para aplicagdo dos
prazos de guarda e destinagao do processo/dossié.
Gerenciamento | O Software tem que emitir um aviso caso o usuario tente
217. dos registrar um documento que ja tenha sido registrado no )
brocessos/dossiés | mesmo processo/dossié.
Gerenciamento | O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
218. dos encerrado por meio de procedimentos regulamentares e )
brocessos/dossiés | somente por usuarios autorizados.
Gerené:(ljasmento O Software tem que permitir a consulta aos o
219. brocessos/dossias processos/dossiés ja encerrados por usuarios autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos
Gerenciamento | documentos a processos/dossiés ja encerrados.
220. dos O
brocessos/dossiés | Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da
relagdo hierarquica entre classe, processo/dossié, volume
G . e documento, independentemente de atividades de
erenciamento ~ - -
manutengéo, agdes do usuario ou falha de componentes
221. dojd .. | do Software. o
Processos/dossies | g, hipétese alguma pode o Software permitir que uma
agao do usuario ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.
Gerenciamento O Software tem que prever a formagao/autuagcdo de
299 dos processos/dossiés, por usuario autorizado conforme @)
processos/dossiés | estabelecido em legislacdo especifica.
. O Software tem que prever a formagao/autuacdo de
Gerenciamento T . o )
dos processo/doss!cf, do .tIpO acessorio, vmculadp a um o
223. Idossia processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-
processos/dossies relacio e rastreabilidade entre eles.
Gerenciamento E altamente desejavel que o Software preveja
2924. dos funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia AD
brocessos/dossiés | de processo relativo @ mesma acdo ou interessado.
G . O Software tem que prever que os documentos integrantes
erenciamento C ~ ;
dos do processo digital recebam numeracéo sequen_mal sem o
225. .. | falhas por ordem de entranhamento, ndo se admitindo que
brocessos/dossiés ; =
documentos diferentes recebam a mesma numeracao.
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O Software tem que impedir a renumeragdo dos
documentos integrantes de um processo digital.
Gerenciamento Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdao nao
utoriz u u .
296. dos autorizada de documentos de um processo. Casos o)
brocessos/dossiés | especiais que autorizem a renumeragao, como no caso dos
u o]y ju
documentos do processo acessorio na juntada por
anexacgao, devem obedecer a legislacdo especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.
O Software tem que prever procedimentos para juntada de
Gerenciamento processos segundo a legislagdo especifica na devida
dos esfera e ambito de competéncia. A juntada pode ser por o
221 brocessos/dossiés anexagao ou apensagao,
Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
Gerenciamento | desapensagdo de processos segundo a legislagédo
298 dos especifica na devida esfera e dmbito de competéncia. @)
brocessos/dossiés | Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
Gerenciamento desentranhamento de documentos integrantes de um
dos processo, segundo norma especifica na devida esfera e o
229. brocessos/dossiés ambito de competéncia.
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
Gerenciamento desmembramento de documentos integrantes de um
dos processo, segundo norma especifica na devida esfera e o
230. brocessos/dossids ambito de competéncia.
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
Gerenciamento
dos O Software tem que prever o encerramento dos processos o
231. brocessos/dossias incluidos seus volumes e metadados.
O Software tem que prever o desarquivamento para
erenciamento reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
G t t d t d
232. dos obedecendo a procedimentos legais e administrativos. @)
brocessos/dossiés | Para manter a integridade do processo, somente o ultimo
volume recebera novos documentos ou pegas.
Volumes: - L .
abertura E altamente desejavel que o Software seja capaz de
233 encerramen,toe gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés, AD
metadados fazendo a distingdo entre processos/dossiés e volumes.
Volumes: E altamente desejavel que o Software permita a
934 abertura, associagdo de metadados aos volumes e restringir a AD
* | encerramento e | inclusédo e alteragdo desses metadados a usuarios
metadados autorizados.
Volumes: O Software tem que permitir que um volume herde,
035 abertura, automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, o
* | encerramento e | alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
metadados classes e temporalidade.
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Volumes:
abertura, O Software tem que permitir a abertura de volumes para o
236. encerramento e | Qualquer processo/dossié que n&o esteja encerrado.
metadados
Volumes: E altamente desejavel que o Software permita o registro de
237. abertura, metadados correspondentes as datas de abertura e AD
encerramento € | encerramento de volumes.
metadados
Volumes: O Software tem que assegurar que um volume contera
238 abertura, somente documentos. N&o € permitido que um volume 0
encerramento € | contenha outro volume ou outro processo/dossié.
metadados
Volumes: O Software tem que permitir que um volume seja encerrado
239. abertura, por meio de procedimentos regulamentares e apenas por o
encerramento € | ysuarios autorizados.
metadados
Volumes: O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
abertura, volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
240. | encerramento e | Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar O
metadados aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié
tém que estar encerrados.
Volumes: ) ) o
abertura, O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo o
241. encerramento e | de documentos, de um volume ja encerrado.
metadados
Gerenciamento de
documentos e
. | O Software tem que capturar documentos ou
brocessos/dossiés A »
242. arquivisticos processos/dossiés ndo digitais e gerencia-los da mesma )
S forma que os digitais.
nao digitais e
hibridos
Gerenciamento de | O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte néo
documentosg digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés
DFOCGSS_OS/QOSSIGS hibridos, associando-as com o mesmo numero o
243. | arquivisticos | identificador atribuido pelo
nao d|g|ta|s € sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata de
hibridos um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento de . ) »
documentos e O Software tem que permitir que um conjunto especifico de
brocessos/dossiés | metadados seja configurado para os documentos ou o
244. arquivisticos processos/dossiés n&o digitais e incluir informagdes sobre
n3o digitais e o local de arquivamento.
hibridos
Gerenciamento de ) ]
documentos e O Software tem que dispor de mecanismos para
brocessos/dossiés | @acompanhar a movimentagdo do documento arquivistico o
245. arquivisticos nao digital, de forma que fique evidente para o usuario a
nZo digitais e localizagdo atual do documento.
hibridos
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Serenciamento de | O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos @ | funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
046 processos/dossiés | documento arquivistico nzo digital, enviando uma
arquivisticos mensagem para o detentor atual do documento ou para o
n&o digitais € | administrador.
hibridos
Gerenciamento de _
documentos e O Software tem que assegurar que a recuperagdo de um
47 brocessos/dossiés | documento  ou procNesso/dossm hibrido  permita,
: arquivisticos iguaimente, a recuperagao dos metadados da parte digital
n3o digitais e e da nao digital.
hibridos
Serenciamento de | Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
documentos @ | estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o
048 processos/dossiés | Software tem que garantir que a parte nao digital e a parte
arquivisticos digital correspondente recebam a mesma classificagdo de
néo digitais e sigilo.
hibridos
Gerenciamento de
documentos € | O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas as
049 processos/dossiés | gjteragses efetuadas nos metadados dos documentos ou
arquivisticos processos/dossiés nao digitais e hibridos.
nao digitais e
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessarios para o cumprimento de
Tramitacdo e fluxo | trdmites preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso, cada
250. de trabalho passo significa o}
deslocamento de um documento ou processo/dossié de um
participante para outro, a fim de serem objeto de ac¢bes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as seguintes
tabelas:
Tramitacao e fluxo i A
251. de trabalho * areas de processos/dossiés; B
« atividades de processos/dossiés;
* grupos de usuarios responsaveis por determinada
atividade;
* acdes realizadas em processos/dossiés;;
O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites preestabelecidos, no
minimo as seguintes informagdes:
- atividade atual;
+ acao efetuada na atividade atual,
framitacao e fluxo | « complemento da agao efetuada;
252. de trabalho - proxima atividade;
* identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual,
* prazo para execucao da atividade;
* participantes da atividade atual: individuo, grupo ou
responsavel pelo grupo.
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Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar tramites preestabelecidos para os tipos de
processos/dossiés, no minimo, através das seguintes
acgdes:
Tramitacao e fluxo o
253. de trabalho * modelando um diagrama BPMN no préprio Software;
+ importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;
+ cadastrando manualmente os registros no tipo de
processo/dossié.
Framitagao e fluxo Somente administrad_ores autorizados tém que ser
254. de trabalho capazes de modelar diagramas BPMN para representar o o)
fluxo de trabalho de um tipo de processo/dossié.
Framitaca Administradores autorizados do Software podem tornar
ramitacao e fluxo L .
255. de trabalho obrigatério o entranh?m_ento de um tipo documento em o)
fluxo de trabalho do trAmite de um tipo de processo/dossié.
rramitaca O Software tem que ter capacidade, sem limitagbes, de
ramitagéo e fluxo . - a
256. de trabalho estabelecer o numero necessario de tramites nos fluxos de o)
trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita que o
Tramitagéo e fluxo | usuario efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos AD
257. de trabalho casos em que o destinatario e a proxima atividade serao os
mesmos.
Tramitacdo e fluxo | O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o o
258. de trabalho despacho eletrdnico, no formato PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o tramite dos
Iramitacs processos/dossiés que estejam no suporte digital e tenham
ramitacao e fluxo Y . P L
259. de trabalho pendAer}ma de assinatura eletronica ou digital no despacho o)
eletrdnico ou no documento entranhado, caso tenha sido
inserido.
Tramitagéo e fluxo | O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié o
260. de trabalho notificagao por e-mail de cada novo tramite.
Framitacs O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de
ramitacao e fluxo . - i s
261. de trabalho tr?mltg para comprovagao de movimentag&o de processos O
nao digitais.
Iramitacs E altamente desejavel que o Software assegure que
ramitacao e fluxo - X oo
262. de trabalho qualquer usuario tenha acesso a visualizagdo dos AD
diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha versdes
Tramitagéo e fluxo | dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os AD
263. de trabalho documentos ja processados ou em processamento nos
fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualquer modificagdo nos
lramitacéo e fluxo | atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagcdo do AD
264. de trabalho numero de pessoas ou extingdo de autorizagao, leve em
conta os documentos vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
framitacéo e fluxo | fungdo para avisar um participante do fluxo de que um o
265. de trabalho processo/dossié lhe foi enviado, especificando a agao
necessaria.
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266.

Tramitagéo e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software
permita o uso do correio eletrbnico, para que um usuario
possa informar a outros usuarios sobre documentos que
requeiram sua
atencao.

Esse requisito requer a integragcdo com um sistema de
correio eletrbnico existente.

AD

267.

Tramitagéo e fluxo
de trabalho

O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que permitir
que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos,
alterados e mantidos exclusivamente por usuario
autorizado.

268.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar na trilha de auditoria todas as alteragdes ocorridas
neste fluxo.

269.

Tramitacéo e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar o trAmite de um processo/dossié a fim de que os
usuarios possam conhecer a situagdo de cada um no
processo.

270.

Tramitacéo e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software organize os
processos/dossiés que estejam com determinado usuario,
através de caixas virtuais, organizadas no seguinte
formato:

« caixa de entrada: contera os processos/dossiés ainda nao
recebidos pelo usuario;

* caixa mesa de trabalho: conterd os processos/dossiés
recebidos pelo usuario;

* caixa de saida: contera os processos/dossiés enviados
pelo usuario e ainda n&o recebidos pelo destinatario.

AD

271.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software tem que garantir que os processos/dossiés
enviados diretamente para um individuo do grupo, nao
possam ser visualizados por outro individuo, mesmo sendo
do mesmo grupo.

272.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software permita que o
responsavel pelo grupo de usuarios consiga redistribuir um
processo/dossié a outro individuo participante do mesmo

grupo.

AD

273.

Tramitagéo e fluxo
de trabalho

O Software tem que permitir que o usuario ao efetuar um
determinado tramite, escolha as seguintes opgdes de
envio:

* enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios;
* enviar para todos do grupo de usuérios;
* enviar para um individuo do grupo de usuarios.

AD
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Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico de tramite dos processos/dossiés.
Tramitagéo e fluxo o
274. de trabalho O histérico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.
E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho
Framitacdo e fluxo do Softvygre possa incluir processament(_) condicional, isto
275. de trabalho é, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para AD
aguardar a chegada de um documento e prossiga
automaticamente quando este for recebido.
Framitagao e fluxo E altamente desejavel que o Softwarel identifique de forma
276. de trabalho visual os processos/dossiés que estejam com o prazo de AD
determinada atividade vencido.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitagéo e fluxo | fornecer meios de elaboragéo de relatérios completos para o
277. de trabalho permitir que gestores monitorem o trAmite dos
processos/dossiés e o desempenho dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Framitacao e fluxo registrar o trdmite de um processo/dossiAé em seus
278. de trabalho metadados. Os metadados referentes ao tramite devem )
registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuario.
Vicr)sng;osleed deo Um recurso d_e fluxo de trabalho do S_oftware tem que ser
279. status do capaz de registrar o status de transmiss&o do documento, )
documento ou seja, se € minuta, original ou copia.
V(;cr):éréosleed deo O Software tem que manter o identificador Unico do
280. status do documento, e controlar as diversas versbes deste o)
documento documento.
Classificacao da
nformacéo quanto
a0 grau de sigilo e | O Software tem que implementar a classificagdo de grau
281. restrigdo de de sigilo e demais caracterizagbes de restricdo de acesso )
acesso a de documentos e processos/dossiés.
informacéao
sensivel
Classificacdo da @) Spf}ware tem que implementar a identificagéo_ de
nformagao quanto res_tngoes legais de acesso baseando-se nos seguintes
30 grau de sigilo e atributos de seguranca:
restrigao Sie * Tipo de restricao legal de acesso; o
282. iri‘g(rarisaoggo « credencial de seguranga do usuario.
sensivel Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc.
Classificagdo da | O Software tem que tratar a classificagéo de grau de sigilo
083, nformag&o quanto baseando-se nos seguintes atributos de seguranca: o
A0 grau de sigilo e o
restricao de « grau de sigilo do documento;
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acesso a + credencial de seguranga do usuario;
informacgéao « identificagdo da autoridade classificadora.
sensivel
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
seguranca.
Incluem-se também os documentos recebidos com
classificagdo de grau de sigilo.
e O Software deve permitir a formalizagdo da decisdo de
Classificagao da e : ~ -
~ classificagdo da informagdo em qualquer grau de sigilo,
nformagao quanto : .
L conforme legislacao vigente.
a0 grau de sigilo e
restrigao (Eie A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
acesso a e ~
informagao Termo de Classificagdo de Informacdo - TCIl, conforme
. estabelecido no decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012,
sensivel .
que registra as
seguintes informacoes:
* codigo de indexagao de documento;
284. * grau de sigilo; )
« categoria na qual se enquadra a informagéo;
« tipo de documento;
+ data da produgéo do documento;
* indicagcdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificagdo;
* razbes da classificacao;
* indicagao do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou
dias, ou do evento que defina o seu termo final;
« data da classificagéo; e
« identificacdo da autoridade que classificou a informacao.
Classificagédo da
nformagdo quanto .
ho grau de sigilo e O Software tem que recusar o acesso de usuarios a
285. restricdo de documentos que possuam grau de sigilo superior a sua O
acesso a credencial de seguranca.
informacéao
sensivel
Classificacao da )
nformagéo quanto | O Software tem que garantir que documentos sem
ho grau de sigilo e | atribuicdo de grau de sigilo ou identificagdo de outras
286. restricdo de restricbes de acesso, provenientes de fontes externas ao )
acesso a Software, estejam sujeitos as
informacao politicas de controle de acesso e de sigilo.
sensivel
Classificagéo da
nformagao quanto ~
ho grau de sigilo e | O Software tem que ser capaz de manter a marcagéo de
287. restricao de restricdo de acesso original durante a importagdo de o)
acesso a documentos a partir de fontes externas ao Software.
informacéao
sensivel )
e E altamente desejavel que o Software garanta que n&o haja
Classificagao da - L X
~ ambiguidade na associagdo entre as marcagdes de grau
288. [nformag&o quanto S ; o AD
- de sigilo e outros atributos de seguranca (permissées) do
A0 grau de sigilo e :
documento importado.
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restricdo de
acesso a
informacgéao
sensivel
Classificago da @) Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
~ selecionado durante a configuragéo:
nformagéo quanto
Ao ?éilt"riggosgélo €l graus de sigi!o e restricoes Fie acesso a serem atribuidos
289. 8CESSO & a tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para o)
informaco tlpos de d.ocumentos e tipos de processos/dosgles;
sensivel « tipos de unidade dg arquivamento, podendo ser para tipos
de documentos e tipos de processos/dossiés sem grau de
sigilo ou outras restrigdes de acesso.
Classificacdo da Em caso de erro ou reavaliagéo, o administrac_io_r autorizado
nformagao quanto tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo ou ogtra
- restricdo de acesso de todos os documentos arquivisticos
0 grau_d(? sigilo e de um
290. restrigao Qe processo/dossié ou de uma classe, numa unica operagao. 0]
acesso a
m;‘(;;rrslage::llo A informagédo quanto a desclassificagcdo, reclassificacao,
redugdo do prazo de sigilo ou alteragdo de restricdo de
acesso devera ser registrada conforme legislagéo em vigor.
Classificaggo da | O Software tem que permitir que somente administradores
nformacao quanto autorizados sejam capazes de realizar as seguintes agdes:
201. o ?git’riggos'ﬂo °l. remover ou revogar os atributos de seguranga dos 0]
acesso a documentos;
informag&o * criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
sensivel seguranga dos usuarios.
Classificacdo da @) S_oftware ter_n que p(?rmitir~ somente ao .L.JSUéNr'iO
nformagao quanto autorl%ado, mediante 'cpnﬂrmagao, a descIaSS|f|(:~agao,
20 grau de sigilo e reducdo do grau de sigilo ou alteragdo de restricdo de
o acesso de um documento.
292. restricdo de )
i;gf;s;;go A info~rmagéo quanto é'qesclassificagéo, reclassific~agéo,
sensivel reducdo do prazo de sigilo ou alteragdo de restricdo de
acesso devera ser registrada conforme legislagéo em vigor.
Classificagédo da
:goégig:: S;ﬁgf E altamente desejavel que o Software permita o
203, restricdo de armazenamento dos documentos sigilosos em meios AD
acesso a fisicos ou logicos distintos dos documentos néo sigilosos.
informacéao
sensivel
Classificagdo da | O Software tem que impedir que um documento com
nformag&o quanto | classificagéo de sigilo seja eliminado.
A0 grau de sigilo e
294. restricdo de Os documentos com classificagédo de sigilo tém que se ©
acesso a tornar ostensivos antes de receberem a destinagéo
informagao prevista.
sensivel
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Classificagdo da
nformacéo quanto ) o
ho grau de sigilo e O Software tem que implementar metadados nos niveis de
205. restricao de processo/dossié ou documento para controlar o acesso a 0]
acesso a informacao com restricdo de acesso.
informacéao
sensivel
Assinatura Digital O Software tem que estar em conformidade com as normas
206. e Eletrénica do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e a AD
integridade dos documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o software possua componente o
297. | & Eletronica para execugéo de assinaturas digitais através do browser.
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de verificar a validade da o
298. 5ni inatura digital to da captura do d t
e Eletrénica assinatura digital no momento da captura do documento.
Assinatura Digital | O Software deve possuir suporte a dispositivos
299. - iptograficos (tok rtcard ©
e Eletrénica criptogréficos (tokens e smartcards).
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente
300. Ani documentos individualmente ou em lote AD
e Eletronica :
Assinatura Digital | O Software tem que permitir a assinatura digital por mais
301. Ani de um autor AD
e Eletronica :
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
302. e Eletrénica receber atualizagdes tecnoldgicas quanto a plataforma AD
criptografica de assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
303. e Eletronica permitir que o usuério rejeite pedido de assinatura digital AD
de um documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
e Eletrénica de gerar uma ‘hash” nos documentos assinados
304. digitalmente contendo no minimo: CPF e identificagdo do AD
autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrénico para validagéo da assinatura digital.
Assinatura Digital O Software deve possibilitar a geragcdo de assinatura
305. o Eletr(‘)nicg eletrénica, sem a necessidade de instalagdo de nenhum AD
pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuario.
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente
306. Ani documentos individualmente ou em lote AD
e Eletrbnica :
Assinatura Diaital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
307. o Eletrénicg permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
eletrbnica de um documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
e Eletrénica de gerar uma ‘hash” nos documentos assinados
308. digitalmente contendo no minimo: CPF e identificagdo do AD
autor, data e hora da assinatura, QR Code e enderecgo
eletrbnico para validagdo da assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
Assinatura Digital | documento que tenha sido autenticado por meio da o
309. e Eletrénica identificacdo do autor apds confirmagdo de senha, nos
documentos produzidos e mantidos dentro do Software.
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Assinatura Digital O Software tem que registrar a identificagdo do autor como
310 avlg metadado de autenticacdo do documento ap6s verificagao 0]
. e Eletrénica g
da senha do usudrio.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software faga uso de
o Eletr()nicg checksum para apoiar a verificacdo da integridade do AD
311. documento que foi autenticado apds confirmagao de
senha.
s O Software tem que exigir que o usudrio esteja
eguranga e . . - . A
312. devidamente identificado e autenticado antes de iniciar @)
tontrole de acesso -
qualquer operagao.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas Fisicas
Seguranga e e Juridicas por administradores autorizados, que poderao o
313.  tontrole de acesso | assumir os papéis de usuarios, responsaveis, autores e etc
no Software.
Seguranca e O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado a o
314. ‘ontrole de acesso | uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;
s O Software tem que garantir que os valores dos atributos
eguranga e . -
315. de seguranga e controle de acesso, associados ao usuario, )
tontrole de acesso ; . I
estejam dentro de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software s6 permita que as
Seguranca e credenciais de autenticagao s6 devem ser alteradas pelo AD
316.  tontrole de acesso | usuario proprietario ou pelo administrador, em
conformidade com a politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as fungdes do software somente a usuarios
Seguranca e autorizados e sob controle rigoroso da administragao do o
317. tontrole de acesso | sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.
s O Software ndo pode permitir que o usuario acesse o
eguranga e . A
318. sistema com as mesmas credenciais simultaneamente, em )
tontrole de acesso : ;
dois locais de acesso.
Seguranga e O Software deve bloquear acesso ao sistema apés 03
319. | A - cac5 : O
- _tontrole de acesso | (trés) tentativas com autenticagdo malsucedida.
Se o0 usuario solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou processo/dossié
especifico a que nao tenha direito de acesso, € altamente
desejavel que o Software forneca uma das seguintes
respostas (estabelecidas durante a configuragéo):
Seguranca e AD
320. tontrole de acesso | * mostrar o titulo e os metadados do documento; ou
+ demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas nao o respectivo titulo nem outro
metadado; ou
* ndo mostrar qualquer informagdo do documento, nem
indicar a sua existéncia.
Somente administradores autorizados tém que ser
Seguranga e capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissdes o
321.  tontrole de acesso | associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou
usuarios individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
Seguranga e préximo acesso do usuario, alteragdes ou revogagdes dos
322. | . . AD
- tontrole de acesso | atributos de seguranga de usuarios e de documentos
digitais.
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E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas
de aumento de produtividade ao administrador, tais como
Seguranga e o ~ o
323 | a realizacdo de operagdes sobre papéis e grupos de AD
ontrole de acesso - S .
usuarios, atribuindo as permissdes de acesso em lote, para
todos os usudrios.
Quando o Software controlar o acesso por grupos de
usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais, deve
obedecer a uma hierarquia de permissdes preestabelecida
Segurancga e na politica de seguranca.
304 | g ¢ p g ¢ AD
- tontrole de acesso
Poderdao compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
O Software tem que aplicar a politica de controle de
acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:
Seguranga e ; . - C )
325. lontrole de acesso | - 2 |dent|,dade do usuario e sua participag@o em grupos: )
responsavel ou membro;
* os atributos de seguranca, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
s tem que ser concedido se a permissao requerida para a
eguranca e ~ . .
326. | operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos 0]
tontrole de acesso .
aos quais pertenca o
usuario.
Seguranca e O Software tem que permitir que um usuario pertenca a o
327.  ‘ontrole de acesso | mais de um grupo de usuarios.
O Software tem que usar os seguintes atributos do usuario
ao implementar a politica de controle de acesso aos
s documentos digitais por papéis de usuarios:
eguranga e o
328. tontrole de acesso | . . .
* identificagao do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle
de acesso por papéis:
Seguranca e o
329. ontrole de acesso | ¢ identificacdo do documento digital;
+ operagdes permitidas aos varios papéis de usuarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
Seguranga e tem que ser concedido somente se a permisséo requerida o
330.  tontrole de acesso para a operagao estiver presente em pelo menos um dos
papéis e grupos associados ao usuario.
Seguranga e L : . .
331, lontrole de acesso O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; O
Os administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranca e L . -
332, | definir os dias e horarios para acesso ao software, por o)
tontrole de acesso y
papel de usuario.
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Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser capazes de
333 9 ¢ definir periodos de bloqueio de acesso ao software de um o)
- tontrole de acesso . .
determinado usuario.
Seguranca e E altamente desejavel que o Software possua
334 9 ¢ funcionalidade para validar a solicitacdo de cadastro, por AD
- tontrole de acesso o
usuario externo.
Seguranga e O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes o
335.  tontrole de acesso | dos papeis aos quais esta vinculado.
s O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
egurancga e L ~
336. | na transmissdo e na apresentagdo de documentos o)
ontrole de acesso S . . o .
arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informagdes acerca das agdes a seguir:
* todas as agdes efetuadas em processos/dossiés;
* todas as agdes efetuadas em documentos;
: * todos os acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
Trilhas de ~ _ . X
337. - * todas as agbes administrativas sobre os atributos de 0
auditoria A
seguranga;
« todas as agdes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativagdo, bloqueio, atualizacdo de dados e
permissoes, troca de senha etc.);
+ todos as agbes efetuadas de parametrizagcdes e
configuragdes do Software;
O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
Trilhas de informagdes sobre a identidade do usuario, desde que essa o
338. auditoria identificacao esteja de acordo com a politica de privacidade
da Contratante e a legislagao vigente.
Trilhas de E altamente desejavel que o Software permita apenas ao AD
339. auditoria administrador e ao auditor a leitura das trilhas de auditoria.
O Software tem que assegurar que as informagdes da trilha
. de auditoria estejam disponiveis para inspecgéo, a fim de
Trilhas de N o ; o
340. o que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e
auditoria ; ~ . @]
todas as informacgbes correspondentes sejam claras e
compreensiveis.
E altamente desejavel que o Software possua mecanismos
para realizagdo de buscas nos eventos das trilhas de
Trilhas de auditoria.
341. itori AD
auditoria . . o -
Para facilitar a visualizagdo do relatério, os resultados
podem ser apresentados de modo ordenado, mas essa
ordenacao nao pode alterar os dados incluidos na trilha.
Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir qualquer o
342. auditoria modificagao na trilha de auditoria.
Somente administradores autorizados tém que ser
Trilhas de capazes de exportar as trilhas de auditoria sem afetar a
343 o trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de 0
. auditoria
um suporte de
armazenamento para outro.
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E altamente desejavel que o Software seja capaz de aplicar
Trilhas de um conjunto de regras na monitoragdo de eventos AD
344. auditoria auditados e, com base nelas, indicar a possivel violagao da
seguranca.
E altamente desejavel que o Software garanta pelo menos
as seguintes regras para monitoragdo dos eventos
auditados:
* acumulacado de um numero predeterminado de tentativas
Trilhas de consecutivas de log in com erro (autenticagdo AD
345. auditoria malsucedida), conforme especificado pela politica de
seguranga;
* ocorréncia de varios login’s simultdneos do mesmo
usuario em locais (computadores) diferentes;
* log in do usuario fora do horario autorizado, apos logoff
no periodo normal.
O Software tem que fornecer relatérios sobre as agdes que
afetam classes, unidades de arquivamento e documentos,
em ordem cronoldgica e organizados por:
Trilhas de o
346. auditoria » documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe;
* usuario;
* tipo de agao ou operacéo.
. Somente administradores autorizados tém que ser
Trilhas de ) . PN
347. auditoria capazes de configurar o conjunto de eventos auditaveis e 0]
seus atributos.
Aplicativo Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as o
348. Assinador mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués Brasil;
349. ﬁﬂiﬂg Estar integrado aos demais modulos do Software; )
Aplicativo Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e o
350. Assinador Android;
Aplicativo Possuir  funcionalidade para assinar documentos
351. Assinador eletronicos com certificado digital, de acordo com as regras AD
do ICP - Brasil;
Aplicativo Possuir  funcionalidade para assinar documentos o
352. Assinador eletrénicos com assinatura eletrénica;
Aplicativo Possuir funcionalidade para rejeitar solicitagdo de o
353. Assinador assinatura digital e eletronica;
Portal de O Software devera possuir uma plataforma, no formato de
354. Servigos “portal web”, para que o contribuinte, pessoas fisicas ou 0]
juridicas, possam solicitar servigos a Contratante.
Portal de O Software tem que permitir que o cidadao efetue o
355. Servigos cadastro no portal de servigos da Contratante, solicitando o)
autorizagao de acesso aos servigos disponiveis.
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PO”?' de O Software tem que registrar a solicitagcdo de cadastro e
Servicos permitir a usuarios autorizados proceder a anadlise e
autorizagao da solicitacdo de cadastro de acesso ao portal
356. de servigos da Contratante. o)
Apods a autorizagao, o cidadao podera acessar o portal de
servicos através de chave de acesso (login e senha) ou
certificado digital.
Portal de O Software tem que permitir que o cidadao, apés validagao
Servigos do cadastro tenha permissdo para acessar as seguintes
opgodes:
+ abrir um processo eletrénico; o
357. * consultar a lista de seus processos;
« assinar eletronicamente documentos encaminhados para
sua assinatura;
+ confirmar autenticidade de documentos assinados;
Portal de O Software devera notificar o cidaddo por e-mail a cada 0
358. Servigos novo tramite de seu processo eletrdnico
Portal de O Software tem que ser capaz de permitir que o cidaddo
Servigos interaja novamente no processo eletrénico, complementado o
359. informacdes ou anexando documentos, por solicitagdo se
um servidor da Contratante.
Portal de E altamente desejavel que o Software permita que os
Servigos processos eletrénicos apresentados em uma lista de
360. resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por AD
meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de
tecla.
Portal de E altamente desejavel que o Software permita a
Servicos visualizagao do trdmite de um processo no formato de “linha
361. do tempo”, contendo a atividade, ag&o, data e quem AD
realizou a operagao e o tempo gasto para a realizagdo do
tramite.
Portal de E altamente desejavel que o Software permita a
362. Servigos visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
tramite de um processo eletrdnico.
Aplicativo Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as o
363. | Cidadgo mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués Brasil;
364. éﬂggggo Estar integrado aos demais mddulos do Software; @]
Aplicativo Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e o
365. | Cidadao Android;
Aplicativo O Aplicativo que permitir que o cidad&o, apds validagdo do
Cidad&o cadastro tenha permissdo para acessar as seguintes
opgodes:
« abrir um processo eletronico; o
366. * consultar a lista de seus processos;
« assinar eletronicamente documentos encaminhados para
sua assinatura;
« confirmar autenticidade de documentos assinados;
API'CaENO O Aplicativo tem que ser capaz de permitir que o cidadao
Cidadao interaja novamente no processo eletrénico, complementado o
367. informacgdes ou anexando documentos, por solicitacdo se
um servidor da Contratante.
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Pag n?

Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita que os
Cidadao processos eletrénicos apresentados em uma lista de
368. resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por AD
meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de
tecla.
Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita a
Cidadao visualizacao do tramite de um processo no formato de “linha
369. do tempo”, contendo a atividade, ag&o, data e quem AD
realizou a operagao e o tempo gasto para a realizagéo do
tramite.
Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita a
370. | Cidadao visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
tramite de um processo eletronico.
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ANEXO Il
PLANILHA ORCAMENTARIA ESTIMATIVA
LOTE 01
Preco unitario| Preco total
Item Descrigao dos Servigos Und. Quant. maximo maximo
pagavel (R$) | pagavel(R$)
1. |SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER LEGISLATIVO

11

Implantagdo: Implantagdo do software de
acordo com os requisitos estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

Unidade

01

R$ 75.000,00

R$ 75.000,00

1.2

Treinamento: Treinamento na operagéo do
software, com turmas de até 10 (dez)
servidores.

Turma

05

R$ 4.066,66

R$ 20.333,33

1.3

Modelagem de Processos: Mapeamento e
configuragcdo de processos Legislativos e
Administrativos de acordo com a notagao
BPMN 2.0.

Tipo de
Processo

30

R$ 2.783,33

R$ 83.500,00

1.4

Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem
do Software: Locagéo de licenga de uso,
suporte e hospedagem mensal do software.

Més

12

R$ 8.416,66

R$ 101.000,00

1.5

Operacgao Assistida: OPERAQ[\O
ASSISTIDA PARA OPERACAO DO
SOFTWARE.

Més

12

R$ 5.066,66

R$ 60.800,00

APLICATIVO MOBILE

2.1

APLICATIVO MOBILE (I0S E ANDROID):
APLICATIVO DA PRODUCAO
LEGISLATIVA.

Unidade

01

R$ 16.266,66

R$ 16.266,66

GESTAO DOCUMENTAL

3.1

Elaboragéao de Instrumentos
Arquivisticos: Elaboragdo do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Unidade

01

R$ 28.200,00

R$ 28.200,00

3.2

Organizagdo: Organizacao do Acervo
Documental acumulado.

Caixa

650

R$ 46,33

R$ 30.116,67

3.3

Digitalizacdo e Indexagao de
Documentos: DIGITALIZACAO E
INDEXACAO DE DOCUMENTOS SOB
DEMANDA.

Pagina

100.000

R$ 0,31

R$ 31.666,60

VALOR TOTAL DO LOTE:

R$ 446.883,26
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LOTE 02
4. | CERTIFICADOS
Emissao de Certificados Digitais: Emissdo de Certificado
certificados digitais — e-CPF, A3, com validade - 20
41 de 03 (trés) anos. Digital R$ 280,00 R$ 5.600,00
Emissao de Certificados Digitais: Emissao de Certificado
certificados digitais — e-CPF, A1, com validade - 20
4.2 de 01 (um) ano. Digital R$ 193,33 R$ 3.866,67
R$ 9.466,67

VALOR TOTAL DO LOTE:

Obs.: Quando do lancamento da proposta no sistema eletrénico BLL, tratando-se de JULGAMENTO

POR MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE, deverdo ser lancados valores de todos os itensdos

lotes 01 e 02, nos moldes retratados na PLANILHA ORCAMENTARIA ESTIMATIVA acima, assim

como consta, também do sistema eletrénico BLL.
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE SUPERVENIENCIA

AO PREGOEIRO OFICIAL DA CMA
Ref.: PREGAO ELETRONICO N° XXX/2022

A empresa (Nome da Empresa)

estabelecida na (Enderego
Completo)

, devidamente inscrita no CNPJ sob o n° , declara sob

as penalidades cabiveis a inexisténcia de fato superveniente impeditivo a sua participagao no Pregao
Eletrénico N° XXX/2022.

Local e data, de de

Nome e assinatura do declarante (Carimbo com CNPJ)
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ANEXO V

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIIl DO ART. 7° DA CONSTITUICAO FEDERAL

AO PREGOEIRO OFICIAL DA PMA
Ref.: PREGAO ELETRONICO N° XXX/2022

(Nome da empresa)........cccceveeriveneeennnne , inscrita no CNPJ n°.....ccoceees , por intermédio de seu
representante legal o(a) Sr(a).......cccccvvveeeeeeennn. , portador(a) da Carteira de Identidade n°......................
€dOCPF N® i , DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27

da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n°® 9.854, de 27 de outubro de 1999, que
nao emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor
de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condigéo de aprendiz ( ).

Observagdo: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Local e data, de de

Nome e assinatura do declarante (Carimbo com CNPJ)
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ANEXO VI

MINUTA DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS N°. XXX/2022

CONTRATO DE PRESTAQ@O DE SERVICOS QUE
ENTRE SI CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE
ARACRUZ - ES E A EMPRESA: XXXXXXXXXXXXX

A CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ - ES, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no
CNPJ/MF sob o n°. 39.616.891/0001-40, com sede na Rua professor Lobo, n°. 550, Bairro Centro,
Aracruz - ES, doravante denominado CONTRATANTE, neste ato representado pelo Presidente,

nacionalidade, estado civil, profissdo, portador do CPF ... e da CI n°
........................ , residente na ......cccccoceeeeeeeee, € @ EMPrEsa, cooveeee i
pessoa juridica de direito privado, inscrita N0 CNPJ/MF s0b 0 N° ...
estabelecida na ...............ccciiiiis , doravante denominada CONTRATADA, representada
Pelo(@) Sr.(@) .veveveieieieeieeeeee e , hacionalidade, estado civil, profisséo, portador do CPF
N e e da Cl n° ..o , TeSidente Na.....ccocooeiiiiieiceeeeee e

considerando o julgamento da licitagdo na modalidade PREGAO ELETRONICO, sob o n° xxx/2022
constante do Processo Administrativo n® 197/2022, nos termos das Leis n° 10.520/2002 e 8.666/1993,
resolvem assinar o presente contrato que reger-se-a pelas clausulas e condi¢gdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. O presente instrumento tem por objeto a contratagdo de empresa especializada para
prestacdo de servigcos em tecnologia da informacgao, através da implantagao, treinamento,
licenca de uso, operagao assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solugao Web,
mediante execuc¢ao das atividades e demais caracteristicas, conforme especificagdes constantes
da proposta da Contratada para o(s) lote(s) XXXX Pregé&o Eletrénico n° 000/2022 e do Anexo Il "Termo
de Referéncia e Planilha Orcamentéria Estimativa" do Edital do certame, partes integrantes deste
Contrato para todos os efeitos, independente de transcrigao.

1.2. O objeto deste Contrato tera como Orgdo Gestor a Camara Municipal de Aracruz.

1.3. A Contratada sera responsavel pela execug¢do dos servigos, objeto deste instrumento contratu-
al, pelo preco proposto e aceito pelo Contratante.

1.4. A Contratada devera observar rigorosamente as instrugbes do preposto da Secretaria compe-
tente no que tange ao controle de qualidade dos servicos prestados.
CLAUSULA SEGUNDA - DA DOTAGAO

2.1. As despesas decorrentes da presente contratagcdo correrdo a conta das seguintes dotagdes
orcamentarias consignadas no orgamento vigente:

Dotagdo Or¢camentaria: Orgamento 2022
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| 23 || copico RebuzIDO |
| 01.01.00 || CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ |
| |
| |

01.031.0053.2.0007 || ADMINISTRAGAO E MANUTENGAO DA UNIDADE
3.3.90.40.00 || SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

2.2. Nos exercicios seguintes, as despesas correrdo a conta de dotagbes orgamentarias proprias e
deverao ser formalizadas através de apostilamentos, com a indicacdo dos respectivos numeros de
empenho contendo o crédito orgamentario.

CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR E FORMA DE PAGAMENTO

3.1. O Contratante pagara a Contratada pela execugdo dos servicos previstos na Clausula Primeira
o valor de R$ ( ). (LICITACAO POR MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE)

3.1.1. Os pagamentos serao efetuados da seguinte forma:

a) Implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:
03 (trés) parcelas mensais, mediante a apresentagao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do
Relatério de Implantagdo Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certifica -
¢ao dos servigos pelo fiscal do contrato;

b) Treinamento na operacgdo do software: parcela Unica, mediante a apresentacéo de nota fis-
cal a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participacédo e Listas
de Presenca, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a anadlise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

c) Licenga de uso, suporte e hospedagem do software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e
consecutivas, mediante a apresentacdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério
Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis apds a analise e certificacdo dos servigos pelo fiscal
do contrato;

d) Operacgao assistida ao software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e consecutivas, median-
te a apresentagao de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até
15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

e) Treinamento em Modelagem de Processos: parcela Unica, mediante a apresentacao de nota
fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participagéo e Lis-
tas de Presenga, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apos a analise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato;

f) Modelagem de processos: 06 (seis) parcelas mensais, mediante a apresentacao de nota fis-
cal a Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de Processos e Diagrama dos Proces-
sos Modelados, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis apds a anadlise e certificagdo dos servigos
pelo fiscal do contrato;

g) Certificados Digitais: 03 (trés) parcelas mensais, mediante a apresentacédo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério de Certificados Digitais emitidos no periodo, no prazo de
até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dos servigos pelo fiscal do contrato.

3.1.2. Devera a Contratada proceder a abertura de um processo de solicitagao de pagamento no
Setor de Protocolo da Cémara, situado na Rua Professor Lobo, n° 550, Centro, Aracruz - ES,
encaminhando a Nota Fiscal/Fatura para pagamento, acompanhado da Ordem de Servigo que deu
origem a prestacdo e dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 da Lei n°
8.666/1993, ocorrendo o pagamento de acordo com as normas legais vigentes no pais, nos termos
do artigo 40, inciso XIV, alinea 'a' da lei 8.666/93 e em conformidade com as disposi¢desda Lei n°
5.383/1997.

3.1.2. Serdo considerados para efeito de pagamento os servigcos efetivamente prestados pela
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Contratada e aprovados pelo responsavel do Contrato.

3.1.3. Para a efetivagdo do pagamento, a Contratada devera manter as mesmas condi¢des previstas
no edital no que concerne a proposta de preco e a habilitacao, ficando a contratada ciente de que as
certiddes apresentadas no ato da contratagdo deverao ser renovadas no prazo de seus vencimentos.

3.1.4. Depois de protocolado processo de solicitagdo de pagamento, conferidos os valores
solicitados, atestados os servigos pelo fiscal do contrato, realizar-se-a o pagamento no prazo de até
30 (trinta) dias.

3.2. A Nota Fiscal/Fatura devera apresentar descricdo do objeto discriminada além do numero do
processo administrativo e do Contrato.

3.2.1. Havendo qualquer erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impecga a liquidagao da
despesa, o processo de solicitagdo de pagamento sera devolvido a Contratada e o pagamento ficara
pendente até que a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apos a regularizagao da situacao ou reapresentagdo do documento fiscal, ndo
acarretando qualquer énus para a Camara Municipal de Aracruz.

3.3. Os precos serao fixos e irreajustaveis.

3.4. Estao incluidos no valor global os encargos sociais, impostos, taxas, seguros, transportes,
embalagens, licencas, despesas de frete e todas as demais despesas necessarias para a execugao
do respectivo objeto.

3.5. O Contratante podera deduzir dos pagamentos importancias que, a qualquer titulo, lhe forem
devidos pela Contratada, em decorréncia de descumprimento de suas obrigagdes.

3.5.1. Nenhum pagamento sera efetuado enquanto perdurar qualquer pendéncia de liquidagdo, ou
obrigacdo que |he for imposta, sem que isto gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou
corregao.

3.5.2. A critério da Administracdo poderdo ser descontados dos pagamentos devidos valores para
cobrir despesas com multas aplicadas em virtude de aplicagdo de sangdes em decorréncia de des-
cumprimento de suas obrigagodes.

3.8. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido
de alguma forma, havera incidéncia de atualizagdo monetaria sobre o valor devido, pela variagéo
acumulada do indice Geral de Precos — Disponibilidade Interna (IGP-DI), publicado pela Fundagao
Getulio Vargas.

CLAUSUL’A QUARTA - DA ALTERAGAO DO PREGO PRATICADO NO MERCADO E DO
REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DO CONTRATO

4.1. Na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém, de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou ainda, em caso de forca
maior, caso fortuito, ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual,
a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos da empresa Contratada e a
retribuicdo do Contratante para a justa remuneragao do servigo, podera ser revisada,objetivando a
manutenc¢ao do equilibrio econdmico - financeiro inicial do contrato.

4.2. Os casos de reequilibrio econémico financeiro nao sao automaticos e deverao ser formalizados
por pedido escrito da Administracdo Publica ou da Contratada, sendo imprescindivel a juntada de
prova documental que demonstre o fato imprevisivel ou previsivel de consequéncias incalculaveis,
bem como sua significativa interferéncia na execugao do contrato em vigor, mediante demonstracao
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analitica do aumento de pregos invocado, o que sera operado por termo aditivo, independentemente
de periodicidade minima.

4.3. Na hipétese da empresa contratada solicitar alteragdo de pregos, a mesma tera que justificar o
pedido, através de planilha detalhada de custos, acompanhada de documentos que comprovem a
procedéncia do pedido, tais como: lista de precos de fabricantes, notas fiscais de aquisicdo de
servicos e/ou matérias-primas, da época da assinatura do Contrato e da época da solicitagdo, para
a devida correcao, etc.

CLAUSULA QUINTA - DOS PRAZOS

5.1. O presente contrato vigorara pelo prazo de 12 (doze), a partir da data de sua publicacao,
podendo ser prorrogado, desde que plenamente justificado, atendendo aos interesses e conveniéncia
da Administragao, obedecido o disposto no artigo 57, 1l da Lei 8.666/93.

5.2. Assinado o Contrato, a Contratada devera iniciar os trabalhos a partir do envio da Ordem de
Servigos pela Contrante, nos termos a seguir:

a) A implantagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
de-vera ser executada no prazo de 03 (irés) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da
ordemde servigos;

b) O treinamento na operagao do software devera ser executado no prazo de 03 (trés) meses,
a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;
c) A licenga de uso, suporte e hospedagem do software deverdo ser executados, apds o térmi-

no da etapa de implantagdo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento,
pela Contratada, da ordem de servicos;

d) A operagao assistida ao software devera ser executada, apos o término da etapa de implan-
tagdo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da
ordem de servigos;

e) O treinamento em modelagem de processos deverd ser executado no prazo de 06 (seis)
meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

f) A modelagem de processos de negocio devera ser executada no prazo de 06 (seis) meses,
a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

g) O fornecimento de Certificados Digitais devera ser executado, pelo periodo de 03 (trés) me-
ses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos.

5.2.1. A Ordem de Servigos sera expedida pela Camara Municipal de Aracruz.

5.2..2. Os prazos previstos no item 5.2 admitem prorrogacdo, desde que plenamente justificado,
atendendo aos interesses e conveniéncia da administragao.

CLAUSULA SEXTA - DAS CONDIGOES DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

6.1. Os servicos de Treinamento na Operagdao do Software, Operacédo Assistida ao Software e

Treinamento em Modelagem de Processos serdo executados na sede da Contratante. Os demais
servigos serdo executados em local a ser definido pela Contratada e as suas proprias expensas.
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6.1.1. Os servicos deverdo ser prestados em observancias as disposicoes e especificacdes
estabelecidas no Anexo |l deste Edital (Termo de Referéncia), em especial ao detalhamento
apresentado no item 04 do referido Anexo.

6.2. Os servigos serao recebidos provisoriamente pelo responsavel por seu acompanhamento quan-
do da finalizagao da prestagéo, sendo o recebimento definitivo efetuado no prazo de até 24 (vinte e
quatro) horas, contadas do recebimento provisério, mediante verificagdo do atendimento as condi-
¢cbes previstas neste Edital e seus Anexos pelo setor solicitante.

6.3. Ao Contratante se reserva o direito de rejeitar os servigos que estiverem em desacordo com o
previsto neste instrumento convocatério, obrigando-se a Contratada a realizar as devidas corregbes/
substituicdes imediatamente a partir do recebimento da comunicagédo, sob pena de aplicagéo de
penalidade, nos termos da legislagao vigente.

6.4. O recebimento, provisério ou definitivo, ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos
padrdoes adequados de qualidade e garantia dos servigos fornecidos, cabendo-lhe sanar quaisquer
irregularidades detectadas.

6.5. Toda prestagao de servigos se dara somente apds apresentagédo da copia reprografica da ordem
de Servigos.

6.5.1. A Ordem de Servigo devera conter a identificacdo da unidade requisitante, indicagdo expressa
dos numeros do Pregéo Eletrénico, do Contrato (se houver), do Processo Administrativo, identificagéo
da Contratada, as especificagbes do objeto, quantidade, data, horario e enderego de entrega.

6.5.2. A Ordem de Servigo sera expedida por qualquer meio de comunicagdo que possibilite a
comprovagao do respectivo recebimento por parte da Contratada, inclusive fac-simile e correio
eletrénico.

6.6. E de responsabilidade da contratada e correrdo por conta dela todas as despesas de seguros,
transporte, frete, tributos, alimentacdo, encargos trabalhistas e previdenciarios, decorrentes da
prestagédo dos servigos objeto deste Contrato.

CLAUSULA SETIMA - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

7.1. A execugdo dos servicos e do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela
Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo, nos termos do Artigo 67° da Lei n.° 8.666/93, que devera

atestar a prestagao dos servigos conforme contratado.

7.2. A Cémara Municipal de Aracruz designara formalmente servidor(es) para acompanhar e
fiscalizar a execucgéo dos servigcos e do Contrato.

7.3. A fiscalizagao é exercida no interesse da Administragdo e ndo exclui nem reduz a responsabili-

dade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, e nesta hipétese, nao
implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e prepostos.

CLAUSULA OITAVA- DA SUBCONTRATAGAO

8.1. E vedada a sub-contratagao total ou parcial dos servigos objeto deste Contrato.
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CLAUSULA NONA - DA ASSINATURA DO CONTRATO

9.1. Para efetivar a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Contratada devera
apresentar o comprovante de situagao regular perante a Fazenda Publica Federal, Municipal e
Estadual, da sede do licitante e regularidade com a Seguridade Social — CND.

9.2. Quando o adjudicatario, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, nao apresentar
a situacao regular ou se recusar a assinar o contrato, sera convocada a licitante subsequente, na
ordem de classificagao, e assim sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda ao edital, com
vistas a celebragao da contratagdo, em conformidade com o artigo 4°, inciso XXIll da Lei 10.520/02.

CLAUSULA DECIMA - DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
10.1. DACONTRATADA:

a) Responsabilizar-se integralmente pela execugdo e entrega dos servigos contratados, em
conformidade com os prazos, padrdes e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se integral-
mente pela qualidade deles;

b) Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe vedado
ceder, transferir ou terceirizar, no todo ou em parte, os direitos e obrigacées assumidos neste instru -
mento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante;

c) Coordenar e supervisionar 0s servigos, cumprindo rigorosamente os termos, servigos e pra-
zos estabelecidos neste Termo de Referéncia;
d) Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais ve-

rificadas na execugao do contrato, no menor espago de tempo possivel, incluindo toda e qualquer ir-
regularidade constatada;

e) Fornecer um canal de comunicagéo direta com os usuarios da Contratante, visando o aten-
dimento com a maior diligéncia possivel, as determina¢des da contratante, adotando todas as provi-
déncias necessarias a regularizacao de faltas e irregularidades verificadas e sugestdes permitindo o
acompanhamento;

f) A regularizacdo que afete o andamento do sistema devera ser solucionada imediatamente,
as demais, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

g) Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢gbes assu-
midas, as mesmas condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao;

h) Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social resultante da
execucao do contrato;

i) Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de quais- quer

tributos, contribuicbes, multas ou énus oriundos da contratacdo, pelos quais seja responsavel,
principalmente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciaria e comercial.

j) Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo 6rgéo oficial
competente, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e programas sociais tais como: vale trans-
porte, cesta basica, vale refei¢cdo, vale transporte e demais beneficios, previstos em acordo coletivo
ou convengao da categoria, e apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de pagamentos
de beneficios e encargos.

k) Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos que causar a contratante ou a tercei -
ros, decorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou cumprimento irregular das
obriga¢bes assumidas;
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1) Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
duvidas, fornecendo nome, telefone e enderego eletrénico para contato, informando formalmente
caso haja mudancga de representante ou de dados;

m) Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;

n) Acompanhar as publicagdes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas in-
sercoes e atualizagdes.

o) Apresentar os Relatérios referente a execugéo dos servigos, na forma estipulada no presen-
te Termo de Referéncia;

p) Emitir nota fiscal datada com a razéo social da empresa, discriminando e descrevendo os

servigos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua realizagdo, contendo nome
da Prefeitura Municipal de Aracruz e CNPJ.

22.2. DA CONTRATANTE:

a) Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagéo pertinente aos trabalhos
contidos neste Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e Fiscalizar a execugdo dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante;
c) Promover a avaliagao e fiscalizagao deste instrumento;

d) Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;

e) Apds o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usuarios da Contratante designados para

fiscalizagdo do contrato, atestardo a execugao do contrato, certificando o cumprimento dos servigos,
a vista das clausulas contratuais;

f) Solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a agao da fis-
calizagao;
g) Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem

como nas demais informagdes e instrugdes complementares deste Termo de Referéncia, necessa-
rias ao desenvolvimento dos trabalhos;

h) Exercer rigoroso controle sobre a execugao dos servigos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Verificar e atestar os servigos, bem como conferir, visitar € encaminhar para pagamento as
faturas emitidas pela Contratada;

j) Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados os res-
pectivos atendimentos;

k) Firmar convénio com o Governo Federal para possibilitar que a Contratada tenha acesso as
API’s da plataforma gov.br;

1) O 6rgéo é responsavel para fazer convénio com o governo federal para usar a api da gov.br.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA RESCISAO

11.1. Havendo interesse publico, o presente contrato podera ser rescindido de pleno direito,
independentemente de notificacdo judicial, ndo importando com isso, no pagamento de qualquer
indenizagao a Contratada.

11.2. Constituem motivos para a resciséo as situagdes referidas nos artigos 77, 78 e 79 da Lei Federal
n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes.

11.3. Ficam reconhecidos os direitos da Administracdo em caso de rescisao prevista no art.77 da Lei
Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS E DOS ENCARGOS
SOCIAIS

12.1. A Contratada, cabem os recolhimentos em favor da Previdéncia Social e os énus inerentes as
obrigacdes trabalhistas de acordo com as normas da Consolidagéo das Leis do Trabalho.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1. A Contratada devera observar rigorosamente as condi¢des estabelecidas para o fornecimento
do objeto deste edital, sujeitando-se as penalidades constantes no artigo 7° da Lei n°. 10.520/2002 e
nos artigos 86 e 87 da lei n°. 8.666/1993 e suas alteragbes, a saber:

13.1.1. Multas - nos seguintes casos e percentuais:

a) Por atraso injustificado na execug¢ao do Contrato/Ordem de Servigo até 30 (trinta) dias: 0,3% (trés
décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado;

b) Por atraso injustificado na execugdo do Contrato/Ordem de Servigo, superior a 30 (trinta) dias:
15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, com possibilidade de cancelamento da Nota
de Empenho ou rescisdo contratual;

c) Por desisténcia da proposta, apoés ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da proposta;

d) Recusa do adjudicatario em assinar/receber o Contrato/Ordem de Servico, dentro de 05 (cinco)
dias corridos contados da data da convocagdo: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da
proposta;

e) Por inexecugao total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Servigo: 20% (vinte por cento)
sobre o valor total da proposta ou sobre a parcela ndo executada, respectivamente.

13.1.2. Suspensao temporaria de participagao em licitagdo e impedimento de licitar e contratar
com a Administragao:

a) Por atraso injustificado na execugédo do Contrato/Ordem de Servigo, superior a 31 (trinta e um)
dias: até 03 (trés) meses;

b) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano;

c¢) Por recusa do adjudicatario em assinar/receber o Contrato/Ordem de Servigo, dentro de até 05
(cinco) dias corridos da data da convocagéo: até 01 (um) ano;

d) Por inexecucao total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Servico: até 02 (dois) anos.

13.2. Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragcdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante
a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que podera ser concedida sempre que o licitante
ressarcir a Administragcao pelos prejuizos resultantes.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS

14.1. O Camara Municipal de Aracruz se reserva o direito de aumentar ou diminuir o objeto da
presente licitagao, até o limite de 25% (vinte cinco por cento), de acordo com o § 1° do artigo 65 da
Lei n.° 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DAS DISPOSIGOES GERAIS

15.1. Naquilo em que for omisso, o presente instrumento contratual, reger-se-a pelas Leis n°.
10.520/2002 e 8.666/1993 e pelas condigdes estabelecidas no Edital de Pregédo Eletronico n°.
XXX/2022.

15.2. O presente contrato encontra-se vinculado ao Edital de Pregao Eletrénico n° xxx/2022, bem
como a proposta do licitante vencedor.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA PUBLICIDADE DO CONTRATO

16.1. A Camara Municipal de Aracruz devera publicar o resumo deste Instrumento de Contrato até o
quinto dia util do més subsequente ao més de assinatura, na Imprensa oficial, em conformidade
com o paragrafo unico do artigo 61 da lei 8.666/1993.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO FORO

17.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Aracruz - ES para dirimir quaisquer duvidas decorrentes do
presente instrumento, por mais privilegiado que outros sejam.

17.2. E, por estarem justos e contratados, assinam o presente contrato em 03 (trés) vias de igual teor

e forma, na presenga de testemunhas.

Aracruz - ES, ..... de .o de 2022.

CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ
CONTRATANTE
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