CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4 Av. Joseé Grilo — n° 152 — Centro - Cep 29.370-000
CORERIA S0 CATIL Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

EDITAL

PREGAO PRESENCIAL N° 001/2023

OBJETO:

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS EM
TECNOLOGIA DA INFORMACAO, ATRAVES DA IMPLANTACAO, TREINAMENTO,
LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM MENSAL DE UMA SOLUCAO WEB, E
DE GESTAO DOCUMENTAL, MEDIANTE EXECUGAO DAS ATIVIDADES E DEMAIS
CARACTERISTICAS E ESPECIFICACOES TECNICAS CONTIDAS NO TERMO DE
REFERENCIA (ANEXO 1), PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA CAMARA
MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO-ES.



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
& Av. José Grilo —n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
SONKRAQ1 00 EARTRLY Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

PREGAO PRESENCIAL
001/2023

CODIGO DE IDENTIFICACAO DA CONTRATAGAO - TCE/ES
ID CidadES: 2023.021L0200001.01.0001

OBJETO:

Contratacéo de empresa especializada para prestagéo de servigcos em Tecnologia da
Informacao, através da implantagao, treinamento, licenca de uso, suporte e hospedagem
mensal de uma solugédo Web, e de Gestao Documental, mediante execugao das atividades e
demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no Termo de Referéncia (Anexo |),

para atender as necessidades da Camara Municipal de Conceic¢édo do Castelo-ES.

VALOR TOTAL DA CONTRATAGCAO
LOTE 01: R$ 238.995,36 (Duzentos e trinta e oito mil € novecentos e noventa e cinco reais e
trinta e seis centavos);
LOTE 02: R$ 106.053,67 (Cento e seis mil e cinquenta e trés reais e sessenta e sete
centavos);
VALOR GLOBAL: R$ 345.049,03 (Trezentos e quarenta e cinco mil e quarenta e nove reais |

e trés centavos).
DATA, LOCAL E HORARIO DA SESSAO PUBLICA

Dia 14 de dezembro de 2023, as 09 horas — Abertura da Sessao Publica
De 08:00 as 8:30 entrega dos envelopes de PROPOSTA e HABILITACAO
De 08:30 as 09:00 CREDENCIAMENTO.

CRITERIO DE JULGAMENTO

Menor Preco por Lote




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
E Av. José Grilo — n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
concako’ bo chsTRO Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

EDITAL

PREGAO PRESENCIAL N° 001/2023
ID CidadES: 2023.021L0200001.01.0001

Torna-se publico, para conhecimento dos interessados, que a CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEIGAO DO CASTELO - ES, com sede na Av. José Grilo, n° 152, Centro, Conceigéo
do Castelo — ES, CEP: 29.370-000, inscrita no CNPJ sob o n® 31.726.581/0001-77, por
intermédio de seu Pregoeiro, nomeado através do Ato n°® 841/2023, que abaixo subscreve,
nos termos da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, da Lei Complementar n°® 123, de 14 de
dezembro de 2006, Lei Complementar n°® 147, de 07 de agosto de 2014, aplicando-se,
subsidiariamente, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes, TORNA

PUBLICO que fara realizar licitagcao nos termos deste edital.

1 — TERMO DE REFERENCIA

1.1 —Modalidade: PREGAO PRESENCIAL
1.2 —Processo Administrativo n°; 112/2023
1.3 —Tipo de Licitagao: MENOR PRECO POR LOTE

1.4 — Objeto: Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos em
Tecnologia da Informacao, atraves da implantacao, treinamento, licenga de uso, suporte e
hospedagem mensal de uma solucao Web, e de Gestdo Documental, mediante execugao
das atividades e demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no Termo de
Referéncia (Anexo |), para atender as necessidades da Camara Municipal de Conceicao do
Castelo-ES.

1.5 - DOTACAO ORCAMENTARIA:

Orgdo 010 (Camara Municipal de Conceicdo do Castelo)

Projeto Atividade 010001.0103100012.001 (Manutencdo das Atividades da Camara e

Capacitagao de Recursos Humanos)

Ficha 0010

Fonte de Recurso 150000000000 (Recurso Préprio)

-



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Av. José Grilo — n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

Elemento de Despesa |3.3.90.39.00000 (Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica)

L

1.6 - FUNDAMENTAGAO LEGAL.

1.6.1 - O presente certame sera regido de acordo com a pela Lei n.° 10.520, de 17 de julho
de 2002, pela Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, republicada no Diério Oficial
da Unido - DOU em 06 de junho de 1994, e alteragées, e pela Lei Complementar 123, de
14 de dezembro de 2006 e Lei Complementar 147 de 07 de agosto de 2014.

1.6.2 - Ato de designacédo do Pregoeiro e Equipe de Apoio: Ato n° 841/2023, de 01 de

novembro de 2023.

2 - DATA, LOCAL E HORA PARA A ENTREGA DOS ENVELOPES.

2.1 — De 08:00 as 8:30 horas do dia 14 de dezembro de 2023, o Setor de Protocolo desta
Camara Municipal de Conceicdao do Castelo, recebera os envelopes (PROPOSTA e
HABILITACAO) referentes a este Pregéo.

21.1 — Em nenhuma hipétese serdo recebidos quaisquer envelopes fora do prazo

estabelecido neste edital.

2.1.2 — Os envelopes (PROPOSTA e HABILITACAO) deverdo estar lacrados, rubricados,
contendo na parte externa, além da razdo social completa do proponente os seguintes

dizeres: "Camara Municipal de Conceicdo do Castelo - ES" “Pregdao Presencial n°
001/2023” - Envelope n° 001 — PROPOSTA, Envelope n° 002 - HABILITACAQ".

2.1.3 — Caso o licitante ndao esteja presente, devera enviar declaragdo (ANEXO 3)
dando ciéncia de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo na forma

estipulada pelo item 4.1.1.



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

S Av. Jose Grilo — n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
EENCOCHl AR LD Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

3 - DO CREDENCIAMENTO:

3.1 - Para efetivacado do Credenciamento, em cumprimento ao disposto no art. 4°, VIl da Lei
n° 10.520/02, é OBRIGATORIO a apresentagdo das Declaragbes constantes dos
Anexos 02 e 03, que deverao ser entregues separadamente dos Envelopes n® 01 -

"Proposta de Pregos" e n° 02 - "Habilitagao".

3.2 — A nao apresentacao das declaragdes acima exigidas implicara o ndo recebimento, por
parte do Pregoeiro dos envelopes contendo a documentagédo da Proposta de Precos e de

Habilitac&o e, portanto, a ndo aceitacao da licitante no certame.

3.3 - Caso a licitante nao se faca presente, devera remeter as declaragdes, de que trata o
item 3.1 e o Contrato Social ou documento equivalente devidamente autenticado, de que
trata o Item 3.6, em envelope apartado que devera trazer os seguintes dizeres "CAMARA
MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO - CMCC" - PREGAO PRESENCIAL N°.
001/2023 - ENVELOPE CREDENCIAMENTO".

3.4 - O credenciamento ocorrera na sala de licitagcdes e sera realizado de 08:30 as
09:00 horas.

3.5 - Para a efetivagdo do Credenciamento, o representante da proponente exibira ao
Pregoeiro qualquer documento de identidade emitido por Orgdo Publico juntamente com o
credenciamento constante do ANEXO I, que o autorize a participar especificamente deste
Pregao Presencial ou INSTRUMENTO PROCURATORIO PUBLICO, que o autorize a

responder pela proponente, inclusive para a oferta de lances verbais de precos, firmar

declaragGes, desistir ou apresentar recurso, assinar a ata e praticar todos os demais atos

pertinentes ao presente certame, em nome da proponente.

3.6 - Para efetivagdo do Credenciamento &€ OBRIGATORIA a apresentagdo da COPIA
AUTENTICADA DO ATO CONSTITUTIVO, ESTATUTO OU CONTRATO SOCIAL, DO
DOCUMENTO DE ELEICAO DE _SEUS ADMINISTRADORES, DEVIDAMENTE
REGISTRADOS NA JUNTA COMERCIAL OU NO CARTORIO DE PESSOAS JURIDICAS,

S




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
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CONFORME O CASOQO, a fim de comprovar se o outorgante do instrumento procuratério que

trata o subitem anterior possui os devidos poderes da outorga supra.

3.7 - Para efeito de atendimento ao subitem 3.5 compreende-se como:

a) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedade comercial, no caso de sociedade por ag¢des, acompanhado de
documentos de eleicdo dos seus administradores, ou Registro Comercial no caso de

empresa individual.

b) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagédo para funcionamento expedido pelo

orgéo competente, quando a atividade assim o exigir.

c) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova de

diretoria em exercicio.

3.8 - A apresentagéo do Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, presta-se

para observar se a atividade da empresa € concernente ao objeto contido no item 1.4.

3.9 - No caso de proprietario, diretor, sécio ou assemelhado da proponente que comparecer
ao local, devera comprovar a representatividade por meio da apresentacdo do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social, do documento de eleicdo de seus administradores,
devidamente registrados na Junta Comercial ou no cartério de pessoas juridicas, conforme o

Caso.

3.10 - Caso a proponente ndo compareg¢a, mas envie toda a documentacdo necessaria
dentro do prazo estipulado, participara do Pregdo Presencial com a primeira proposta
apresentada quando do inicio dos trabalhos, renunciando a apresentacdo de novas
propostas e a interposi¢éo de recurso.

3.11 - A apresentacdo do Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto, devidamente

autenticado no Credenciamento, isenta a licitante de apresenta-los no Envelope n° 2 -

e

Habilitacao.
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3.12 - Além dos documentos exigidos acima, a licitante que for MICROEMPRESA ou
EMPRESA DE PEQUENO PORTE que quiser usufruir dos beneficios concedidos pela
Lei Complementar Federal n° 123/2006, devera comprovar no Credenciamento esta
condigdo por meio de declaragido especifica. Para cada certame, de que cumprem os
requisitos legais para qualificagdo como microempresa ou empresa de pequeno porte,
sob as penas da lei, devidamente assinada por seu REPRESENTANTE LEGAL e pelo
CONTADOR, com data ATUALIZADA, conforme constante no anexo 05.

3.13 — Os documentos poderao ser apresentados em original, ou por qualquer processo de
copia autenticada por tabelido de nota, pelo Pregoeiro ou membro da Equipe de Apoio da
CMCC, hipotese em que a autenticagéo devera ocorrer previamente ao credenciamento, ou

por publicacao Oficial, ndo aceitando autenticacao no momento da abertura.

4 — ABERTURA DOS ENVELOPES

4.1 — As 09:00 horas do dia 14 de dezembro de 2023 sera aberta a sessio pelo Pregoeiro
na sala de reunides da CPL localizada na sede desta Camara Municipal de Conceigdo do
Castelo, sendo que nessa oportunidade, os licitantes deverao apresentar declaragdo dando

ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitacdo (ANEXO 03).

4.1.1 — Em cumprimento ao disposto no art. 4°, VIl da Lei n® 10.520/02 a declaragéo devera
ser entregue separadamente dos envelopes n° 001 — PROPOSTA e n° 002 -
HABILITACAO.

4.1.2 — Caso o licitante ndo se faga presente deverd remeter a declaracdo de que trata o
item 4.1 em envelope apartado que deverd trazer os seguintes dizeres "Camara Municipal
de Conceicdo do Castelo - CMCC - Pregao Presencial n° 001/2023”- Envelope
DECLARAGAO".
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5-OBJETO

5.1 - O objeto da presente licitagdo € a Contratagdo de empresa especializada para
prestacdo de servicos em Tecnologia da Informagéo, através da implantagao, treinamento,
licenca de uso, suporte e hospedagem mensal de uma solucdo Web, e de Gestéo
Documental, mediante execugdo das atividades e demais caracteristicas e especificagées
técnicas contidas no Termo de Referéncia (Anexo ), para atender as necessidades da

Camara Municipal de Conceicao do Castelo-ES.

5.2 — As especificacbtes e as condi¢cdes para a contratacdo do fornecimento, objeto desta

Licitacao, sao as constantes neste Edital e seus anexos.

5.3 - O valor maximo admitido para a contratacdo — MENOR PRECO POR LOTE - é de R$
238.995,36 (Duzentos e trinta e oito mil e novecentos e noventa e cinco reais e trinta e
seis centavos) para o LOTE 01, e de R$ 106.053,67 (Cento e seis mil e cinquenta e trés

reais e sessenta e sete centavos) para o LOTE 02.
6 — DAS CONDIGOES GERAIS PARA A PARTICIPAGAO

6.1 - As empresas que se enquadrem na previsao legal acima citada devem atender a todas
as exigéncias contidas neste edital e seus anexos, além das disposicdes legais,

independentemente de transcrigao.

6.2 — Poderdo participar deste Pregdo Presencial somente pessoas juridicas que

desenvolvam as atividades objeto desta licitagao e que atendam as exigéncias deste Edital.

6.3 — Nao serao admitidas a participacao nesta Licitagdo de empresas que estejam
cumprindo pena de suspensao temporaria de participagao em licitagdo e/ou impedimento de
contratar com a Administracéo Publica; que tenham sido declaradas inidéneas para licitar ou
contratar com qualquer 6rgao publico; ou que se subsumem as disposi¢des do artigo 9° e
inciso V do artigo. 27 da Lei n° 8.666/93.

o
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7 — DA ENTREGA DOS ENVELOPES DE PROPOSTA E HABILITACAO

7.1 — Os licitantes deverao entregar no entretempo definido neste edital sua proposta e a
documentacdo necessaria para habilitagdo, em 02 (dois) envelopes distintos, lacrados e
rubricados, contendo na parte externa, além da razao social completa da proponente (com
CNPJ) os seguintes dizeres: “Camara Municipal de Concei¢ao do Castelo/ES — CMCC -
Pregdo Presencial n° 001/2023, Envelope n° 001 — “PROPOSTA”; Envelope n° 002 -
“HABILITACAQ".

7.2 — O Envelope n° 001 — PROPOSTA devera conter as informagdes /documentos exigidos
no item 8.1 deste Edital; e o Envelope n°® 002 — HABILITACAO devera conter os

documentos/informacgdes exigidos no item 9.1 deste Edital.

7.3 — Os documentos poderao ser apresentados em original, por qualquer processo de
copia autenticada por tabelido de nota ou por Pregoeiro ou membro da Equipe de
Apoio da Camara Municipal de Conceicao do Castelo/ES, hipotese em que a
autenticagdo devera ocorrer previamente a entrega dos envelopes lacrados, ou por

publicagao Oficial.

7.4 — Utilizar preferencialmente o modelo padrao de etiqueta para identificar os

envelopes:
RAZAO SOCIAL: RAZAO SOCIAL:
CNP]J: CNP]J:
Camara Municipal de Conceigao do Camara Municipal de Conceig¢do do
Castelo Castelo
PREGAO PRESENCIAL N¢ PREGAO PRESENCIAL N¢
001/2023 001/2023

Envelope n2 001 - PROPOSTA Envelope n2 002 - HABILITACAO
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conceEko CASTELO

8 — ENVELOPE N° 001: PROPOSTA

8.1 — A proposta devera ser formulada em 01 (uma) via, datilografada ou digitada,
contendo a identificacdo da empresa licitante (nome e CNPJ), datada, assinada e
carimbada por seu representante legal, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, devendo

conter as seguintes informacgoes:

a) - Discriminagdo do objeto ofertado conforme especificagdes e condigdes previstas no
Termo de Referéncia - Anexo 01;

b) - Validade da Proposta - que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias - contados da
data de abertura da mesma;

¢) - Os precos ofertados deveréo ser cotados em Reais com até duas casas decimais apos

a virgula (R$ X,XX), incluindo-se todos os custos de fornecimento, dentre eles, os
encargos sociais, impostos, taxas, licengas e todas as demais despesas necessarias

para o cumprimento do respectivo objeto.

8.2 — Os precos deverao ser apresentados em algarismos.

8.3 — Nos precos propostos ja serdo considerados incluidos todos os encargos, tributos,
contribuicdes e obrigagdes sociais, trabalhistas e previdenciarias, bem como todos os outros
custos relacionados aos demais servigos de apoio, os quais ndo acrescentardo 6nus para a
CMCCIES.

8.4 — A simples apresentacao da proposta por si s6 implicara na plena aceitagao, por parte

do licitante, de todas as condigbes deste Edital, independentemente de transcricéo.

8.5 — As propostas deverdo contemplar o Valor Global por Lote, sendo motivo de

desclassificagao apresentacao de propostas parciais.

8.6 — Nao sera considerada nenhuma oferta ou vantagem baseada nas propostas dos

demais licitantes, ou nao prevista neste edital.

8.7 — As propostas, sempre que possivel, deverdo trazer as mesmas expressdes

contidas no Termo de Referéncia - Anexo 01, evitando sindnimos técnicos, omissées

-

ou acréscimos referentes a especificagao do objeto.
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9 — ENVELOPE N° 002 - HABILITACAO.

9.1 — Os licitantes deverdo apresentar no Envelope n° 002 — HABILITACAQ, os

documentos abaixo, enumerados:

9.1.1 — REGULARIDADE JURIDICA

a) No caso de empresario individual, requerimento de empresario devidamente registrado na

junta comercial;

b) Ato constitutivo e alteragbes subsequentes, ou contrato consolidado, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de sociedade por agoes,

acompanhado de documentos de elei¢des de seus administradores;

c) Inscricdo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do ato constitutivo, no caso de

sociedades civis, acompanhada dos nomes e enderecos dos diretores em exercicio.

9.1.2- REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), emitido a menos de
60 (sessenta) dias;

b) Prova de regularidade fiscal com a Fazenda Nacional (Certiddo Conjunta, expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional — PGFN, referente a todos os tributos federais e a Divida Ativa

da Uni&o por elas administrados;

c) Prova de Regularidade (certiddo) com o FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de
Servico);

d) Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual (ICMS) — Estado Sede da Empresa;

e) Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal — Municipio Sede da Empresa;

f) Certidao Negativa de Débito Municipal do Municipio de Conceicao do Castelo — ES:
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g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CND, devidamente valida na data de

abertura da licitagao.

9.1.2.1 — E admitida a emissdo de certiddes de modo conjunto, quando assim for o

procedimento do 6rgao emissor.

9.1.2.2 — Aplicar-se-d0 as empresas que se enquadram nas disposi¢cdes contidas na
Lei Complementar n® 123/2006, de 14 de dezembro de 2006 (Estatuto da Microempresa
e da Empresa de Pequeno Porte) — as prescrigdes referentes a Regularidade Fiscal -

artigos 42 ao 43.

9.1.2.3 — O Pregoeiro, durante a analise do envelope de Habilitagéo, procedera a validagao
nos “sitios” dos orgdos oficiais (Receita Federal, PGFN, Caixa Econbémica Federal,
Previdéncia Social, Secretarias da Fazenda) emissores das certiddes negativas/positivas

apresentadas.
9.1.3 — QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA.

a) Balango patrimonial e demonstragées contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacao financeira da empresa,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados
por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagao da

proposta;

b) Certidao Negativa de Faléncia ou Concordata ou de Execugao Patrimonial expedida
pelo (s) Cartorios Distribuidor (es) da sede ou domicilio da licitante, expedida ate 60

(sessenta) dias da data da abertura do envelope de habilitacao;

9.1.4 - QUALIFICACAO TECNICA

a) Comprovacao de aptiddao da LICITANTE em prestagido de Servigos de Implantacgao,
Suporte e Manutencdo do Portal ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto
deste Termo de Referéncia através da apresentagéo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica, comprobatério da

capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

e Endereco eletrénico do Portal Oficial do Legislativo.
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e Fazer mencéo que o Portal implantado contemplou os médulos de: Site Institucional,
Portal da Transparéncia, Ouvidoria, Servigo de Informacao ao Cidadao e Carta de

Servigcos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

b) Comprovacédo de aptidao da LICITANTE em prestagédo de Servigos de Implantacao,
Suporte e Manutengdo do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste Termo de Referéncia através da apresentagdo de, pelo menos, 01 (um)
atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada,

comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

a) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

b) Fazer mencao que o software implantado contemplou os médulos de: Gerenciamento
de Processos Eletrénicos, para as areas legislativa e administrativa, com utilizagao de
Certificacao Digital, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de

Referéncia.

c) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servicos de Modelagem
de Processos de Negocios com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato
através da apresentacado de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou

anterior, fornecido por organizagao publica ou privada.

d) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servicos 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;

e) Comprovagéo de aptiddo da LICITANTE em prestagio de Servigos de Elaboracio de
Instrumentos Arquivisticos 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.

f) Comprovacgéo de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servigos de Organizagio

de Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da
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apresentacéo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido

por organizacao publica ou privada.

g) Comprovacao de aptiddao da LICITANTE em prestacido de Servigos de Digitalizagédo
de Documentos 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.

OBS.: Deverao ser anexados aos atestados as respectivas notas fiscais ou empenhos

que comprovem a execucao dos servigos descritos.

9.1.5 - OUTROS DOCUMENTOS

9.1.5.1 — Declaragdao de que cumpre o disposto no inciso XXXIil do artigo 7° da

Constituicao federal:

a) Declaragao de inexisténcia, no quadro funcional da empresa, de menor de dezoito anos
desempenhando trabalho noturno, perigoso ou insalubre ou de menor de dezesseis anos em
qgualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir dos quatorze anos, nos termos do

inciso XXXIIl do artigo 7° da Constituicdo Federal.

9.2 - Os documentos de habilitagdo serao exigidos somente do licitante vencedor do

certame, de acordo com o Lote.
10 -PROCEDIMENTOS DA SESSAO E JULGAMENTO

10.1 — Declarada aberta a sessdo pelo Pregoeiro, ndo mais serdo admitidos novos

proponentes.

10.2 — Depois de aberta a Sessdo Publica, os interessados ou seus representantes, deverdo
apresentar DECLARACAO (ANEXO 3) dando ciéncia de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitagéo.

10.2.1 — Caso o licitante ndo esteja presente devera enviar declaragao (ANEXO 3) na

forma estipulada pelo item 4.1.3.

F S
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10.3 — O Pregoeiro procedera a abertura do Envelope n°® 001 — PROPOSTA, julgando-as e
classificando-as, pelo MENOR PREGO POR LOTE, considerando para tanto as disposi¢des
da Lei n® 10.520/02, principalmente as previstas no art. 4°, VIII, IX e X.

10.4 — Serao desclassificadas as propostas elaboradas em desacordo com os termos deste

edital ou imponham condigdes, que se oponham a quaisquer dispositivos legais vigentes.

10.4.1 — Para efeito de classificacdo das propostas, em cumprimento ao Inciso VII, do Art.
4° da Lei 10.520/02, apenas o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com
precos até 10% (dez por cento) superiores aquela poderao fazer novos lances verbais

e sucessivos, até a proclamacao do vencedor.

10.4.2 — Para efeito de classificagdo das propostas, em cumprimento ao Inciso IX, do Art. 4°,
da Lei 10.520/02, nao havendo pelo menos 3 (trés) ofertas nas condicdes definidas no
inciso anterior, poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de 3 (trés),

oferecer novos lances verbais e sucessivos, quaisquer que sejam os precos oferecidos.
10.5 — Uma vez classificadas as propostas, o Pregoeiro convidara individualmente os
licitantes classificados, de forma sequencial, a apresentar lances verbais, a partir do autor da
proposta classificada de maior prego e os demais, em ordem decrescente de valor.

10.6 — Os valores dos lances deverao ser decrescentes e distintos.

10.7 — A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidado pelo Pregoeiro,
implicara a exclusdo do licitante da etapa de lances verbais e na manutencdo do ultimo

preco apresentado pelo licitante, para efeito de ordenagéao das propostas.

10.8 — O Pregoeiro, durante a Sessao Publica, podera estipular normas, procedimentos,

prazos e demais condi¢cdes que julgar necessarias a fim de por ordem ao certame.

10.9 — Nao podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o proponente

desistente as penalidades previstas em lei e neste edital. Dos lances ofertados ndo cabera

S

retratacao.
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10.10 — Nao havendo mais interesse dos licitantes em apresentar lance verbal, sera
encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, exclusivamente pelo critério de
MENOR PRECO POR LOTE.

10.10.1 - Aplicar-se-30 as empresas que se enquadram nas disposi¢gdes contidas na
Lei Complementar n° 123/2006, de 14 de dezembro de 2006 (Estatuto da Microempresa

e da Empresa de Pequeno Porte) — as prescricoes dos artigos 44 e 45.

10.11 — Em seguida o Pregoeiro examinara a aceitabilidade da(s) primeira(s) classificada(s),

quanto ao valor, decidindo motivadamente a respeito.

10.12 — Sendo aceitavel a proposta, sera aberto o Envelope n® 02 — HABILITACAO e

verificado o atendimento as exigéncias de habilitagao previstas neste edital.

10.13 - Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital (PROPOSTA e
HABILITACAQ), a(s) licitante(s) sera (&0) declarada(s) vencedora(s), sendo-lhe(s)

adjudicado o objeto do certame, caso néo ocorra a manifestacao de recurso.

10.14 — A adjudicacéo do objeto desta licitagdo sera feita a no maximo dois licitantes, POR
VALOR POR LOTE, tratando-se de 02 (dois) Lotes.

10.15 — O proponente é responsavel pelas informacoes e documentacbes apresentadas,
sendo motivo de desclassificagdo ou inabilitagdo a prestacdo de quaisquer dados ou
documentos falsos. A desclassificagdo ou inabilitagdo podera ocorrer em qualquer fase, se
porventura o Pregoeiro vier a tomar conhecimento de fatos que contrariem as disposi¢des

contidas neste Edital ou que desabonem a idoneidade do proponente.

10.16 — O Pregoeiro ou a autoridade competente superior podera solicitar esclarecimentos e
promover diligéncias, em qualquer momento e sempre que julgar necessario, fixando prazo
para atendimentos, destinados a elucidar ou complementar a instrugdo do processo, vedada
a inclusao posterior de documento ou informagédo que deveria constar originariamente em

qualquer dos envelopes.
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10.17 — Ao final da Sessao Publica, o Pregoeiro franqueara a palavra aos licitantes que

desejarem manifestar intencdo de recorrer dos atos até ali praticados.

11 — RECURSOS

11.1 — Dos atos relacionados a este procedimento licitatorio cabem os recursos previstos na
Lei n® 10.520/02 e na Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

11.2 — A manifestacédo em interpor recurso devera observar o seguinte critério:

a) Ser dirigida ao Pregoeiro ao final da Sessao Publica, devidamente motivada e de forma
imediata;

b) As razbes do recurso deverao ser apresentadas por escrito no prazo de 03 (trés) dias
corridos (art. 4°, XVIII, da Lei 10.520/02). O documento deve ser assinado por representante
legal do licitante ou, Procurador com poderes especificos, hipotese, em que devera ser
anexado o instrumento procuratério, cépia do ato constitutivo e copia do documento de
identidade de quem assina;

c) As razbes do recurso deverdo ser protocoladas no Protocolo Geral da CMCC/ES, e fora
do prazo legal, ndo serdo conhecidas.

d) Os demais licitantes ficam cientes de que deverao apresentar contrarrazées no prazo de
03 (trés) dias corridos (art. 4°, XVIIl, da Lei 10.520/02), a contar do término concedido ao

licitante que manifestou a intencao de recorrer.

12 — ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO

12.1 — Caso néo haja interesse recursal manifestado na Sessao Publica, o Pregoeiro é quem
adjudicara o objeto, sendo que esta adjudicagdo n&o produzira efeitos até a homologacéo

pela autoridade superior.

12.2 — A classificagdo das propostas, o julgamento da proposta e da habilitacdo serdo

submetidos & autoridade superior para deliberacdo quanto a sua homologacdo e a

-

adjudicacéo do objeto da licitagdo caso ocorra recurso.
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13 - DO PRAZO E CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO

13.1 - Homologada a decisédo e depois de decorrido o prazo para interposicdo dos recursos
e suas respectivas decisdes, sera(ao) a(s) licitante(s) vencedora(s) convocada(s) para
assinar o Contrato, o que devera(ao) fazé-lo no prazo de 05 (cinco) dias uteis. Este prazo
podera ser prorrogado, quando solicitado pelo(s) LICITANTE(S) VENCEDOR(ES), durante o
seu transcurso e desde que ocorra motivo justificado aceito pela Camara Municipal de

Conceigéo do Castelo/ES.

13.2 — O prazo de vigéncia do contrato sera de 02 de janeiro de 2024 a 31 de dezembro de
2024, podendo estender-se por igual (is) e sucessivo (s) periodo (s), limitado a 48 (quarenta
e oito) meses, de acordo com o art. 57, incisos Il e IV, da Lei 8.666/93 e suas alteracdes
posteriores. A eficacia do contrato dar-se-a apos a publicagdo resumida do instrumento no
Diario Oficial do Estado do Espirito Santo (§ Unico do artigo 61 da Lei n © 8.666/93 e suas

alteracoes).

13.3 - Caso ndo comparega para firmar o contrato, poderdo ser aplicadas as penalidades
previstas neste Edital e seus anexos, quais sejam: multa de 1% (um por cento) por dia de
atraso estabelecido sobre o preco ofertado na etapa de lance e, ainda, a suspenséo para
contratar com a Administracao ou declaragao de inidoneidade para contratar com a
Administracao Publica Estadual, nos termos do art. 87 da Lei n°® 8.666/93.

13.4 — No ato de assinatura do Contrato devera o licitante estar em dia com a Fazenda
Estadual e Municipal da sede do Licitante, Fazenda Publica Federal, Divida Ativa da
Unido, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e a Seguridade Social — CND, bem

como prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

13.5 - A recusa injustificada do(s) licitante(s) vencedor(es) em assinar o Contrato sujeitara a

aplicaga@o da penalidade de suspensao temporaria pelo prazo maximo de 02 (dois) anos.
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13.6 — O contrato podera ser cancelado pela administragao:

a) Unilateralmente, nos termos da legislagao pertinente, em especial pela ocorréncia de uma
das hipdteses contidas no art. 78 da Lei 8.666/93;

b) Amigavelmente, formalizada em autorizagéo escrita e fundamentada da CONTRATANTE,

c) Judicialmente, nos termos da legislacao.
14 — RETIRADA DA AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO/EXECUGAO

14.1 — A Camara Municipal de Concei¢cdo do Castelo/ES convocara a(s) licitante(s) para
retirar (em) a (s) respectiva(s) Autorizacao(ées) de Fornecimento/Execucdo referente ao

presente Pregao Presencial.

14. 2 — O prazo para a retirada da Autorizagdo de Fornecimento/Execugdo, apds a

convocacgao, € de 03 (trés) dias uteis.

14.3 — No caso do(s) licitante(s) vencedor (es), do certame, dentro do prazo de validade
da(s) sua(s) proposta(s), ndo atender a exigéncia do item anterior (13.2), desatender ao
disposto no Termo de Referéncia — Anexo | — Demais Condigbes, ndo assinar o contrato ou
deixar de entregar os bens (produtos) objeto desta licitaco, aplicar-se-a o previsto no inciso
XVI, do art. 4°, da Lei n°® 10.520/02.

15 — ACEITACAO E PAGAMENTO

15.1 — O objeto contratado sera fornecido conforme o cronograma de execucéo estabelecido
no Termo de Referéncia (ANEXO I).

15.2 - O pagamento do objeto licitado serd efetuado em até 05 (cinco) dias apds o
fechamento do més vencido, apds a apresentacgéo e aprovacdo de documento fiscal habil
(Nota Fiscal Eletronica), sem emendas ou rasuras, a ser emitida em nome da Camara
Municipal de Conceigao do Castelo, com a discriminagé&o do objeto, anexando os originais

do controle dos servigos.

15.2.1 — O pagamento supracitado somente sera realizado apos a efetiva liguidacdo de
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despesas, conforme determina o artigo 63 da Lei 4.320/64.

15.2.2 — O documento Fiscal Habil (Nota Fiscal Eletréonica ou Equivalente) devera
conter o mesmo CNPJ apresentado para CREDENCIAMENTO e a mesma Razao Social

do Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto apresentado no ato do Credenciamento.

15.2.3 — Qualquer alteracdo feita no Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto que
modifique as informagdes registradas na Ata da Sessao Publica ou no Contrato, devera ser
comunicado a CMCC, mediante documentagao propria, para apreciacdo da Autoridade

Competente.

16.3 - Se o término do prazo para pagamento ocorrer em dia sem expediente no 6rgao

licitante, o pagamento devera ser efetuado no primeiro dia util subsequente.

15.4 — Ocorrendo erros na apresentacéo do(s) documento(s) fiscal (is), o(s) mesmo(s) sera
(&o) devolvido(s) a contratada para corregdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo da nova fatura, devidamente

corrigida.

15.56 — A Camara Municipal de Conceigdo do Castelo/ES podera deduzir do pagamento
importancias que a qualquer titulo lhe forem devidos pela contratada, em decorréncia de

inadimplemento contratual.

15.6 — De acordo com o artigo 64 da lei n° 9.430, e com as Instrugées Normativas da
Receita Federal do Brasil n°s 1234/2012 e 2145/2023, os pagamentos efetuados por 6rgéos,
autarquias e fundagdes da Administragédo Publica Federal, Estadual e Municipal a pessoas
juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestagdo de servicos, estdo sujeitos a incidéncia,
na fonte, do imposto sobre a renda, da contribuigdo social sobre o lucro liquido, da
contribui¢do para seguridade social - COFINS e da Contribuicéo para o PIS/PASEP.
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16 — PENALIDADES E SANGOES

16.1 — A(s) empresa(s) cuja(s) proposta(s) tenha(m) sido homologada(s) pela autoridade
competente devera(ao) observar rigorosamente as condigbes estabelecidas para a
prestacédo do servico, objeto desta licitacdo, sujeitando-se as penalidades constantes no art.
7° da Lei n® 10.520/02 e nos artigos. 86 e 87 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes, a saber:

16.1.1 — As penalidades pela inexecugdo contratual sdo aquelas indicadas no artigo 7° da
Lei 10.520/2002, bem como no artigo 87 da Lei 8.666/93, dentre elas, a saber:

16.1.2 — Multa de 1% (um por cento) por dia, limitado a 15% (quinze por cento), incidente
sobre o valor da proposta apresentada, pelo atraso no prazo de entrega da mercadoria, pelo
nao cumprimento do prazo de assinatura do contrato, pela nao retirada da Ordem de
Fornecimento ou pela recusa em entregar os bens objeto desta licitagdo, calculada pela
formula:
M=0,01xCxD
onde:
M = valor da multa
C = valor da obrigagao

D = namero de dias em atraso

16.1.3 — A aplicagéo da penalidade contida no item 16.1.2 néo afasta a aplicagdo da sancéo

trazida no item 16.1.1.

16.1.4 — Caso os licitantes se recusem a retirar a nota de fornecimento, a assinar o contrato
ou a entregar os bens (produtos) objeto desta licitagcdo, aplicar-se-a o previsto no art. 4°,
inciso XVI, da Lei 10.520/02, devendo os licitantes remanescentes ser convocados na ordem

de classificagcdo de suas propostas na etapa de lances.
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17 — DISPOSICOES GERAIS

17.1 — Ao apresentar proposta, fica subentendido que o licitante conhece todas as condigdes

estabelecidas no presente Edital, e seus anexos.

17.2 — A Camara Municipal de Conceigdo do Castelo/ES reserva-se o direito de efetuar
diligéncias com a finalidade de verificagdo da autenticidade e veracidade dos documentos e

das informacdes apresentadas nas propostas.

17.3 — O licitante & responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos

documentos apresentados.

17.4 - O Pregoeiro solicitara, em qualquer época ou oportunidade, informacdes

complementares, se julgar necessario.

17.5 — O(s) vencedor(es) da licitagdo sera(&o) convocado(s) para que no prazo de até 05

(cinco) dias uteis assine(m) o(s) Contrato(s) proveniente da presente licitacao.

17.5.1 — No ato da assinatura do Contrato a contratada devera apresentar:

No ato da assinatura do contrato, a Licitante devera comprovar por meio de documentos,
que possui em seu quadro funcional os profissionais abaixo relacionados, apresentando
ainda o curriculo de cada profissional com o detalhamento de sua experiéncia profissional,
em atendimento aos requisitos especificados, e atestado comprovando a experiéncia

profissional da fungao a ser executada nesta contratagao:

a) Profissional em Tecnologia da Informacao: Responsavel pela Implantacdo dos
Sistemas

Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Portal Oficial do Legislativo e do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar

para fins de comprovagao os seguintes documentos:

1. Diploma de conclusé&o de curso de graduagéo ou pos-graduagéo na area de Tecnologia

da Informacgéo; e

L
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2. Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descrigdes das experiéncias,
além das informacdes técnicas exigidas, outras informagées necessarias e suficientes
para a avaliacdo das experiéncias referenciadas pela CONTRATANTE. Deverao ser
informados para cada experiéncia:

e |dentificacéo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia,

e Periodo de vigéncia do contrato.

b) Profissional em Modelagem de Processos: Responsavel pelo Mapeamento e

Configuracao dos Fluxos dos Processos.

Este profissional serd responsavel pela Modelagem de Processos e devera

apresentar para fins de comprovacgéo os seguintes documentos:

1. Diploma de conclusao de curso de Administragédo de Empresas/Administracao;

2. Apresentar a Certificagdo em Modelagem de Processos (Certified Business Process
Professional — CBPP);

3. Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos na area;

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

5. Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area Legislativa,
preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica;

6. Apresentar curriculo, que devera constar nas descrigdes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a
avaliagao das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados
para cada experiéncia: a) ldentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a

experiéncia; e b) Periodo de vigéncia do contrato.
c) Profissional em Gestao Documental: Responsavel pela elaboragéo de Instrumentos
Arquivisticos, Organizacdo Documental, Listagem de Eliminacdo de Documentos e

Digitalizac&o e Indexagéo de Documentos.

Este profissional serd responsavel pela elaboragdo de Instrumentos Arquivisticos,

@
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Organizacao Documental, Listagem de Eliminagcdo de Documentos e Digitalizacédo e
Indexacdo de Documentos e devera apresentar para fins de comprovacdo os seguintes
documentos:

1. Diploma de conclusdo de curso em Arquivologia;

2. Apresentar curriculo, que devera constar nas descricoes das experiéncias, alem das
informacgdes tecnicas exigidas, outras informagées necessarias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdao ser informados para
cada experiéncia: a) Identificacao da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia; e b)

Periodo de vigéncia do contrato.

A Camara Municipal de Conceicdo do Castelo podera promover diligéncias para averiguar a
veracidade das informagdes constantes nos documentos apresentados, caso julgue
necessario, estando sujeita a inabilitagdo, a licitante que apresentar documentos em
desacordo com as informagdes obtidas pela Equipe de Pregao, além de incorrer nas

sang¢des previstas na Lei n® 8.666/1993.

17.6 — Poderao ser convidados a colaborar com o Pregoeiro, assessorando-o, quando
necessario, profissionais de reconhecida competéncia técnicos, nao vinculados direta ou
indiretamente a qualquer dos licitantes, bem como qualquer outro servidor da Camara

Municipal de Conceigao do Castelo/ES.

17.7 — Este Edital sera regido pelas regras e principios publicistas, pela Lei n® 10.520/02,
pela Lei n® 8.666/93 com suas alteragdes e pela Lei Complementar n® 123/06, independente

da transcricao das normas vigentes.
17.8 — O pregoeiro resolvera os casos omissos com base no ordenamento juridico vigente.
17.9 — Informagdes complementares inerentes a este Pregao Presencial poderédo ser obtidas

pelos interessados pelo tel.: (28) 3547-1310, em dias uteis no horario de 8:00 h as 16:00

horas.
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17.10 — O pregoeiro pode a qualquer tempo negociar o preco com o licitante vencedor a fim

de almejar proposta mais vantajosa para a Administragao.

17.11 — Os prazos e as condi¢ées para requerer a IMPUGNACAOQ dos termos deste Edital
sao os previstos nos §§§ 1°, 2° e 3° do artigo 41 na Lei n® 8.666/93 e alteragdes.

17.11.1 — Esclarecimentos e informag¢des sobre as clausulas deste Edital e acerca da

descricdo dos itens constantes do Termo de Referéncia (Anexo 01) serdo recebidos e

respondidos pelo Pregoeiro até o dia anterior ao marcado para a Sessao Publica.

17.12 — Fazem parte do presente Edital integrando-o de forma plena, independentemente de

transcricao:

Anexo 01 — Termo de Referéncia;
Anexo 02 — Modelo de Credenciamento;

Anexo 03 — Modelo de Declaragcdo de Pleno Atendimento aos Requisitos de
Habilitacao;

Anexo 04 — Modelo de Declaragao relativa ao trabalho de menores;

Anexo 05 — Modelo de Declaracdo de ME/EPP;

Anexo 06 — Proposta de Precos;

Anexo 07 — Minuta de Contrato.

Conceigao do Castelo, ES, 30 de novembro de 2023.

1 m

Romulo de Assis Silva Lazaro

Pregoeiro Camara Municipal de Conceigdo do Castelo
Ato n°® 841/2023
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ANEXO 01

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1. Contratagéo de empresa especializada para prestacéo de servicos em Tecnologia da
Informagao, através da implantacao, treinamento, licenca de uso, suporte e hospedagem
mensal de uma solug¢ao Web, e de Gestao Documental, mediante execucao das atividades e
demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia,
para atender as necessidades da Camara Municipal de Conceicao do Castelo-ES.

2 - DA JUSTIFICATIVA

2.1. Devido as necessidades emergentes e principalmente com as mudangas constantes e
evolucéo das tecnologias, torna-se necessario ampliar a modernizacao da Camara Municipal
de Conceicdo do Castelo-ES, de forma a ampliar a Transparéncia Ativa e Passiva do
Legislativo Municipal, além de proporcionar meios para que o cidaddo acompanhe melhor as

agdes de seus representantes e exergam sua cidadania;

2.2. O objetivo &€ melhorar a qualidade dos servigos prestados pelo Poder Legislativo de
Conceigao do Castelo-ES, proporcionando mais transparéncia e aumentando o acesso ao

contetido produzido pelo Orgao;

2.3. A utilizagao de Sistemas de Informagao promove agilidade e eficiéncia na execugéo de
atividades cotidianas e informatizadas, garantindo melhorias nos tramites processuais
relativos as atividades finais do Legislativo Municipal, tanto na area legislativa quanto na

area administrativa;

2.4. Ressalta-se, aqui, a necessidade de atender a Legislacdo de Desburocratizacdo e
Simplificacdo — Lei Federal n°® 13.726, de 08 de outubro de 2023; a Lei da Assinatura Digital
— Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de 2020; e a Lei do Governo Digital — Lei
Federal n® 14.129, de 29 de margo de 2021;

2.5. Cabe ressaltar, ainda, que a Camara Municipal de Conceigao do Castelo-ES ja faz uso
de sistema informatizado para tramitacao de processos legislativos, bem como dispde de
sitio eletrénico oficial e outras funcionalidades. No entanto, informa-se que assim que

concluir a migragado da base de dados existentes e iniciar a nova contratacdo, o Contrato
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vigente sera rescindido, considerando que a atual solicitagéo pretende contratar esse e

outros servicos compilados e integrados.

2.6. Diante de tudo o que foi exposto, justifica-se a presente demanda de Contratagéo, de

forma a suprir a necessidade aqui apresentada.

3 — DA FORMA DE CONTRATACAO/AQUISIGAO

3.1. O servico a ser contratado se classifica como “bens ou servigos comuns”, podendo ser
especificados de forma objetiva (art. 1°, Lei n°® 10.520/2002), encontrando amparo nos
termos da Lei Federal n® 10.520/2002 e da Lei Federal n°® 8.666/1993, consolidada;

3.2. A presente contratacdo devera ser realizada por meio de processo licitatorio, na
modalidade Pregao Presencial, considerando o MENOR PREGO POR LOTE, proposto entre
as licitantes interessadas, segundo as especificagcbes e normas adotadas pela
Administragcdo, atendendo a Lei de Licitagdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93,

consolidada;

3.3. Cabe ressaltar que os itens 1, 2 e 3, quando analisados sob os aspectos técnicos,
configuram o inter-relacionamento e a interdependéncia entre si, onde nio se faz possivel
estabelecer os limites, por serem extremamente ténues, de onde se iniciam e terminam as
repercussées entre um e outro, especialmente por se ter como objetivo alcancar a
transparéncia a partir de quaisquer dispositivos, sejam eles estacdes de trabalho, notebooks,

tabletes ou smartphones;

3.4. Este formato se mostra necessario e imperativo, na medida em que os itens de servigos
a serem executados mantém uma inter-relagdo, além de dependentes entre si, onde a
execucao de uma tarefa posterior depende diretamente da execucéo plena e satisfatoria de
sua antecessora. Para a adequada execucao dos servigcos 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

w/-
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compde um todo uno e indivisivel, entrelagado com coeréncia técnica e tecnologica,
direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente ndo €& recomendavel o
fracionamento do objeto do presente Termo de Referéncia, respeitando-se a integridade

qualitativa do objeto;

3.5. Como fundamentacéo legal, cita-se o inciso |, do art. 15, da Lei n° 8.666/1993, o qual

prevé expressamente o principio da padronizagao:
“Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo: | - atender ao principio da
padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas e de

desempenho, observadas, quando for o caso, as condicbes de manutengao,

assisténcia técnica e garantia oferecidas”. (Lei n° 8.666/93)

3.6. Do ponto de vista da eficiéncia técnica, ha necessidade de concentragéo de
responsabilidade ou de gerenciamento, por isso o agrupamento dos itens constantes no Lote
01, de forma a manter a qualidade do servigo, haja vista que o gerenciamento permanece
todo tempo a cargo de um mesmo administrador, propiciando maior nivel de controle pela
Administracdo na execucao dos servicos € maior interacao entre as fases das atividades,
maior facilidade no cumprimento do cronograma pré-estabelecido e concentracéo da

garantia dos resultados;

3.7. O TCU, no acordao 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;

3.8. Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adogdo de um
processo metodologico Unico para a prestagdo dos servicos a serem contratados que

envolvem atividades interconectadas; e

3.9. A opcéo por lotes (Lote 01 e Lote 02) se apresenta como a forma mais adequada e
indicada para essa contratagado, visto que garantirda a ampla participacdo e concorréncia de
licitantes, ao mesmo tempo em que assegura a Camara Municipal que o objeto sera

executado de maneira apropriada.
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4 — DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO E QUANTITATIVO

4.1. Das especificacdes e quantitativos do objeto:

ITEM |
1 PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO .
Implantacdo: Implantagdo do portal de acordo 01
1.1 | com os requisitos estabelecidos neste Termo de Unidade (Um)
m
Referéncia.
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem: =
1.2 | Locagéo de licenga de uso, suporte e hospedagem Més (Doze)
oze
mensal do portal.
2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
PODER LEGISLATIVO
Implantag¢do: Implantagdo do software de acordo o
2.1 |com os requisitos estabelecidos neste Termo de Unidade (Um)
m
Referéncia.
Treinamento: Treinamento na operagdo do 01
2.2 Turma
software — TURMA com 10 (dez) servidores. (Um)
Modelagem de Processos: Mapeamento e Unidade 15
2.3 |configuragcdo de processos de acordo com a (Tipo de
~ (Quinze)
notacdo BPMN 2.0. Processo)
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do 12
2.4 | Software: Locacdo de licenga de uso, suporte e Més B
oze
hospedagem mensal do software. ( )
3 | APLICATIVO MOBILE
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Aplicativo Mobile (I0S e Android): Aplicativo da _ 01
3.1 Unidade

Produgéo Legislativa. (Um)

 DESCRIGAO UNIDADE | QU.
1 GESTAO DOCUMENTAL
Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos: o
1.1 | Elaboragdo do Plano de Classificagdo e da Tabela Unidade (Um)
m
de Temporalidade de Documentos.
Organizacao: Organizagao do Acervo Documental _ 200
1.2 Caixa
acumulado. (Duzentos)
Digitalizacdo e Indexagdo de Documentos: D00
1.3 | Digitalizacdo e Indexagdo de Documentos sob Pagina ,
(Cem mil)
demanda.

4.2. DO PORTAL OFICIAL DO PODER LEGISLATIVO

O Portal Oficial do Legislativo devera ser uma ferramenta que permita de forma integrada as
outras ferramentas Web constantes neste Termo de Referéncia, a publicagcdo de
informagbes dindmicas das areas administrativa e legislativa, atendendo a todos os
requisitos da legislagdo vigente, no que se tange a transparéncia ativa e passiva, bem como
aos orgaos de controle externo (Tribunal de Contas e Ministério Publico), e ao seu principal
cliente, o Cidadao;

O Portal Oficial do Legislativo devera possuir obrigatoriamente, no minimo, os seguintes
Requisitos Gerais:
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Tabela de Requisitos Gerais

ID Assunto

Requisito

a5 Requisitos Gerais

Integralmente  desenvolvido em  linguagem de
programacao WEB e responsivo as diversas plataformas

existentes;

4, Requisitos Gerais

Obedecer aos padrées do W3C (World Wide Web
Consortium), de modo a assegurar a leveza do sistema,
bem como sua compatibiidade com os diversos
navegadores e sistemas operacionais existentes, e ainda

atender aos requisitos de acessibilidade;

5. Requisitos Gerais

Devera utilizar Banco de Dados Relacional;

6. Requisitos Gerais

Possuir interface amigavel e intuitiva;

7. Requisitos Gerais

Possuir todas as mensagens e tela dos mddulos que

compdem o Portal exibidas em idioma portugués;

8. Requisitos Gerais

Todos os moddulos componentes devem permitir, sem
comprometer a integridade do portal, a sua adaptacao as
necessidades da  contratante, por meio de

parametrizagbes e customizagdes;

9. Requisitos Gerais

Utilizar o TCP/IP como protocolo padrédo de comunicagao

interagindo as diversas camadas do sistema;

10. Requisitos Gerais

Permitir que as estacdes de trabalho possam ser locais

ou remotas, conectadas a LAN ou a rede Wireless;

11. Pagina Principal

O Portal Oficial do Legislativo devera ser totalmente
dinamico, todas as informacgées poderio ser atualizadas a

qualquer momento pelo usuario responsavel;

12. Pagina Principal

Todas as informagdes disponiveis no Portal Oficial do

Legislativo devem estar em base de dados, possibilitando

ao internauta buscar qualquer um dos dados de forma
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dinamica;

13.

Pagina Principal As informacbes devem estar coerentes e sincronizadas
de forma dinamica, com aquelas cadastradas na intranet
do Portal;

14.

Péagina Principal Na pagina principal do Portal Oficial do Legislativo,
publicar as noticias, no seguinte formato:

e (Quadro rotativo: o usuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em um quadro rotativo na
pagina principal, exibindo seu titulo, resumo e
imagem redimensionada;

e Destaque: o wusuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em destaque na pagina
principal, exibindo seu link e imagem (se
cadastrada) redimensionada e parte de seu texto;

e Para cada noticia publicada, exibir: titulo, data,

autor, fonte, texto e foto anexada;

15.

Pagina Principal Possuir recurso para consultar por palavra no texto das
noticias cadastradas e listar os links das noticias
encontradas, legenda explicativa e quando foram

publicadas;

16.

Pagina Principal Possuir recurso para compartilhar recurso nas redes

sociais (facebook, instagram, twitter, whatsapp etc);

17,

Pagina Principal Possuir recurso para imprimir e enviar noticia por e-mail:

18.

Pagina Principal Além das noticias, na pagina principal do Portal Oficial do
Legislativo, possuir fungdo para publicar as seguintes
informagoes:

e (Canais de Comunicacao;

e Corregedoria;

e (Camara e Comunidade;

¢ Escola do Legislativo;
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e Estrutura Organizacional,

e Funcao do Poder Legislativo;

e Histéria da Camara Municipal de Conceigcdo do
Castelo;

e Localizagao;

e Titulos de Cidadao conceigcaocense,;

o Orgédos da Camara Municipal de Conceigédo do

Castelo;

19. Pagina Principal Possuir fungao para efetuar pesquisas rapidas referentes
a: Proposigbes em Tramitacdo, Leis, Vereadores e

Informacdes do Plenario;

20. Pagina Principal Possuir funcao para disponibilizar as principais leis em

destaque do municipio de Conceig¢ao do Castelo;

21. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar banners
contendo links para servicos ou conteudo da Camara

Municipal de Conceigao do Castelo;

22. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar o Diario do
Legislativo;

23, Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Opinido dos
Vereadores;

24, Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Agenda de
Eventos;

25. Pagina Principal Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa

cadastrar e-mail para receber noticias da Céamara

Municipal de Conceigdo do Castelo;

26. Pagina Principal Disponibilizar no rodapé os menus contendo estrutura
hierarquica de todos os servigcos e contetdo disponiveis
na Pagina Principal do Site Oficial da Camara Municipal

de Conceigao do Castelo;
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27. Pagina Principal Disponibilizar também no rodapé da Pagina Principal o
seguinte contetdo acerca da Camara Municipal de
Conceigao do Castelo:

e Endereco Completo;

e Telefone e e-mail;

e Horario de Atendimento ao Publico;

e Dias e Horarios das Sessodes Plenarias;

28. Intranet Todas as paginas da Intranet deverao ter ferramentas,
integradas, para insercdo, visualizacdo, configuragéo,

alteracao e exclusao dos itens cadastrados.

29. Intranet Possuir fungdo para inclusao, alteracao, consulta e

exclusao de Noticias;

30. Intranet Possuir fungéo para inclusdo, alteracao, consulta e

exclusdo de Agenda de Eventos;

1. Intranet Possuir fungédo para inclusdo, alteracdo, consulta e

exclusao de Agenda de Banners;

32, Intranet Possuir fungcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Agenda de Enquetes para o Portal da

Intranet;

33 Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteragcdo, consulta e

exclusao da Galeria de Midias;

34. Intranet Possuir fun¢do para inclusdo, alteracdo, consulta e

exclusao de Agenda de Banners;

35. Intranet Possuir fungao Gerenciamento de Newsletter;

36. Intranet Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e

exclusao de Opinido dos Vereadores;

GF. Intranet Possuir fungao para inclusdo, alteracdo, consulta e

exclusao de Paginas Virtuais;
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38. Intranet Possuir fungdo para inclusao, alteracdo, consulta e
exclusao de Video das Sessoes;

39. Intranet Possuir funcéo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusao de Diarios do Legislativo;

40. Intranet Possuir fungdo para inclusdo, alteragao, consulta e
exclusao de Licitagoes;

41. Intranet Possuir fungéo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo de Documentos;

42. Intranet Possuir funcé&o para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusao de Contratos;

43. Intranet Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Bens Patrimoniais;

44, Intranet Na pagina principal da Intranet, publicar as noticias,
classificadas para publicagdo na intranet, no seguinte
formato:

* Quadro rotativo: o usuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em um quadro rotativo na
pagina principal, exibindo seu titulo, resumo e
imagem redimensionada;

e Destaque: o wusuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em destague na pagina
principal, exibindo seu link e imagem (se
cadastrada) redimensionada e parte de seu texto;

Para cada noticia publicada, exibir: titulo, data, autor,
fonte, texto e foto anexada;

45. Intranet Possuir links para acessar os seguintes servigos para o

servidor:
e Formularios;
e Contracheque;

e Telefones Internos;

B/
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e Manuais;
e Clippings;

e Pauta das Comissoes;

46. Intranet Disponibilizar enquetes referentes a pesquisas internas
da Camara Municipal de Conceic¢ao do Castelo;

47. Intranet Disponibilizar banner para acesso a Agenda da semana;

48. Intranet Disponibilizar chat interno para comunicagao instantanea
entre os usuarios da Intranet;

49, Portal E-OUV / E-SIC | Disponibilizar Links para os seguintes conteudos:

e Enderego fisico do Servico de Informacdo ao
Cidadao - SIC;

e Estrutura Organizacional,

e Canais de Comunicagao;

e Perguntas Frequentes acerca do Acesso a
Informacao;

e Portal da Transparéncia;

e Carta de Servigos;

50. Portal E-OUV /E-SIC |Disponibilizar Banners para acessar 0s seguintes
Servigos:

e Efetuar um Pedido de Informacao;

e Efetuar uma Denuncia;

e Efetuar uma Manifestacdo (Fale Conosco) através
dos canais da Ouvidoria;

e Estatisticas dos Pedidos de Informacéo
encaminhados ao E-SIC e das Solicitagbes
encaminhadas ao E-OUV;

51. Portal E-OUV / E-SIC  |Possuir funcionalidade para que o cidaddo efetue
cadastro para utilizar os servigos do E-SIC e do E-OUV:
D2, Portal E-OUV / E-SIC  |Possuir funcionalidade para que o cidadao, ao se
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cadastrar, mantenha seus dados em sigilo;

53. Portal E-OUV / E-SIC  |Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue o
Pedido de Informacgdo através do E-SIC ou que uma
Manifestagdo (Elogio, Critica, Sugestdo ou Denuncia),
através do E-OUV;

54, Portal E-OUV / E-SIC  |Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue um
Pedido de Informacao ou Manifestagao, podendo informar
o seguinte conteddo: Assunto, Local do Ocorrido,
Descricdo do Pedido e anexagcdo de arquivo (foto,

documento, video, audio etc).

55. Portal E-OUV / E-SIC |Possuir funcionalidade para que o responsavel pelo E-
SIC ou pelo E-OVU da Camara Municipal de Conceicao
do Castelo receba o Pedido de Informagdo ou
Manifestacao, de forma eletrénica, e encaminhe para os

setores internos, de forma eletrénica;

56. Portal E-OUV / E-SIC | Possuir funcionalidade para que o cidadao receba por e-
mail uma notificagcdo a cada nova tramitagdo de seu

Pedido de Informagdo ou Manifestacgéo.

87. Portal E-OUV / E-SIC  |Permitir que o cidadao, mediante login e senha, acesse

seus Pedidos de Informagées e Manifestagoes;

58. Portal E-OUV / E-SIC  |Possuir funcionalidade para que o Cidadado receba
resposta de forma eletrénica do seu Pedido de

Informacgao ou de sua Manifestacdo;

59. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar os Servigos oferecidos;

60. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os requisitos, documentos,
formas e informagdes necessarias para acessar o
Servico;

61. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungéo para cadastrar as principais etapas para

processamento do Servico;
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62. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar a previsdo do prazo
maximo para a prestacao do Servico;

63. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungédo para cadastrar as formas de presta¢éo do
Servicgo;

64. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungdo para cadastrar os locais e formas para o
usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do Servico;

65. | Portal Carta de Servicos [Possuir funcdo para cadastrar as prioridades de
atendimento;

66. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar a previsdo de tempo de
espera para atendimento;

67. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar os mecanismos de
comunicagao com 0S Usuarios;

68. | Portal Carta de Servigcos [Possuir fungdo para cadastrar os procedimentos para
receber e responder as manifestacdes dos usuarios;

69. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungdo para cadastrar os mecanismos de
consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestacao;

70. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungdo para cadastrar os horarios de
funcionamento das unidades administrativas;

71. | Portal Carta de Servigcos |Possuir fungdo para cadastrar a localizacdo exata e a
indicagao do setor responsavel pelo atendimento ao
publico;

72. | Portal Carta de Servigcos |Possuir fungdo para cadastrar os valores das taxas e
tarifas cobradas pela prestagdo dos Servigos;

73. | Portal Carta de Servigos [Possuir fungdo para cadastrar Assuntos;

74. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar Categorias;

75. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar Locais de Atendimento:
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76. | Portal Carta de Servigos [Possuir funcao para cadastrar Autoridades
Administrativas/Orgaos:

77. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungcao para cadastrar Documentos Anexos;

78. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar Perguntas Frequentes;

79. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar o Questionario da
Pesquisa de Satisfacéo;

80. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcao para emissdo de Relatérios da Pesquisa
de Satisfagao;

81. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungdo para emissao de Relatérios das
Avaliacoes;

82. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para emissdo de Relatorios de
Solicitagbes de Informacao;

83. | Portal Carta de Servigcos |Possuir funcdo para emissado de Relatorios de Demandas
a Ouvidoria (denuncia, reclamagéo, solicitagédo, sugestéo
ou elogio);

84. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para emissdo de Relatérios de Gestao
contendo no minimo a satisfacdo do usuario, a qualidade
do atendimento, o comprometimento dos compromissos e
prazos definidos, quantidade de manifestacbes e motivo
das manifestacoes;

85. Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para divulgagéo dos Servigos Oferecidos;

86. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para Pesquisa dos Servigos oferecidos;

87. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungédo para acessar de forma rapida os Servicos
por Publico-alvo;

88. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungao para listar os Servicos mais acessados;

89. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para listar os Servicos em destaque;

90. | Portal Carta de Servigos |Possuir  funcéo para listar as Autoridades
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Administrativas/Orgaos;

91.

Portal Carta de Servigos

Possuir funcéo para divulgacao dos detalhes do Servigo:

Requisitos, documentos, formas e informacgdes
necessarias para acessar 0 Servico;

Principais etapas para processamento do servigo;
Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do
servico;

Forma de prestagao do servico;

Locais e formas para o usuario apresentar
eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
Servico;

Prioridades de atendimento;

Previsao de tempo de espera para atendimento;
Mecanismos de comunicagado com 0s usuarios,
Procedimentos para receber e responder as
manifestagdes dos usuarios;

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios,
acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestacao;

Valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacéao
dos servigos;

Horario de funcionamento das unidades
administrativas;

Localizagdo exata e a indicagdo do setor

responsavel pelo atendimento ao publico;

92,

Portal da Carta de

Servicos

Possuir fungéo para Solicitar Informagao sobre Servico;

Q3.

Portal da Carta de

Servigcos

Possuir

fungdo para abrir demanda na Ouvidoria

(denuncia, reclamacao, solicitagdo, sugestdo ou elogio)
sobre o Servigo;
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94, Portal da Carta de Possuir fungéo para consultar a situagéo da tramitagao
Servigos dos processos administrativos em que figure como
interessado;
95. Portal da Carta de Possuir fungéo para avaliagdo do Servigo;
Servicos
96. Portal da Carta de Possuir funcdo para Pesquisa de Satisfacdo sobre o
Servigos Servico;
97. Portal da Carta de Possuir fungéo para publicagéo de Relatorios de Gestao;
Servicos
98. Portal da Carta de Possuir funcdo para publicacdo de Relatérios de
Servigos Avaliagoes;
99. Portal da Carta de Possuir fungdo para publicacdo de Relatérios das
Servicos Pesquisas de Satisfagao;
100. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusédo de
Atos Normativos Espécies Normativas;
101. | Mddulo de Gerenciamento de |Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de
Atos Normativos Autores do Ato Normativo;
102. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de
Atos Normativos Temas do Ato Normativo;
103. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusao de
Atos Normativos Vocabulario Controlado;
104. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungéo para incluséo, alteragdo, consulta e excluséo de Tipos
Atos Normativos de Remisséo;
105. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de
Atos Normativos Situagdo dos Atos Normativos;
106. | Modulo de Gerenciamento de |Possuir fungéo para inclusdo, alteragéo, consulta e exclusdo de
Atos Normativos Atos Normativos;
107. | Modulo de Gerenciamento de |Permitir a vinculagéo de Temas a um determinado Ato Normativo;
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Atos Normativos

108. | Mddulo de Gerenciamento de |Permitr a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario
Atos Normativos Controlado, a um determinado Ato Normativo;
109. | Médulo de Gerenciamento de |Permitir a vinculagao de Remissées a um determinado Ato Normativo;
Atos Normativos
110. | Mbdulo de Gerenciamento de |Permitir a vinculag@o de Autores a um determinado Ato Normativo;
Atos Normativos
111. | Modulo de Gerenciamento de |Permitir a anexacéo do arquivo em PDF do Ato Normativo;
Atos Normativos
112. | Mddulo de Gerenciamento de |Permitir a anexagéo do arquivo editavel, contendo todas as remissoes
Atos Normativos e ativa e passiva na propria estrutura do Ato Normativo;
113. | Modulo de Gerenciamento de |[Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que foram gerados
Atos Normativos através de proposicées do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos do Poder Legislativo, vincular automaticamente os
autores, temas e termos do vocabulario controlado da Proposigao
ao Ato Normativo;
114. Portal da Legislacéo Integralmente desenvolvido em linguagem de programagéo WEB e
tenha sido desenvolvido em um framework front-end que permita a
criagao de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que
garanta as mesmas funcionalidades;
115. Portal da Legislacéo Obedecer aos padroes do W3C (World Wide Web Consortium), de
modo a assegurar a leveza do sistema, bem como sua compatibilidade
com os diversos navegadores e sistemas operacionais existentes, e
ainda atender aos requisitos de acessibilidade;
116. | Modulo de Gerenciamento de | Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;
Atos Normativos

117.| Modulo de Gerenciamento de |Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario
Atos Normativos Controlado, a um determinado Ato Normativo;

118. Portal da Legislagao Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema,
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por Situagao, por Autor, por indice Cronolégico;

119.

Portal da Legislagao

Na Consulta Geral, permitir que o usuario utize os seguintes
argumentos de pesquisa: Espécie Normativa, Numero do Ato
Normativo, Numero da Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e

Tema;

120.

Portal da Legislagdo

Na Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies e as

respectivas quantidades existentes

121.

Portal da Legislacéo

Ao clicar em uma determinada especie, listar os Atos

Normativos vinculados;

122.

Portal da Legislagéo

Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas

quantidades existentes;

123.

Portal da Legislagao

Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos Normativos

vinculados:

124.

Portal da Legislagao

Na Consulta por Situacdo, listar as situagbes e as

respectivas quantidades existentes;

125.

Portal da Legislacdo

Ao clicar em uma determinada situacdo, listar os Atos

Normativos vinculados;

126.

Portal da Legislagao

Na Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas

quantidades existentes;

127,

Portal da Legislagéo

Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos Normativos

vinculados;

128.

Portal da Legislacdo

Na Consulta por indice Cronolégico, listar os anos que contem

Atos Normativos cadastrados;

129.

Portal da Legislacdo

Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos vinculados;

130.

Portal da Legislagéo

No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de
registros encontrados a Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato

Normativo, Data de criagao, Situagio e Ementa;

131.

Portal da Legislagdo

Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das

consultas, disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as
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seguintes informagdes: Espécie Normativa, Nimero e Ano do Ato
Normativo, Data de criagdo, Situacao, Autor, Numero da Propositura
que originou o Ato Normativo, Remisséo Ativa (Espécie, Numero e
Ano do Ato Normativo Alterado, e Remissdo) e Remissao Passiva

(Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo Alterador, e Remisséo);

132, Portal da Legislacéo Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato
Normativo Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a Propositura que

deu origem ao Ato Normativo;

133. Portal da Legislagao Disponibilizar links para Legislagao em Destaque;

134. Portal da Legislagao Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os

Atos Normativos vinculados a este autor;

4.2.1. Da implantacao do Portal

Etapa correspondente a todos os servigos necessarios a Implantacao do Portal Oficial do

Legislativo a fim de torna-lo completamente funcional,

A CONTRATADA devera efetuar os servigos migragédo de toda a base de dados do Portal

Oficial do Legislativo atual, garantindo a integridade dos dados migrados;

A CONTRATADA devera apresentar a proposta de Layout para o Portal, definindo a
identidade visual, harmonizando efeitos e cores utilizados. Cabera a CONTRATANTE a

aprovagao do /ayout proposto;

A CONTRATADA devera utilizar as boas praticas para a implantacdo do Portal, garantindo

gque o mesmo atenda as seguintes caracteristicas:

e Usabilidade: E a facilidade de uso. Assegurar que o Portal seja projetado de tal
maneira que o cidaddo tenha facilidade em executar as tarefas sem o auxilio de
terceiros, e que, ao retornar ao Portal futuramente, ele reconheca seus elementos

sem ter que reaprender a opera-lo;
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e Navegabilidade: E a organizacéo da informagéo que garante ao cidaddo navegar de
forma intuitiva, estando ciente de onde esta e o que deve fazer para voltar ou avancar
em um processo dentro do Portal; e

o Acessibilidade: E a organizacdo coesa da informacdo e da codificagdo da
informacdo, a fim de que pessoas idosas e/ou com deficiéncia visual possam

perceber, compreender, navegar e interagir com a internet (W3C).

A implantacdo do Portal Oficial do Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do
contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se responsabilizara por todo
relacionamento administrativo da CONTRATADA com a CONTRATANTE.

4.2.2. Da Liceng¢a de Uso, Suporte e Hospedagem do Portal

A Licenca de Uso do Portal, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de
locagao e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para

ambiente Web, o numero de acessos simultdneo por usuario & ilimitado;

Todas as licengcas do Portal Oficial do Legislativo ofertado possuirdo garantia de

atualizagées de versao, pelo periodo de vigéncia do Contrato;

O Portal Oficial do Legislativo devera ser instalado no servidor 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 solugéo, tendo seus custos ja incluidos no valor da licenga mensal;

A CONTRATADA devera disponibilizar até 50 (cinquenta) contas de e-mail com capacidade

de até 10 GB cada, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagéo da licenga do portal;

O servigo de Suporte Mensal do Portal ocorrera pelo periodo de 12 (doze) meses, durante

toda a vigéncia do Contrato;

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:
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e) Helpdesk
Atendimento remoto através de comunicagao telefonica de custo gratuito, servicos de
mensagens instantaneas, software de comunicacao falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizacao de versdes, servico de publicagido de duvidas mais frequentes,
servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota, inclusive com

acesso aos bancos de dados.

f) Servigo de Suporte Técnico
Nos casos néo solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte,
que efetuard uma andlise mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados,
processamentos de Scripts (comandos especificos), correcdo de programas e envio de

atualizagdes, se for o caso.

g) Atendimento “in loco”:
Se ainda assim nao for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigco

para atendimento local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

j) Informar e realizar as atualizagdes imediatamente, sempre que ocorrerem

atualizagtes das versdes dos modulos 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 seguranca praticadas na
Contratante.
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O atendimento obedecera aos prazos abaixo:
I. Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a

indisponibilidade no uso do Portal:

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
Portal:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Ill.  Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade € aplicado para problemas que ndo
afetem o desempenho e disponibilidade do Portal, bem como para atualizacoes,

esclarecimentos técnicos relativos ao uso e de seu aprimoramento:

Prazo de Solugao Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solucéo 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 Portal em seu pleno estado de

funcionamento.

A contagem do prazo de solugdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da
ordem de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela CONTRATADA, até o
momento da comunicacéo da solugdo 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 autorizagdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor

solicitante da CONTRATANTE néo confirme a solugdo definitiva do problema, o chamado
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permanecera aberto até que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a

CONTRATANTE fornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.

Os chamados deverao estar disponiveis por meio de relatérios encaminhados mensalmente
para cada Setor solicitante da CONTRATANTE atendendo aos seguintes topicos:
I.  Chamados Abertos no Periodo: Relatorio com todas as Ocorréncias abertas no més
e o status;
II.  Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estdo sendo
tratadas e qual o status; e
Ill.  Chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foram

fechados no més.

Os servicos de Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Portal Oficial do
Legislativo, deverdo ser prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do

recebimento da Autorizacdo de Fornecimento/Execucgao.

4.3. DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
PODER LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo deve atender
o controle das funcdes da area legislativa e Administrativa da Camara Municipal de
Conceigédo do Castelo como, contemplando as fases de abertura de processos e
documentos, tramitacao eletrénica e arquivamento, todos assinados digitalmente, através de
certificados digitais, de acordo com os requisitos previstos na MP n°® 2.200-2, 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.




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
e Av. Jose Grilo—n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
SoNcOehor P CARTRLD Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

4.3.1. Da Implantacao do Software

Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizagao
do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo pela
CONTRATADA.

A implantagdo 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.

4.3.1.1. Dos Servigos de Migracao de Dados

A Migracéo 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 Extragcdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e
outras fontes do sistema existente;

e Validagao dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgdo e corre¢io de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
(compreende a atualizagdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até ent&o), validacao légica e fisica dos dados e a adequagéo dos mesmos
ao formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletrdnico de
Processos do Poder Legislativo; e

e Carga de Dados: os dados extraidos e validados s&o inseridos nas bases de dados

do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo.

4.3.1.2. Dos Servigos de Customizagio
Durante a implantag&o podera ocorrer a necessidade de Customizacéo de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos

do Poder Legislativo, visando atender a Legislagdo vigente e ao Regimento Interno da
CONTRATANTE.
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A implantagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder
Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da
Camara, que se responsabilizara por todo relacionamento administrativo da CONTRATADA
com a CONTRATANTE.

O prazo para a realizagao do servigo de implantacao do Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos do Poder Legislativo devera ser de até 30 (trinta) dias

corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacao de Fornecimento/Execugao.

4.3.2. Do Treinamento na Operagao do Software — Servidores
A implantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a
compreensao do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da

Mudanga.

O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da CONTRATANTE, com carga
horaria de 04 (quatro) horas, para até 10 (dez) servidores, sendo de responsabilidade da
CONTRATANTE a disponibilizacdo do espaco, 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 implantacao do software.

O prazo para a realizacao dos servigos de Treinamento devera ser de até 30 (trinta)
dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de

Fornecimento/Execucao.

4.3.3. Modelagem de Processos

Esta etapa consiste em fazer o Mapeamento e Configuragéo dos Tipos de Processos, de
acordo com a notagcdo BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo devera ser fornecida
documentacéo da visdo 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 Eletronicos do Poder Legislativo.

_
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O Mapeamento de Processos devera objetivar a sua otimizagdo trazendo ganhos para a
CONTRATANTE na execugédo dos mesmos, eliminando gargalos, redundéancias, retrabalho

e falta de padrées.

Sera estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no
minimo: Atividade atual, parecer da tramitagao, proxima atividade e os setores responsaveis

de cada etapa estabelecida, bem como prazo para concluséo de cada atividade.

Ao final do Mapeamento do Processo, a CONTRATADA devera fornecer documentagao
detalhada e consistente o suficiente para:
a) Permitir a discussao e compreensao do fluxo do processo de negdécio, podendo ser
usado para ensinar e treinar novos usuarios;
b) Auxiliar na definicio 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 o negécio;
f) Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestédo
Governamental, ISO 9000, etc.

Serdo modelados 15 (quinze) processos das areas legislativa e administrativa.

O prazo para a realizagao do servigo de Modelagem de Processos devera ser de até 60
(sessenta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de

Fornecimento/Execugio.

4.3.3.1. Requisitos minimos do modulo Aplicativo Mobile
a) Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as mensagens e tela do
aplicativo em idioma portugués Brasil;

b) Estar integrado ao Software para Virtualizagdo de Processos;
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f)

a)

h)

i)

k)

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e Android;
Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessoes Plenarias;
Possuir consulta para acesso ao Expediente;

Possuir consulta para acesso as Proposigdes por situagéo (aprovadas, rejeitadas,

tramitando etc);
Possuir consulta para acesso as Proposigdes por Tema;
Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Autor;

Possuir funcionalidade para acessar o histérico de tramitagao de cada proposicao

consultada;
Possuir funcionalidade para acessar a integra da proposicao;

Possuir funcionalidade para acessar a integra das proposigces acessorias e seus

anexos;

Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacdo de determinada proposi¢ao e

receber notificagao por e-mail a cada nova tramitacéo;

m) Possuir funcionalidade para que o cidadao possa se cadastrar no Aplicativo, com a

n)

o)

P)

qa)

finalidade de solicitar informacao;

Possuir funcionalidade para que o cidadao, mediante login e senha, solicite
informacao a Camara Municipal de Conceigéo do Castelo;

Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacdo de seu pedido de
informacao seja enviada notificagdo por e-mail ao interessado (cidadao);

Possuir funcionalidade para que o cidadao receba a resposta ao seu pedido de
informacao por e- mail;

Possuir recurso para que o cidadao possa efetuar um elogio, sugestao, solicitagéo
de servigos, denuncia e etc;

Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a
tramitag&o dos pedidos de informagéo, e das demais interagdes disponiveis (elogio,

sugestao, solicitagdo de servigos, dentincia e etc).
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4.3.4. Da Licenga 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 niumero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licencas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo

possuirao garantia de atualizagbes de versao, pelo periodo de vigéncia do Contrato.

O Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo devera ser instalado no
servidor da CONTRATADA, no formato de Cloud Computing (Computacdo 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
solugéo, 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:

I.  Helpdesk:
Atendimento remoto através de comunicagdo telefénica de custo gratuito, servicos de
mensagens instantaneas, software de comunicagéo falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizagdo de versoes, servigo de publicagdo de duvidas mais frequentes,
servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota, inclusive com

acesso aos bancos de dados.

Il.  Servigo de Suporte Técnico:
Nos casos n&do solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte, que
efetuarda uma andlise mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados,
processamentos de Scripts (comandos especificos), correcdo de programas e envio de

atualizagdes, se for o caso.

[ll.  Atendimento “in loco”:

Se ainda assim n&o for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servico para
atendimento local.
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O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

c) Informar e realizar as atualizagbes imediatamente, sempre que ocorrerem

atualizagdes das versdes dos modulos 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 seguranca praticadas na
CONTRATANTE.

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:
|.  Severidade ALTA: Esse nivel de severidade € aplicado quando ha a

indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do

Poder Legislativo:

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

ll.  Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade ¢ aplicado quando ha falha, simultanea
ou nao, 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 Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

. Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que nao
afetem o desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletrénico

de Processos do Poder Legislativo, bem como para atualizagées de sistema,

B
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esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento do Software para

Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugéo Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugéo definitiva, como
o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da
CONTRATANTE a CONTRATADA e a efetiva recolocagao do Software para Gerenciamento

Eletronico de Processos do Poder Legislativo em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solugdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da
ordem de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela CONTRATADA, atée o
momento da comunicagédo da solugdo 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 autorizagdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor
solicitante da CONTRATANTE n&o confirme a solugdo 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 servigos de Licenga de uso, Suporte e Hospedagem do Software, deverdo ser
prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da Autorizagao

de Fornecimento/Execucao.

4.3.5. Gestao Documental

4.3.5.1. Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos

O Plano de Classificacdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD sé&o os principais instrumentos arquivisticos da gestdo documental. Eles garantem a
racionalizagado administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as informacdes e a

preservacao do patriménio documental.
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O PCD é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo.
Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam
a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a fungéo,

subfuncao e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagéo.

A TTD & 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 Digitalizagdo de Documentos a eliminagdo ou o

recolhimento ao arquivo permanente, através de um periodo de avaliagdo.

A avaliacdo 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 razdo dos dispositivos insertes na:
a) Constituicdo Federal;
b) Cdédigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da
prescricao e decadéncia (Leis como as de n°® 3.071 e 3.725 s&o fundamentais);
c) Codigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos
de interesse do fisco;
d) Codigo Comercial Brasileiro - que tem inumeros dispositivos sobre prazos de
prescricao;
e) Leide Acesso a Informacao (Lei 12.527/2011);
f) Lei Federal N° 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD); e
g) Outras normas que dispdes sobre: direito autoral, respeito a honra e & imagem das

pessoas, sigilo etc.
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A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas funcées e atividades desempenhadas

pela Camara Municipal de Concei¢cdo do Castelo, tomando-se por base o conteudo da

informacao, contida nos documentos e os tipos de documentos existentes, mediante os

seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

Levantamento de dados relativos as funcdes e atividades desenvolvidas na area de
administragao geral, bem como naquelas especificas do érgao (atividade-fim);
Definicao dos conjuntos documentais;
Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucdo das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo
informacdes referentes a vigéncia, a legislacao que regula as atividades os prazos de
prescricao, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaugao, cuja necessidade e ditada pelas praticas
administrativas;
Levantamento de informacdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de
orientar a identificacdo dos documentos de valor permanente;
Avaliacao final com apresentacao da Tabela de Temporalidade, que devera conter as
seguintes informacgdes minimamente:
Assunto — Apresentacao do conjunto documental produzido e recebido, de acordo
com as funcdes e atividades desempenhadas pelo ente;
Prazo de Guarda — Estipulagdo do tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, preferencialmente, em anos.
Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma agéo concreta, que devera
ocorrer em relagédo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se
ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovagao das contas ou
até homologacao da aposentadoria;
Destinagao Final - Indicacdo da destinacdo estabelecida que pode ser a
eliminacdo, quando o documento nédo apresenta valor secundario (probatério ou
informativo) ou a guarda permanente, quando as informagdes contidas no
documento s&do consideradas importantes para fins de prova, informacédo e
pesquisa;
Observagcées — Registro de informagbes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicagdo da tabela, bem como, registro de orientagées,

elucidagdes, tanto quanto as informagdes quanto destinagédo dos documentos. Por
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fim, se deve registrar as referéncias legais (internas e externas) que

fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinacao propostos.

Cabera a CONTRATADA, durante a execugdo desta atividade, incluir os Instrumentos

Arquivisticos no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

4.3.5.2. Organizagao Documental
A Contratada devera confiar a responsabilidade da execugéo de organizagéo dos arquivos a
pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel

para acompanhar a execug¢ao do contrato.
A Contratada devera executar as seguintes atividades:

a) Inspecao: consiste na verificagdo se cada documento:

e Cumpriu seu objetivo,

e Qual seu destino,

e Se ha necessidade de verificagdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a outro
etc;

e Esta encerrado;
e Possui despacho de envio ao arquivo;

e 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
copias, comunicados passageiros etc). A CONTRATADA devera eliminar as cdpias 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, numero e quantidade de paginas por documento. Este inventario
de documentos degradados produzidos pela CONTRATADA subsidiara a Camara Municipal
de Conceicdo do Castelo a efetuar contratagdo futura para realizagdo do servico de
Restauragao do Acervo Documental.
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c) Higienizagao: Proceder a higienizagao dos documentos que serao digitalizados, tais
como: fotos, imagens, cartas, oficios de formatagao executiva, A4, A3 e demais gramaturas.
E ainda, consiste na remocao 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:

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

e Substituicao de fixadores e hastes metalicos por material plastico, a ser fornecido pela
CONTRATADA;

e Substituicdo de capas dilaceradas.

d) Classificagao: Consiste em atribuir aos documentos, cédigos de acordo com o Plano
de Classificacdo das atividades-meio ou fim. Apos classificados, os documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverado ser

separados para eliminagao;

A CONTRATADA devera informar a CONTRATANTE, todos os documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos

procedimentos legais para eliminacdo de documentos.

e) Avaliacao: Consiste no levantamento da producdo documental junto acs setores,

estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua destinagao final.

f) Analise e Selegao: Consiste na separagdo 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 produgéo de cada documento.

g) Ordenacao: consiste na disposicao dos documentos dentro das pastas, podendo ser:

e Ordenagédo Alfabetica;

e Ordenacao Cronoldgica;
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e Ordenagao Geografica;
e Ordenagao Tematica;

e Ordenagao Numeérica.

h) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A
CONTRATADA devera ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental,
classificagéo e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrao, facilitando o processo de

selecdo e descarte;

Os documentos deverdo ser arquivados em caixas modelo box padrdo (360x245x135mm),
fornecidos pela CONTRATANTE;

Poderd a CONTRATANTE optar por aproveitar caixas que estejam em boas condi¢bes para

uso no seu futuro acervo;

i) Identificagao: Consiste na identificagcdo das caixas de arquivo, contendo a sigla do
orgdo, data-limite, codigo de classificagéo, prazos de guarda, destinacdo final e ano da

destinacao.

j) Elaboracao da Listagem de Eliminagao de Documentos:

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

e A Contratante, para proceder a eliminacdo, devera elaborar e publicar o Edital de
Ciéncia de Eliminagcao de Documentos, em periédico oficial, para dar publicidade ao
fato de que serédo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eliminagéo
de Documentos;

e A CONTRATANTE devera aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagéo;

¢ A CONTRATADA devera dispor os documentos a serem eliminados em local
especifico e identificados;

e A CONTRATANTE devera providenciar a eliminacao dos documentos:

o Apbs efetivar a eliminagdo, a CONTRATANTE devera elaborar o Termo de

Eliminag&o de Documentos, que tem por objetivo registrar as informagées relativas ao
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ato de eliminacao, devendo ser dada publicidade, encaminhando uma cépia do Termo
de Eliminacdo de Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de

competéncia, para ciéncia de que a eliminagao foi efetivada.

PONTOS DE ATENGAO:

A CONTRATANTE somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a

Comissao de Avaliacdo de Documentos;

e A eliminacdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de
fragmentacao manual ou mecanica, com garantia de que a descaracterizagao dos
documentos nao possa ser revertida,

e A eliminacédo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisao de
responsavel designado pela CONTRATANTE para acompanhar o procedimento;

e A CONTRATADA devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela

CONTRATANTE, a relagdo de documentos passiveis de eliminagcdo 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 informacao que
possa recupera-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos,
entre outros. A quantidade de indexadores € variavel, podendo chegar a 06 (seis)
indexadores. A indexacdo devera ser efetuada no Software para Gerenciamento dos

Processos do Poder Legislativo.

O Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Conceigcdo do Castelo a ser

organizado sera de 200 (duzentas) caixas box.

4.3.5.3. Digitalizacao e Indexacao de Documentos

O servico de digitalizacdo 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 recuperacao destes documentos.



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Av. José Grilo —n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
CONCEAD DO CASTELO Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

Para auxiliar na geracao 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
solugéo composta basicamente por:

e Scanners de producao;

e Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

Esta solucdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total
responsabilidade da CONTRATADA.

A Digitalizacao e Indexagao dos Documentos serao executadas pela CONTRATADA, em

quatro fases, compreendendo, essencialmente:

12 Fase -> Preparacao: Higienizagdo e organizagdo do material a ser digitalizado, bem
como definicédo das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo
criteriosamente os seguintes passos:

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

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

c) Remocgao de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo
obrigatério a sua permanéncia o documento, antes da digitalizacdo, devera ser
fotocopiado;

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

e) Selecao das pecas para digitalizagdo e armazenamento (provisério) em localizacdo
fisica disponibilizada pela CONTRATANTE, quando o servigo for realizado na sede do
ente.
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22 Fase -> Digitalizacdo: Sera executado processo “capa a capa”’ (sem separag@o das

pecas) observando rigorosamente os ditames abaixo:

a) Digitalizacdo dos documentos obedecidos os parametros de cor (bitonal ou escala de
cinza ou colorido), contraste, resolugéo, supresséo de fundos entre outros e insergéo
dos lotes de documentos para leitura pelo scanner.

b) Tratamento de Imagens com corre¢do (ajuste vertical, eliminagdo 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 mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,
formatacdes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a
identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AlIM
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 digitalizagao atendera o seguinte padrao:

e Formato PDF/A;

e Recurso PDF PESQUISAVEL (reconhecimento de textos através de identificagéo
“OCR");

e Tamanho maximo do 10 MB e tamanho maximo da pagina 300 KB;

e Resolugéo padrao definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pecas coloridas) e 300 dpi -

pecas monocromaticas].

Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualguer outro motivo
torne inviavel que a digitalizagdo seja feita em um Unico arquivo PDF, devera a
CONTRATADA se valer de programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos
tambem limitados ao maximo de 10 MB, devendo os mesmos ser nomeados conforme a
sequéncia numérica do processo acrescida de hifen seguido por trés caracteres numéricos

indicando a sequéncia légica do volume processo. (ex: 0012-2021-001; 0012-2021-002).
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e) Os arquivos gerados a partir da digitalizagdo deverao seguir 02(dois) indices de
busca e localizagdo em fungdo da data e numeracao do documento, quais sejam:

o Em fungdo da numeragdo: cada arquivo gerado devera seguir a numeracao
utilizada nos processos da Contratante para a sua identificacéo (Ex: 0012-2021 ou
0012-21);

« Em funcdo 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; digitalizagdo lote em letras mailsculas (ex:
DIGITALIZACAO LOTE DDMMAAAA).

3? Fase -> Indexagao: A indexacao consiste no cadastramento individual dos processos ou
documentos avulsos com o maximo de informagao 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 indexacao

devera ser efetuada no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

4? Fase -> Conclusao: Concluido o servico, sera emitido relatorio detalhado e estatistico
dos servicos realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de
indexacao e digitalizagédo, ainda, sera anexado ao relatério resumo fotografico legendado
que demonstre a execugao dos servicos e a sua finalizagdo, a ser conferido pelo fiscal de

contrato.

O volume do Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Conceigéo do Castelo

a ser digitalizado e indexado & de 100.000 (cem mil) paginas.

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.
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SERVICO

* i
1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

1.1 Implantagao do Portal

1.2 Licenga de Uso, Suporte e
Hospédagem
2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS
DO PODER LEGISLATIVO

2.1 Implantacao do Software

2.2 Treinamento

2.3 Modelagem de Processos

2.4 lLicenca de Uso, Suporte e |
Hospedagem :

3. APLICATIVO MOBILE
3.1 Aplicativo Mébile (I0S / [l
Android) da Produgéo |

Legislativa

1. GESTAO DOCUMENTAL
11 Elaboragao de i

Instrumentos Arquivisticos

1.2 Organizagdo do Acervo .:

Acumulado

1.3 Digitalizacdo e Indexagéo [

de Documentos
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6 — DA QUALIFICAGAO TECNICA
6.1. Da Empresa

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

exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradugéo 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 prestagao

dos servigos.
Deverao ser apresentados, no minimo:

1) Comprovacao de aptiddao da LICITANTE em prestacao de Servicos de Implantagao,
Suporte e Manutengao do Portal 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 organizacdo publica, comprobatério da

capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

a) Enderego eletrénico do Portal Oficial do Legislativo.
b) Fazer mencéao que o Portal implantado contemplou os modulos de: Site Institucional,
Portal da Transparéncia, Ouvidoria, Servigo de Informacao ao Cidadao e Carta de

Servigos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2) Comprovagao de aptiddao da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Implantagao,

Suporte e Manutengdo do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do
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objeto deste Termo de Referéncia através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um)
atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacédo publica ou privada,

comprobatorio da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

a) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

b) Fazer mencao que o software implantado contemplou os mdédulos de: Gerenciamento
de Processos Eletronicos, para as areas legislativa e administrativa, com utilizacdo de
Certificacao Digital, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de

Referéncia.

3) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servicos de Modelagem
de Processos de Negocios 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 organizagéo publica ou privada.

4) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacio 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 mengdo ao (s) software(s) de: Aplicativo

Mobile integrado ao Sistema de Processo Eletrénico Web;

5) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servigcos de Elaboragio de
Instrumentos Arquivisticos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato
atraves da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou

anterior, fornecido por organizacao publica ou privada.

6) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestaciao de Servigos de Organizagdo
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 organizagao publica ou privada.

7) Comprovacao de aptiddo da LICITANTE em prestacao de Servigos de Digitalizagio
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
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por organizagao 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
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 — desenvolvimento, implantagdo, suporte e manutencao de sistemas — nao se
tratando, portanto, de atividades deveras especificas. Outrossim, os atestados solicitados
versam sobre a qualidade e capacidade de implantagao do proprio Software ofertado pela

LICITANTE, que deve ser amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referéncia.

6.2. Das Qualificagdes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica

Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas
da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo e a complexidade e a criticidade das
informacdes nele existentes, nao € razoavel permitir que o projeto seja realizado por

profissional sem as competéncias e habilidades adequadas.

Assim, na assinatura do Contrato, para fins de execugdo do objeto deste contrato, a
CONTRATANTE exigira da CONTRATADA a alocagédo de uma equipe técnica. Esta atuara
como especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantagéo

do Software e de Gestdo Documental.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das
qualificacdes minimas exigidas para cada funcdo. Estas caracteristicas deverdo ser
comprovadas mediante apresentacdo pela CONTRATADA da descrigdo dos perfis, segundo
modelo exigido pela CONTRATANTE, acrescidos das comprovacdes de experiéncia

(curriculum vitae e declaragées de capacidade técnica) e vida académica (certificados e

diplomas).

Importa frisar que a descrigdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta

circunscrita a equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na prestagédo do servico
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pretendido e que as comprovacdes de habilitacdo dos profissionais que a empresa ira dispor
para compor tal equipe séo importantes 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 prestagéo do objeto licitado.

A Camara Municipal de Conceicdo do Castelo sé aceitard a prestagdo de servico de
profissionais da CONTRATADA que atendam as exigéncias de qualificacdo profissional,

incluindo as certificagdes 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 Conceicao do Castelo e

apresentar os documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das
certificacoes exigidas, a CONTRATADA devera comunicar a Camara Municipal de
Conceicdo do Castelo e providenciar um substituto, apresentando os documentos

requisitados deste novo profissional.

Para as exigéncias dos profissionais, a comprovagao de experiéncia podera ser feita
também por apresentagdo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela

empresa onde foi adquirida a experiéncia.

6.2.1. Profissional em Tecnologia da Informacao

Este profissional sera responsavel pela Implantacdo do Portal Oficial do Legislativo e do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar

para fins de comprovacao os seguintes documentos:

a) Diploma de conclusdo de curso de graduagéo ou pos-graduacgéo na area de
Tecnologia da Informacéo; e
b) Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descricées das

experiéncias, aléem das informacgdes técnicas exigidas, outras informacgées
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necessarias e suficientes para a avaliacado das experiéncias referenciadas pela
CONTRATANTE. Deverao ser informados para cada experiéncia:
e |dentificacao da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

e 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 comprovacéo os seguintes documentos:

e Diploma de conclusao de curso de Administragcéo de
Empresas/Administracao;

e Apresentar a Certificacao em Modelagem de Processos (Certified
Business Process Professional — CBPP);

o Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos;

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

e Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area
Legislativa, preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados
Capacidade Técnica.

e Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das
experiéncias, além das informagdes técnicas exigidas, outras informacdes
necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas
pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia:

e lIdentificagao da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia:

e Periodo de vigéncia do contrato.
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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 Disposigoes Gerais

A ordem de avaliacao da POC sera a ordem de classificacdo das empresas qualificadas, ou
seja, a primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso nao seja aprovada,
esta sera eliminada do processo licitatorio, passando a avaliagdo da comissao 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;

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 apresentacdo do produto final em pleno funcionamento
pela LICITANTE em avaliacdo, permitindo a averiguagédo pratica das funcionalidades e
caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliagdo

da Camara Municipal de Conceigéo do Castelo;

Para a realizacéo da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliacdo devera fornecer todos
0s insumos necessarios a andlise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como
ambiente Unico com a solugao devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e
equipamentos proprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a
infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser

providenciados pela LICITANTE em avaliagcdo e ser devidamente instalados e configurados
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na solugao proposta. Cabera a CONTRATANTE a disponibilizacao de acesso a Internet e

equipamento para projecao;

Antes de comecar a POC, a CONTRATANTE podera verificar a conformidade dos softwares
e equipamentos fisicos no ambiente de instalagao para nao 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 (trés) representantes credenciados da
LICITANTE em avaliagdo, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais
LICITANTES, os membros da Equipe Técnica de Avaliacdo e da equipe de licitacdo da

Camara Municipal de Conceigao do Castelo;

Eventuais questionamentos prévios acerca da execucgédo 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 licitagéo.

7.1. Da Equipe Técnica de Avaliagao
A equipe responsavel pela avaliagdo técnica sera composta por membros indicados da

seguinte unidade administrativa da Camara Municipal de Conceigdo do Castelo:

e Secretaria Geral de Administracao e Finangas — SEGAF.

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

a) Coordenar a execugao 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 Avaliacéo
Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o
atendimento ou n&o do requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no

Relatorio de Julgamento da Prova de Conceito); e
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c) Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente

justificado, para continuidade do procedimento licitatorio.

7.3. Dos 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 convocacao pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto,

deixando-o em plenas condi¢des operacionais de avaliagao.

As realizagbes 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 Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e

horarios da convocacao.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sess&o
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 licitatérios, 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 alteracées feitas através da interface do sistema, com o conhecimento de
toda a equipe da POC.
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Se, durante o periodo de demonstragdo, 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, €

a proxima 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
sessdo, iniciando-se o prazo para elaboragdo e entrega ao pregoeiro do Relatorio de

julgamento da prova de conceito.

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.
Desclassificada a LICITANTE em avaliagdo, a préoxima colocada sera convocada para
apresentacao dos documentos de habilitacdo, proposta de pregos e para participagéo da

Prova de Conceito.

A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito ndo tera direito a qualquer

indenizagéo.
7.4, Dos Prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para

preparar todo o ambiente necessario para a sua execugdo, em instalacéo propria.

Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (trés) dias Uteis para comprovar o atendimento

aos requisitos selecionados pela Camara Municipal de Concei¢do do Castelo.
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A Camara Municipal de Conceicdo do Castelo divulgara o resultado em até 02 (dois) dias
Uteis ap6s a conclusdo da fase de demonstragédo. 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 “Obrigatorios” descritos na Tabela de Requisitos
Funcionais, do Anexo | deste Termo de Referéncia; e

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 — DO PRECO ESTIMADO PARA CONTRATAGAO

8.1. O valor estimado apurado pela Camara Municipal de Conceigdo do Castelo para a
Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servicos em Tecnologia da
Informacéo, através da implantagdo, treinamento, licenca de uso, suporte e hospedagem
mensal de uma solugao Web, e de Gestao Documental, mediante execucao das atividades e
demais caracteristicas e especificagoes técnicas contidas neste Termo de Referéncia, para
atender as necessidades da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo-ES & de até R$
238.995,36 (Duzentos e trinta e oito mil e novecentos e noventa e cinco reais e trinta e
seis centavos) para o LOTE 01, e de até R$ 106.053,67 (Cento e seis mil e cinquenta e
trés reais e sessenta e sete centavos) para o LOTE 02, perfazendo um valor global de R$
345.049,63 (Trezentos e quarenta e cinco mil e quarenta e nove reais e sessenta e trés

centavos).
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CONCEXAO DO CASTELO

ITEM DESCRIGAO UNTAGlo | PREGOTOTA
1 PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
Implantagao: Implantagdo do portal de 01
1.1 acordo com os requisitos estabelecidos Unidade R$ 3.599,87 R$ 3.599,87
SR (Um)
neste Termo de Referéncia.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem: Locagdo de licenga de . 12
1.2 uso, suporte e hospedagem mensal do Més (Doze) R$2.766,23 R§i45.216,78
portal.
2 SOFTWARE PARA GERENCIA‘ME'NTQ ELETRON[CO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO
Implantagdo: Implantagdo do software
de acordo com o0s requisitos E 01
241 estabalocidas astE T P Unidade (Um) R$ 44.359,00 | R$ 44.359,00
Referéncia.
Treinamento: Treinamento na operacdo 01
22 do software — TURMA com 10 (dez) Turma (Um) R$ 6.194,00 R$ 6.194,00
servidores.
Modelagem de Processos: Uiidada
Mapeamento e  configuracdo de . 15
3 processos de acordo com a notagdo P(Eggsde (Quinze) RE2.709.96 R$40642:40
BPMN 2.0. “
Licenga de Uso, Suporte e
Hospedagem do Software: Locagdo de i 12
4 licenga de uso, suporte e hospedagem MEs (Doze) RE0.923.00 RS IHaM
mensal do software.
3 | APLICATIVO MOBILE ____
Aplicativo Moébile (I0S e Android): . 01
31 | Apiicativo da Produgdo Legislativa, Unidade QR - | PSeEaER Es. °) BEai.Bebea
TOTAL LOTE 01 R$ 238.995,36
e PRECO
ITEM DESCRICAO ? .
i ¢ UNITARIO
1 | GESTAO DOCUMENTAL
Elaboragdo de Instrumentos
Arquivisticos: Elaboragdo do Plano de . 01
L Classificagdo e da Tabela de Hbifiame (Um) R$46.647,67 | RP46.647.67
Temporalidade de Documentos.
Organiza¢ao: Organizagdo do Acervo ; 200
g Documental acumulado. Cabe (Duzentos) Rb 67,08 Beb 13:408,00
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Digitalizacdo e Indexagéo de 100.000
1.3 Documentos: Digitalizacao e Indexagao Pagina S R$ 0,46 R$ 46.000,00
(Cem mil)
de Documentos sob demanda.
TOTAL LOTE 02 R$ 106.053,67

9 — DA VIGENCIA

9.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 02 de janeiro de 2024 a 31 de dezembro de
2024 podendo estender-se por igual (is) e sucessivo (s) periodo (s), limitado a 48 (quarenta
e oito) meses, de acordo com o art. 57, incisos Il e IV, da Lei 8.666/93 e suas alteracdes
posteriores, por se tratar de servigos de natureza continua.

9.2.No Acordao 87/2000, 22 Camara, o TCU explicou que a diferencga entre servico continuo
e servigo nao continuo esta na essencialidade do servigo prestado, sendo essencial aquele
servigo que, se interrompido, paralisa o fluxo das atividades da administragéo publica.

9.3. Contrato tera inicio a partir da publicagado resumida do instrumento na Imprensa Oficial
do Estado do Espirito Santo.

10 — DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

10.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os
acrescimos e supressdes que se fizerem necessarios, respeitado o percentual previsto no §
1°, do artigo 65, da Lei 8666/93 e alteracdes.

11 — DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA CONTRATADA

11.1. Cumprir integralmente as disposicées deste Termo de Referéncia e posterior termo
Contratual;

11.2. E responsabilidade da CONTRATADA providenciar todos os recursos e insumos
necessarios ao perfeito cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no prego

proposto todas as despesas com materiais, insumos, mao-de-obra, seguros, impostos,

B
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taxas, tarifas, encargos sociais e trabalhistas e demais despesas necessarias a perfeita

execucao do objeto pela CONTRATADA,;

11.3. Utilizar, na execucdo dos servigos contratados, pessoal que atenda aos requisitos de

qualificacdo necessaria ao exercicio das atividades que Ihe for confiada;

11.4. Registrar as ocorréncias ocorridas durante a execugdo do objeto, de tudo dando

ciéncia a CONTRATANTE, respondendo integralmente por sua omissao;

11.5. Manter, durante toda a execug¢ao do Contrato, em compatibilidade com as obrigag¢oes

por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas em licitagao;
11.6. Comunicar a Camara Municipal, no ato do recebimento da Autorizagdo de
Fornecimento/Execugdo os motivos que impossibilitem o cumprimento dos prazos
estipulados no Termo de Referéncia e no Contrato a ser firmado;

11.7. Nao ceder ou transferir para terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, o

objeto do Contrato, ressalvadas as hipéteses previstas no art.78, inciso VI da Lei n°

8.666/93, desde que previamente autorizado por escrito pela Camara Municipal; e

11.8. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos, materiais ou pessoais causados pelo (a) CONTRATADO (a), seus empregados,
ou prepostos ao CONTRATANTE, ou a terceiros.

12 — DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1. Emitir Autorizacdo de Fornecimento com todas as informacées necessarias para a

perfeita prestagao dos servigos;

12.2. Exercer a fiscalizagao dos servigos por servidores especialmente designados:

12.3. Efetuar os pagamentos com pontualidade nas condicdes e pregos pactuados, desde
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que cumpridas todas as formalidades e exigéncias contratuais legais, podendo rejeitar no

todo ou em parte os servigcos executados em desacordo;

12.4. Notificar por escrito, a CONTRATADA, na ocorréncia de eventuais imperfeicdes e
falhas no curso de execucao do fornecimento dos produtos, no prazo de 01 (uma) hora apds

o recebimento dos produtos;

12.5. Prestar a CONTRATADA as informagdes e esclarecimentos necessarios a execucao

do objeto contratual; e

12.6. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa desempenhar

seus servicos, dentro das normas legais e contratuais.

13 — DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZAGCAO

13.1. A fiscalizacdo do Contrato sera exercida por servidor designado pela Administragdo da
Camara Municipal de Conceigao do Castelo.

14 — DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

14.1. O Fiscal do contrato devera anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
dos servigos em registro préprio, determinando o que for necessario a regularizagdo das
falhas observadas, nos termos deste Termo;

14.2. As decisbdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes;

14.3. A fiscalizac&o sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal de Conceigéo
do Castelo e n&o exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer
irregularidade.

15 — DAS CONDICOES DE PAGAMENTO



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

50 Av. José Grilo — n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
concacio 0o cAsTeio Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

15.1. O pagamento a empresa vencedora sera efetuado em moeda corrente mensalmente,
ap6s apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura em 01 (uma) via, no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis, que devera indicar o numero da Conta Corrente e Agéncia Bancaria para

emissao da respectiva Ordem Bancaria;

15.2. As Notas Fiscais/Faturas que forem apresentadas com erro serdo devolvidas a
empresa contratada para retificacéo e reapresentagéo acrescendo se, no prazo fixado os

dias que se passarem entre a data da devolugao e a da reapresentagao;

15.3. O pagamento das Notas Fiscais/Faturas somente sera efetivado apos a verificagdo da

regularidade da empresa, com a apresentacao das certidées necessarias para este fim;

15.4. De acordo com o artigo 64 da lei n° 9.430, os pagamentos efetuados por érgaos,
autarquias e fundacdes da Administracdo Publica Federal a pessoas juridicas, pelo
fornecimento de bens ou prestagdo de servigos, estdo sujeitos a incidéncia, na fonte, do
imposto sobre a renda, da contribuicdo social sobre o lucro liquido, da contribuicao para
seguridade social - COFINS e da Contribuicéo para o PIS/PASEP;

15.5. Alem do recebimento/aceite dos produtos e/ou execucgdo dos servigos, a Nota Fiscal
devera ser formulada, ja constando os impostos que serdo retidos, sob pena de devolugao
para corre¢ao, contando-se o prazo para o pagamento a partir do recebimento regular da
mesma (IN SRF n°® 1.234, de 11 de janeiro de 2012).

16 — DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

16.1. A empresa licitante devera observar rigorosamente as condicées estabelecidas no
edital, sujeitando-se as penalidades constantes no art. 7° da Lei n°® 10.520/2002 e nos
artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/1993, conforme o disposto:

a) multa de 1% (um por cento) por dia, limitado a 15% (quinze por cento), incidente
sobre o valor da proposta apresentada, nos casos de: nao atendimento do prazo de
assinatura do contrato; descumprimento do prazo estipulado no edital para a retirada da
Ordem de Fornecimento; no atraso quanto ao prazo de entrega dos servicos ou pela recusa

em fornecer o objeto desta licitagédo, calculada pela formula M = 0,01 x C x D. Tendo como
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correspondente: M = valor da multa, C = valor da obrigacao e D = niumero de dias em

atraso;

b) impedimento do direito de licitar e contratar com a Camara Municipal de Conceicao
do Castelo por um periodo de até 2 (anos) anos, no caso de apresentagao de declaragéo ou

documento falso;

c) a aplicagdo da penalidade de multa ndo afasta a aplicagdo da penalidade de
impedimento de licitar ou contratar;

d) caso a empresa vencedora se recuse a assinar o Contrato, a retirar a Ordem de
Fornecimento, a fornecer os produtos objeto desta licitacdo, a atender ao disposto deste
Termo de Referéncia, aplicar-se-a o previsto no art. 4°, inciso XVI, da Lei n° 10.520/2002,
devendo as licitantes remanescentes ser convocadas na ordem de classificacdo de suas
propostas na etapa de lances.

16.2. As sangdes administrativas somente serdo aplicadas pela Camara Municipal de
Conceicao do Castelo apos a devida notificagdo e o transcurso do prazo estabelecido para a
defesa prévia.

16.3. A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivagéo e a espécie
de sancao administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razées de
defesa.

16.4. O prazo para apresentacéo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar da
intimag&o, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art.
110 da Lei n°® 8.666/1993.

17 — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

17.1. As despesas decorrentes da presente Contratagdo ocorrerdo a custa do Orcamento da

Camara Municipal de Conceigao do Castelo/ES, Exercicio de 2023.
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ROBERTO PESSIN DESTEFFANI

Presidente da Camara Municipal de

Conceicéo do Castelo-ES.
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ANEXO I DO TERMO DE REFERENCIA
TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

ID

Aspectos Gerais

pelos usuarios através de navegadores (cliente) e o
executada em servidores de aplicacdo centralizados
(servidor).

Aspectos Gerais

O Software deve ser compativel com, no minimo, os 0
navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

Aspectos Gerais

O Software deve utilizar protocolo SMTP para integracao
com servigos de correio eletrénico, com autenticagao por 0
meio de usuario e senha.

Aspectos Gerais

O Software devera utilizar Banco de Dados Relacional
para armazenamento e gerenciamento da base de dados 0
produzida.

Aspectos Gerais

E altamente desejavel que o Software permita a conexao
do servidor de aplicagdo com o banco de dados, por AD
meio de pool de conexdes.

Aspectos Gerais

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

Funcoes
administrativas

O Software tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem, 0
visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e os
atributos dos usuarios.

Funcdes
administrativas

E altamente desejavel que o Software forneca relatérios
para que o administrador possa gerenciar os documentos
e seu uso. Esses relatorios devem apresentar, no minimo:

* quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a AD
partir de parametros ou atributos definidos (tempo, classe,
unidade administrativa etc.);

* estatisticas de transacgGes relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

* atividades por usuario.

Usabilidade

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

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 operacées
pelos seus usuarios.

AD

12.

Usabilidade

O Software deve permitir que sua estrutura de classes e
dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes O
formas de apresentacéo.
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E altamente desejavel que o Software permita a
realizagdo de transacdes ou tarefas mais frequentemente

13 Usabilidade executadas com um pequeno numero de interagdes (por AD
\ exemplo, cligues de mouse) e sem mudancas excessivas
de contexto.
E altamente desejavel que o Software permita a definicéo
" Usabilidade e utilizacdo de referéncias cruzadas entre documentos AD

arquivisticos digitais correlacionados.

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

E altamente desejavel que o Software forneca a usuérios
finais e administradores funcbes intuitivas e faceis de AD
usar, que requeiram poucas agdes para completar uma
tarefa padréo.

O Software tem que restringir o acesso as
17. Usabilidade funcionalidades administrativas e impossibilitar sua o
visualizac&o pelo usuario final.

O Software nao devera permitir que exista identificadores
\ Seguranca da de usuarios (login) inscritos em qualquer parte do codigo 0
18 Informac&o do programa ou arquivos auxiliares, a excegdo dos logs
' de acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).

O Software devera apresentar a funcionalidade de

16. Usabilidade

Segurancga da

monitorando por meio de registros de operagées na trilha
de auditoria, armazenando as seguintes informagdes:

| 19. | = controle de acesso por perfil de usuario com o objetivo de o)
nformacao 2 ; = :
: gerenciar e monitorar todas as operacdes do sistema.
i E altamente desejavel que o Software bloqueie o acesso
, Seguranca da a usuarios ndo autorizados tenham qualquer acesso, AD
t 20. Informacéo formal (entrada através da pagina de login) ou informal
' (tentativa de acessar URL diretamente pelo browser).
O Software tem que garantir que as senhas de acesso
21. Seguranca da nao poderdo estar escritas em qualquer parte do codigo o
Informag&o do programa ou arquivos auxiliares.
O Software tem que garantir que usuarios que nao
Segurancga da tenham acesso a determinado contelido, que 0s mesmos o
22. Informacgéo ndo sejam mostrados em resultados de pesquisas, por
\ exemplo, listas e indices.
’ O Software tem que garantir que os dados da trilha de
1 Seguranga da auditoria estar@o protegidos contra falsificagdo e acesso o
| 23 Informacao nao autorizado, ndo sendo permitida qualquer
| modificacdo nos registros.
24. Seguranca da O Software tem que assegurar a integridade e a O
Informag&o confidencialidade das informagbes dos dados,

e | Identificacdo do usuario.

e |dentificacdo da estacdo de trabalho (IP e agente do
navegador).

» Identificacdo do tipo da transagZo (inclusdo, consulta,
alteracéo, excluséo, etc.).

» |dentificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operacéo;

! e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
[ exemplo, horéario de entrada (logon) e saida (logoff) do
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sistema.

Configuracéo e
administragédo do

O Software tem que incluir e ser compativel com o plano
de classificagdo da Contratante, e permitir o registro das
seguintes informacdes:

| d * |dentificador da classe; o
25. gEnO o + Nome da classe;
classificagédo no - Cédigo da classe;
SEIWEIG » Subordinacdo da classe;
« Indicagéo de permissao de uso;
* Indicacéo de classe ativa/inativa.
Configuragiio e O Software tem que garantir a criqgéq de classes,
administraggo do subclgsses, grupos e subgrupos nos niveis do pl_ano Eie
566,08 classificagdo de acordo com o método de codificagéo o
26. | P ficacdo N adotado. Por exemplo, quando se adotar o metodo
. asgoff\zgfg © decimal para codificagdo, cada classe pode ter no
maximo dez subordinacées, e assim sucessivamente.
Configuragao e
97 adm;)r;;sr:gagzo = O Software tem que permitir a usuarios a.lujcorizados 0
: classificagdo no acrescentar novas classes sempre que necessario.
Software
Configuracéo e
- adm;)r;;srt];agzo 42 O Software tem que rggistrar a data de abertura de uma 0
: classificagdo no nova classe no respectivo metadado.
Software
Configuragéo e
59 adm;)r;;sr::)aggo 58 O Softv_v?re tem que registrar a mudanca de nome de uma 0
~ classificagdo no classe ja existente no respectivo metadado.
Software
Configuragéo e @] Softyvarg te_m que permitir o deslocamento de uma
administraggo do classe inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos
30 plano de e documentos_ nelan classificados, para outro _ponto do o
: classificacdo no plar_m de classificacdo. Nesse caso, & necessario fazer o
Software reglst_rp do deslocamento nos metadados do plano de
classificacéo.
Configuragéo e
administragéo do E altamente desejavel que o Software permita que
31. plano de usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que AD
classificacdo no nao sejam mais classificados documentos.
Software
Configuracéo e
39 adm;)r;;s;;agaeo do O Software tem que pgrmitir que um usuario autorizado o
. classificacao no apague uma classe inativa.
Software
Configuracio e O Software tem que impedir a eliminacdo de uma classe
administraco do que. te?ha documentos nel_a classificados. Essa
33 plano de eliminacdo pode ocorrer g partir .C.IO momento em que o
- classificagdo no todos ~0s documeqtos ali classificados tenham sido
o e AT recolhldo._?. ou eliminados ou que esses documentos
tenham sido reclassificados.
- Configuracéo e O Software tem que permitir a associacdo de metadados o

administracéo do

as classes, conforme estabelecido no padrao de
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plano de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteragéo
| classificagéo no desses mesmos metadados somente a usuarios
Software autorizados.

Configuragéo e
administracdo do

O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
plano de classificacao, prevendo a possibilidade de se
utiizar ambos, separadamente ou em conjunto, na o

| 35 Rlanode mesma aplicagéo:
classificagdo no
Selware * atribuicdo de um codigo numeérico ou alfanumeérico;
» atribuicdo de um termo que identifigue cada classe.
. E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuragéo e 555 ol ist 550 #
administracéo do associado as classes para registrar a permissao de uso
i A daquela classe para classificar um documento. Em AD
36. clasg*,ifica 20 n algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
Soﬂwgre 9 Nesse caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados.
Configuracéo e O Software tem que utilizar o termo completo para
administracéo do identificar uma classe.
ay. plano de )
! classificacdo no Entende-se por termo completo toda a hierarquia
; Software referente aquela classe.
’ Configuracéo e
administracado do O Software tem que assegurar que os termos completos,
38. plano de que identificam cada classe, sejam Unicos no plano de @)
classificag@o no classificacao.
Software
Configuracdo e )
administracéo do E altamente desejavel que o Software seja capaz de
30 plano de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD
classificacédo no classificacao.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios de apoio a gestdo do plano de
classificagéo, incluindo a capacidade de:
Cor}ﬁguragfao i * gerar relatério completo do plano de classificacio;
administracéo do : . : ¥ :
laneds * gerar relatorio parcial do plano de classificagdo a partir o
40. P! o de um ponto determinado na hierarquia;
classificagdo no — "
* gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
Software o :
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificacao;
* gerar relatério de documentos classificados por unidade
administrativa.
Confi = . ¥ =
UNPLTAgH0 & E altamente desejavel que o Software possibilite a
administracéo do . L .
I d consulta ao plano de classificagdo a partir de qualquer
41, plano de . g : . T AD
) a atributo ou combinacéo de atributos, e emita relatério com
Gagsificaga:no os resultados obtidos
Software d '
C 5 . . e
. 012%:::(;;; be O Software tem que prover funcionalidades para defini¢do
- : e manutencao de tabela de temporalidade e destinacéo
| 42 temporalidade e : ger [
i . N de documentos, associada ao plano de classificacdo do
destinacio de P tidad
doslimaitas orgao ou entidade.
Configuracéo da O Software tem que manter tabela de temporalidade e o
43. tabela de destinagdo de documentos com as seguintes
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temporalidade e
destinacao de

informacgdes:

= identificador da classe;

- prazo de guarda na idade corrente:

» evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencao na idade corrente;

documentos - prazo de guarda na idade intermediaria;
+ evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencao na idade intermediéria;
« destinacao final;
» observacoes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
Configuragdo da situacdes para destinagao:
i temtsgrea:ﬁ di?ie a ;uatll;jrrae_sentagéo dos documentos para reavaliacado em data o
destinagao de . elimi'nagéo
HOGUIBHTOS « exportacdo para transferéncia;
* exportacéo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
= abertura de processo/dossié;
Configuracéo da . arquivamento de processo/dossié;
tabela de . Qeslarc!ul\&amdento de procggso/dos&e, / 3
- temporalidade e Sén;; Lllfizc\)/ele ocumento sigiloso em um processo/dossié, o
destinacéo de P '
GecHmenios Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco
anos a contar da data de aprovagédo das contas”, quando
} ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
j sistema, deverdo ser informados ao Software por usuario
i’ autorizado.
Configuracdo da O Software tem que prever que a definigdo dos prazos de
tabela de guarda seja expressa por:
46. temporalidade e @)
destinacao de * um numero inteiro de meses ou
[ documentos * um numero inteiro de anos.
Corlif;%:::g;g da O Software tt_am que limitar a definicdo e a manutencao
: (alteragcdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de
47. temporalidadee temporalidade e destinagdo de do t ari @
| destinacao de ( o cumentos a usuarios
doimantos autorizados.
48 Configuragéo da O Software tem que permitir que um usuario autorizado @]
' tabela de altere o prazo ou destinagdo prevista em um item da

temporalidade e
destinacio de
documentos

tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e
garantir que a alteragdo tenha efeito em todos os
documentos ou processos/dossiés associados aquele
item.

As alteragdes na tabela de temporalidade e destinagédo sé
poderdo ser feitas como resultado de um processo de
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reavaliagdo realizado pela comissdo de avaliagdo do
érgdo ou entidade em virtude de mudanga do contexto
administrativo, juridico ou cultural.

Configuragéo da
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
49. temporalidade e manter o histérico das alteracdes realizadas na tabela de AD
destinacéo de temporalidade e destinagéo de documentos.
documentos
Configuragao da
1 tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
| 50. temporalidade e importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de AD
}‘ destinacgao de temporalidade e destinacdo de documento.
‘ documentos
I‘ O Software tem que prover funcionalidades para
; elaboracao de relatdrios que apoiem a gestao da tabela
de temporalidade e destinacdo, incluindo a capacidade
de:
Configuragao da « gerar relatorio completo da tabela de temporalidade e
tabela de destinacao de documentos;
51 temporalidade e * gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e O
destinacao de destinacdo de documentos a partir de um ponto
documentos determinado na hierarquia do plano de classificacao;
= gerar relatorio 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
classificacao.
Glassilioagios O Software tem que permitir a classificagao das unidades
metadados das ; : ;
52 Hidedes aa d(_e arquivamento por Tlpnos de Unidade, segregadas em @)
arquivamento Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informagdes:
|
‘ * identificador do tipo de processo/dossié;
= descrigao do tipo de processo/dossié;
= autor;
« classificagao arquivistica;
Classificago e » status para podei atribuir-numeragéo automatica por tipo
; P St de processo/doss[e_s e ano; -
| 53 : * grupos de usuarios com permissdo para abertura de 0
- unidades de =8,
arquivamento processos/doss;e§,_ o )
* grupos de usudarios com permissdo para autuacédo 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 Eletrénica;
= numero minimo de assinaturas;
| = grau de sigilo legal.
54. Classificacao e O Software tem que manter tabela de tipos de documento O
metadados das com as seguintes informacdes:
unidades de
arquivamento * identificador do tipo de documento;
* descrigdo do tipo de documento:
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e autor;
« classificagao arquivistica;
« status de transmiss&o: minuta, original ou cépia;
» status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
de documento e ano;
+ grupos de usuarios com permissdo para abertura de
documentos;
- suporte do documento: digital ou n&o digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletrdnica;
* nimero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
Classificacdo e O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
metadados das arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de
5. unidades de arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié
arquivamento ou pelo tipo de documento.
Classificacao e
metadados das O Software tem que permitir a classificacdo das unidades
56. unidades de de arquivamento somente nas classes autorizadas.
arquivamento
Classificacéo e O Software tem que permitir a classificacdo de um
metadados das numero ilimitado de unidades de arquivamento dentro de
S7. unidades de uma classe, através dos tipos de unidade de
arquivamento arquivamento.
Classificacao e
metadados das O Software tem que utilizar o termo completo da classe
58. unidades de para identificar uma unidade de arquivamento.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacdo de metadados
aos tipos de unidades de arquivamento (tipos de
Classificagéo e processo/dossié e tipos de documento) e deve restringir a
metadados das inclusdo e alteragdo desses metadados a usuarios
59. unidades de autorizados.
arquivamento
A alteracdo de metadado s¢ deve ser realizada por
correcdo de ernro e registrado na tritha de auditoria.
Ciassificacan s O Software tem que associar os metadados das unidades
metadados das . = by
60. afitSdos de de arquivamento conforme estabelecido no padrdo de
: metadados.
arguivamento
O Software tem que permitir a associagdo de um modelo
Classificacéo e de tipo de processo/dossié para cada grupo de usuarios.
metadados das
61. unidades de Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
arquivamento administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
Classificacao e O Software tem que permitir a associacdo de um usuario
metadados das responsavel para cada grupo de usuarios, que também
62. unidades de sera o autor dos processos/dossiés e documentos
arquivamento produzidos pelo grupo.
Classificagdo e
metadados das O Software tem que permitir a associagdo de um modelo
63. unidades de de tipo de documento para cada grupo de usuarios.
arquivamento
Classificacdo e O Software tem que permitir que uma nova unidade de
64. metadados das arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
unidades de através do Tipo de Unidades de Arguivamento, alguns
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arquivamento

metadados predefinidos.

Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinacdo e restrigdo de
acesso.

Classificagao e
metadados das

O Software tem que relacionar os metadados herdados
de forma que uma alteracdao no metadado de uma classe o

65. unidades de seja automaticamente incorporada a unidade de
arguivamento arquivamento que herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade de
arguivamento e seus respectivos volumes efou
Classificagao e documentos sejam reclassificados por um usuario
metadados das autorizado e que todos os documentos ja inseridos o
66. unidades de permanegam nas unidades de arquivamento e nos
arquivamento volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relagdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
Classificago e Quandc_J uma ur}idade de arquivan_nfanto ou documento &
I reclassificado, é laitamente desejavgl"que 0 Spftwarg
67. rAdaE i mantenha o registro de suas posicdes anteriores a AD
arquivamento recla_ssrflcagao,.de. forma a manter um histérico, através
da trilha de auditoria.
Classificacdo e Quando uma unidade de arquivamento ou documento &
metadados das reclassificado, & altamente desejavel que o Software AD
68. unidades de permita que o administrador introduza as razbes para a
arquivamento reclassificacio.
: r?lftsaﬂzgizagai E alt_a.rnente desejé}vgl que o Soﬁ\f\/a(e seja capaz de
69. B st ecsde permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para AD
arquivamento unidades de arquivamento afins.
LigBsncacan § O Software tem que associar, automaticamente, ao
metadados das - G :
70. I processo/dossié o prazo e g_despnagao previstos na O
! arquivamento classe em que o documento foi inserido.
| Captura A captura tem que garantir a execucdo das seguintes O
; funcoes:
* registrar e gerenciar todos os documentos nzo digitais;
71. * registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnolégico;
* classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou codigo de classificacao;
* controlar e validar a introducéo de metadados.
| O Software tem que ser capaz de capturar documentos
J digitais das formas a seguir:
72. Captura » captura de documentos produzidos dentro do Software; c
e captura de documento digital produzido fora do
Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para sé permitir a captura
73. Captura de documentos digitais produzidos fora do software, no AR
formato PDF/A pesquisavel.
74. Captura O Software tem que aceitar o conteido do documento, @)

bem como as informagdes que definem sua aparéncia,
mantendo as associagdes entre os varios componentes
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digitais do documento.

O Software tem que permitir a insercdo de todos os
metadados, obrigatdrios e opcionais, definidos na sua
configuracdo e garantir que se mantenham associados ao
documento.

Os metadados obrigatérios séo:

* nome do arquivo digital;

* id do documento (identificador do documento atribuido
pelo Software);

» data de producéo;

» data e hora de transmissdo e recebimento;

« data e hora da captura;

i = fitulo;
75. : Captura « classe (classificacdo de acordo com o plano/cédigo de @]
: classificacéo);,
: * prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
! « autor (pessoa fisica ou juridica);
« redator (se diferente do autor);
= originador;
= destinatario;
« indicag&o de anotagao;
« indicagao de anexos;
« indicagao de versao;
* registro das migragdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informacées 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
76. Captura capturado, que serve para identificad-lo desde o momento
da captura até sua destinacéo final no Software.
O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um o
7. Captura autor a cada processo/dossié e documento capturado.
O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam
78. Captura autuados automaticamente, caso ndo haja pendéncia de g
assinatura eletrénica ou digital do autor.
E altamente desejavel que o Software permita ao autor,
79. Captura nos 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
. 80. Captura configuracéo do Software. O
| O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.
No Software, o numero identificador atribuido pelo
sistema ao processo/dossié tem que:
81. Captura O
* ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introducé&o manual e alterag&o posterior:
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O Software tem que prever a adog¢é@o da numeragéo unica

de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
82. Captura legislagdo especifica a fim de garantir a integridade do O
nimero atribuido ao processo no momento de sua
‘ autuacao.
l E altamente desejavel que o software utilize tesauro ou
83. Captura vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do AD

. metadado assunto/descritor.

5 O Software tem que garantir que os metadados
' 84. Captura associados a um documento sejam inseridos somente por @)
usuarios autorizados.

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

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

| 86. Captura AD
' Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formularios, modelos de requerimento, de
memorando elc.), alguns metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como numero identificador,
classificagdo, prazo de guarda.

O Software tem que garantir a visualizag&o do registro de
entrada do documento no sistema com todos os

87. Captura metadados inseridos automaticamente e os demais a ©
serem atribuidos pelo usuério.
O Software tem que garantir a insercdo de outros
' metadados apés a captura.
88. Captura , O
Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudanga de
suporte.

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

* registrar todas as versdes do documento como um sé
89 Captura documento arquivistico; ou 0
 registrar uma Unica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou

= registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.

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

90. Captura

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

* indicar as ultimas classificacdes feitas pelo usuario;

; * indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
w relacionados;
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= indicar classificagdes possiveis a partir dos metadados
‘ ja inseridos, como, por exemplo, o titulo;
? + indicar classificacoes possiveis a partir do contetdo do

documento.
y E altamente desejavel que o Software permita a
% administradores autorizados, configurar o tamanho AD
|91 Captura maximo dos arquivos que serdo capturados pelo
software.

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

' « tratar o documento como uma unidade indivisivel,
' assegurando a relagdo entre os componentes digitais;

« preservar a integridade do documento, mantendo a AD
92. Captura relagdo entre os componentes digitais;

= garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizagao e gestao posteriores;

* gerenciar a destinagdo de todos os componentes digitais
que compdéem o documento como uma unidade
indivisivel.

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

Esse procedimento tem que:

* permitir a importacdo de transacdes predefinidas de
arquivos em lote;

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

93. Captura em lote * permitir e controlar a edi¢cdo do registro dos documentos AD
. importados;

* validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
} eletronico, correspondéncia digitalizada por meio de
escaner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo, transagdes de aplicagbes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de um
sistema de gestao de documentos ou sistema de negdcio.

Captura de~ O Software tem que ser capaz de capturar também os
94. documentos ndo documentos nAodiafais clog hiked O
digitais ou hibridos umentos gitais e/ou hibridos.
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
i Captura de docu.mentos n&o digitais informacdes sobre sua
| g5 documentos nao | 10¢alizagao. 0
digitais ou hibridos ) o ; il
‘ Essa informacéo s6 sera acessada por usuarios
| autorizados.
: FO;”;ZE&S&:E;;VO O Software tem que possuir a capacidade de capturar
96. doatMERtsE documentos com diferentes formatos de arquivo e O

estruturas.

[ serem capturados
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Formato de arquivo
e estrutura dos

E altamente desejavel que o Software possa capturar,
entre outros, 0s documentos a seguir:

« calendarios eletrénicos;

= informacdes de outros aplicativos — contabilidade, folha
de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
« documentos em papel digitalizados por meio de

AD

97. documentos a escaner;
serem capturados | - documentos sonoros;
* videoclipes;
» diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Foén;{?uffr:?g;vo O Soﬂw_are tc‘am que ser capaz de incluir novos formatos
98. dBiimaitEss de arquivos @ medida que forem sendo adotados pela O
Contratante.
serem capturados
Formato de arquivo O Spftware tt::‘m que ser capaz de regigtra.r em metadados
e eatriturs des as informacgbes relativas a dependéncia ;Ie software,
99 5P p——— quaqdo capturar documentos em f?rmatos diferentes dos 0O
serem capturados pre\_nstos pello programa de gestdo de documentos do
orgdo ou entidade.
Eeinitiraidos O Sqftyvare tem que ser capaz de regonhecer trés“ _
procedimentos de dominios para 0 controle do_s procedimentos de tramite de o
100. 3 processos/dossiés: espaco individual, espago do grupo e
P espaco do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
101. procedimentos de | regras estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao 0]
gestéo efetuar o trémite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteldo de um
documento seja alterado por usudrios e administradores,
Estrutura dos exceto se a alteracao fizer parte do processo documental,
102. | procedimentos de | tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar 0
gestao documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou
para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislacéo
sobre protec&o de dados.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela
Aplicagdo da fie temporalidade" e destina.(;éo de documentos para
tabalds implementar as acdes de destinacéo.
103. t%rgst?':gggid;ee O Software tem que prever a iniciagdo automatica da ©
dodtimenias contagem d_os prazos dg guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos.
Aplicacao da -
tabela de Para cada processgldoss&e, o Software tem que
16 temporalidade e 32?;?£1gnh:r automatlcament‘e 0s prazos de guarda o
destinacgo de inados para a classe a qual pertence, nos casos
doatmentss de contagem de prazos automaticos.
Aplicacao da tabela = - "
de temporalidade e ara cada prpc_:esso/dos&e, que nao possua'gontagem .de
105. destinacéo de prazo automgtlca, o Software tem que permitir a usuarios O
dGsierias autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
106. | Aplicacdo da tabela | O Software tem que prover consulta para informar ao 0
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de temporalidade e
destinacéo de
documentos

usuario autorizado sobre o0s documentos ou
processos/dossiés que ja cumpriram ou estdo para
cumprir o prazo de guarda previsto.

O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
0 processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por
usuario autorizado e cumprir os seguintes passos:

- jdentificar, através de consulta, os documentos ou
processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda

Aplicagéo da tabela | previstos;
i de temporalidade e | = informar o usuario autorizado sobre todos os o
107 destinagdode | documentos ou  processos/dossiés que  foram
l documentos identificados no passo anterior, atraves de um
l memorando eletrénico;
| « possibilitar a alteragao do prazo ou destinacéo previstos
; para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
- necessario;
I = proceder a ag&o de destinagdo quando confirmada pelo
; usuario autorizado.
f AplicagZo da tabela
de temporalidade e | O Software tem sempre que pedir confirmaczo antes de 0
108. destinacao de realizar as agdes de destinacao.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicacéo da tabela | determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio
de temporalidade e | de uma acéo de destinagao.
109. destinacéo de AR
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicacdo da tabela
| de temporalidade e | O Software tem que restringir as fungdes de destinagéo a o
. 10. destinacdo de usuarios autorizados.
| documentos
Aplicacao da tabela Quando um a}gministrador transfere documentqs ou
de temporalidade e processosfdossmgs de uma classe para outra, em virtude
111. destinacdo de de uma reclassificagdo, o Sqﬂware tem que .adotar O
documetios a_utomatlcamente a temporalidade e a destinagéo
| vigentes na nova classe.
Exportagio de O Software temmque ser capaz de exportar documentos e
112, dosumeritos p_rocessos/dosaes digitais e seus metadados para outro O
sistema dentro ou fora do 6rgdo ou entidade.
, Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma
Exportacdo de acao de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz
113. .y de exportar todoslos documentos O
e processos/dossiés da classe incluidos na agéo de
destinagdo, com seus respectivos volumes, documentos e
metadados associados.
114 Exportacéo de E altamente desejavel que o Software seja capaz de AD

documentos

exportar um documento e processo/dossié ou grupo de
documentos e processos/dossiés numa sequéncia de
operacdes, de modo que:

* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos
néo se degradem;
* todos os componentes de um documento digital sejam




<8
CONCEKAQ DO CASTELO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Av. José Grilo —n°® 152 — Centro - Cep 29.370-000
Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

exportados como uma unidade. Por exemplo, uma
mensagem de correio eletrénico e seus respectivos
anexos;

* todos os metadados do documento sejam relacionados
a ele de forma que as ligagbes possam ser mantidas no
novo sistema;

» todas as ligagbes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.

115.

Exportagédo de
documentos

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar processos/dossiés:

» em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado); AD
» de acordo com os formatos definidos em padrdes de
interoperabilidade;

 de acordo com o formato definido pela instituicdo
arquivistica que ira receber a documentacao, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

116.

Exportacdo de
documentos

O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos o
de documentos que esta apto a capturar.

117.

Exportacédo de
documentos

O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
qualquer falha que ocorra durante uma exportagdo. O
relatério tem que identificar os documentos e
processos/dossiés que originaram erros de
processamento ou cuja exportagdo ndo tenha sido bem-
sucedida.

118.

Exportacao de
documentos

O Software tem que conservar todos os documentos e
processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo
menos até que tenham sido importados no sistema
destinatario com éxito.

119.

Exportacao 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
e feita exportagdo para transferéncia ou recolhimento a
uma instituicdo arquivistica publica. Nesse caso, a
listagem devera ser produzida

na forma documental estabelecida pela instituicdo
arquivistica recebedora.

120.

Exportacédo de
documentos

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

121.

Exportacéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software permita que

documentos sejam exportados mais de uma vez. AD

122.

Eliminacao

O Software tem que restringir a fungéo de eliminacédo de
documentos ou processos/dossiés somente a usuarios @]
autorizados.

123.

Eliminacao

O Software tem que pedir confirmagéo da eliminacéo a
um usuario autorizado antes que qualquer agio seja @]
tomada com relagdo ao documento e processo/dossié e
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cancelar o processo de eliminagdo se a confirmacdo nao
for dada.

, O Software tem que impedir sempre a eliminacao de uma
| unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de
! seu conteudo, a ndo ser quando estiver de acordo com a
|

|

|

|

124. Eliminag&o tabela de temporalidade e destinagdo de documentos. o]

A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de

auditoria.

: O Software tem que avisar o usuario autorizado quando

i ! 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
i tomada uma das medidas abaixo:

125. |  Eliminagéo _ O
! « confirmagéo pelo usuario autorizado para prosseguir ou

cancelar o processo;

» produgao de um relatério especificando os documentos

ou processos/dossiés envolvidos e todas as ligagdes com

outros documentos ou processos/dossiés.

E altamente desejavel que o Software permita a

eliminac@o de documentos ou processos/dossiés de

forma irreversivel a fim de que nao possam ser

126. Eliminacdo restaurados por meio da utilizacao normal do AD

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema

operacional nem por aplicagbes especiais de recuperagao

de dados.

Quando um documento tem varias referéncias

armazenada, o Software tem que garantir que todas

i 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
i processo, sem a duplicacao fisica do arquivo digital.

127. Eliminacao Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um @)
concurso de doutorado de determinada universidade
estarad 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.

O Software tem que produzir um relatério detalhando
i )y . qualquer falha que ocorra durante uma eliminagdo. O
| 128 Eliminacao relatorio tem que identificar os documentos cuja
eliminac&o ndo tenha sido bem-sucedida.

Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, € altamente desejavel que o Software exija do
129. Eliminaco usuario autorizado a confirmacgio de que a parte na forma AD
nao digital dos mesmos seja eliminada também antes de
confirmar a eliminacéo da parte digital.
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O Software tem que gerar relatério com os documentos e
processos/dossiés que serao eliminados.

130 Eliminac&o _ 0
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.

Avaliacao e
destinacéo de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
131. documentos temporalidade e destinagcdo de documentos para os 0]
arquivisticos ndo | documentos nao digitais, digitais ou hibridos.
' digitais e hibridos
Avaliaggo e O Software tem que acompanhar os prazos de guarda
destinacdo de dos documentos nado digitais e deve dar inicio aos
132. documentos procedimentos de eliminagdoc ou fransferéncia desses O
arquivisticos nao | documentos, ~ tomando em  consideragdo  suas
digitais e hibridos | especificidades.
Avaliacdo e O Software tem que alertar o administrador sobre a

‘ destinacéo de existéncia e a localizagdo de uma parte ndo digital

| 133, documentos associada a um documento hibrido que esteja destinado o]

‘ arquivisticos nao | @ ser exportado, transferido ou

digitais e hibridos | €liminado.
Avaliacao e
destinacao de E altamente desejavel que o Software exporte metadados

- 134 documentos de documentos e processos/dossiés nao digitais. AR

! arquivisticos nao

1 digitais e hibridos

Pesquisa,
localizacao, O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, o
135. visualizagéo e localizagéo e apresentagao dos documentos.
impressao
Pesquisa,
i localizago, O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o
| 136 visualizagdo e localizag&o e apresentagdo em ambiente web.
impressao
E altamente desejavel que o Software preveja a
) navegagao grafica no plano de classificagdo, a
Peslqws?, navegagdo direta de uma classe para os documentos
137 localizagZo, arquivisticos produzidos nesta classe e a seleco, AD
visualizagao e recuperacdao e apresentagdo direta dos documentos
Impressao arquivisticos e de seus conteldos por meio desse

‘ mecanismo.

‘ O Software tem que fornecer uma série flexivel de
fungbes que atuem sobre os metadados relacionados

Pesquisa, com os diversos niveis de agregagdo (documento,
138 localizacéo, unidade de arquivamento e classe) e sobre os contetidos o
: visualizaggo e dos documentos arquivisticos por meio de pardmetros
impresséo 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
139 localizacao, integrada, isto &, apresentar todos os documentos e o

visualizagéo e
impressdo

processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou no
digitais, que satisfagcam aos parametros da pesquisa.
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Pesquisa, O Software em que permitir que todos os metadados de
140. localizac&o, gestao de um documento ou processo/dossié possam ser 0
visualizagao e pesquisados.
impressao
Pesquisa, 3 s ;
localizagao, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
141. visualizagdo e contetido dos documentos possa ser pesquisado.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou
142, localizagao, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um o)
visualizagao e nuimero identificador.
impressao
O Software tem que permitir que um documento ou
processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
as formas de identificacdo implementadas, incluindo, no
minimo:
PeSQU|s§, = identificador;
143 !ocal!zaggo, - titulo; o)
v;gua]lzaggo e + assunto:
Impressao « datas:
* interessado;
« autor/redator /originador;
» classificacdo de acordo com plano ou codigo de
classificacao.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca uma
localizacao, interface que possibilite a pesquisa combinada de AD
144. visualizagao e metadados e de conteddo do documento por meio dos
impressdo operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
localizagao, termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
145, f e T - tadsd . AD
visualizacgo e especificando-se um metadado ou o conteudo do
impress&o documento como fonte de busca.
Pesquisa, O Software tem que permitr a consulta de
146. !0031]23(}?0' processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou “a @)
visualizagao e vencer’.
impresséao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o uso de
4 localizac&o, periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de AD
: visualizagao e data, como, por exemplo, “semana anterior’”, "més
impress&o corrente”.
Pes_qwsla, E altamente desejavel que o Software permita a utilizacdo
148 _'003'_'239?0’ de caracteres curinga e de truncamento a direita para AD
visualizagao e pesquisa de metadados.
impressao
Pesquisa, )
149 localizacgo, E altgmente desejavel que o Software permita que os AD
: visualizagdo e usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impresséo
150. Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
localizacZo, usuario marque um processo/dossié, resultado de uma
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i visualizagao e consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
| Impressao
Pesquisa, E altamgqte desejavel que o Software utilize tesauros ou
localizagao, vocgbularlo _controlado, e seja capaz de b
151. visualizacéo e realizar pesquisa do§ documentos e processos/dossiés AD
impress&o por meio da navegacao nesses instrumentos.
) E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
Pes.qUISfL de termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
152 localizagéo, atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario AD
visualizacao e controlado, caso
Impressao existam.
! Pesquisa, @] Soﬂware tem que p_ermitir a pesquisa e requpera_géo de
=y !oca!_lzag:?o, uma unidade de arquivamento completa—e exibir a lista de 0
visualizacéio e todos os documentos que a compdem, como uma
impressao unidade e num unico processo de recuperacgao.
Pesquisa, O Software de.vne ser capaz de mostrar o contetido 'de um
i localizaggo, processo/dossie no formato de uma estrutura de arvore, o
visualizaco e permitindo que o usuario selecione o documento que sera
impressao visualizado.
) O Software tem que limitar o acesso a qualquer
Pesquisa, informagdo (metadado ou conteido de um documento
. 155 localizagao, arquivistico) se restricoes de acesso e questdes de O
1 Vlguallza(;?o e seguranga assim
Impressao determinarem.
| Pesquisa, O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa
 4sg. | localizaggo, como uma lista de documflant.os e processos/dossiés o
| visualizago e digitais, n&o digitais ou hibridos que cumpram os
i impress&o parametros da consulta.
! Apos apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
i que oferecer ao usuario as opcdes:
: Pesquisa, = .
157, localizagéo, * visualizar os documentos e processos/dossiés 0
i visualizacdo e resultantes da pesquisa;
\ impressao * redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
| consulta.
\
| b E altamente desejavel que o Software permita que os
;T Pesquisa, documentos e processos/dossiés apresentados em uma
| 158 !ocalyzaqgo, lista de resultados sejam selecionados e, em seguida, AD
visualizacdo e abertos por meio de um cliqgue ou toque de tela ou
iImpressao acionamento de tecla.
. No resultado da consulta de processos/dossiés, é
I Pesquisa, altamente desejavel que o Software permita que o
150. !oCa|.izagéo’ usuario, por meio de um cltque ou toque de tela ou AD
visualizacdo e acionamento de tecla, possa visualizar apenas a relacéo
impressao dos documentos que estejam entranhados ao
processo/dossié selecionado.
_ No resultado da consulta de documentos, & altamente
PES.QU'S?: desejavel que o Software permita que o usuario, por meio
160. localizagzo, de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla,
visualizagao e visualize apenas a relacdo dos processos/dossiés que o
! impressao documento selecionado esteja entranhado.
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E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do tramite de um processo/dossié, nos
seguintes formatos:

- no formato de "lista”, contendo a atividade, ag&o, data e

Pesquisa, : "
localizacao, quem realizou a operagao; L AD
161. visualizagdo e = no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade,
impress&o data e quem realizpu a operacao e o tempo gasto para a
realizagéo do tramite;
Nos dois formatos é altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usuario que efetuou o tramite.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
162. localizac&o, visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
visualizacdo e tramite de um processo/dossié.
impressao
E altamente desejavel que o Software forneca recursos
gue permitam ao usuario “navegar’ para o nivel de
agregacgao imediatamente superior ou inferior, como, por
exemplo:
Pesquisa, + de um documento para a unidade de arquivamento em
localizaco, que esta incluido; AD
163. visualizagdo e + de uma unidade de arquivamento para os documentos
impressao nela incluidos;
« de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;
» de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.
O Software tem que ser capaz de apresentar o contetido
de todos os documentos arquivisticos digitais definidos
pelo programa de gestao de documentos, de forma que:
* preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de
Pesquisa, formato apresentados pela aplicagédo geradora;
localizag&o,  exiba todos os componentes do documento digital em o
164. visualizacgo e conjunto, como uma unidade.
impressao
No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestéo
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
documentos definidos pelo programa de gestdo de
, documentos.
Pesquisa,
165. localizag&o, No caso de necessidade de captura de documentos em 0
visualizagéo e formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestéo
Impress«o de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
ral Pesquisa, O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos o

localizacao,

definidos pelo programa de gestdo de documentos,
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preservando o formato produzido pelas aplicacbes
geradoras.
visualizagao e No caso de necessidade de captura de documentos em
impressao formatos de arquivo nao previstos no programa de gestéo
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesgws:a, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
167. localizac&o, exibir/reproduzir o contetdo de documentos que incluam AD
V'?’Ua“ZﬁG?O e imagem fixa, imagem em movimento e som.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software proporcione ao
localizag&o, usuario formas flexiveis de impressdo de documentos AD
168. visualizacio e | com seus metadados e possibilitar a definigdo dos
impress&o metadados a serem impressos.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir
169. localizag2o, todos os metadados associados aos documentos e o
visualizagao e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de permitir qgue o usuario
localizacao, informe a quantidade de registros pre-definidos que seréo o
170. visualizagio e | Mostrados  no  resultado  das  consultas  de
impress&o processos/dossiés e documentos por tela.
Pes_qUIs:’:l, O Software tem que permitir a impress&o de uma lista dos
171. localizagao, documentos e processos/dossiés resultantes de uma 0
V|$Ua“zag?0 e pesquisa.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressdo dos tramites
172, localizag@o, que compdem um processo/dossié selecionado em uma 0
visualizagdo e consulta.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressao de etiqueta para
173. localizagao, identificagdo de processos/dossiés que estejam no 0
visualizaggo e suporte nao digital.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os documentos de
174. localizagao, um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais o
v:§uallzag?0 e operagées.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software inclua recursos
175 localizacao, destinados a transferir para suportes adequados AD
: visualizacdo e documentos que nao possam ser impressos, tais como
impress&o documentos sonoros, videos e paginas web.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
' exportar o resultado das consultas de processos/dossiés
Pesquisa, e documentos para, no minimo, os seguintes formatos:
176. localizagéo, AD
visualizagéo e - formato .XLS:
IMpIESSs0 « formato .CSV;
+ formato .RTF.
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Pesquisa, O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
77 localizagao, exibico de documentos e  processos/dossiés, @)
visualizacéo e simultaneamente, para diversos usuarios.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
178 localizacao, permitir que um usuario envie o link para acesso de um AD
visualizacdo e processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacdo da producéo
localizacao, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
179. visualizagéo e tipos de documento, mesclando o modelo com os
impresséo metadados.
O Software tem que prever a produgao de documentos do
tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos | - identificador; 0
180. documentos « referéncia;
= data;
= autor,;
» destinatarios internos:;
« atribuir marcacgéao de urgéncia.
Garendiamant dos O Sofh{vare tem que _imeedir 0 envi_o d(—‘:' Fiocumentos dp
181, dOGUNGERtOS tipo _CIrgular ele‘tronlca aos 'destmatapos, caso haja ]
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos O Software tfam que garantir a notificagdo por e—mai_l a
182. i e to.dos 0s destﬁmgtanos que receberam documentos do tipo @)
“circular eletronica”.
O Software tem que mudar o status de visualizacdo como
Gerenciamento dos | “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo o
183. documentos “circular eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.
GershcBmEnts 168 O Software tem que d_isporjibili:?_ar consulta ao autor,
184. Bt sl gonter}do 0 §tatus de w_suahzaf;ao dps do_cumentos do @]
tipo “circular interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producéo de documentos do
tipo “memorando eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos | * identificador;
185. documentos « referéncia; 5
= data;
= autor;
» destinatario interno;
» atribuir marcac&o de urgéncia.
Gorenciarmento dos O S?ﬂware tem que irAnped’!r 0 envio.de Fiqcumentos dp
186. docurtientos tipo [ne{norando'eletronlco aos destinatarios, caso haja 0
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
GersiBRitEts dog 0 Spftw‘arje tem que garantir a notificat;,éo por e-mail ao
187. doctmenios destlngtarlo que recebeu documento do tipo “memorando @]
eletrénico”.
188, Gerenciamento dos | O Software tem que mudar o status de visualizacdo como (@]

documentos

‘lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
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e 0 usuario que visualizou.

Gerenciamento dos

O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizacdo dos documentos do

= docUmentos tipo “memorando eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producao de documentos do
tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informacgdes:
Gerenciamento dos | « identificador; o
190. documentos » referéncia;
« data;
* autor;
» destinatario externo;
+ atribuir marcacéo de urgéncia.
. O Software tem que impedir o envio de documentos do
191. Gersgifr;n;nr][';osdos tipo “oficio externo eletrénico” aos destinatarios, caso haja O
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
Galenaiaiients dos 0 Spﬂwga:e tem que garantir a notificagéo por e—rn‘:ail'qo
192. A destinatario que recebeu documento do tipo “oficio @)
externo eletronico”.
; O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
| Gerenciamento dos | “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo 0
i 193. documentos “‘oficio externo eletrénico”, armazenando ainda a data,
! hora e o usuario que visualizou.
: Gatendiatianto dos O Software tem que d_ispor_wibili_zar consulta ao autor,
194, Fr— qont:angiq o status de ylgua|flzagqo dos documentos do @)
tipo “oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgéo de documentos do
tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informacoes:
Gerenciamento dos | | identificador:
| 1095, documentos/Atos | | SSDEC] 1 tiva: O
Kormatives. peme. normativa;
[ * ementa;
= data do ato normativo;
» situacdo da vigéncia;
* autor;
Gerenciamento dos | O Software tem que permitir a associagéo de assuntos a
196. documentos/Atos | um determinado documento classificado como ato O
Normativos normativo.
Gerenciamento dos | E altamente desejavel que o Software utilize tesauro ou
197 documentos/Atos | vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do AD
Normativos metadado ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos | O Software tem que permitir a associacdo de remissdes a
198. documentos/Atos | um determinado documento classificado como ato @)
Normativos normativo.
Gerenciamento dos ; " .
documrsriosiAtos O Software tem que garantlr a anexacao de um arquivo
199. . formato PDF/A, editavel, a um ato normativo 2
Normativos - ’ : )
Gerenciamento dos | O Software tem que garantir a anexacdo de um arquivo
200. documentos/Atos | em formato HTML, editavel, contendo todas as @
Normativos marcacgdes de remissdo a um ato normativo.
Gerenciamento dos | O Software tem que permitir que um ato normativo possa
201. documentos/Atos | ser recuperado por meio de todas as formas de O
Normativos identificagao implementadas, incluindo, no minimo:
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« identificador;

- espécie normativa;

*« ementa;

* ano;

* situacao da vigéncia,
« autor;

* tema;

* tesauro;

Gerenciamento dos

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos normativos
para, no minimo, 0s seguintes formatos:

202. documentos/Atos AD
Normativos « formato .XLS;
« formato .CSV,
« formato .RTF.
Gerenciamento dos | O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
203. documentos/Atos | exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para O
Normativos diversos usuarios.
Gerenciamento dos | O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
204. documentos/Atos | informe os registros pre-definidos que serdo mostrados )
Normativos no resultado das consultas de atos normativos.
‘ Gerenciamento dos | O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
205. documentos/Atos | informe a quantidade de registros pré-definidos que serao @)
Normativos mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
EeieRbaTenodes E altamente? desejavel que o Soﬂwarg permita que os
. documentos/Etos z‘t:s norn?atl'vos :presentados em uma lista de result_ados AD
Normativas Jam selecionados e, em segu‘ida, abertos por meio de
l um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
Apos apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
que oferecer ao usuario as opgées:
: Gerenciamento dos
| 207. documentos/Atos | « visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa; 0
Normativos * redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.
Gareficlamenic dos E al?amente desejavel que o Sqftware_ permita que os
208, dostmentoalAtos :rc;ur:qvg: aqexados ao ato normatlvo, sejam selecionados AD
‘ NGiatives , gylda, abertos por meio de um clique ou toque de
' tela ou acionamento de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
Beranciamenio dog abertura e de encerramento do processo/dossié.

209. processos/dossiés , . . J
Essa data pode servir de parametro para aplicacdo dos
prazos de guarda e destinacdo do processo/dossié.

Geisnciamento dos O S_oftware tem que emitir um aviso caso o usuario tente
i processos/dossiés registrar um documen_to que ja tenha sido registrado no O
. mesmo processo/dossié.
; Gerarciamants dos O Software tem que permitir que um processo/dossié seja

211. processos/dossiés encerrado por meio de procedimentos regulamentares e O
somente por usuarios autorizados.

Berenclamentodos O Software _t_em que permitir a consulta aos

212 processos/dossias procgssos/dossres Ja encerrados  por  usuarios @]
autorizados.

Gerenciamento dos | O Software tem que impedir o acréscimo de novos O

213.
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processos/dossiés

documentos a processos/dossiés ja encerrados.

Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.

214.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que garantir sempre a integridade da
relacao hierarquica entre classe, processo/dossié, volume
e documento, independentemente de atividades de
manutengdo, agdes do usuario ou falha de componentes
do Software.

Em hipotese alguma pode o Software permitir que uma
acao do usuario ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

215.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacgao/autuacao de
processos/dossiés, por usuario autorizado conforme
estabelecido em legislagdo especifica.

216.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacao/autuacdo de
processo/dossié, do tipo acessorio, vinculado a um
processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-
relacdo e rastreabilidade entre eles.

217.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever que o0s documentos
integrantes do processo digital recebam numeragéo
sequencial sem falhas por ordem de entranhamento, nZo
se admitindo que documentos(processos) diferentes
recebam a mesma numeracao.

—

218.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que impedir a renumeracdo dos
documentos integrantes de um processo digital.

Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo ndo
autorizada de documentos de um processo. Casos
especiais que autorizem a renumeragdo, como no caso
dos documentos do processo acessorio na juntada por
anexacgao, devem obedecer a legislacdo especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

219.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para juntada
de processos segundo a legislacdo especifica na devida
esfera e ambito de competéncia. A juntada pode ser por
anexacgao ou apensagao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

220.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desapensacdo de processos segundo a legislacdo
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados
do processo.

221.,

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e
ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados
do processo.
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O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um
. processo, segundo norma especifica na devida esfera e
| 222 Gerengamsritn (.jPS ambito de competéncia. AD
‘ processos/dossiés
| Esse procedimento deve ser registrado nos metadados
; do processo.
} Gerenciamento dos | O Software tem que prever o encerramento dos o
| 223 processos/dossiés | processos incluidos seus volumes e metadados.
O Software tem que prever o desarquivamento para
reativagdo dos processos, por usuario autorizado e
Gerenciamento dos | obedecendo a procedimentos legais e administrativos. o
\ 224, processos/dossiés
‘ Para manter a integridade do processo, somente o ultimo
‘ volume recebera novos documentos ou pecas.
| Velumes: Hoe L, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
225 encerramento e : e o AD
e Yo gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés.
E altamente desejavel que o Software permita a
Volumes: abertura, | gssociagdo de metadados aos volumes e restringir a
226. encerramento e inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios AL
metadados autorizados.
O Software tem que permitir que um volume herde,
1‘ Volumes: abertura, | gutomaticamente, do processo/dossié ao qual pertence,
227 encerramento e alguns metadados predefinidos, como, por exemplo, 0
| metadados classes e temporalidade.
: Volumes: abertura, | O Software tem que permitir a abertura de volumes para
228. encerramento e qualquer processo/dossié que néo esteja encerrado. 0
| metadados
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita o registro
229. encerramento e de metadados correspondentes as datas de abertura e AD
metadados encerramento de volumes.
Volumes: abertura, | O Software tem que assegurar que um volume conterd
230. encerramento e somente documentos. N&o & permitido que um volume (0]
metadados contenha outro volume ou outro processo/dossié.
Volumes: abertura, | O Software tem que permitir que um volume seja
231. encerramento e encerrado por meio de procedimentos regulamentares e 0]
metadados apenas por usuarios autorizados.
O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um
novo volume, o precedente seja automaticamente
Volumes: abertura, | €ncerrado.
232. encerramento e @)
metadados Apenas o volume produzido mais recentemente pode
estar aberto; o0s demais volumes existentes no
processo/dossié tém que estar encerrados.
Volumes: abertura, | O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo
233. encerramento € | de documentos, de um volume j& encerrado. o
metadados
| 934 Gerenciamentode | O Software tem que capturar documentos ou @]
3 documentos e processos/dossiés nao digitais e gerencia-los da mesma
! processos/dossiés | forma que os digitais.
‘ arquivisticos
néo digitais e
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hibridos

Gerenciamento de
documentos e

O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte néo
digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés

processos/dossiés hibridos, associando-as com o0 mesmo numero 0
235. arquivisticos identificador atribuido pelo
n&o digitais e 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
\ processos/dossiés | de metadados seja configurado para os documentos ou o
. 236 arquivisticos processos/dossiés nao digitais e incluir informagdes sobre
n&o digitais e o local de arquivamento.
hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que dispor de mecanismos para
processos/dossiés | acompanhar a movimentacdo do documento arquivistico 0
237. arquivisticos ndo digital, de forma que fique evidente para o usuario a
n&o digitais e localizagéo atual do documento.
hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que assegurar que a recuperagao de um
processos/dossigs | documento  ou  processo/dossié  hibrido  permita, o
) 224 arquivisticos igualmente, a recuperagdo dos metadados da parte digital
.‘ nao digitais e e da n&o digital.
| hibridos
i Gerenciamento de | Sempre que os documentos ou processos/dossiés
' documentos e hibridos estiverem classificados quanto ao grau de sigilo,
039, | Processos/dossi€s | o Software tem que garantir que a parte nao digital e a O
arquivisticos parte digital correspondente recebam a mesma
nao digitais e classificacdo de sigilo.
hibridos
Gerenciamento de
documentos e | O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas
040, | Processos/dossiés | a5 alteractes efetuadas nos metadados dos documentos 0
arquivisticos ou processos/dossiés n&o 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
Tramitagao e fluxo tramites preestabelecidos ou a!gatérios. Nesse caso,
| 241, da trabalhio cada passo significa 0 O
deslocamento de um documento ou processo/dossié de
um participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.
242 Tramitag&o e fluxo | Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de O

de trabalho

processo/dossi€, o Software deve gerenciar as seguintes
tabelas:

* areas de processos/dossiés;

- atividades de processos/dossiés;

* grupos de usuarios responsaveis por determinada
atividade;

* acOes realizadas em processos/dossiés;
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Tramitacéo e fluxo

O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites preestabelecidos,
no minimo as seguintes informacdes:

+ atividade atual,

+ acdo efetuada na atividade atual;
« complemento da acéo efetuada;
* proxima atividade; O

. - dextrabalng + identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;
* prazo para execuc¢ao da atividade;
« participantes da atividade atual: individuo, grupo ou
responsavel pelo grupo.
: Somente administradores autorizados t&m que ser
| capazes de criar tramites preestabelecidos para os tipos
} de processos/dossiés, no minimo, através das seguintes
| acoes:
| Tramitacgo e fluxo &
244. 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.
s T Somente administradores autorizados tém que ser 0
245 Tra?g?éasaﬁguxo capazes de modelar diagramas BPMN para representar o
fluxo de trabalho de um tipo de processo/dossié.
Tramitaco e fluxo | Administradores autorizados do Software podem tornar
de trabalho obrigatorio o entranhamento de um tipo documento em o
| 246, fluxo de trabalho do tramite de um tipo de
processo/dossié.
' Tramitagéo e fluxo O Software tem'que ter capac;ic_iade, St?m‘limitagc"nes, de @)
| 247 iy estabelecer o numero necessario de tramites nos fluxos
de trabalho.
Tramitacdo e fluxo | E altamente desejavel que o Software permita que o
de trabalho usuario efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos AD
248. casos em que o destinatario e a proxima atividade seréo
0S Mesmos.
Tramitagéo e fluxo | O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o
249. de trabalho despacho eletrénico, no formato PDF/A editavel. &
O Software tem que impedir o trAmite dos
I‘ Tramitagéo e fluxo processos!doafsié_s que gstejam no nsgporte d.ig.ital e
250. de-traballio tenham pendeqmg de assinatura eletrénica ou digital no O
despacho eletrénico ou no documento entranhado, caso
tenha sido inserido.
Tramitagao e fluxo | O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié
251, de trabalho notificacdo por e-mail de cada novo tramite. O
Tramitacso e fluxo OASt-:ftware tem que ter caPac:idade de gerar a guia de
252 tramite para comprovagdo de movimentacdo de

de trabalho

processos nédo digitais.
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253.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software assegure que
qualquer usuario tenha acesso a visualizagdo dos
diagramas BPMN.

AD

254,

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software mantenha versées
dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os
documentos ja processados ou em processamento nos
fluxos alterados.

AD

255.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software deve assegurar que qualquer modificagéo nos
atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagdo do
numero de pessoas ou extingdo de autorizacdo, leve em
conta 0s documentos

vinculados.

AD

256.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar
uma fungdo para avisar um participante do fluxo de que
um processo/dossié |lhe foi enviado, especificando a acéo
necessaria.

257.

Tramitacao 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.

258.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

259.

Tramitacao 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 situacdo de cada um no
processo.

260.

Tramitacao 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: contera os processos/dossiés
recebidos pelo usuario;

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

AD

261.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

262.

Tramitacéo e fluxo
de trabalho

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

AD

263.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

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

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

AD
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Tramitacao e fluxo

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um historico de tramite dos processos/dossiés.

264. 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 efc.

| Tramitaggo e fluxo E altamente desejavel que o Software idelntiﬁque de
| 265, de trabalho forma visual os processos/dossiés que estejam com o AD
‘ prazo de determinada atividade vencido.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacéo e fluxo | fornecer meios de elaboragdo de relatdrios completos o

266. de trabalho para permitir que gestores monitorem o tramite dos
processos/dossiés e o desempenho dos participantes.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitaggo e fluxo registrar o tramite de um processo/doss[é em seus

267. detrabathe metadados. Os metadados referentes ao tramite devem 0
registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuario.

{ Controle de Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser
| 268. | versOes e do status | capaz de registrar o status de transmiss&o do documento, 0
L do documento ou seja, se € minuta, original ou copia.

Controle de O Software tem que manter o identificador Unico do

269. | versdes e do status | documento, e controlar as diversas versdes deste 0

do documento documento.
Classificagao da
informacgé&o quanto | O Software tem que implementar a classificacéo de grau
ao grau de sigilo e | de sigilo e demais caracterizagGes de restricdo de acesso
270. restricao de de documentos e processos/dossiés. Q
acesso a
informacéo sensivel
O Software tem que implementar a identificacdo de
restricoes legais de acesso baseando-se nos seguintes
Classificagdo da | atributos de seguranca:
f informacao quanto _ - b
271 ao grau de sigilo e | * Tipo de restrigao legal de acesso; 0
: restricdo de * credencial de seguranca do usuario.
acesso a
informacao sensivel | Os tipos de restricio legal podem ser documentos
preparatoérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc.
O Software tem que tratar a classificacdo de grau de
sigilo baseando-se nos seguintes atributos de seguranca:
Classificacdo da | *grau de sigilo do documento;
informagao quanto | * _credgncial de seguranga do usuario;
272 ao grau de sigilo e | *identificacdo da autoridade classificadora. 0
’ restricao de
acesso 3 O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
informacao sensivel | S€guranca.
Incluem-se também os documentos recebidos com
classificaca@o de grau de sigilo.
973, Classificaggio da O So_ﬁwar§ deve_ permitir_a formalizacdo da decisép 'de O
informagao quanto cIaSSIﬁcagao_da |i1f0r!'nag:ao em qualquer grau de sigilo,
conforme legislagédo vigente.
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ao grau de sigilo e
restricio de
acesso a
informacao sensivel

A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
Termo de Classificagdo de Informacdo - TCl, conforme
estabelecido no decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012,
que registra as

seguintes informacdes:

» codigo de indexacao de documento;

« grau de sigilo;

» categoria na qual se enquadra a informagéo;

« tipo de documento;

» data da produgéo do documento;

» indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificagao;

* razodes da classificacao;

+ indicagéo do prazo de sigilo, contado em anos, meses
ou dias, ou do evento que defina o seu termo final;

+ data da classificacao; e

* identificacao da autoridade que classificou a informacao.

Classificacao da
informac&o quanto
ao grau de sigilo e

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a

274. o documentos que possuam grau de sigilo superior a sua
restricao de credencial de seguranca.
acesso a
informacao sensivel
Classificacdoda | 0 Software tem que garantir que documentos sem
informag&o quanto | atribuicso de grau de sigilo ou identificacio de outras
075 | @ograudesigilo e | restrices de acesso, provenientes de fontes externas ao 0
restricao de Software, estejam sujeitos as
. acesso a politicas de controle de acesso e de sigilo.
informacéo sensivel
Classificacdo da
informag&o quanto | o Software tem que ser capaz de manter a marcacdo de
076, | @0 graudesigiloe | restricio de acesso original durante a importagdo de 0
restricgo de documentos a partir de fontes externas ao Software.
acesso a
informacéo sensivel
_CIass:fir,:agéo da | E altamente desejavel que o Software garanta que n&o
informacgao quanto | haja ambiguidade na associacdo entre as marcagdes de
277 ao grau‘dt::‘ sigiloe | grau de sigilo e outros atributos de seguranca AD
restricao de (permissoes) do documento
: acesso a importado.
informacéao sensivel
O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
selecionado durante a configuragéo:
Classificagao da
informag&o quanto | * graus de _sigilo e r_estrit;ées de acesso a serem
278, ao grau de sigilo e | atribuidos a tipos de unidade de arquivamento, podendo o

restricdo de
acesso a
informac&o sensivel

ser para tipos de
processos/dossiés;

* tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
tipos de documentos e tipos de processos/dossiés sem
grau de sigilo ou outras restricbes de acesso.

documentos e tipos de
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Classificacao da
informagé&o quanto
ao grau de sigilo e

Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador
autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo
ou outra restricdo de acesso de todos os documentos
arquivisticos de um

processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operacao.

279. G
restricao de ) - ) ~
acesso a A informagao quanto a desclassificacéo, reclassificagéo,
informacao sensivel | reducdo do prazo de sigilo ou alteragéo de restricdo de
acesso devera ser registrada conforme legislacao em
vigor.
O Software tem que permitr que somente
Classificagéo da administradores autorizados sejam capazes de realizar as
informagao quanto | Seguintes ages:
ogg. | @ograu de sigilo e _ 0
restricdo de * remover ou revogar os atributos de seguranga dos
acesso & documentos;
informagao sensivel | * criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
seguranca dos usuarios.
O Software tem que permitir somente ao usuario
- autorizado, mediante confirmacdo, a desclassificacao,
_Classificagdo da | redugso do grau de sigilo ou alteragéo de restricio de
informacdo quanto | acesso de um documento.
281, ao grau‘dz:: sigilo e 0
restricdo de A informacdo quanto a desclassificacéo, reclassificago,
; | acessoa reducéo do prazo de sigilo ou alteragdo de restricdo de
| informacao sensivel | acesso devera ser registrada conforme legislacdo em
i vigor.
Classificacao da
informagdo quanto | £ gitamente desejavel que o Software permita o
ogp | @ograudesigiloe | grmazenamento dos documentos sigilosos em meios AD
restricdo de fisicos ou légicos distintos dos documentos no sigilosos.
acesso a
informacao sensivel
Classificacdo da | O Software tem que impedir que um documento com
informac&o quanto classificagao de sigilo seja eliminado.
283. ao grau.dc_a sigilo e _ } TS = o)
restricdo de Os documentos com classificacdo de sigilo tém que se
acesso a tornar ostensivos antes de receberem a destinacdo
informacao sensivel | prevista.
Classificacao da
informagao quanto | O Software tem que implementar metadados nos niveis
og4 | @0graudesigiloe | ge processo/dossié ou documento para controlar o O
restricao de acesso a informag&o com restricio de acesso.
acesso a
informacao sensivel
) - O Software tem que estar em conformidade com as
ogs.  |Assinatura Digital e | normas do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e AD
Eletronica a integridade dos documentos com assinatura digital.
) o E altamente desejavel que o software possua
ogg. |Assinatura Digitale | componente para execugdo de assinaturas digitais @)
Eletronica através do browser.
S Assinatura Digital e | O Software tem que ser capaz de verificar a validade da o

Eletrénica

assinatura digital no momento da captura do documento.
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288.

Assinatura Digital e

O Software deve possuir suporte a dispositivos o

Eletrénica criptograficos (tokens e smartcards).
- Assinatur? l_DigitaIe é) Software Fen] que ser capaz de assinar digitalmente AD
i Eletrénica ocumentos individualmente ou em lote.
! Assinatura Digital e O Software tem que permitir a assinatura digital por mais AD
| 290 Eletisriica de um autor.
’ _ - E altamente desejavel que o Software seja capaz de
291 Assmatur? Digital @ | receber atualizagdes tecnologicas quanto & plataforma AD
Eletronica criptografica de assinatura digital.
; ) - E altamente desejavel que o Software seja capaz de
| ogp |Assinatura Digital e | permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura digital AD
| Eletronica de um documento.
' E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
) o de gerar uma “hash” nos documentos assinados
og3  |Assinatura Digital e | digitaimente contendo no minimo: CPF e identificagdo do|  AD
| Eletrénica autor, data e hora da assinatura, QR Code e enderego
| eletrénico para validacédo da assinatura digital.
, - O Software deve possibilitar a geracdo de assinatura
094 |Assinatura Digital @ | eletronica, sem a necessidade de instalagio de nenhum AD
Eletronica pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuério.
Assinatura Digital e | O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente AD
295. Eletrénica documentos individualmente ou em lote.
; P E altamente desejavel que o Software seja capaz de
206. ASSlnathﬁl Dlglt?ﬂ € | permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
Eletronica eletrénica de um documento.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
Assinatura Digital e QOcumentg que tenha s!do autenticeldo por meio da
297. Eletrénica identificacdo do autor apos confirmagao de senha, nos 0
documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
‘ ) » O Software tem que registrar a identificagdo do autor
| 208, Assinatura Digital @ | como metadado de autenticacdo do documento apés 0
1 Eletronica verificacdo da senha do usuario.
{ E altamente desejavel que o Software faca uso de
5 Assinatura Digital e | checksum para apoiar a verificagdo da integridade do AD
299. Eletrénica documento que foi autenticado apés confirmacdo de
senha.
Seguranga e O _Software tem que exigir que o usuario gasteja
800, _ uorinis de s adden devidamente identificado e autenticado antes de iniciar o)
qualguer operacéo.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas
Seguranca e Fisicas e Juridicas por administradores autorizados, que
301. controle de acesso | poderdo assumir os papéis de usuarios, responsaveis, B
autores e etc no Software.
Segurancga e O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado o
302. | controle de acesso | a uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados:
Seguranca e O Software tem que garantir que os valores dos atributos
303. seritrole. de acssss de seguranca e controle dg acesso, associados ao O
usuario, estejam dentro de conjuntos de valores validos.
304 Seguranca e E altamente desejavel o Software sé permita que as AD

controle de acesso

credenciais de autenticagdo s6 devem ser alteradas pelo
usuario proprietario ou pelo administrador, em
conformidade com a politica de seguranca da
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Contratante.

3065.

Segurancga e
controle de acesso

Permitir acesso as fungbes do software somente a
usuarios autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

306.

Seguranga e
controle de acesso

O Software ndo pode permitir que o usuario acesse o
sistema com as mesmas credenciais simultaneamente,
em dois locais de acesso.

307.

Seguranca e
controle de acesso

O Software deve bloquear acesso ao sistema apos 03
(trés) tentativas com autenticacdo malsucedida.

308.

Seguranca e
controle de acesso

Se o usudario solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou processo/dossié
especifico a que ndo tenha direito de acesso, € altamente
desejavel que o Software fornegca uma das seguintes
respostas (estabelecidas durante a configuragao):

* 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 informacao do documento, nem
indicar a sua existéncia.

AD

309.

Segurancga e
controle de acesso

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissées
associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou
usuarios individuais.

310.

Seguranca e
controle de acesso

E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
proximo acesso do usuario, alterages ou revogacdes dos
atributos de segurancga de usuarios e de documentos
digitais.

AD

311.

Seguranca e
controle de acesso

E altamente desejavel que o Software ofereca
ferramentas de aumento de produtividade ao
administrador, tais como a realizacéo de operagdes sobre
papéis e grupos de usuarios, atribuindo as permissdes de
acesso em lote, para todos os usuéarios.

AD

312.

Seguranca e
controle de acesso

Quando o Software controlar o acesso por grupos de
usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais, deve
obedecer a uma hierarquia de  permissdes
preestabelecida na politica de seguranca.

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

AD

313.

Seguranca e
controle de acesso

O Software tem que aplicar a politica de controle de
acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:

* a identidade do usuario e sua participagéo em grupos:
responsavel ou membro;

* os atributos de seguranca, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.

314.

Seguranga e
controle de acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
tem que ser concedido se a permissdo requerida para a
operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos
aos quais pertenca 0
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usuario.

3185.

Seguranga e
controle de acesso

O Software tem que permitir que um usuario pertenca a
mais de um grupo de usuarios.

316.

Segurancga e
controle de acesso

O Software tem que usar os seguintes atributos do
usuario ao implementar a politica de controle de acesso
aos documentos digitais por papéis de usuarios:

+ identificagdo do usuario;
* papeéis associados ao usuario;
= grupos associados ao usuario.

317.

Seguranga e
controle de acesso

O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle
de acesso por papéis:

+ identificagdo do documento digital;

» operagdes permitidas aos varios papéis de usuarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.

318.

Seguranca e
controle de acesso

O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
tem que ser concedido somente se a permissao requerida
para a operagao estiver presente em pelo menos um dos
papeis e grupos associados ao usuario.

319.

Segurancga e
controle de acesso

O usuario pode possuir mais de um papel do usuario;

320.

Seguranca e
controle de acesso

Os administradores autorizados tém que ser capazes de
definir os dias e horarios para acesso ao software, por
papel de usuario.

321.

Seguranca e
controle de acesso

Os administradores autorizados tém que ser capazes de
definir periodos de bloqueio de acesso ao software de um
determinado usuario.

322.

Seguranca e
controle de acesso

E altamente desejavel que o Software possua
funcionalidade para validar a solicitacdo de cadastro, por
usuario externo.

AD

323.

Seguranca e
controle de acesso

O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes
dos papeis aos quais esta vinculado.

324.

Segurancga e
controle de acesso

O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
na transmissdo e na apresentacdo de documentos
arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo.

325.

Trilhas de auditoria

O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informacdes acerca das acbes a seguir:

* todas as acdes efetuadas em processos/dossiés;

« todas as agdes efetuadas em documentos;

* todos os acessos e tentativas de acesso malsucedidas;

» todas as agdes administrativas sobre os atributos de
seguranga;

» todas as agdes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativagé@o, bloqueio, atualizacdo de dados e
permissdes, troca de senha etc.);

* todos as acgdes efetuadas de parametrizagbes e
configuracées do Software;

326.

Trilhas de auditoria

O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
informagbes sobre a identidade do usuario, desde que
essa identificacdo esteja de acordo com a politica de
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privacidade da Contratante e a legislacéo vigente.

327.

E altamente desejavel que o Software permita apenas ao
Trilhas de auditoria | administrador e ao auditor a leitura das trilhas de AD
auditoria.

328.

O Software tem que assegurar que as informagdes da
trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecéo, a
Trilhas de auditoria | fim de que uma ocorréncia especifica possa ser o
identificada e todas as informacdes correspondentes
sejam claras e compreensiveis.

329.

E altamente desejavel que o Software possua
mecanismos para realizagdo de buscas nos eventos das
trilhas de auditoria.

Trilhas de auditoria AD
Para facilitar a visualizagdo do relatorio, os resultados
podem ser apresentados de modo ordenado, mas essa
ordenacdo néo pode alterar os dados incluidos na trilha.

330.

O Software tem que ser capaz de impedir qualquer 0

Trilhas ce audiona modificag&o na trilha de auditoria.

331.

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de exportar as trilhas de auditoria sem afetar a
Trilhas de auditoria | trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de O
um suporte de
armazenamento para outro.

332.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
aplicar um conjunto de regras na monitoracéo de eventos
auditados e, com base nelas, indicar a possivel violacéo
da seguranca.

Trilhas de auditoria AD

333.

E altamente desejavel que o Software garanta pelo
menos as seguintes regras para monitoracéo dos eventos
auditados:

« acumulagdo de um numero predeterminado de
tentativas consecutivas de log in com erro (autenticagao AD
malsucedida), conforme especificado pela politica de
seguranca;

« ocorréncia de varios login‘s simultdneos do mesmo
usuario em locais (computadores) diferentes;

* log in do usuario fora do horério autorizado, apés logoff
no periodo normal.

Trilhas de auditoria

334.

O Software tem que fornecer relatérios sobre as agdes

que afetam classes, unidades de arquivamento e

documentos, em ordem cronolégica e organizados por:

Trilhas de auditoria o o ; -
» documento arquivistico, unidade de arquivamento ou

classe;

e usuario;

* tipo de acdo ou operacéo.

335.

Somente administradores autorizados tém que ser
Trilhas de auditoria | capazes de configurar o conjunto de eventos auditaveis e O
seus atributos.

336.

Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as
mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués O
Brasil;

Aplicativo
Assinador

337.

Aplicativo
Assinador

Estar integrado aos demais modulos do Software; @]
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338.

Aplicativo
Assinador

Ser compativel com os sistemas operacionais i0OS e o
Android;

339.

Aplicativo
Assinador

Possuir  funcionalidade para assinar documentos
eletrénicos com certificado digital, de acordo com as AD
regras do ICP - Brasil;

340.

Aplicativo
Assinador

Possuir  funcionalidade para assinar documentos o
eletrénicos com assinatura eletronica;

341.

Aplicativo
Assinador

Possuir funcionalidade para rejeitar solicitacdo de 0
assinatura digital e eletrénica;

342.

Portal de Servigos

O Software devera possuir uma plataforma, no formato de
‘portal web”, para que o contribuinte, pessoas fisicas ou 0
juridicas, possam solicitar servicos a Contratante.

343.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidadac efetue o
cadastro no portal de servigos da Contratante, solicitando @]
autorizacao de acesso aos servicos disponiveis.

344,

Portal de Servigos

O Software tem que registrar a solicitacdo de cadastro e
permitir a usuarios autorizados proceder a analise e
autorizacao da solicitacdo de cadastro de acesso ao portal
de servigcos da Contratante. S
Apoés a autorizacao, o cidadao podera acessar o portal de
servigos atraves de chave de acesso (login e senha) ou
certificado digital.

345.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidad&o, apos
validagdo do cadastro tenha permissdo para acessar as
seguintes opgdes:

* abrir um processo eletrénico; o
= consultar a lista de seus processos;

* assinar eletronicamente documentos encaminhados para
sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos assinados;

346.

Portal de Servigos

O Software devera notificar o cidaddo por e-mail a cada o
novo tramite de seu processo eletronico

347.

Portal de Servicos

O Software tem que ser capaz de permitir que o cidadao
interaja novamente no processo eletrénico,
complementado informagbes ou anexando documentos,
por solicitacdo de um servidor da Contratante.

348.

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita que os
processos eletronicos apresentados em uma lista de
resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por AD
meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de
tecla.

349,

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do trdmite de um processo no formato de
“linha do tempo”, contendo a atividade, acéo, data e quem AD
realizou a operacdo e o tempo gasto para a realizacdo do
tramite.

350.

Portal de Servigcos

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
tramite de um processo eletrénico.

351.

Aplicativo Cidad&o

Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as
mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués 0]
Brasil;

352.

Aplicativo Cidadao

Estar integrado aos demais modulos do Software. O

353.

Aplicativo Cidadao

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e
Android.




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
R Av. José Grilo — n® 152 — Centro - Cep 29.370-000
Eonccha (oo cuTi Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

—_ . . | Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das
354. SElissn Sy Sessdes Plendrias. O
355 | Aplicativo Cidaddo |Possuir consulta para acesso ao Expediente. @)
— . . | Possuir consulta para acesso as Proposicées por situagao
356. Apligatitg Cldadab (aprovadas, rejeitadas, tramitando etc. AL
357. Aplicativo Cidadao | Possuir consulta para acesso as Proposigoes por Tema. AD
| 358 | Aplicativo Cidaddo | Possuir consulta para acesso as Proposi¢oes por Autor. AD
5 : . | Consultar perfil do Parlamentar, sua Propositura,
359. fipiicative CidagE0 participacbes em comissdes e frequéncia em plenario. g
— . - | Possuir funcionalidade para acessar o histérico de
360. A Siadin tramitagdo de cada proposicéo consultada. 0
364 Aplicativo Cidadao POSSUII_' pfuncmnalldade para acessar a integra da o
: proposicéao.
_— Aplicativo Cidadzo Possm( ~furaclonallf:i_acie para acessar a integra das o
: proposigdes acessorias e seus anexos.
Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitagéo de
363. | Aplicativo Cidadao | determinada proposigéo e receber notificagéo por e-mail a O

cada nova tramitacao.

ROBERTO PESSIN DESTEFFANI

Presidente da Camara Municipal de
Conceicéo do Castelo-ES.
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ANEXO 02

MODELO DE CREDENCIAMENTO

Ao: Pregoeiro da Camara Municipal de Concei¢ao do Castelo-ES

Assunto: Credenciamento para a participagéo no Pregao Presencial n° 001/2023.

O  abaixo-assinado, na qualidade de responsavel legal pela Empresa

, inscrita no CNPJ sob o n°

vem pela presente, informar a V.S, que o(a) Sr°.(?)

, Carteira de Identidade n°

e CPF n° € pessoa autorizada a representar,

em todos os atos, a pessoa juridica acima citada durante a realizagcdo do Pregdo em
epigrafe, podendo para tanto, oferecer novos lances verbais, transigir, renunciar a recursos,

requerer, assinar, enfim, praticar todos os atos referentes ao certame

(Assinatura do representante da empresa)

, em de de 2023.
(Local/lUF e data)

Obs.: Devera ser apresentado documento que comprove que o subscritor tem poderes

para a outorga.
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ANEXO 03

MODELO DE DECLARAGAO DE PLENO ATENDIMENTO AOS
REQUISITOS DE HABILITACAO

DECLARAGAO

O  abaixo-assinado, na qualidade de responsavel legal pela Empresa
, inscrita no CNPJ sob o n°
Declara, sob as penas da lei, principalmente a
disposta no art. 7° da Lei n° 10.520/02, que satisfaz plenamente os requisitos de habilitacao
constantes no edital referente ao Pregao Presencial n® 001/2023 previstas no certame
epigrafado, em obediéncia ao disposto no art. 4°, VIl da Lei n°® 10.520/02.

(Assinatura do representante da empresa)

, em de de 2023.
(Local/UF e data)
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ANEXO 04

MODELO DE DECLARAQAQ DE SITUAGAO REGULAR PERANTE
O MINISTERIO DO TRABALHO
RELATIVO A TRABALHO DE MENORES

A empresa , CNPJ n° ,
por intermédio de seu representante legal o(a) Sr(a)

, RG n° e CPF n°
, DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de1999, que
nao emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir
de 14 (quatorze) anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condi¢édo de aprendiz. (__ ).

Local/UF, de de 2023.

(Assinatura do representante da empresa)

, em de de 2023.
(Local/lUF e data)
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ANEXO 05

PREGAO PRESENCIAL N° 001/2023

MODELO DE DECLARACAO DE ME/EPP

A empresa , Inscrita no CNPJ n° , com
sede a:

por intermédio de seu representante legal, o (a) Sr. (a)
portador(a) as Carteira de Identidade
n° e do CPF n° , € do seu contador, o (a) Sr. (a)
, portador do CRC n° , DECLARA, para fins de participacdo na
Licitacéo, Pregao Presencial N° 001/2023, sob as sang¢des administrativas cabiveis e sob as
penas das lei, que esta empresa, na presente data, € beneficiaria da Lei Complementar n°
123, de 14/12/2006. Declara ainda que a empresa esteja excluida das vedagdes constantes
do paragrafo 4° do artigo 3° da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006.

(Assinatura do representante legal da empresa)

Assinatura e n° do CRC do Contador

, em de de 2023.
(Local/UF e data)
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ANEXO 06

MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

A Camara Municipal de Conceigédo do Castelo — ES.

PROPONENTE:
Razao Social:
CNPJ:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

OBJETO: Contratacéo de empresa especializada para prestacao de servigcos em Tecnologia
da Informacgao, atraveés da implantagao, treinamento, licenga de uso, suporte e hospedagem
mensal de uma solugao Web, e de Gestao Documental, mediante execucao das atividades e
demais caracteristicas e especificagoes técnicas contidas no Termo de Referéncia (Anexo 1),

para atender as necessidades da Camara Municipal de Conceicao do Castelo-ES.
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CoMCEKRQ DO CASTELO

ITEM
1 | PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIV
Implantacao: Implantagdo do portal de 01
1.1 acordo com 0s requisitos estabelecidos Unidade R$ RS
e (Um)
neste Termo de Referéncia.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem: Locacédo de licenga de . 12
12 uso, suporte e hospedagem mensal do Més (Doze) BS R
portal.
2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO
Implantag¢do: Implantagdo do software
de acordo com 0s requisitos . 01
2.1 estabelecidos neste Termo  de Unidade (Um) RS RS
Referéncia.
Treinamento: Treinamento na 01
2.2 | operagdo do software — TURMA com 10 Turma R$ R$
: (Um)
(dez) servidores.
Modelagem de Processos: .
Mapeamento e configuracdo de Uqldade 15
2:3 5 (Tipo de . R$ R$
processos de acordo com a notagdo Processo) (Quinze)
BPMN 2.0.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem do Software: Locagdo . 12
i de licenca de wuso, suporte e bigs (Doze) R# RS
hospedagem mensal do software.
Aplicativo Madbile (I0S e Android): . 01
31 | Aplicativo da Produgao Legislativa Unidads (Um) RS B
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IT

1 GESTAO DOCUMENTAL
Elaboracao de Instrumentos
Arquivisticos: Elaboragdo do Plano de ; 01

L Classificagdo e da Tabela de Unidade (Um) RS RS
Temporalidade de Documentos.
Organizagdo: Organizacdo do Acervo . 200

1.2 Documental acumulado. Caixa (Duzentos) RS R3
Digitalizacdo e Indexacdo de 100.000

1.3 Documentos: Digitalizacédo e Indexacao Pagina (Cerr-l mil) RS R$
de Documentos sob demanda.

A empresa DECLARA que todas

as despesas incidentes na execucgao do objeto licitado estdo inclusas no valor cotado, tais

como: transporte, seguro contra todos os riscos existentes, garantia e tributos de qualquer
natureza.

Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias.
QUAISQUER DUVIDAS RELATIVAS A DESCRICAO DO OBJETO, PODERA SER

ESCLARECIDA COM O PREGOEIRO E/OU SUA EQUIPE DE APOIO, ATRAVES DO
TELEFONE: (28) 3547-1310.

(Assinatura do representante da empresa)

, em de de 2023.
(Local/UF e data)
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ANEXO 07

MINUTA DE CONTRATO N°  /2023.

Cédigo de Identificagdo - CidadES/TCE-ES:

TERMO DE CONTRATO, QUE ENTRE Sl FAZEM DE
UM LADO A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO
DO CASTELO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO E DE
OUTRO LADO A EMPRESA

A Camara Municipal de Conceigdo do Castelo, Estado do Espirito Santo, 6rgéo de
Poder Publico Legislativo, com sede a Av. Joseé Grilo, n° 152, Centro, Concei¢ao do Castelo-
ES, inscrita no CNPJ sob o n® 31.726.581/0001-77, neste ato representada por seu

Presidente , : , inscrito
no CPF/MF sob o n° , portador da carteira de identidade n° -
residente e domiciliado na

; n° =

, Municipio de Conceigdo do Castelo-ES, CEP 29.370-000,

neste ato denominada CONTRATANTE, e de outro lado a empresa
: com sede a

! o |

, GEP , inscrita no CNPJ sob o n°

, neste ato tendo por responsavel legal

, , inscrito no CPF/MF

sob o n° , portador da carteira de identidade n° - :
residente = domiciliado na
: n° s

, CEP , doravante denominada CONTRATADA,

tém entre si justo e acertado o presente CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO,
oriundo do Processo Administrativo n® 112/2023, protocolado sob o n°® 9189/2023, mediante

as clausulas e condigdes seguintes:
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CONCEXAO DO CASTELO

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos em
Tecnologia da Informacéo, através da implantagao, treinamento, licenga de uso, suporte e
hospedagem mensal de uma solu¢cao Web, e de Gestao Documental, mediante execucao
das atividades e demais caracteristicas e especificagbes técnicas contidas no Termo de
Referéncia Anexo | do Edital de Pregdo Presencial n°® 001/2023, parte integrante deste

Contrato, para atender as necessidades da Camara Municipal de Conceigdo do Castelo-ES;

1.2. Das descrigbes e quantitativos do objeto:

1 PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

oy Implantacdo: Implantagdo do portal de acordo com os B 01
- nidade

requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
4 o Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagédo de s 12
. és

licenga de uso, suporte e hospedagem mensal do portal. (Doze)

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER

2
LEGISLATIVO
Implantacdo: Implantagédo do software de acordo com os _ 01
2.1 o ) : Unidade
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
Treinamento: Treinamento na operagéo do software — 01
2.2 ) Turma
TURMA com 10 (dez) servidores. (Um)
e Modelagem de Processos: Mapeamento e configuragdo | Unidade (Tipo 15
' de processos de acordo com a notagdo BPMN 2.0. de Processo) (Quinze)
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Software: 1
24 Locagéo de licenga de uso, suporte e hospedagem mensal Més 5
oze
do software. ( )
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3 APLICATIVO MOBILE

Aplicati Moébile (I0S e Android): Aplicativo da 01
o M ( ): Ap Unidade

Producéo Legislativa. (Um)

ITEM

DESCRICAQ

1 GESTAO DOCUMENTAL

Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos: Elaboragéo o1
1.1 do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade Unidade (Um)
m
de Documentos.
Organizagdo: Organizagdo do Acervo Documental ) 200
1.2 Caixa
acumulado. (Duzentos)
- Digitalizacao e Indexa¢do de Documentos: Digitalizacdo B 100.000
: agina
e Indexacgao de Documentos sob demanda. ? (Cem mil)

CLAUSULA SEGUNDA — DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES

2.1. Fazem parte integrante deste Contrato todos os documentos e instrugdes que
compdem o Processo n® 112/2023, protocolado sob o n® 9189/2023, completando-o para
todos os fins de direito, independente de sua transcrigéo, obrigando-se as partes em todos

0Ss seus termos.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA

3.1. O prazo de vigéncia do contrato serd de 02 de janeiro de 2024 a 31 de
dezembro de 2024,podendo estender-se por igual (is) e sucessivo (s) periodo (s), limitado a
48 (quarenta e oito) meses, de acordo com o art. 57, incisos Il e IV, da Lei 8.666/93 e suas
alteragdes posteriores, por se tratar de servigos de natureza continua:
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3.2.No Acordao 87/2000, 22 Camara, o TCU explicou que a diferenga entre servico
continuo e servico ndo continuo estd na essencialidade do servigo prestado, sendo
essencial aquele servico que, se interrompido, paralisa o fluxo das atividades da
administracao publica.

3.3. Contrato tera inicio a partir da publicagdo resumida do instrumento na Imprensa
Oficial do Estado do Espirito Santo.

CLAUSULA QUARTA — DO VALOR

41. O valor global do presente contrato €& de R$
( ), conforme Anexo | deste Contrato, que serdo pagos de acordo
com a demanda mensal da CONTRATANTE.

4.2. No valor acima estao incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execucao do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxas de administracédo, frete,
seguro e outros custos necessarios ao cumprimento integral do objeto da presente

contratacao.

CLAUSULA QUINTA — DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

5.1. As despesas para contratacdo dos servigos decorrentes do presente contrato

correrdo a Conta da dotagado orgcamentaria:

Orgao 010 (Camara Municipal de Conceicao do Castelo)

Projeto Atividade 010001.0103100012.001 (Manutencéo das Atividades da
Camara e Capacitagdo de Recursos Humanos)

Ficha 0010

Fonte de Recurso 150000000000 (Recurso Proprio)

kEIemento de Despesa 3.3.90.39.00000 (Outros Servigos de Terceiros Pessoa

Juridica)




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

3% o Av. José Grilo — n° 152 — Centro - Cep 29.370-000
e R0 RAnES Telefone: 028-3547-1310 e 3547-1201

CLAUSULA SEXTA = DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

6.1. O pagamento do objeto licitado sera efetuado em até 05 (cinco) dias apds o
fechamento do més vencido, apés a apresentagdo e aprovacgdo de documento fiscal habil
(Nota Fiscal Eletrénica), sem emendas ou rasuras, a ser emitida em nome da Camara
Municipal de Conceicado do Castelo, com a discriminagao do objeto, anexando os originais
do controle dos servicos;

6.2. O pagamento das Notas Fiscais/Faturas somente sera efetivado apés a
verificacdo da regularidade da empresa, com a apresentacdo das certiddes necessarias
para este fim;

6.3 - Se o téermino do prazo para pagamento ocorrer em dia sem expediente no érgao
licitante, o pagamento devera ser efetuado no primeiro dia Gtil subsequente.

6.4 — Ocorrendo erros na apresentacao do(s) documento(s) fiscal (is), o(s) mesmo(s)
sera (éo) devolvido(s) a contratada para corregado, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentacdo da nova fatura, devidamente
corrigida.

6.5 — A Camara Municipal de Conceicdo do Castelo/Es podera deduzir do
pagamento importancias que a qualquer titulo lhe forem devidos pela contratada, em

decorréncia de inadimplemento contratual.

6.6 — De acordo com o artigo 64 da lei n® 9.430, e com as Instrucées Normativas da
Receita Federal do Brasil n°s 1234/2012 e 2145/2023, os pagamentos efetuados por érgéos,
autarquias e fundagbes da Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal a pessoas
juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestagédo de servigos, estio sujeitos a incidéncia,
na fonte, do imposto sobre a renda, da contribuicdo social sobre o lucro liquido, da
contribuicao para seguridade social - COFINS e da Contribuigéo para o PIS/PASEP.

CLAUSULA SETIMA — DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. Cumprir integralmente as disposi¢des deste Termo de Referéncia e posterior

termo Contratual;

7.2. E responsabilidade da CONTRATADA providenciar todos os recursos e insumos
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necessarios ao perfeito cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no prego
proposto todas as despesas com materiais, insumos, mado de obra, seguros, impostos,
taxas, tarifas, encargos sociais e trabalhistas e demais despesas necessarias a perfeita
execucao do objeto pela CONTRATADA,

7.3. Utilizar, na execucao dos servigos contratados, pessoal que atenda aos requisitos
de qualificagédo necessaria ao exercicio das atividades que lhe for confiada;

7.4. Registrar as ocorréncias ocorridas durante a execucédo do objeto, de tudo dando
ciéncia a CONTRATANTE, respondendo integralmente por sua omisséo;

7.5. Manter, durante toda a execugdo do Contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas em
licitacao;

7.6. Comunicar a Camara Municipal, no ato do recebimento da Autorizagdo de
Fornecimento/Execugdo os motivos que impossibilitem o cumprimento dos prazos
estipulados no Termo de Referéncia e no Contrato a ser firmado;

7.7. Nao ceder ou ftransferir para terceiros, por qualquer forma, nem mesmo
parcialmente, o objeto do Contrato, ressalvadas as hipoteses previstas no art.78, inciso VI
da Lei n° 8.666/93, desde que previamente autorizado por escrito pela Camara Municipal; e

7.8. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos
e prejuizos, materiais ou pessoais causados pelo (a) CONTRATADO (a), seus empregados,

ou prepostos ao CONTRATANTE, ou a terceiros.

CLAUSULA OITAVA - DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES DA
CONTRATANTE

8.1. Emitir Autorizacéo de Fornecimento com todas as informagdes necessarias para
a perfeita prestacdo dos servicos;

8.2. Exercer a fiscalizagéo dos servigos por servidores especialmente designados;

8.3. Efetuar os pagamentos com pontualidade nas condigdes e precos pactuados,
desde que cumpridas todas as formalidades e exigéncias contratuais legais, podendo
rejeitar no todo ou em parte os servigos executados em desacordo:

8.4. Notificar por escrito, a CONTRATADA, na ocorréncia de eventuais imperfeicdes e

falhas no curso de execugéo do fornecimento dos produtos, no prazo de 01 (uma) hora apos
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o recebimento dos produtos;

8.5. Prestar a CONTRATADA as informacbes e esclarecimentos necessarios a
execugao do objeto contratual; e

8.6. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa desempenhar

seus servicos, dentro das normas legais e contratuais.

CLAUSULA NONA - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

9.1. O Fiscal do contrato devera anotar todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo dos servicos em registro proprio, determinando o que for necessario a
regularizacéo das falhas observadas, nos termos deste Termo;

9.2. As decistes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo
ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogéo das medidas convenientes;
e

9.3. A fiscalizacdo sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal de
Conceicdo do Castelo e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada por

qualquer irregularidade.

CLAUSULA DECIMA - DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS, PENALIDADES E
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

10.1. Pela inexecucao total ou parcial da execucdo dos servicos ou qualquer
inadimpléncia contratual, a Camara Municipal de Conceicdo do Castelo-ES podera,
garantida prévia defesa, aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

I - Adverténcia,
I — Multas, nos seguintes casos e percentuais:
a) Por atraso injustificado na execugdo do contrato em até 30 (trinta) dias: 0,3%
(trés décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado;
b) Por atraso injustificado na execugédo do contrato, superior a 30 (trinta) dias:
15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, com possibilidade de cancelamento
da Nota de Empenho ou rescisido contratual;

C) Recusa do adjudicatario em receber a Ordem de Servigo, dentro de 03 (trés)
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dias uteis contados da data da convocagdo: 15% (quinze por cento) obre o valor global da
proposta;
d) Por inexecucéo total ou parcial injustificada do contrato: 20% (vinte por cento)

sobre o valor total do mesmo ou sobre a parcela ndo executada, respectivamente;

lll - Suspenséao temporaria de participagao em licitagao impedimento de

contratar com a Administracao;

a) Por atraso injustificado na execucéao do contrato, superior a 31 (trinta e
um) dias: até 03 (trés) meses;

b) Por recusa do adjudicatario em receber a Ordem de Servigos, dentro de
03 (trés) dias Uteis da data da convocagéo: ate 01 (um) ano;

c) Por inexecugao total ou parcial injustificada do contrato: até 02 (dois)
anos;

IV — Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e depois de decorrido o prazo da sancéo aplicada com base no inciso anterior;

10.2. Atingindo o limite de 10% (dez por cento) do valor global do contrato, a Cadmara
Municipal de Concei¢do do Castelo—ES podera promover a rescisdo parcial ou total do
mesmo;

10.3. A CONTRATADA nao incorrera em multa quando o descumprimento dos prazos
estabelecidos resultarem de forga maior devidamente comprovada, ou de instrugcdes da
Camara Municipal de Conceicéo do Castelo—-ES;

10.4. As multas previstas no inciso Il da clausula nona no item 10.1, serdo
descontadas, de imediato, do pagamento devido ou cobradas judicialmente, se for o caso;

10.5. As sangdes previstas nos incisos |, lll e IV da clausula décima no item 10.1,
poderéo ser aplicadas juntamente com a do inciso I, da clausuia décima facultada a defesa
previa da CONTRATADA, no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis;

10.6. A suspenséo do direito de licitar e contratar com a Administracdo sera declarada
em fungdo da natureza da gravidade da falta cometida;

10.7. A declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracao
Publica sera declarada em funcdo da natureza e da gravidade da falta cometida:

10.8. Antes de liquidada ou relevada qualquer multa, nenhuma sera feito a

-
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CONTRATADA;

10.9. As sangdes previstas nos incisos |, II, lll e IV desta clausula sdo de competéncia
do Presidente da Camara Municipal de Conceigao do Castelo—-ES;

10.10. A sancéo estabelecida no inciso 1V da clausula décima do item | € competéncia
exclusiva do Presidente da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo-ES, facultada
defesa da CONTRATADA no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de
vista, podendo a reabilitacao ser requerida apos 02 (dois) anos de sua aplicagao;

10.11. A intimagao dos atos referidos na clausula décima no item 10.10, sera feita
mediante publicacdo no 6rgdo de imprensa em que se publicam os atos da Camara
Municipal de Conceigao do Castelo—ES;

10.12. O recurso sera dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou o
ato recorrido, a qual podera reconsiderar sua decisao, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, ou,
nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informados, devendo, neste caso, a decisédo
ser proferida dentro do prazo de 05 (cinco) dias uteis, contado o recebimento do recurso,
sob pena de responsabilidade;

10.13. O despacho final de cancelamento da penalidade que tenha sido objeto de
divulgacao, sera publicado no 6rgdo de imprensa em que se publicam os atos Camara

Municipal de Conceigao do Castelo-ES.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO

11.1. Este contrato podera ser rescindido pela CONTRATANTE, independentemente
de notificagéo ou interpelacdo judicial, atendido o disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°
8.666/93;

11.2. O CONTRATANTE podera ainda, sem carater de penalidade, declarar
rescindido o contrato por conveniéncia administrativa fundamentada;

11.3. Neste caso, a CONTRATADA tera direito a receber os valores correspondentes

aos servicos executados e aprovados pelo érgéo fiscalizador.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. As comunicacdes relativas ao presente Contrato serdo consideradas como

regularmente feitas, se entregues ou enviadas por carta protocolada, por telegrama ou por
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fax, ou ainda, por e-mail.
CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DO FORO

13.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Conceigédo do Castelo, Estado do Espirito
Santo, como Unico competente para dirimir e julgar questdes que por ventura surjam na
execugao do presente contrato;

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA PUBLICAGAO

14.1. Este Contrato sera publicado, em resumo, no Diario Oficial do Espirito Santo (DIO-ES),

dando-se cumprimento ao disposto no art. 61, paragrafo Gnico da Lei n® 8.666/1993.

Assim, justos e acordados, assinam o presente contrato em duas vias de igual teor, para

todos os fins de direito, na presenca das testemunhas signatérias.

Conceicéo do Castelo, Estado do Espirito Santo, em de de 2023.

ROBERTO PESSIN DESTEFFANI
CONTRATANTE
Presidente da Camara Municipal de

Conceicéao do Castelo-ES

CONTRATADA

Testemunhas:

CPF
CPF
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CONCEKAD DO CASTELO

ANEXO I

1 PORTAL OFIC!AL'DO' LEGISLATIVO
Implantagao: Implantagéo do portal de 01

1.1 acordo com os requisitos estabelecidos | Unidade (Um) R$ R$
neste Termo de Referéncia.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem: Locagdo de licenga de 4 12

12 uso, suporte e hospedagem mensal do MES (Doze) R e
portal.

2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO
Implantagao: Implantacdo do software
de acordo com os requisitos » 01

24 estabelecidos neste Termo de Unidace (Um) RS R
Referéncia.
Treinamento: Treinamento na 01

2.2 | operacdo do software — TURMA com Turma (Um) RS R$
10 (dez) servidores.
Modelagem de Progessos: Uhidade

53 Mapeamento e configuragdo de (Tipo de 15 RS RS

’ processos de acordo com a notagdo Progesso) (Quinze)
BPMN 2.0.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem do Software: Locagédo - 12

24 de licenga de wuso, suporte e hES (Doze) R® RS
hospedagem mensal do software.

3
Aplicativo Mébile (I0S e Android): - 01

31 Aplicativo da Produgao Legislativa. Cinidede (Um) R i
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Elaboragdo de Instrumentos

Arquivisticos: Elaboragdo do Plano de . 01
L Classificagdo e da Tabela de Unidade (Um) RS RS
Temporalidade de Documentos.
12 Organizag¢do: Organizacdo do Acervo Caixa (fognto RS RS
’ Documental acumulado. s)
Digitalizagdo e Indexacdo de
Documentos: Digitalizacao e ; 100.000
12 Indexacdo de Documentos sob Prging (Cem mil) RS RS

demanda.




