Prefeitura Municipal de Cajamar

CONSULTA PUBLICA DE PRECOS N2 078/2024

CONSULTA PUBLICA DE PRECOS: contratacdo de empresa especializada em tecnologia da informagéo
para fornecer licenciamento de uso de sistema informatizado de gestdo arquivistica e documental,
incluindo instalagdo, configuracdo, suporte e manutencdo. Os servicos abrangem digitalizacdo,
catalogacdo, microfilmagem, organizacdo e gerenciamento do arquivo central de acordo com as
condicdes e especificagdes detalhadas no memorial descritivo

Periodo para apresentagdo da proposta: de 31/07/2024 a 06/08/2024.

1. A proposta poderd ser entregue pessoalmente no endereco: Praca José Rodrigues do
Nascimento, 30 — Bairro Agua Fria — Cajamar/SP (Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo
Estratégica — Departamento de Compras e Contratos) entre 08:00 e 17:00 horas ou enviar com
papel timbrado da empresa para o e-mail: consultapublica@cajamar.sp.gov.br, conforme
modelo abaixo:

MODELO - FORMULARIO - COTACAO DE PRECOS

Nome da Empresa:

E-mail institucional:

E-mail pessoal:

Endereco:

Bairro: CEP:
Cidade: Estado:
CNPJ N2: Inscrigdo Estadual:
Fone: Fax:

2. DISPOSIGOES GERAIS:

2.1. O proponente responderd pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos documentos
apresentados em qualquer fase desta coleta de precos.

2.2. O presente procedimento ndo gera qualquer obrigacdo contratual entre a proponente e a
Prefeitura do Municipio de Cajamar, e tem como finalidade apenas a verificacdao de precos
no mercado em questdo.
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Prefeitura Municipal de Cajamar

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJAMAR
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°5251/2024

MODALIDADE: Pregao Eletronico
TIPO DE LICITACAO: Menor valor Global
FORMA DE CONTRATACAOQO: Contratacdo

1. OBJETO

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO PARA
FORNECER LICENCIAMENTO DE USO DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO
ARQUIVISTICA E DOCUMENTAL, INCLUINDO INSTALACAO, CONFIGURACAO, SUPORTE E
MANUTENGAO. OS SERVICOS ABRANGEM DIGITALIZACAO, CATALOGAGAO, MICROFILMAGEM,
ORGANIZACAO E GERENCIAMENTO DO ARQUIVO CENTRAL DE ACORDO COM AS CONDICOES
E ESPECIFICACOES DETALHADAS NO MEMORIAL DESCRITIVO.

2. TIPO DA LICITAGAO

O julgamento seré feito pelo critério de MENOR PRECO GLOBAL, observadas as especificacdoes
técnicas e parametros minimos de qualidade definidos neste Edital.

3. JUSTIFICATIVA

A contratacdo de uma empresa especializada em tecnologia da informacao para fornecer
licenciamento de uso de um sistema informatizado de gestdo arquivistica e documental,
incluindo instalagao, configuragdo, suporte e manutengao, € justificada por diversos motivos.

Primeiramente, a implementacdo de um sistema informatizado de gestdo arquivistica e
documental traz indmeros beneficios para a organizacado. Através desse sistema, é possivel
otimizar e agilizar processos, promover a seguranga e integridade dos documentos, facilitar a
busca e recuperacao de informacgdes, e garantir a conformidade com as regulamentacdes em
vigor.

Além disso, a contratagdo de uma empresa especializada nesse tipo de tecnologia assegura
que a prefeitura tera acesso a conhecimentos e expertise especificos na area. Os profissionais
dessa empresa estarao familiarizados com as melhores praticas e solugdes tecnoldgicas mais
atualizadas, o que contribui para a eficiéncia e eficacia do sistema implementado.

Outra justificativa para a contratagao é a necessidade de suporte e manutengao continuos. Um
sistema informatizado requer monitoramento constante, atualizagbes de seguranga e corregao
de eventuais problemas. Ao contar com uma empresa especializada, a prefeitura garante que
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tera um suporte técnico adequado e tempestivo, além de acessar as melhores solugbes
disponiveis para manter o sistema funcionando de forma otimizada.

Adicionalmente, a contratacdo de servicos que abrangem a digitalizagdo, indexacgao,
organizagado e gerenciamento do arquivo central traz varias vantagens. A digitalizagdo dos
documentos permite a redugcado do uso de papel, economizando recursos naturais e espago
fisico. Além disso, a indexacdo adequada dos documentos agiliza a recuperagdo de
informacgdes importantes, aumentando a produtividade e minimizando erros.

Por fim, a descricdo detalhada das condigbes e especificagbes no contrato assegura que a
empresa contratada atendera as necessidades especificas da prefeitura. Isso proporciona
clareza e transparéncia na prestagdo dos servigos, garantindo que as expectativas sejam
cumpridas e que o investimento realizado seja aproveitado ao maximo.

Em resumo, a contratacdo de uma empresa especializada em tecnologia da informacao para
fornecer licenciamento de uso de um sistema informatizado de gestéo arquivistica e documental,
juntamente com os servigos de suporte, manutengédo e gerenciamento do arquivo central, é
justificada pela necessidade de otimizar processos, garantir a conformidade, contar com
especialistas na area, assegurar suporte continuo e obter os beneficios da digitalizagdo e
indexacao de documentos.

4. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

Atualmente, para a Prefeitura Municipal de Cajamar, faz-se imprescindivel organizar seu
arquivo fisico, visando facilitar a gestao, manuseio e fluxo de documentos no &mbito municipal.
O Gerenciamento Eletronico de Documentos emerge como uma tecnologia crucial que oferece
meios para criar, controlar, armazenar, compartilhar e recuperar informacdes presentes em
documentos impressos ou em outros formatos, convertendo-os para o formato digital.

A contratacdo de uma empresa especializada é crucial para assegurar a implementagao bem-
sucedida da solugdo. Esta empresa fornecera ndo apenas a tecnologia de ponta e suporte
técnico continuo, mas também uma equipe altamente qualificada, responsavel por todas as
etapas do processo: digitalizagao, catalogacao e organiza¢ao dos documentos fisicos. A equipe
garantira a correta operagao do sistema e sua integragdo com os processos existentes, além
de proporcionar o treinamento adequado aos funcionarios da Prefeitura. Esse suporte
especializado € fundamental para assegurar a continuidade e eficiéncia da gestdo documental.

A digitalizagdo e gestédo eletrbnica dos documentos permitem a conversao de documentos
fisicos em formato digital, facilitando o acesso rapido e seguro as informagdes. Este processo
nao so assegura a preservacao dos documentos originais, protegendo-os contra deterioragao,
desastres naturais ou extravio, mas também melhora a gestao e o fluxo de trabalho ao permitir
uma recuperagao mais eficiente das informagdes. A adogdo de um sistema informatizado
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possibilita a integragdo entre diferentes secretarias e setores, promovendo uma comunicagao
mais eficaz e um controle mais rigoroso sobre o ciclo de vida dos documentos. Outro aspecto
relevante é a mitigacao de riscos relacionados a perda de documentos fisicos. A digitalizagéo e
0 armazenamento seguro na nuvem garantem a integridade e disponibilidade continua dos
documentos, essenciais para a tomada de decisdes e para a transparéncia das atividades
governamentais.

Portanto, a implementacao deste sistema informatizado de Gestao Arquivistica e Documental
representa uma oportunidade estratégica para a Prefeitura de Cajamar. Ao consolidar todos os
documentos em formato digital e adotar praticas modernas de gestdo documental, a
administracdo municipal ndo s6 otimiza seus processos internos e recursos, mas também
promove maior transparéncia e eficiéncia. A contratacdo de uma empresa especializada garante
a execucgao impecavel de todas as etapas do projeto, assegurando beneficios duradouros e
significativos para a gestao publica e o atendimento a populagao.

5. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Servico continuo de gestdo documental para digitalizacdo de acervo arquivistico e entrada de
documentos, catalogagdo, microfiilmagem, armazenamento, indexagdo, organizagdo, transporte,
vinculado ao licenciamento de uso de sistema informatizado de gestdo documental, devendo
obrigatoriamente conter médulos sistémicos para a melhor utilizacdo do software.

Estédo contemplados também os seguintes processos:

Aplicacéo do fluxo dos servicos de organizacdo do acervo arquivistico — Preparar tecnicamente cada
documento facilitando a obtencéo da informacéo, o desenvolvimento das atividades e a sistematizacéo
do acervo documental, assim como prestar servicos de consultoria arquivistica a ser realizada por
profissionais formados em arquivologia.

Higienizac&o e catalogagéo dos documentos — Realizar o tratamento técnico (higienizacao, limpeza com
retirada de todos os grampos, clipes e materiais de metal), levantamento dos registros documentais,
selecdo, triagem, catalogacéo, classificagéo, codificacdo, digitalizagcdo, indexagédo, armazenamento em
banco de dados, acondicionamento e armazenamento dos documentos.

Relacionar atributos para cada tipo de documento, com a criacdo de base que podera ser utilizada na
indexacdo. Quando encontrado documento com problemas significativos, em sua integra ou em
fragmento, o protocolo a ser adotado sera de separacao para os devidos ajustes, correcao ou exclusao,
sempre com a devida autorizacdo da CONTRATANTE.

Todo o processo de gestdo de documentos devera ser gerenciado por um profissional de nivel superior
em biblioteconomia ou em arquivologia.

Arquivo central de documentos — Devera contemplar a instalagéo, implantacéo, unificagdo e manutencao
de um bureau central, disponibilizando toda a infraestrutura necessaria.
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Fornecimento de caixas arquivos — Fornecer caixas para o armazenamento dos documentos, no padréao
do mercado — 33.6 cm x 13 cm X 24 cm;

Sistema - Fornecer sistema informatizado de gestdo documental em plataforma Web durante toda a
vigéncia do contrato, bem como, o0 acesso dos usuarios, incluindo instalacdo, implantacdo e
parametrizagdo, suporte e manutengao.

6. PRESTACAO DE SERVIGOS:

Os servicos a serem prestados precisam seguir rigorosamente as condigdes estabelecidas
neste documento. O contrato resultante deste processo licitatorio tera validade de 12 (doze)
meses, a partir da data de sua assinatura.

5. FLUXO DE GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com as exigéncias, os trabalhos a serem realizados serdo fundamentados nas tecnologias
relacionadas ao Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), Informacdes, Dados e Projetos.
Serdo adotadas as metodologias, tecnologias e infraestruturas mais modernas para 0 gerenciamento
fisico e armazenamento, buscando garantir a maxima seguranca, além de proporcionar localizacéo e
disponibilizacdo objetiva e rapida dos documentos.

Para o alcance do objetivo, serd necessério seguir um fluxo de trabalho que inclui a instalagdo de
atualizacdes de software nos servidores, além de todos os médulos complementares necessarios para
as atividades.

Devera ser realizado um mapeamento para analise e redesenho do processo administrativo documental,
com o objetivo de planejar o seu futuro trafego eletrénico. Além disso, sera necessario gerar relatérios
gue serdo utilizados para iniciar o projeto fisico de execugdo dos servicos. Também serd importante
registrar e protocolar os documentos recebidos, a fim de prepara-los para o processo de digitalizacao.

Para garantir uma localizagéo eficaz e acesso aos documentos, sera necessario cadastrar e identificar
as caixas com etiquetas. Além disso, serd importante realizar a higienizacdo, organizacao, triagem,
selec¢do, classificagcao e planilhamento do acervo. Se necessério, sera feita a substituicdo de caixas ou
embalagens, utilizando caixas arquivo do tipo Box. Essas medidas visam facilitar a gestdo e o0 manuseio
dos documentos com maior eficiéncia.

Além disso, sera necessério preparar os lotes de documentos de acordo com a classificacao
estabelecida. Isso envolvera a remogao de grampos, clipes e qualquer outro material que néo seja parte
integrante dos documentos e que possa prejudicar o processo de manipulacdo e escaneamento. Essa
etapa é essencial para garantir a integridade e a qualidade dos documentos durante todo o processo.

Sera necessario realizar o processo de captura, controle de qualidade e indexacdo dos documentos.
Além disso, para documentos especificos identificados pelo Contratante, podera ser realizado o
processo de extracdo de dados e migragcdo para um sistema gerencial ou de materiais. Essa etapa
permite organizar e agregar valor as informacdes contidas nos documentos, facilitando o acesso e a
busca eficiente quando necessario, conforme as necessidades especificas do Contratante.
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Apbs o processo de digitalizacdo, serd necessario realizar a remontagem e o acondicionamento dos
processos e documentos em sua forma original nas caixas box previamente identificadas. Essa etapa é
importante para garantir a organizagdo e a preservacao dos documentos fisicos, permitindo o facil
acesso e a localizacdo quando necessario.

Sera necessario protocolar a devolugao dos documentos fisicos, registrando sua devolugéo de acordo
com os procedimentos estabelecidos. Além disso, as caixas utilizadas para armazenar os documentos
deverdo ser devolvidas ao arquivo, garantindo que todo o material seja devidamente organizado e
retornado ao local de guarda apropriado. Esse processo de protocolar a devolu¢cdo dos documentos
fisicos e a restituicdo das caixas ao arquivo contribui para manter a rastreabilidade e a ordem dos
registros, facilitando sua futura localizacéo e consulta.

Sera preciso implementar a distribuicdo de documentos eletrdnicos, tanto na secretaria quanto em outras
localidades indicadas.

Implementar a gestdo de um Arquivo Central da prefeitura, adotando o modelo de organizacdo baseado
em caixas tipo Box.

Os servigos serdo executados nas dependéncias da Prefeitura, em salas a serem designadas no Arquivo
Central e nas diferentes localidades envolvidas. Sera necessario fornecer estruturas minimas, como
energia elétrica, bancadas de trabalho e acesso a banda larga, para realizar o processamento de
documentos de diversos tipos, como A3, A4, B1, B2, e oficio, com diferentes gramaturas (50-180g/m2).
Caso necessario, também serdo processados documentos em formato de microfilme. Essas estruturas
garantirdo as condi¢ctes adequadas para o desempenho das atividades relacionadas aos documentos,
possibilitando um funcionamento eficiente do sistema.

A empresa contratada devera disponibilizar a infraestrutura minima necesséria, conforme as
especificagfes estabelecidas neste edital. Isso inclui o fornecimento de equipamentos, méo de obra
especializada, scanners de producdo e equipes técnicas capacitadas para realizar a digitalizacdo dos
documentos legados, bem como para o desenvolvimento das atividades gerenciais. A quantidade de
equipes técnicas estimada pela Contratada deve ser suficiente para executar o trabalho no local durante
todo o periodo estipulado pelo contrato. Essa infraestrutura garantira a eficiéncia e a qualidade na
execucao dos servicos de digitalizacdo e gerenciamento documental conforme acordado.

A empresa contratada tem a responsabilidade de realizar a adaptagdo dos ambientes fisicos existentes
por meio de arranjo em meio eletrénico. Além disso, é necessario fornecer treinamento as equipes
encarregadas dos arquivos central ou departamental, capacitando-as a assimilar e implementar o novo
modelo de gestdo. Essas a¢bBes visam facilitar a transicdo para o ambiente eletrénico, garantindo que
as equipes estejam aptas a aplicar as préaticas adequadas de gestao e operacao do sistema.

A empresa contratada é responsavel por executar os servicos de acordo com o seguinte fluxo de
trabalho:

5.1Documentos Fisicos/Procedimento de Digitalizacao

Realizar a higienizacdo dos documentos, removendo quaisquer elementos de agrupamento de folhas,
como clipes, grampos, romeu e julieta (metélicos e plasticos), e outros componentes, de modo a deixar
as paginas soltas para analise.
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Realizar uma verificacdo para identificar e corrigir amassados, dobras ou qualquer outra imperfeicdo que
possa prejudicar a leitura e o processamento dos documentos no escéner. Essa etapa de verificagéo e
correcdo é crucial para garantir a qualidade da digitalizacéo, eliminando problemas que possam afetar
a legibilidade e a precisao na reproducédo dos documentos.

Se um documento for encontrado com problemas significativos, seja em sua totalidade ou em
fragmentos, sera seguido um protocolo de separa¢do para realizar 0s ajustes necessarios, correcées ou
exclusdes, sempre obtendo a autorizacdo adequada da CONTRATANTE.

Manter a ordem natural dos documentos dentro de seus invélucros ou caixas. Para garantir isso, é
necessaria uma organizagdo adequada durante a retirada e devolugdo dos documentos. Nesse sentido,
a CONTRATADA tem a liberdade de criar sua prépria metodologia para esse procedimento, como por
exemplo, identificar, catalogar ou ordenar de maneira organizada a manipulacdo dos documentos.

Para a devolugdo desses documentos, ao final do procedimento de digitalizagcdo, dever&o ser seguidos
minimamente 0s passos abaixo descritos:

Os documentos em processo devem ser mantidos em seus invélucros originais.

Durante o processo de higienizacdo, os materiais retirados dos documentos devem ser substituidos por
materiais de origem plastica, garantindo que nao sejam devolvidos com elementos que possam oxidar,
deteriorar-se rapidamente ou causar danos as paginas individuais, capas ou aos documentos
sequenciais proximos.

Para separacdo dos documentos, é necessario seguir pelo menos 0s seguintes passos descritos abaixo:

Quando os documentos forem retirados de seus invélucros ou caixas, a empresa contratada
realizara uma triagem prévia, separando os documentos que serdo digitalizados.

A empresa contratada também deve observar a gramatura do documento ou pégina individual,
garantindo que a digitalizagdo ndo seja prejudicada e que a qualidade desejada seja alcancada
apos 0 processo.

Essas medidas sdo tomadas para direcionar o documento analisado ao equipamento adequado.
Para encadernados ou livros, utiliza-se o escaner planetario. Ja para folhas soltas no formato A4,
€ utilizado o escaner tracionado (ADF). Para folhas que ndo podem ser tracionadas, ndo séo
compativeis com o escaner tracionado ou possuem gramatura diferente, utiliza-se o escéner de
mesa. Além disso, para digitalizar plantas com os padrdes encontrados no acervo, sao
empregados equipamentos especificos.

No escopo da digitalizacdo, é necessario incluir a previsdo de materiais como jornais, mapas e cartazes.
Esses tipos especificos de documentos devem ser devidamente considerados e contemplados no
processo de digitalizacao.

O software utilizado para a digitalizac&o deve possuir tecnologia para corrigir imperfeicdes, cor de fundo
do papel e possiveis amassados. Essa funcionalidade é essencial para garantir uma digitalizacdo de
gualidade e fiel ao documento original.
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A digitalizacdo e processamento devem ocorrer de forma continua, sem interrupcdes. O software
utilizado deve permitir a criacdo de perfis personalizados para diferentes tipos de documentos. Ele
também deve ser capaz de lidar com documentos coloridos e em tons de cinza. O software deve ser
capaz de identificar e excluir automaticamente paginas em branco, bem como remover sujeiras e
sombras indesejadas. Recursos de corte automatico, correcéo de inclinacdo de até 5 graus, limpeza e
remocado de bordas e furos também devem ser suportados. A exportacdo dos documentos pode ser
realizada em formato PDF/A ou TIFF (multi-page).

O software deve ser capaz de gerar tanto imagens como documentos em formato PDF/A padrdo. Se
necessario, também deve ser capaz de gerar arquivos TIF para manipulagéo posterior, especialmente
em caso de inclusdo de imagens ou fotos no arquivo nativo. A extracdo do OCR (reconhecimento éptico
de caracteres) deve ser realizada com uma taxa de aproveitamento minima de 80%. A digitalizagéo deve
ser feita com um minimo de 300 DPI para documentos impressos. Caso necessario, ajustes devem ser
verificados para garantir a qualificacdo adequada da digitalizacdo. Por fim, os documentos devem ser
digitalizados em sua cor original, preservando a fidelidade do original.

5.2Indexacao dos Documentos Digitalizados

Seguindo o protocolo de indexacdo estabelecido, os documentos digitalizados devem passar pelo
processo de indexagdo utilizando um software apropriado. Os campos a serem preenchidos
adequadamente incluem:

a) Data de origem: (De Data X a Data Y)

b) Ano do documento: (Do Ano X ao Ano Y)

c) Tipo do documento: (menu suspenso com os tipos existentes)
d) Numero do processo ou documento: (campo de texto)

e) Assunto: (campo de texto)

f) Orgéo: (campo de texto)

g) Interessado: (campo de texto)

E obrigatorio que os campos 'a’ e 'b' estejam disponiveis na solucdo de indexac&o proposta. O processo
de indexacéo, realizado pelo funcionario da empresa contratada, exigira atencao para o preenchimento
adequado desses campos.

A CONTRATANTE fornecerd& uma matriz contendo as informacdes pertinentes para facilitar a
identificac@o correta e o preenchimento dos campos.

O software de indexacdo deve permitir o processamento em lotes, facilitando a carga dos documentos
no banco de dados da CONTRATANTE.

Como resultado da indexacdo no software, serdo gerados 0s seguintes dados e arquivos para
processamento:
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Arquivo PDF no formato PDF/A,
Arquivo(s) de texto, com uma pagina por arquivo.

O arquivo resultante do processo de extragdo OCR, no formato texto, deve ser identificado
com o mesmo nome do documento original. Por exemplo, "Arquivo digitalizado", no formato
PDF.

Documentos novos, que ainda ndo foram digitalizados e estdo devidamente estimados neste
Memorial Descritivo, devem seguir integralmente os protocolos de trabalho mencionados nos
itens anteriores.

5.3Fornecimento de Cartonagem — Caixa Box

No cumprimento das suas obrigacdes, a CONTRATADA é responsavel por fornecer caixas adequadas
para o armazenamento de documentos, seguindo as melhores praticas estabelecidas.

Para atender as especificacdes necessarias, as caixas fornecidas pela CONTRATADA devem incluir o
logotipo da instituicdo. Elas devem ser do tipo KRAFT, feitas de papeldo novo, garantindo alta resisténcia
e durabilidade. Essas caixas devem ser projetadas para permitir o empilhamento de até 3 unidades,
faciltando o armazenamento e a organizacdo dos documentos. Além disso, as dimensdes e
caracteristicas das caixas devem seguir o padrao de mercado para Caixas Box, com medidas de 33,6
cm (comprimento) x 13 cm (largura) x 24 cm (altura). Ao fornecer caixas com essas especificacoes, a
CONTRATADA assegura a conformidade com as melhores praticas e atende as necessidades de
armazenamento dos documentos de forma padronizada e eficiente.

As caixas box fornecidas serdo exclusivamente para uso neste projeto especifico, ou seja, serao
utilizadas apenas para armazenar os documentos que serdo mantidos no Arquivo Central. Isso garante
que as caixas sejam destinadas especificamente a esse propdsito e que estejam disponiveis para
atender as necessidades de armazenamento e organiza¢do dos documentos relacionados ao projeto. A
utilizacdo exclusiva das caixas box no Arquivo Central contribui para a padronizagéo e a eficiéncia no
gerenciamento dos documentos, facilitando seu acesso e preservagdo adequada.

A orientacdo do Arquivo Nacional, pontua as seguintes condi¢cfes para este fornecimento:

“...Caixas arquivos comerciais, ndo alcalinas, poderdo ser usadas desde que a embalagem
interna seja em papel alcalino. Documentos que excedam o padrao convencional deveré&o
ser acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes. Documentos
audiovisuais, cartograficos, micro graficos informaticos deverao ser acondicionados em
estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez;” (Brasil, 2012b)

5.4Conversao de Midia Fisica X Microfilmagem

O objetivo desse servico é garantir a preservacdo de documentos que precisam ser consultados
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remotamente, mas que possuem importancia e validade juridica, especialmente em casos relacionados
a documentos de longo prazo. A necessidade de acessar esses documentos a distancia requer um
sistema que permita a consulta e recuperacgédo eficientes, mantendo sua validade legal.

A realizacdo desses servicos sera feita por microfilmadoras planetérias e rotativas, de acordo com a
necessidade estabelecida. Essas microfilmadoras serdo utilizadas seguindo o processo de preparagao
documental que esta sendo gerenciado pelo arquivo fisico. Os documentos serdo indexados por lote e
flash, em conformidade com as diretrizes descritas nas instrucées do Ministério da Justica.

A CONTRATADA devera recolher os lotes de processos que estejam em um estado critico de
decomposi¢do ou que estejam proximos ao prazo de guarda fisica, desde que sejam de interesse da
CONTRATANTE. Além disso, a CONTRATADA devera fornecer servicos de microfimagem de
documentos sempre que solicitado, seguindo as regras descritas a seguir:

A CONTRATADA devera realizar a microfilmagem dos documentos utilizando filmes de 16mm, com alto
nivel de preciséo técnica. Ao concluir o trabalho, a CONTRATADA devera entregar um filme original e
uma cépia no formato diazdica;

Cada documento contido nos diversos processos devera passar pelo processo de microfiimagem
individualmente. E importante respeitar a numeracao das folhas de cada documento e atribuir a eles um
namero sequencial de fotograma. Isso garante que, em caso de consulta posterior, seja possivel
identificar e localizar imediatamente cada processo;

Durante a preparagdo dos documentos para a microfiimagem, todos os objetos estranhos, como
grampos e clipes, devem ser cuidadosamente removidos, a fim de garantir uma microfiimagem de
qualidade e preservar a integridade dos documentos.

Além disso, os documentos devem passar por um processo de planificacdo, no qual dobras e amassos
séo removidos, deixando-os em uma condigdo adequada para a microfilmagem.

Apbs a conclusao da microfiimagem de todos os documentos do processo, é necessario devolvé-los
completamente restaurados em suas capas, exatamente como foram recebidos da Contratante. No caso
em que a destruicdo seja necessaria, os documentos serdo destinados a esse fim, e as sobras
resultantes serdo encaminhadas para o fundo social do municipio.

ApoOs a conclusdo de cada etapa, serd necessério fornecer um documento de referéncia que pode ser
disponibilizado no sistema de gerenciamento implementado. Esse documento ira incluir os seguintes
detalhes de forma minuciosa:

Numero do Filme; Niumero do fotograma de inicio do Processo; Numero do Processo da Divisao
de Registros que foi microfilmado; Tipo do Processo, conforme constante em sua capa; Nome
do Requerente / Armador a que se refere o Processo; Data em que foi efetivada a microfilmagem.

Sera necessario colocar cada microfilme em caixas que sigam o0 mesmo padréo do arquivo e armazena-
los juntamente com os documentos fisicos.

Para garantir a seguranca dessas informacgdes, € necessario implementar uma politica de seguranca
proativa e preventiva. Essa politica ser4 supervisionada pela empresa fornecedora e regularmente
acompanhada por um servidor publico designado pelo contrato.
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Apbs a finalizacdo do contrato, a empresa contratada € obrigada a entregar todos os dados que foram
instalados, incluindo o banco de dados, as imagens, os documentos e 0s softwares instalados nesta
prefeitura.

A Contratada sera inteiramente responsavel por implantar (instalar e configurar) a solucdo de Gestao de
Tecnologia da Informacéo, abrangendo todos os itens mencionados anteriormente.

5.5Acervo Digitalizado X Acervo Fisico

7

Nesse caso, é necessario realizar uma revisdo e criar uma planilha que organize todo o acervo
disponivel em formato digital, classificando-o em quatro niveis:

Comparacao entre o documento digital e o documento fisico;
Qualidade visual do documento;

Avaliar se o documento é passivel de novo processamento ou se ha indicagdo para realizar esse
procedimento;

Realizar a verificagdo da indexacéo inserida no banco de dados do GED e verificar o grau de
correspondéncia.

O procedimento deve ser executado com o arquivo digital aberto na tela da estacdo de trabalho, em
conjunto com a caixa fisica contendo os documentos.

Para realizar a revisdo e conferéncia do acervo digital com o fisico, seguird o protocolo de verificagdo
utilizando um software especifico de planilhas ou o sistema préprio do CONTRATANTE. O documento
devera ser avaliado através dos seguintes campos: Data; Hora; Nome do documento; Quantidade total
de paginas do documento fisico; Quantidade total de paginas do documento digital; NUmero da caixa a
gual o documento fisico pertence; Esta idéntico ao original?; Apresenta alguma imperfeicdo? (S/N); Se
sim, qual é a imperfeicdo? (Comentério); Deve passar por um novo procedimento de digitalizagdo?; A
indexacao presente na base de dados do GED esta de acordo com o documento em andlise?; O
documento esta assinado digitalmente? A assinatura esta corretamente localizada e visivel? A Gltima
pagina esta assinada digitalmente em branco?

A verificacdo deve ser realizada minuciosamente, comparando pagina por pagina do arquivo fisico com
a péagina correspondente do arquivo digital em formato PDF/A. Nao serdo aceitos levantamentos por
amostragem ou sem a entrega da planilha acompanhada de um e-mail que relate a atividade e indique
a extensao do trabalho, incluindo o nimero de caixas e outros dados relevantes, a cada entrega.

Ao finalizar todo o procedimento, é necessério encaminha-lo para andlise e posterior aprovacao da area
responsavel. Um parecer sera emitido por um consultor ou responsavel técnico responsavel pelo
andamento dos trabalhos, fornecendo detalhes e indicando as agfes a serem executadas pela
CONTRATADA.

Ap0s a execucdao das possiveis correcdes e aprovacado das mesmas, sera responsabilidade do consultor
ou responsével técnico garantir e homologar as alteragfes feitas pela CONTRATADA na base do

sistema GED.
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As alterac@es realizadas na base digital do sistema GED, utilizando arquivos no formato PDF/A, devem
refletir no banco de dados por meio de um mecanismo de script ou um aplicativo fornecido e executado
pela CONTRATADA.

Os procedimentos de revisdo do acervo devem ser iniciados imediatamente apds a assinatura do
contrato entre as partes. Esses procedimentos podem ser prorrogados mediante justificativa adequada
pela CONTRATADA e aprovacéo pela CONTRATANTE. A obtencdo dos documentos que néo estdo
relacionados aos protocolos da CONTRATADA deve ser integralmente fornecida pela CONTRATANTE,
por meio do responséavel técnico.

Durante a verificagdo de plantas, jornais, cartazes e documentos que ndo estejam no formato padréo
A4, é necessario aplicar os procedimentos mencionados anteriormente em toda a extensdo do
documento.

Caso sejam identificados problemas na assinatura, como localizag&o incorreta, trecho faltante, tamanho
inadequado ou qualquer outro problema visual, 0 documento sera submetido a um novo processo de
digitalizagéo.

Durante a revisdo do acervo que ja foi digitalizado, é necessario reavaliar a qualidade dos documentos
digitais durante a realiza¢do dos procedimentos, levando em consideragéo os seguintes fatores:

Durante a revisao do acervo ja digitalizado, é necessario avaliar se 0 documento digital estd em
conformidade visual com o documento fisico. Além disso, deve-se verificar se h4 alguma falha
de escaneamento que nao tenha sido previamente percebida.

7

Também é importante identificar possiveis anomalias no documento digital, como dobras
detectadas, presenca de materiais estranhos capturados pelo scanner ou sujeira devido a falta
de manutencdo adequada e limpeza do dispositivo. Ao revisar um documento antigo, deve-se
estar atento a essas questdes.

Outro aspecto a considerar é se o0 documento digital apresenta uma aparéncia legivel. Por fim, é
relevante analisar se é possivel determinar se o documento foi tratado ou se foi obtido em
resolucdes mais elevadas (DPI) com o objetivo de alcancar melhor definigéo.

7

Durante a revisdo do acervo que ja foi digitalizado, é necessario realizar os procedimentos
estabelecidos. Caso seja identificada a necessidade de revisar os arquivos ap0s a aprovacao e
tramitacdo adequadas, os documentos indicados devem passar por um novo procedimento de
digitalizacdo. Essa nova digitalizacdo deve refletir tanto na base de arquivos no formato PDF/A do
sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) quanto na base de dados correspondente.

O novo processamento proposto implicard em uma nova digitalizacéo, que pode ter custos associados,
conforme previsto na tabela de precos apresentada pela Contratada.

O procedimento descrito acima deve ser complementado com uma nova assinatura digital, que também
pode ter custos, conforme estabelecido em uma tabela de pregos apresentada pela parte contratada.

Para revisar o acervo que ja foi digitalizado, apés a realizacdo dos procedimentos mencionados de forma
completa e caso haja necessidade de revisar os arquivos, os documentos indicados deverdo passar por
um novo processo de indexacdo apos aprovacgao e tramite adequados.
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E importante ressaltar que a aplicacdo de um novo processo de indexacdo ndo esta vinculada a
solicitacdo de nova digitalizacéo.

Quando forem identificadas inconsisténcias, imprecisbes ou deficiéncias nos dados indexados do
documento em analise, a parte contratada deve adicionar uma observacdo para realizar uma nova
indexacéo, independentemente da necessidade de revisar a digitalizagao.

Para a revisdo do acervo ja digitalizado, podem ser solicitadas verificagcdes, andlises e pareceres
adicionais a parte contratada, relacionados ao acervo em manuten¢ao, caso ocorra reincidéncia de erros
ou falhas.

A parte contratada deve fornecer pessoal técnico em quantidade suficiente para realizar tanto a revisao
do acervo quanto as novas digitalizacdes mensais, sem prejudicar nenhuma das duas tarefas. E
necessario fornecer inicialmente o conhecimento necessario sobre as indexacdes, manipulacdo dos
equipamentos, o armazenamento dos documentos e as tarefas diarias realizadas pela parte contratada.

5.6 Auditoria Documental

A CONTRATANTE fornecera formalmente um procedimento que descrevera o contetdo e a composi¢ao
do dossié e/ou processo administrativo, por meio de um checklist, para realizar levantamentos e
validacdes (auditorias).

Auditorias Quantitativas: consistem em verificar a correspondéncia entre as informacdes sobre a
guantidade e quais processos e/ou dossiés deveriam existir e a quantidade real armazenada no
acervo legado. Isso resulta na geracao de relatorios informatizados (base de dados) que indicam
guais processos estao faltando e quais estdo presentes.

Auditorias Qualitativas: englobam a analise da qualidade, ou seja, da consisténcia, dos dossiés
elou processos. E verificado se todas as pecas ou detalhes estabelecidos no checklist foram
atendidos. Isso resulta na geragao de relatérios informatizados (base de dados) que apresentam
as anomalias encontradas ou indicam quais procedimentos devem ser realizados para alcancar
a consisténcia plena dos dossiés e processos.

5.7 Gestao do Bureau Central de Documentos

Contempla a instalagdo, implementacédo, unificagdo e manutencdo de um bureau central, sendo
responsabilidade da futura contratada fornecer toda a infraestrutura e equipamentos operacionais, como
desktops, impressoras, scanners de producdo, paletes, estantes para paletes, caixas, além de toda a
equipe técnica responsavel pelas atividades de gestdo do espaco e execucdo dos servicos a serem
prestados.

E exigido que essa unidade esteja em conformidade com as normas técnicas estabelecidas pelo
CONARQ, e deve abrigar exclusivamente documentos da contratante.

Esse processo de gestdo documental deve ser supervisionado por um profissional de nivel superior em
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biblioteconomia ou arquivologia, e deve incluir também, durante a prestacdo dos servicos, a aplicacao
de inseticida apropriado para papéis quando necessario, bem como a eliminacdo de fungos e insetos
nos prazos estabelecidos por empresas especializadas. Além disso, serdo fornecidos os servigos de
setorizacdo do arquivo e das estantes. Servi¢os a serem prestados:

Higienizagdo — processo preventivo contra a contaminagao dos documentos;
Acondicionamento em novas caixas Box padréo;
Triagem — selecao e classificacdo documental,

Preparagéo — processo de retirada de grampos, clipes e qualquer outro material que néao faca
parte dos documentos e que venha a prejudicar o processo de manipulacdo, armazenamento e
consulta;

Planilhamento dos documentos para sua indexac&o;
Identificagcdo das caixas com etiquetas de localizacao;

Espaco para utilizacdo da CONTRATANTE, com ponto de rede elétrica e internet, mesa, cadeira
e computador para consulta a documentos, em horarios pré-agendados;

Cadastro em sistema de gestdo documental informatizado.

O sistema responsavel por controlar e organizar os documentos em formato fisico precisa ser idéntico
ao sistema utilizado para gerenciar os documentos em formato digital. O objetivo é garantir que as
informacgdes sejam mantidas de forma segura, integra e conectada. Além disso, o sistema deve oferecer
as seguintes funcionalidades béasicas:

Login; Logout; Gestdo dos Documentos; Cadastro de documentos; Solicitagdo de Documentos;
Expurgo de documentos; Emisséo de etiquetas de localiza¢édo, padrdo COD39, com identificador
e localizador Unico da caixa; Troca de conteudo; Busca de documentos; Registrar a entrada/saida
de documentos do espaco fisico; Gerenciamento dos documentos que estédo fora do espago
fisico; Gerenciamento dos documentos que estdo dentro do espaco fisico; Localizacao fisica do
acervo; Solicitacdo de servico; Cadastro de unidades descentralizadas de acervo; e Relatérios
gerenciais.

5.8Bureau de Servigos Descentralizado

Para realizar as atividades de digitalizacdo, € necessario ter a disposicdo um Bureau de servicos
completo, incluindo equipamentos como computadores, scanners, impressoras e outros, uma equipe
capacitada para executar as tarefas e todo o material necessario, como caixas para armazenamento e

etiquetas. Tudo isso é essencial para cumprir 0 escopo estabelecido em conjunto com a
CONTRATANTE.

O objetivo principal do Bureau de servicos é coletar as novas caixas que serdo enviadas para o
tratamento da documentacdo no bureau central. A organizacdo e digitalizacdo dos documentos
ocorrerdo nas instalagbes da CONTRATANTE.
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O Bureau de servicos descentralizado serd cobrado com base em sua utilizacdo mensal, ou seja, de
acordo com a quantidade de servicos e recursos utilizados.

6. PLANEJAMENTO E GESTAO DOS SERVIGOS

Cada fase da execuc¢édo do processo de Implantacdo sera realizada por meio de documentacao entre as
partes envolvidas. A execuc¢do préatica e a documentacao técnica seréo guiadas e aplicadas por meio do
PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO, cujo objetivo é documentar e garantir que todas as
entregas contratadas sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos, sem comprometer a qualidade
dos produtos. Esse plano deve ser estruturado com base em metodologias de boas praticas de projeto,
como PMI-PMBOK ou similares.

A CONTRATANTE devera designar um gestor responsavel pelo acompanhamento do Projeto de
Implantagéo da Solugdo, garantindo a observancia de todas as clausulas contratuais estabelecidas.

Entre as atribuicbes desse gestor, destacam-se, mas ndo se limitam a: planejar o projeto em conjunto
com a CONTRATADA, registrar, acompanhar e controlar as a¢des pendentes do projeto, manter todos
os envolvidos alinhados tanto em termos técnicos quanto comportamentais. O gestor atuard como o
principal ponto de comunicagéo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA em assuntos relacionados
ao projeto, monitorando o progresso do projeto em relacdo ao escopo, tempo, qualidade, riscos,
comunicacao e controle integrado de mudancas no projeto.

Devera oferecer orientacdo, apoio e incentivo, tanto do ponto de vista técnico quanto comportamental,
aos demais profissionais das areas envolvidas para garantir a realizacéo das atividades do projeto. Além
disso, sera responsavel pela geracdo, coleta, distribuicAo e armazenamento de informagdes,
coordenando reunifes com as areas envolvidas.

Também tera a responsabilidade de assegurar a entrega do documento oficial de licenciamento,
incluindo a garantia durante o periodo do contrato de instalagdo dos sistemas e seus manuais. Além
disso, devera definir acdes de contengéo e/ou correcdo para lidar com possiveis desvios do projeto
dentro de sua area de atuacéo.

Poderad delegar situagbes para tomada de decisdo e aprovacdo de documentagdo do projeto,
coordenando as agfes necessarias para alcangar os objetivos estabelecidos. Além disso, acompanhara
e garantira a participacao dos envolvidos em treinamentos programados, aprovando a realizacdo das
atividades do projeto, incluindo os relatérios diarios produzidos, e fornecendo profissionais para executar
as atividades de acordo com o cronograma.

Realizara a avaliagdo dos resultados operacionais, acompanhando e gerenciando as atividades do
projeto sob a perspectiva da CONTRATANTE. Também auxiliara o gerente de projetos da
CONTRATADA e sua equipe no acesso as areas envolvidas no projeto. Por fim, sera responsavel pela
aprovacéao dos produtos e entregas do projeto.

7. OPERAGAO ASSISTIDA

Para assegurar o progresso do projeto, é essencial que a CONTRATADA disponha de uma equipe
técnica especializada para realizar as atividades presenciais necessarias ao bom desenvolvimento do
projeto. A seguir, estdo listadas as principais atividades dessa equipe:

Atendimento as Multifuncionais: A empresa contratada deve ter um estoque adequado de
equipamentos de reposicdo para uso em caso de manutencao, a fim de evitar interrupcdes nos
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servicos.

A contratada é responsavel por realizar manutengdes preventivas periodicamente e corretivas
sempre que necessario, preferencialmente no local onde o equipamento esta instalado,
respeitando os prazos estabelecidos no Acordo de Nivel de Servico (SLA).

A empresa contratada também é responsavel por fornecer mensalmente todos os insumos
necessarios para o funcionamento dos equipamentos de impressao, excluindo o papel.

Os servicos de impressdo e cépia sdo cobrados com base na produtividade mensal, e os
equipamentos podem ser instalados de forma descentralizada em locais determinados pelo
contratante.

Os equipamentos utilizados podem ser idénticos, semelhantes ou superiores aos descritos
anteriormente, desde que comprovada a capacidade de capturar documentos em seus scanners
para o sistema de digitalizacdo de documentos. Esses equipamentos devem estar em estado
novo, sendo utilizados pela primeira vez.

Quaisquer volumes excedentes de impressdo serdo cobrados mensalmente, de acordo com a
producdo mensal, até o limite estabelecido no contrato. Caso necessério, é possivel realizar
aditivos contratuais para ajustar esse limite.

E necessério realizar o mapeamento dos processos de entrada e saida de informacées dos
setores em direcdo ao Bureau Central, a fim de identificar todas as inconformidades e
redundancias existentes na unidade em consequéncia.

¢ O mapeamento abrangente dos processos deve ser conduzido em todos 0s setores,
visando criar e validar um book contendo todos os processos mapeados e redesenhados,
além dos documentos gerados para orientar os fluxos de trabalho. Esse trabalho sera
finalizado com a implantacdo efetiva dos processos.

Como parte dos servicos da operagdo assistida, a contratada atuara como orientadora para a
constituicdo de uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da contratante. Em conjunto
com essa comissao, ela devera identificar os tipos documentais necessarios para a criacdo da Tabela
de Temporalidade Documental (TTD).

Essas atividades serdo conduzidas por um profissional arquivista, uma equipe técnica e colaboradores
disponibilizados pela contratada. O processo sera executado e remunerado a medida que for concluido,
comecgando pela orientacdo e indo até a formagédo da comissdo mencionada. A contratada fornecera
todas as informacdes e documentos necessarios para a posterior publicacdo em Diario Oficial, além de
compreender e definir o plano de avaliagdo, formag&o e apresentacdo da TTD, com avaliagcdo e ajustes
adicionais em conjunto com a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos.

Além disso, a contratada devera ajudar na elaboracdo de uma proposta basica para a apresentacéo da
TTD, fazendo os ajustes necessarios em relacdo a destinacdo e temporalidade dos documentos
administrativos. Também sera responsavel pela criacdo de documentos a serem utilizados pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e, posteriormente, pela contratante, como Termos
de expurgo, termos de envio e devolugdo de documentos, e TTD relacionada aos documentos
administrativos, acervo de atividades fins e atividades precipuas.
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Q-

Finalmente, sera elaborada uma proposta para as readequacdes e ajustes necessarios em relagcédo
destinacdo e temporalidade do acervo das atividades fins. Essas propostas serdo validadas junto
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos da contratante.

Q-

Apbs a conclusdo de cada fase, a contratada devera apresentar a documentacao dos servicos realizados
para fins de remuneracdo, conforme especificado no Termo de Referéncia. O produto esperado pela
contratante sera a Tabela de Temporalidade Documental, a qual sera criada e validada pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Esse documento devera ser baseado em uma tabela de temporalidade estadual valida, com as
adaptacdes necessarias, incluindo a producdo de um relatério final para a implementagéo e possivel
formatac@o de uma nova lei municipal em relacéo ao periodo de guarda dos arquivos. A publicagéo e
legalidade dessa tabela deverdo seguir o modelo do Estado de S&o Paulo para aplicacdo nos
documentos, com validagcdo junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos. Toda a
aplicacdo em documentos devera ser registrada no Sistema de Gestéo.

A contratada devera monitorar a temporalidade tanto dos registros eletrdnicos quanto dos arquivos
fisicos, por categoria, alertando os responsaveis por e-mail sobre as alteracbes de status. Isso
possibilitard o arquivamento adequado dos documentos originais em formato fisico, controlando sua
localizacéo e enderecamento.

8. REQUISITOS NAO FUNCIONAIS DO SISTEMA

A empresa contratada devera fornecer um software de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED)
pelo periodo de 12 meses, podendo ser prorrogado conforme estabelecido na Lei Federal n°
14.133/2021.

A solucao tecnoldgica precisa ser desenvolvida de forma integrada, com todos os seus médulos e areas
integrados em um Unico banco de dados, visando alcancar um melhor desempenho na consolidacéo de
informacdes e agilidade nas manutencdes.

A linguagem de programacédo a ser utilizada deve ser especifica para web, permitindo o acesso total
online por meio de navegadores web, sem a necessidade de instalacdo local nos equipamentos da
Prefeitura.

O sistema deve ser construido de maneira que possibilite a integracdo com outros sistemas por meio de
"Web Service" ou outra tecnologia a ser definida posteriormente pela contratante.

Ele também deve ser compativel e devidamente certificado para funcionar corretamente nas versdes
atuais dos principais navegadores do mercado, como Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox,
sem apresentar problemas ao ser executado em varios ambientes.

Além disso, a aplicacdo deve ser desenvolvida de forma a permitir a escalabilidade dos servigos.

O sistema requer autenticacdo por meio de nome de usuario e senha para permitir 0 acesso, com
excec¢do das fungbes de acesso livre a populacao.

Todos 0os modulos devem estar disponiveis em uma Unica tela e acessiveis por meio de um Unico nome
de usuario e senha, que serdo gerenciados em uma hierarquia de acessos.
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Deve haver um controle de &rea para o gerenciamento de usudrios, permitindo a criacdo de grupos € a
definicdo de niveis de acesso para cada médulo e usuario.

A hierarquia de acesso sera configurada incluindo, no minimo: acesso aos moédulos; acesso as
funcionalidades especificas dos mdédulos (subitens dos modulos); acesso a execucdo de atividades
(como consultar, editar, excluir, incluir etc.); e acesso aos relatérios, ou seja, a permissao para visualizar
quais relatérios cada usuario podera acessatr.

Todos os relatérios do sistema devem ter a opcdo de exportacdo diretamente na tela do navegador,
oferecendo formatos de exportacdo como CSV, XLSX e PDF.

9. ESPECIFICAGAO TECNICA DO SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

A empresa ird fornecer o licenciamento de um Sistema de Gestdo Documental eletrénico, que permitira
aos usuarios obter informagdes operacionais e gerenciais em tempo real por meio de consultas e
relatérios. O sistema sera totalmente desenvolvido no idioma portugués brasileiro e terd gerenciamento
web dos processos executados.

O termo "Licenciamento" refere-se ao direito de uso de um sistema, que pode ser proprietario ou
de terceiros.

A solugdo proposta deve ser capaz de gerenciar tanto a documentacdo eletrbnica quanto a
documentacdo fisica em um Unico software totalmente integrado fornecido por um Unico fornecedor.

Ela deve ser capaz de lidar com diferentes tipos de documentos em varias areas da empresa. Cada
departamento deve ter a autonomia e seguranca necessarias para elaborar e controlar seus proprios
documentos, usando o0 mesmo software, mas com classifica¢des distintas.

A solucao deve permitir que cada classificacéo tenha seu proéprio tipo de conteudo especifico, podendo
ser documentos, registros, processos ou contratos, pelo menos.

E importante que a solucéo seja compativel com qualquer software utilizado para gerar documentos
eletrbnicos, como programas de CAD, editores de texto, digitadores de documentos, planilhas
eletrbnicas, desenhos, imagens, organogramas, entre outros. Nao deve estar vinculada a uma empresa
de software especifica.

Além disso, a solucéo deve possibilitar a exportagdo de variaveis inseridas como metadados no sistema
para o contetdo dos documentos nos formatos do Microsoft Office (Word e Excel) e AutoCAD.

A solucao proposta deve incluir um conversor automatico de documentos da familia Microsoft Office e
OpenOffice para o formato PDF.

Ela deve permitir o gerenciamento de todo o processo de elaboracdo, consenso, aprovacao e
homologagéo de documentos por meio da comunicacéo de tarefas, tanto dentro do ambiente do sistema
(por meio das telas do software) quanto por e-mail.

A solucdo deve ser compativel com a edicdo colaborativa integrada ao Google Drive e OneDrive,
possibilitando o trabalho conjunto em documentos.

Além disso, a solucao deve permitir a geracao de identificadores de revisdo, podendo ser numéricos,
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em texto ou personalizados, dando ao gestor a capacidade de definir o método padrao.

Ela deve possibilitar que as revisdes de documentos sejam concluidas automaticamente, publicando o
documento-alvo da reviséo ao final do processo. No entanto, também deve permitir que o gestor defina
a opcdao de que o criador da revisdo seja responsavel pela publicacdo manual ao encerrar 0 processo.

A solucédo deve fornecer aos gestores documentais mecanismos configuraveis que impecam a insergao
de novos documentos sem que eles passem por um processo de revisdo antes da publicagéo.

A solucdo proposta deve controlar o histérico de revisbes de documentos, registrando a data, hora e
valor anterior de cada atributo alterado.

Ela deve permitir a classificagdo dos documentos por categorias, com a possibilidade de criar niveis
hierarquicos ilimitados de subcategorias.

A solucéo deve possibilitar o gerenciamento dos prazos de validade dos documentos, enviando alertas
por e-mail aos usuarios responsaveis quando a validade estiver proxima do término. Além disso, deve
gerar tarefas para revalidacdo ou cancelamento dos documentos no sistema.

No que diz respeito a seguranga, a solugcdo deve ter mecanismos de restricdo de impresséo, copia,
salvar, salvar como, copiar/colar e captura de tela em documentos do Microsoft Office (Word e Excel),
imagens e PDF.

Ela deve permitir o controle de acesso aos documentos com diferentes niveis de permissdes, incluindo
publico, departamental, funcional e especifico por usuéario.

A solugéo deve ser capaz de utilizar assinaturas eletronicas para a elaboragéo, verificagdo, aprovacao
e homologacéo de documentos.

Além disso, ela deve suportar assinaturas digitais de arquivos eletrénicos com certificados digitais no
padréao ICP-Brasil.

A solucdo deve permitir a geracdo de assinaturas digitais nos documentos eletrénicos seguindo os
formatos XML signature e CMS detached.

Também deve ser capaz de gerar assinaturas digitais nos documentos eletrénicos no formato PDF.

A solugéo proposta deve ter a capacidade de utilizar carimbo de tempo fornecido por uma Autoridade
Certificadora do Tempo (ACT) para a assinatura digital.

A solucao proposta deve realizar a validag&o do certificado digital antes de assinar o arquivo eletronico,
alertando o usuario e bloqueando a assinatura caso o certificado nédo esteja em conformidade com os
requisitos do padréo ICP-Brasil.

Ela deve permitir a criagdo de fluxos de trabalho para a assinatura digital de documentos, oferecendo
uma estrutura personalizavel para o gerenciamento dos processos de assinatura.

A solucdo deve ser capaz de integrar-se com tecnologias de assinatura eletrénica de documentos,
facilitando a adoc¢&o dessas tecnologias em conjunto com o sistema.

Além disso, deve permitir a criagdo de relacionamentos entre documentos em diferentes niveis,
permitindo a visualizagdo e acompanhamento dos documentos inter-relacionados.
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A solucéo deve possibilitar a solicitacdo de revisdo dos documentos relacionados sempre que houver
uma alteracdo em algum documento da estrutura relacional, garantindo a atualizacdo dos documentos
conforme necessario.

Ela deve oferecer recursos para consulta rapida de documentos, permitindo a busca por palavras-chave,
atributos do documento (metadados), titulo, identificador, status do documento, autor, permissdes de
acesso, departamento, data de emisséo e validade.

A solucao deve permitir a criacdo de arvores de navegacao dinAmicas baseadas nos atributos de cada
documento, facilitando a navegacao e estruturagdo da informacéo.

Também deve ser capaz de realizar pesquisas em documentos com base no conteudo, utilizando
recursos de fonética e normalizacao gramatical (full-text search), possibilitando a recuperacao eficiente
de documentos com base no seu conteudo textual.

A solucao proposta deve permitir aos usuarios realizar pesquisas de documentos utilizando uma arvore
hierarquica, facilitando a navegacao e busca de documentos dentro da estrutura hierarquica definida.

Ela deve oferecer a funcionalidade de salvar os critérios das pesquisas mais frequentes, permitindo que
0 usuario possa reutiliza-los posteriormente de forma rapida e conveniente.

A solucao deve permitir a alteragdo da ordem de exibicdo dos resultados de pesquisa através de um
cligue no nome das colunas na janela de resultados, facilitando a ordenag¢éo dos documentos de acordo
com as preferéncias do usuario.

Além disso, deve permitir a definicdo da ordem de exibicdo dos resultados de pesquisa por mais de uma
coluna, permitindo ordenar os documentos com base em critérios multiplos.

A solucdo deve possibilitar a criacdo de fluxos documentais por meio de uma ferramenta grafica,
permitindo a automacéao desses fluxos através de um modulo de workflow. Isso permitira a definicdo de
processos e etapas envolvidas no tratamento e encaminhamento dos documentos dentro do sistema.

A solucdo proposta deve permitir o controle e a configuracdo do armazenamento das versdes dos
documentos por categoria, sem impor limites para a quantidade de versdes armazenadas. Isso permitira
gue o administrador configure o valor desejado para atender as necessidades especificas.

Ela deve possuir um recurso de bloqueio automatico de edicdo de documentos, garantindo que,
enquanto um usuario estiver editando um documento, ele esteja bloqueado para outros usuarios,
evitando conflitos de edicéo.

A solucdo deve disponibilizar uma ferramenta de férum integrada, que permita a associagdo de
documentos ou registros publicados no repositério, facilitando as discussées e complementando as
informacoes.

Ela deve permitir o uso de marca d'agua configuravel, que podera ser aplicada tanto em cépias
controladas quanto na impressdo de documentos eletrénicos nos formatos Microsoft Office e PDF,
auxiliando na identificacéo e protecdo dos documentos.

A solucdo deve proporcionar avisos automaticos aos usuarios interessados sempre que um Novo
documento ou uma nova versao for inserida no sistema, garantindo que os usuarios realizem suas

tarefas de conhecimento e leitura dentro do ambiente de tarefas do sistema.
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Ela deve permitir a criacdo de méascaras de identificacdo para os documentos, utilizando caracteres
fixos, valores de atributos preenchidos e numeragéo sequencial automatica, facilitando a identificacéo e
a organizacao dos documentos.

Além disso, a solucdo deve permitir a criacdo de mascaras para o titulo dos documentos, utilizando
caracteres fixos, valores de atributos preenchidos e categoria, contribuindo para a padronizacdo dos
documentos elaborados.

A solucdo deve oferecer controle de acesso diferenciado em niveis para leitura, edicdo, aprovacao e
exclusdo de documentos, garantindo a seguranca e a privacidade das informacdes.

Deve ser possivel revalidar os documentos por um periodo pré-determinado, com alertas de tarefa no
sistema direcionados aos usuarios responsaveis, e possibilitar o registro antecipado de acbes
relacionadas a revalidacdo dos mesmos.

A solucao deve permitir a criagdo de modelos (templates) de documentos por categoria, assegurando a
padronizacdo dos documentos elaborados dentro do sistema.

Além disso, ela deve possibilitar a emissdo automatica de copias controladas, contendo numeracao
automatica baseada nas versdes dos documentos, e alertar sobre a existéncia de cépias obsoletas que
possam precisar ser atualizadas ou descartadas.

A solucdo também deve oferecer recursos para o gerenciamento dos treinamentos relacionados aos
documentos, permitindo acompanhar e registrar as atividades de treinamento com os envolvidos.

A solugéo proposta deve permitir convocar os participantes e usuarios para treinamentos relacionados
aos documentos, utilizando notificagfes via e-mail e tarefas do sistema, garantindo que as pessoas
relevantes sejam informadas e envolvidas nas atividades de treinamento.

Ela deve prover conectores para integracdo com as ferramentas SolidWorks e AutoCAD, permitindo a
interagdo e integragdo dos documentos com essas plataformas, facilitando a visualizagéo e edicdo dos
arquivos.

A solucdo deve oferecer flexibilidade no armazenamento dos documentos, permitindo que sejam
gravados tanto no banco de dados da solu¢ao quanto em diretérios controlados cadastrados no sistema,
adaptando-se as necessidades e preferéncias do usuario.

Além disso, ela deve possibilitar que os documentos armazenados no sistema sejam gravados em
servicos Web Services de armazenamento de alta performance e seguranca de dados, que oferecam
recursos avancados de gerenciamento para otimizar, organizar e configurar o acesso aos dados.

A solucéo deve permitir a configuracdo do endereco IP e da porta do servidor onde os documentos serdo
armazenados, especialmente quando o uso de diretorios controlados for definido. Isso possibilitara o
uso de servidores de arquivos em diferentes localidades, agilizando a visualizagdo dos arquivos
eletronicos no ambiente onde eles s&o mais utilizados.

Ela deve suportar arquivos complexos, que podem conter varios arquivos eletrénicos associados a um
documento, permitindo uma gestéo eficiente desses formatos mais elaborados.

A solucéo deve permitir a criacdo de uma estrutura para os arquivos complexos, bem como a definicdo

dos formatos de arquivos eletrénicos permitidos para cada item, garantindo a organizacdo e a
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conformidade dos documentos.

Cada categoria de documentos deve possuir seu modo de gravacao especifico, podendo ser normal ou
compactado, oferecendo opcdes adequadas para a eficiéncia e a economia de espaco de
armazenamento.

Ela deve ter controles para automatizar a migra¢éo dos documentos entre repositorios, conforme a fase
de seu ciclo de vida, facilitando a gestdo dos documentos em cada etapa.

Recursos visuais, como icones, devem ser utilizados para identificar a situacao da revisdo do documento
de acordo com seu estagio no ciclo de vida, proporcionando uma melhor compreensao do status atual
de cada documento.

A solucao deve permitir que usuarios sem direito de cadastro possam solicitar a criagcdo de um novo
documento, facilitando o processo de inser¢do de novos documentos no sistema por parte dos usuarios
externos ou sem permissdes completas.

Deve haver controle sobre a exclusdo de documentos, exigindo que uma justificativa seja preenchida
para registros e rastreamento adequados. Isso ajuda a evitar exclusfes acidentais ou sem motivo
adequado, garantindo a integridade dos documentos.

A solucédo proposta deve possuir uma funcdo para criar guias de remessa de documentos (GRD) com
o0s documentos selecionados no sistema. Essas guias devem conter o relatdrio correspondente para
acompanhar os documentos, um arquivo XML com os indices dos documentos e 0s proprios
documentos.

Ela deve permitir que as GRDs completas, incluindo o relatério e os documentos selecionados, possam
ser salvos em uma localizagéo indicada no disco, facilitando o gerenciamento e organizagdo desses
documentos.

A solugéo deve possibilitar a criagéo de fluxos de reviséo dinamicos com base em workflows de processo
modelados em uma ferramenta grafica. Isso permitira a definicéo e personaliza¢éo dos fluxos de reviséo
de acordo com as necessidades especificas da organizacao.

Ela deve permitir o controle de temporalidade para registros eletrénicos e fisicos, possibilitando a
definicdo de prazos e regras para o armazenamento e a retengdo adequada dos documentos de acordo
com politicas internas ou regulamentacdes externas.

A solucéao deve oferecer a visualizacao prévia de documentos com extenséo PDF, incluindo documentos
do Microsoft Office convertidos para esse formato. Isso permitirA aos usudrios visualizarem os
documentos no proprio navegador web, agilizando o acesso e a revisdo deles.

No fluxo de aprovagdo e revisdo de documentos, a solugdo deve permitir que sejam incluidos
comentarios, que serdo armazenados junto aos documentos e poderdo ser visualizados durante
auditorias e analises posteriores.

Ela deve permitir a adicdo de novos documentos em fluxos documentais que j& estejam em andamento,
facilitando a continuidade do processo de revisao e aprovacao mesmo apoés a criagdo do fluxo original.

A solucédo deve permitir a criacdo de documentos por meio do recurso "arrastar e soltar”, onde os

usuéarios poderdo simplesmente arrastar um arquivo para a interface da solucdo para criar um novo
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documento.

Além disso, ela deve possibilitar a importacdo em lotes de documentos, realizando automaticamente a
indexacdo dos mesmos com base em uma tabela associada de indices, agilizando o processo de
importacéo e classificacdo dos documentos.

A solucéo deve ser capaz de importar automaticamente e-mails para indexar o contetdo dos mesmos
em um formato otimizado, como PDF, permitindo a incluséo facil e rapida de e-mails importantes no
sistema de gerenciamento documental.

Por fim, a solucéo deve verificar a integridade do arquivo selecionado no momento do upload, garantindo
que o arquivo foi transferido corretamente e sem erros, assegurando a integridade dos documentos
armazenados.

A solucéo proposta deve permitir a inclusdo de comentéarios graficos em arquivos suportados, como
DWG/DXF, PDF e imagens nos formatos JPEG, TIFF, BMP e GIF. Isso possibilitara a adicdo de
anotac¢des visuais nos documentos para melhor colaboragédo e comunicacao.

Ela deve oferecer controle sobre as permissfes de inclusdo de comentarios graficos, permitindo que os
administradores concedam ou restrinjam essa funcdo aos usuarios, garantindo a seguranca e a
privacidade adequadas.

A solucéo deve permitir a visualizagdo dos arquivos eletrénicos com anotagdes gréaficas, permitindo o
acompanhamento das anotacfes inseridas pelos usuarios e facilitando a revisdo colaborativa dos
documentos.

Documentos que ndo possuem controle de revisdo devem passar pela etapa de "indexacdo" antes de
serem homologados, garantindo a organizagéo e a categorizacdo adequada dos mesmos.

A solucdo deve permitir a configuracéo da validade dos documentos e aplicar essa configuracdo em
varias categorias diferentes, permitindo que os documentos sejam mantidos e atualizados de acordo
com as necessidades e politicas da organizacao.

Ela deve permitir a configuragdo de marca d'dgua diferenciada para cada categoria de documentos,
possibilitando a identificacdo visual dos documentos pertencentes a diferentes categorias.

Usuarios que nao tém permissédo para distribuir cdpias devem poder solicitar cépias aos responsaveis
pelos documentos, facilitando o acesso controlado as cépias desses documentos.

O sistema deve permitir que os arquivos eletrénicos da guia de remessa sejam salvos em um local
indicado pelo usuario, para posterior relacionamento com o meio fisico, como CD ou DVD. Isso facilitara
a organizacao e o armazenamento dos documentos tanto em formato eletrénico quanto fisico.

A solugdo deve permitir a copia do link do arquivo eletrénico selecionado para uso em APIs de
visualizacgéo, possibilitando a integragdo com outras ferramentas ou sistemas.

Deve ser possivel criar links publicos para os documentos, permitindo que eles sejam visualizados por
pessoas sem a necessidade de login ou senha no sistema. Essa funcionalidade é til para compartilhar
documentos com partes interessadas externas ou publicas.

A solucao deve permitir o cadastro de documentos para usuarios vinculados a uma licenca com o perfil
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"operador", garantindo que eles possam contribuir e gerenciar documentos especificos dentro do
sistema.

Além disso, ela deve permitir o cadastro direto de documentos a partir dos aplicativos Microsoft Word,
Excel e Outlook, facilitando a incorporacado de documentos existentes ou recém-criados no sistema de
gerenciamento documental.

A solucéo proposta deve permitir a consulta de documentos por meio de um aplicativo Android, com a
opcao de disponibilizar arquivos em modo off-line com atualizacdo automatica, garantindo acesso aos
documentos mesmo sem conexao a internet.

A solucao deve demonstrar a capacidade de exportar os dados indexados para diversos outros bancos
de dados, como Firebird, Postgre, SQL, Oracle, entre outros, ou para arquivos de texto nos formatos
TXT e CSV. Isso facilitara a integragdo e o compartilhamento dos dados com outros sistemas ou para
fins de analise externa.

Ela deve permitir o cadastro de secretarias, possibilitando a organizacao e classificacdo dos documentos
de acordo com a estrutura da organizagao.

A solucéo deve permitir cadastrar areas dentro de cada secretaria, permitindo uma divisdo mais granular
dos documentos de acordo com as diferentes areas responséaveis.

Deve ser possivel personalizar o logotipo da Contratante nas configuragées do sistema, permitindo a
identificacdo visual e a personalizacdo da interface da solucdo de acordo com a identidade da
organizacao.

A solucado deve oferecer um ambiente multiusuério, com autenticagdo por senha e direitos de acesso
configuraveis, incluindo niveis e permissdes de acesso. Além disso, ela deve possuir um workflow nativo,
nao dependendo de softwares terceiros adicionais ao aplicativo, garantindo uma experiéncia completa
e integrada.

Deve ser implementado o conceito de grau de dificuldade da senha, fornecendo uma indicacdo visual
da for¢a da senha durante o cadastramento do usuario, com o objetivo de promover a utilizagdo de
senhas mais seguras.

A solucdo deve permitir a configuracdo de notificacdes automaticas de pendéncias para 0s Usuarios,
seja por meio de correio eletrénico. Essas notificacfes podem ser usadas para acompanhar prazos de
documentos ou notificar eventos personalizados configurados nos fluxos de trabalho automatizados.

Deve ser possivel criar documentos com seus atributos especificados usando a fungéo "arrastar e soltar”
para realizar o upload do documento, simplificando o processo de criagdo e cadastro de novos
documentos no sistema.

A solucdo deve incluir ferramentas para troca de mensagens instantaneas totalmente integradas ao
ambiente da solucdo, promovendo a comunicacéo e a colaboragao entre os usuarios de forma eficiente.

Deve ser possivel controlar o histérico de revisdes de documentos, registrando a data, a hora e o valor
anterior de cada atributo modificado. Essa funcionalidade permite rastrear e monitorar as alteracdes
feitas nos documentos, fornecendo um histérico completo e transparente das revisdes realizadas.
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9.1 Controle de Arquivo Fisico

A solucdo proposta deve permitir a configuracdo do ciclo de vida dos registros corporativos e
acompanhar todo o histérico de atividades relacionadas a eles.

Ela deve contar com recursos avancados para o gerenciamento da tabela de temporalidade documental
fisica para o arquivo departamental. Isso inclui etapas como ativo/corrente, inativo/intermediario e
gravacdo definitiva (documentos de guarda permanente), permitindo configurar essas etapas
independentemente. Além disso, a solu¢cdo deve possibilitar a padronizacdo dos critérios de
arquivamento e descarte por categoria de documento.

A solugéo deve permitir o controle da temporalidade do arquivo fisico por categoria, garantindo que os
documentos sejam gerenciados adequadamente ao longo do tempo.

Ela deve ser capaz de gerenciar a temporalidade do arquivo fisico, enviando alertas por e-mail aos
responsaveis quando houver mudancgas de status nos documentos.

A solucéo deve possibilitar o arquivamento de originais fisicos, como oficios, portarias, contratos, etc.,
controlando seu enderecamento e local de arquivamento por categoria de documentos.

Deve ser possivel controlar solicitacdes, empréstimos e devolu¢gdes de documentos, garantindo que os
envolvidos sejam notificados e estabelecendo prazos para a devolug¢éo dos documentos.

A solucéo deve permitir a solicitagéo e o registro de consultas aos arquivos fisicos, incluindo a descricdo
das informacdes solicitadas, facilitando a localizagdo e 0 acesso aos documentos.

Ela deve possibilitar o controle de solicitagdes, aprovagdes e registros de copias fisicas dos documentos,
controlando o fluxo desse processo.

A solucao deve permitir registros e solicitacdes de empréstimo para documentos com 0 mesmo
protocolo, facilitando o gerenciamento de documentos relacionados.

Deve ser possivel controlar a devolugéo de originais por documento, garantindo o monitoramento e o
registro dessa agéo.

A solucéo deve permitir a consulta das solicitagfes e registros de movimentagéo do arquivo fisico por
meio de ferramentas de estratificacdo de dados e gréficos. Ela também deve possibilitar a geracao de
gréficos estatisticos relacionados as solicitagcdes de documentagéo fisica, permitindo uma analise visual
das estatisticas de uso e acesso aos documentos.

Devera ser possivel imprimir etiquetas de identificacdo para documentos, pastas e locais de
arquivamento, facilitando a organizacgéo fisica dos documentos.

A solucédo deve permitir a impressao de etiquetas em codigo de barras para identificar os documentos,
proporcionando maior agilidade e eficiéncia no cadastro e na consulta dos documentos.

Deve ser possivel emitir graficos quantitativos considerando o volume de documentos indexados,
arquivados, movimentados e descartados, totalizando essas informacg6es por departamento, periodo,
categoria de documento, entre outros critérios. Esses graficos ajudam a visualizar e analisar estatisticas
relacionadas aos documentos.

A solucéo deve permitir a emisséo de guias de transferéncia, relacionando todos os documentos com
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temporalidade vencida em um periodo definido. Essas guias sdo usadas para movimentar documentos
entre diferentes locais de guarda arquivistica, facilitando a transferéncia de documentos conforme
necessario.

9.2 Controle de Tramites e Protocolos

A solucdo precisa ter a capacidade de estabelecer diferentes tipos de protocolos e prazos para a
execucao de despachos, levando em consideracdo cada tipo, bem como diferentes niveis de acesso.

A solucdo deve permitir 0 registro e o cadastro de processos em formato fisico, atribuindo uma
numeracao exclusiva a cada um.

A solugdo deve acompanhar o encaminhamento e o0 recebimento de documentos e processos,
oferecendo recursos de acompanhamento para as areas responsaveis e realizando a cobranca
automética dos usuarios envolvidos.

A solucdo deve possibilitar o acompanhamento do fluxo de documentos, registrando cronologicamente
as entradas e saidas nos diversos setores envolvidos.

A solucéo deve imprimir etiquetas com informacoes para identificacdo dos processos, incluindo dados
como interessado, numero do processo, matricula, cidade/estado, resumo do assunto e categoria do
processo. Além disso, deve permitir campos editaveis para o cadastro de outras informagdes relevantes.

A solucao deve enviar alertas ao responsavel por cada etapa do processo, informando suas tarefas,
status e prazos de conclusdo. Também deve notificar por e-mail o préximo responsavel no roteiro,
informando que o processo serd encaminhado a ele e que tera uma tarefa a cumprir.

A solugéo deve permitir a inclusdo do "despacho" ou parecer do usuério envolvido durante o tramite do
processo.

A solucéo deve possibilitar a consulta do status e andamento do processo, incluindo a localizagéo do
mesmo e as datas dos despachos realizados.

A solugcdo deve controlar o acesso aos despachos nos processos, definindo direitos de acesso
apropriados.

Quando um protocolo eletrdnico estiver pendente para multiplos usuéarios, areas ou fungdes, o sistema
devera permitir que apenas a etapa do usuario atual seja encerrada, mantendo-a pendente para 0s
demais envolvidos, sem a necessidade de encerrar ou enviar o protocolo para outra pessoa.

9.3 Controle de Captura de Documentos

A solucdo deve ter a capacidade de digitalizar e indexar documentos em lotes, permitindo a associagcao
de pastas de rede onde as imagens estdo armazenadas ou realizando a digitalizacdo durante a criacdo
do lote. Apos a digitalizagéo, os lotes devem ser encaminhados para grupos de usuarios, de acordo com
a configuracao no sistema, para que as imagens sejam indexadas de forma semiautomatica, contando
com recursos que facilitem a indexagéo de grandes volumes de documentos.
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A solucéo deve ser capaz de importar automaticamente e-mails com anexos XML para indexa¢édo dos
contetdos do XML, comumente usado para Notas Fiscais eletronicas (NF-e).

A solucéo deve incluir um recurso de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) que possibilite o
reconhecimento de codigos de barra e textos.

A solucéo deve prover um reconhecimento inteligente de caracteres, utilizando regras para buscar dados
especificos nos documentos.

A solucdo deve disponibilizar perfis de digitalizacdo, permitindo definir configuracdes apenas uma vez e
garantindo que sejam aplicadas de forma consistente.

Durante o processo de escaneamento, a solucao deve permitir o uso de multiplos perfis de digitalizagéo.

Apos o término do processo de digitalizagdo, a solugcdo deve permitir que o usuario insira os metadados do
documento e o encaminhe para indexagao.

A solugéo deve oferecer a opcao de configurar a eliminagdo automatica de paginas em branco, sem a
necessidade de separac¢édo obrigatéria do documento.

Deve haver um mecanismo na solucdo que permita ajustar a sensibilidade para detectar
automaticamente paginas em branco durante o controle de eliminacao.

A solucéo deve gerar arquivos PDF a partir das imagens digitalizadas.

Deve ser possivel pré-configurar perfis de digitalizacdo para diferentes fontes de captura, incluindo
multiplas fontes.

A solucdo deve permitir a definicdo das etapas do processo de captura, abrangendo pelo menos as
seguintes etapas: digitalizagcdo, controle de qualidade, separacdo de documentos, OCR, validacao,
digitacao, relacionamento de dados, verificacdo e indexacao.

A solucdo deve permitir alternar dinamicamente entre perfis de digitalizagdo, com flexibilidade para
intercalar recursos necessarios de forma produtiva, como a inclusdo de imagens em preto e branco e
imagens coloridas no mesmo processo de digitalizacao.

A solugcdo deve proporcionar recursos de configuracdo de recorte de imagem (crop), remocao de
sombras (deshade), alinhamento de imagem (deskew) e limpeza ou redugcdo de tamanho da imagem
(despeckle).

A deteccao automatica de paginas em branco, bem como a remocao dessas paginas durante o processo
de digitalizacdo, deve ser possivel na solucéo.

A solucdo deve gerar automaticamente arquivos PDF pesquiséaveis como formato de saida do processo
de digitalizagéo.

A solucéo deve permitir o monitoramento de uma pasta no servidor de aplicacdo para importar arquivos
automaticamente, de acordo com um intervalo de tempo definido nos parametros do sistema.

Ao capturar um lote de documentos, a solu¢do deve permitir selecionar uma categoria de publicacéo
diferente para cada documento.
A solucao deve possibilitar a gestdo da produtividade do processo de captura através da geracao de
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relatérios, incluindo relatérios de lotes e relatérios de lotes/produtividade.

A solucdo deve demonstrar recursos de reconhecimento de tipos de imagens utilizando histogramas e
de dados por meio dos processos de OCR completo (Full OCR), OCR por zona, ICR, OMR e MICR,
incluindo o reconhecimento de cbdigos de barras (BCR) e textos.

9.4 Visualizacdo de desenhos CAD, PDF e imagens

A solucao devera permitir visualizagao 2D/3D de desenhos CAD com formatos DWG e DXF.

A solucdo devera permitir visualizacdo de imagens digitalizadas nos principais formatos raster (TIFF,
BMP, JPEG, GIF, etc.).

A solucao devera possuir recursos de ampliagdo/reducdo (zoom), movimentacao (pan) e extracdo de
medicoes.

A solucao devera permitir a impressao e plotagem de desenhos/imagens durante a distribuicdo de
copias.

A solucdo devera permitir a inclusdo de notas e comentarios (markup) sobre os documentos durante o
processo de reviséo.

A solugéo devera permitir a compararao e exibi¢cdo das diferengas existentes entre dois desenhos DWG.

A solucao devera permitir a pré-visualizacéo de arquivos eletrénicos do formato PDF e imagens (.BMP,
JPG, .TIFF, .GIF, etc.) sem a necessidade de aplicativos na estacao de trabalho do usuario.

A solucéo devera permitir a visualizacdo distinta das camadas de aplicativo CAD, tais como 0 espaco
de modelagem (model space), e a camada para impressao (paper space ou layout mode).

A solucao devera permitir visualizagdo de modelos tridimensionais.
A solucao devera permitir rotacionar no espaco 3D modelos tridimensionais.

A solucéo deverd permitir visualizar na tela, sem indicagéo direta do usuério, arquivos de referéncia
(aninhados) dentro do documento principal.

A solucao devera permitir visualizar qualquer detalhe por aproximacao ou afastamento (zoom) e rotacéao
de imagens TIFF, JPG, GIF.

A solucao devera prover ferramenta de comparacao grafica entre TIFF x TIFF e DWG x DWG, indicando
as diferencas de forma distinta para adig6es e subtracfes sofridas na troca de revisdo ou correcao.

A solucao devera permitir a extracédo de dados de legendas de documentos criados no AutoCAD para a
base de dados e editar estas legendas com dados da base de dados.

A solucéo devera permitir a impressao ou “plotagem” de documentos inteiros ou parte dos mesmos, com
opg¢odes de escolha e configuragao “pen assignments”.

A solucao devera permitir efetuar o markup (anotacdes) no layout do desenho CAD, e ndo apenas no
model space do desenho.
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9.5 Modelo e Notacdo de Processos de Negocios

A solucao devera permitir classificar os tipos de processos e tipos de atividades.
A solucao devera permitir a modelagem gréfica (drag and drop) dos processos em ambiente web.

A solugéo devera suportar a configuracéo basica da notacdo BPMN para modelagem e automacao de
processos.

A solucéo devera suportar modelagem de macroprocessos (cadeia de valor) utilizando a notacdo VAC
(Value Added Chain).

A solucéo devera permitir a andlise, desenvolvimento, implementacdo e versionamento dos processos
de negdcio com roteiro de aprovacao.

A solugéo devera permitir a automacéo de fluxos por meio de configuragéo, sem a necessidade de
programacao.

A solucéo devera possuir controle de auditoria de acesso ao sistema.

A solucdo devera permitir a publicacdo eletronica dos processos com confirmacdo de conhecimento
pelos usuarios.

A solucao devera permitir o controle de revisdo sobre 0os processos, mantendo varios versionamentos.

A solucao devera possuir automacgdo das etapas de revisdo (elaboragéo / consenso / aprovacédo /
homologacéo).

A solucao devera permitir a automatizacao dos processos.

A solucao devera possuir solicitacéo de revisdo de processos.

A solucao devera possuir matriz de relacionamento entre 0S processos.

A solucgéo devera permitir o monitoramento de tarefas de usuérios.

A solucao devera permitir a supervisédo e controle dos processos em execucao.

A solucao devera permitir a redefinicdo de responsabilidades das atividades.

A solucao devera possuir analise e simulacdo de processos.

A solucao devera permitir a inicializagcdo, suspensédo, cancelamento e eliminacédo de processos.
A solucao devera possuir associacdo de documentos aos processos e atividades.

A solucao devera permitir a execucgao de aplicativos externos.

A solucao devera permitir acesso a base de dados externas e execugdo de web services.

A solucgédo devera estar em conforme com a notagao VAC (Value Added Chain), permitindo modelagem
SIPOC e de Macroprocessos em ambiente web.

A solucdo devera permitir drill-down do modelo VAC para os processos de negécio, ndo apenas
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identificando por diferenciacdo de cores.

A solucdo devera permitir modelagem conforme com padrdo BPMN em ambiente web, baseado em
tecnologia HTML5 com funcéo arrastar e soltar para usuarios finais.

A solucao devera permitir simulacéo de processos rodando em plataforma web.

A solucdo deverd permitir utilizacdo de contadores de tempo (timers) facilmente configuraveis para
apoiar na gestdo das regras de negécio do processo, sendo aplicado tanto na modelagem quanto na
execucao de um processo de negoécio.

A solugdo devera permitir assinar digitalmente os documentos (Solu¢do Documento) associados aos
processos de negécio.

A solucao devera permitir a utilizacdo de Gateways condicionais de padrao BPMN (Paralelo - AND, OU
Exclusivo - XOR e Complexo).

A solucédo devera permitir exportar processos com configuracdo de automacao.
A solucao devera possibilitar a importacdo de processos do Bizagi.

A solucéo devera permitir definir informagfes de entradas/saidas, recursos, custos, fatores criticos de
sucesso, riscos, competéncias e cursos na definicdo dos processos.

A solucgéo devera permitir relacionar documentos, anexos e formulario de arquivos aos processos.

A solucao devera permitir o cadastro de campos adicionais, equipe, checklist, parametrizar mascara de
identificac@o de processos, parametrizar um navegador dindmico e arquivos modelos.

A solucao devera permitir cadastrar roteiro e motivos para revisdo dos processos.
A solucao devera permitir relacionar campos adicionais ao processo.

A solucdo devera permitir a importacdo de processo para um processo em revisdo na etapa de
elaboracéo através da tela de execucao de tarefas.

9.6 Mapeamento/Modelagem

A solucédo devera permitir a elaboracado e consulta dos fluxogramas que detalham as etapas do processo.

A solucéo devera permitir a criacdo de formularios eletrénicos para documentagéo as informacdes sobre
0S processos e atividades.

A solucdo devera fornecer mecanismos para analise de risco dos processos, baseado em matrizes
qualitativas e quantitativas, e permitindo ainda o cadastro de medidas de controle para prevencdo da
ocorréncia dos riscos.

A solucéo devera permitir a anexacao e visualizacdo de arquivos externos aos processos e atividades,
como procedimentos, formularios, fluxogramas, planilhas, apresentacfes, videos de treinamento e
paginas WEB.

A solucao devera permitir a identificacdo de interfaces com os clientes e fornecedores.
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A solucdo devera permitir que o0s processos sejam desdobrados em niveis inferiores como
subprocessos, atividades e tarefas.

A solucao devera permitir a criagdo de anotagdes sobre 0 processo.

A solucao devera permitir a criacdo de raias (lanes) para definicdo dos executores dos processos.
A solucgéo devera gravar historico das revisdes realizadas sobre 0s processos.

A solucgéo deverd realizar a revisdo de processo utilizando modelo 1ISO9000.

A solucao devera realizar a revisdo do processo utilizando processo automatizado customizado.

9.7 Simulacéo

O Software devera possibilitar a simulacéo dos processos mapeados em ambiente web.

A solugéo tecnoldgica devera possibilitar o cadastro de cenarios para o ambiente de simulacéo, definindo
namero de instancias a serem simuladas, recursos, custos e duracdo das atividades do processo
inerentes ao negocio.

A solucdo em tela devera permitir que na ocorréncia de varias rotas de decisdo para 0 processo no
ambiente de simulacdo (cadastro do cenario) o usuario devera ter a capacidade de definir a
probabilidade atribuida para cada rota.

A solucdo de tecnologia devera exibir animacao grafica durante a execucdo da simulacao. Exibir os
recursos, custos, executores e duragéo das atividades, durante a execucao da simulacgéo.

O Software devera possibilitar a geracdo de analises sobre o resultado da simulagdo mostrando relatério
executores, custos e recursos.

A solucéo de tecnologia devera permitir a inicializacdo de processos na fase de elaboracdo da revisao,
por meio da tela de execucédo de tarefas, para permitir a simulagéo do processo.

9.8 Publicacéo

O Software devera permitir a pesquisa de processos e atividades a partir de diversos critérios, tais como
recurso e entrada/saida.

A solucdo de tecnologia devera possuir hyperlinks automaticos nos fluxogramas entre os itens dos
macroprocessos e seus desdobramentos em subprocessos e atividades.

A solucéo tecnolégica devera possibilitar a consulta dos riscos sobre os processos, da matriz de
avaliacdo (severidade x probabilidade), métodos qualitativos, quantitativos e ainda apoiados das listas
de verificagao (checklists).

O Software devera permitir determinar uma validade para o processo e o0 sistema gerar automaticamente
as tarefas de revalidagéo.
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9.9 Automatizacéo de Fluxo

A solucéo tecnolégica devera permitir a criacdo de atividades ad-hoc, como a criacdo de workflow por
fases sistémicas, contendo: Avaliacdo; Validacdo; Notificacdo via e-mail; Aprovacdo; Contratacéo;
Recebimento; Finalizacdo de processo.

Devera alertar quanto ao vencimento e indicar visualmente as tarefas ja expiradas, sendo que a interface
com 0s usuérios deve ser totalmente em portugués (Brasil), sobretudo incluindo os manuais e ajuda
interativa (hel) online.

O Software de tecnologia devera permitir que o gestor do processo retroceda o fluxo em execucéo,
cancelando as atividades ja executadas.

A solucéo deveréa apresentar a possibilidade em que os documentos (Solugdo Documento) associados
ao processo sejam assinados digitalmente durante a execucéo do fluxo.

O sistema tecnologico deve possibilitar a configuragdo de controles de seguranca para cada instancia
de processo.

O software deve permitir a implementacao de subfluxos, ou seja, fluxos que acionam subprocessos.

A solugéo deve permitir a criacdo de listas de verificagdo (checklists) e associa-las aos passos dos
fluxos, permitindo assim o registro de concluséo ou ndo, e a inclusdo de comentarios para cada item do
checklist.

A solucéo tecnoldgica deve permitir o monitoramento dos processos em execugcao por meio de painéis
de controle disponiveis no sistema.

A solucao deve possibilitar o acompanhamento visual da instancia do processo no fluxograma.

A solucao tecnoldgica deve obrigatoriamente enviar automaticamente notificacées por e-mail aos
responsaveis pelas a¢gdes pendentes nos fluxos de trabalho.

A solucao tecnologica deve permitir o envio de e-mails com anexos inseridos no processo durante a
execugao.

A solugdo deve necessariamente permitir a configuracdo de notificagbes para usuarios e equipes
cadastrados no sistema, tanto para o inicio como para o término de atividades, além de alertas de
vencimento e atraso. Essas notificacbes devem ser enviadas por e-mail e as configuracdes
correspondentes devem ser definidas para os processos automatizados por fluxos de trabalho e suas
atividades. Esse recurso deve permitir a definicdo de recorréncias para os alertas no sistema.

A solucao deve permitir o preenchimento de informacdes em formulérios eletrénicos.

A solucdo deve permitir que os gerentes de processo determinem quais campos devem ser
obrigatoriamente preenchidos em cada atividade, bem como quais campos serdo visiveis aos usuarios
durante o fluxo.

A solucao tecnoldgica deve permitir que os executores de cada etapa do fluxo sejam definidos

Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro - Cajamar/SP Telefone: +55 (11) 4446-0000
Pagina 32 de 61



Prefeitura Municipal de Cajamar

dinamicamente com base em valores preenchidos no formulério do processo durante a execucao de
etapas anteriores.

O software deve considerar o calendario definido no modelo do processo para calcular prazos de
atividades e do processo.

A solucao tecnoldgica deve permitir a definicdo de controles de acesso para o modelo do processo, bem
como para as instancias dos processos (fluxos de trabalho).

O software deve possibilitar a criagcdo de agendamentos para iniciar automaticamente fluxos de trabalho
de processos de negocio, notificando os usuérios interessados quando esses agendamentos forem
iniciados. Esse recurso deve suportar a recorréncia para os agendamentos cadastrados.

A solucao tecnoldgica deve oferecer ferramentas de andlise e planejamento, como o diagrama de
ISHIKAWA e o 5W2H, para auxiliar na identificagdo da(s) causa(s) raiz(es) das discrepancias
encontradas nos fluxos de trabalho.

O software deve permitir a integracdo com Sistemas Integrados de Gestéo (SIG/ERP) por meio de agbes
definidas nas atividades do processo. Essas agfes podem ser configuradas para realizar chamadas a
outros aplicativos web.

A solucéo tecnoldgica deve permitir a anexagado de documentos durante a execucdo do processo. Esses
documentos podem ser arquivos auxiliares ou documentos completos (Solugdo Documento), incluindo
acesso direto a documentos ja cadastrados.

A solucao tecnologica deve controlar a duragdo e os prazos de execucgéo das atividades dos processos
em andamento, permitindo definir controles que, quando atingidos, possibilitam alterar o executor,
notificar outros interessados sobre a ocorréncia da exce¢ao, executar um processo de contingéncia e
iniciar automaticamente um registro de nao conformidade.

O software deve permitir o acionamento de multiplos subprocessos com base no numero de itens
selecionados em uma lista de valores inserida no processo.

A solucéo tecnoldgica deve possibilitar 0 acompanhamento de todas as etapas do processo, desde o
seu inicio até a sua concluséo.

O software deve ter uma funcionalidade que permita enviar notificag6es por e-mail sobre tarefas de fluxo
de trabalho a serem executadas no sistema.

A solucéo tecnoldgica deve registrar um histérico dos processos em andamento ou concluidos e permitir
a visualizacdo de detalhes, como quais usuarios validaram o fluxo e quais decisGes foram tomadas,
entre outros.

A solucao tecnologica deve ter a capacidade de gerar relatorios do processo.

Na visualizagéo do progresso dos fluxos, a solugédo deve exibir informagdes sobre as etapas, como o
usuario responsavel e a data prevista, entre outros.

A solucdo tecnolégica deve exibir icones indicativos quando um fluxo contiver documento(s)
associado(s).

O software deve fornecer uma ferramenta de analise integrada com cubos pré-construidos, permitindo
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a consulta de informacgdes para atividades, processos e histdricos gerais de execucao.

A solucao deve permitir a criacdo de atividades ad-hoc durante a execucdo do processo, garantindo
flexibilidade no tratamento de excecoes.

A solucdo deve permitir a execucdo automatica de atividades de negécios e manter o histérico do
processo com as respectivas trilhas de auditoria.

A solucao deve ter métodos de priorizagcdo da execucao de processos.

A solucao deve possibilitar a reabertura de processos encerrados ou cancelados.

A solucdo deve permitir a inicializacdo de processos por meio de chamadas via web service.

A solucao deve permitir a invocagéo de web services na execucao de atividades de sistema.

A solucéo deve ser capaz de definir o executor das atividades por meio de regras (executor dinamico).

A solucdo deve permitir o controle do SLA (Acordo de Nivel de Servigo) dos processos, com duracao
dindmica que pode ser configurada.

A solucdo deve ser capaz de definir a duracdo das atividades por meio de regras, levando em
consideragéo fatores dindmicos.

A solugdo deve atribuir automaticamente atividades aos usuarios usando o balanceamento de carga,
visando uma distribuicdo equilibrada de tarefas.

A solucdo deve disponibilizar web service que permita a execucdo de tarefas de atividades pelos
usuarios, atualizacdo de atributos da instancia, campos na tabela do formulario de uma instancia
especifica, bem como a possibilidade de cancelar a instancia.

A solucdo deve permitir que seja informada uma justificativa para a exclusédo de instancias de processo.

A solucdo deve possibilitar a realizacdo das tarefas de aprovacdo dos processos por meio de
smartphones.

9.10 Formularios

A solucéo deve permitir a criagdo de tabelas, relacionamentos e campos, garantindo que as informacgdes
do formulario sejam persistentes no banco de dados.

A solucéo deve permitir a execucdo de servicos web para preencher automaticamente os campos do
formulario.

A solucédo deve ter um recurso de arrastar e soltar para facilitar a criacdo de layouts de formularios no
cadastro de formulérios.

A solucéo deve suportar 0s seguintes componentes: caixa de selecéo, botdo de opcao, lista de selec¢éo,
entrada de texto (texto, nimero), data, grade, titulo, assinatura e imagem.

A solucéo deve permitir filtrar um campo de selegcdo com base em um valor de outro campo.

A solucgédo deve permitir a criagdo de formularios com os logotipos das empresas.
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A solucao deve permitir criar regras para eventos (clique, alteracdo na lista, entrada e saida de campos).
Para cada evento, acdes podem ser executadas nos campos do formulario, como habilitar, desabilitar,
ocultar e requerer.

A solucéo deve permitir realizar calculos com os valores dos campos e exibir o resultado em outro campo
do formulario.

A solucéo deve permitir a criacdo de campos do tipo grade/tabela.
A solucao deve permitir preencher formulérios durante a execuc¢éo do processo.

A solucéo deve permitir que cada atividade possua diferentes formularios preenchidos, relacionados a
um mesmo Processo.

A solucao deve permitir a verificagdo de possiveis erros durante o processo de criagdo do formulario.

A solugdo deve permitir acessar informacdes de bases de dados externas para preencher campos do
formulario.

A solucdo deve permitir selecionar um campo para totalizacdo em uma grade e executar acdes para
habilitar ou desabilitar campos dentro de um grupo, além de ocultar ou exibir elementos gréaficos como
titulo, conjunto de campos e itens de imagem.

A solucao deve permitir definir o titulo do campo no formulario em cada idioma do sistema.

A solucdo deve permitir importar dados de uma planilha para uma grade do formulario.

9.11 Consultas e Visualizacdes

A solucéo deve permitir a consulta utilizando diversos filtros de pesquisa.

A solugdo deve permitir a consulta de workflows utilizando critérios como descri¢do, atributos do
processo (campos dos formularios), identificador, status do processo, autor, iniciador do processo, data
de inicio/término e documentos relacionados.

A solucao deve permitir a criacdo de arvores de navegacao dindmica para 0S processos.

A solucdo deve permitir a consulta de processos, especialmente os em execuc¢do, com visualizacdo
gréafica do fluxograma.

A solucdo deve permitir a consulta de tarefas.

A solucao deve permitir visualizar os processos no formato padrdao SIPOC (Entradas e Saidas).
A solucéo deve permitir visualizar os fluxogramas dos processos.

A solucao deve permitir visualizar os indicadores de desempenho dos processos.

A solucéo deve permitir visualizar os documentos anexados/vinculados aos processos.

A solucéo deve permitir gerar relatérios do Grafico de Tartaruga para apresentar os processos/atividades
do diagrama.
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A solucao deve permitir realizar auditorias dos eventos ocorridos na execuc¢ao de processos e atividades.

A solucao deve permitir pesquisar processos no componente de automacdo de processos usando
campos das tabelas do formulario e apresentar op¢cfes detalhadas dos dados do processo em um
terceiro quadrante.

A solucado deve permitir consultar informagfes usando a ferramenta de andlise integrada ao Business
Intelligence.

O médulo de Bl deve permitir uma conexao facil com os dados para visualizar e criar visdes interativas
e compartilhdveis. Além disso, deve possibilitar a identificacdo de tendéncias e padrbes de
comportamento em uma grande quantidade de dados.

A solugdo deve permitir que os usuérios organizem e ordenem seus dados, realizem comparagdes e
extraiam informacdes relevantes que sdo importantes para a Gestdo Administrativa. Também deve
indexar e compreender as relagfes entre todos os valores incorporados aos dados.

Permitir a publicagdo dos resultados em dashboards interativos, proporcionando andlises visuais em
tempo real para todos devera permitir também a definicdo de indicadores de desempenho associados
aos processos e acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas.

Possibilitar a geracéo de diversos tipos de relatérios e gréaficos contendo informacfes detalhadas ou
resumidas sobre os processos e atividades, bem como, deverd possuir semaforos que sinalizem
visualmente o nivel de cumprimento dos resultados.

Devera possuir indicador de tendéncia sobre possiveis problemas futuros, devera também permitir a
formatacé@o dos resultados em planilhas e graficos configuraveis pelo usuario e a visualizacdo dos
recursos e custos requeridos para a execu¢ao dos processos.

9.12 Transporte / Mobilidade

Havendo necessidade de movimentacdo de documentos o sistema devera permitir:
O sistema deve permitir o registro dos tipos de transporte utilizados pelo departamento.

O sistema deve mostrar uma lista dos transportes cadastrados no sistema, oferecendo a op¢ao de editar
e excluir.

Deve ser possivel cadastrar informacdes relacionadas aos departamentos que utilizardo o sistema, para
que sejam posteriormente vinculadas em outras atividades.

O sistema deve apresentar uma lista dos departamentos cadastrados no sistema, com opcoes de edicdo
e exclusao.

E necessario cadastrar as rotas que os veiculos realizam, utilizando o georreferenciamento como uma
ferramenta para visualizacdo e planejamento das rotas a serem registradas.

O sistema deve permitir o registro das informacdes relevantes sobre a rota do veiculo.

O sistema deve permitir adicionar varios pontos, seguindo uma ordem légica que inclui um ponto de
origem inicial da rota, véarias paradas intermediarias e um destino final da rota. Para adicionar os pontos,
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o sistema deve permitir a identificacdo da localizacdo por meio do CEP ou a movimentacdo manual do
usuario no mapa.

ApGs o cadastramento da rota, o sistema deve mostrar o ponto de origem com o horéario de inicio da
rota, os pontos de parada ao longo da rota e o destino final da rota, juntamente com os horarios
correspondentes.

O sistema deve permitir ao usuario calcular a rota exata ou a rota de menor percurso.
Devera ser possivel vincular passageiros aos pontos de parada da rota.
Apresentar as informacdes geoespaciais com o trajeto da rota desenhado no mapa.

O sistema deve apresentar a lista de rotas cadastradas no sistema, com opcdes de edigdo e exclusao.

9.13 Relatérios

A solucao deve ter a capacidade de criar graficos e tabelas com a funcionalidade Drill Down.
A solucgéo deve oferecer uma ampla variedade de opcdes de graficos.

A solucéo deve ter a capacidade de exportar dados para o formato do Excel.

A solucao deve permitir a exportagéo de graficos para formatos como PNG e outros.

A solucao deve permitir a aplicacdo de regras para destacar células.

A solucao deve permitir a personalizacdo do estilo e formato das células.

9.14 Andélises

A solucédo deve permitir que a informagéo seja desdobrada e agrupada novamente (Drill Down e Roll
Up).

A solucao deve permitir operacdes de girar, fatiar e cortar (flexibilidade para obter a informacéo).

A solucao deve ter a capacidade de aplicar o processamento analitico online (OLAP).

A solucdo néo deve restringir a combinagéo de informagdes (linhas x colunas).

A solucéo deve oferecer recursos de arrastar e soltar para a criacdo do cubo.

A solucdo deve ser capaz de calcular automaticamente a sumarizagdo dos grupos, suportando as
fungbes SUM, MAX, MIN, AVG e COUNT como padréo.

A solucao deve permitir o calculo automatico de totais por linha e coluna.
A solucao deve possibilitar recursos analiticos como classificacao, filtragem, ordenacgéo e agrupamento.

A solucao deve incluir um perfil para cada usuario.
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9.15 Integracado de dados

A solucéo deve permitir a extracdo de dados de sistemas ERP, outras aplicacées de negdcio, bancos
de dados relacionais e arquivos.

A solucéo deve ser capaz de lidar com varias fontes de dados e diferentes tipos de arquivos de maneira
simples, utilizando assistentes.

A fonte de dados pode ser composta por véarias tabelas em uma juncédo SQL.
A solucéo deve fornecer uma infraestrutura unificada com interface, metadados, codificagdo e servidor.

A solucéo deve permitir a configuragdo de seguranga para cada analise realizada.

9.16 Logs e Auditoria

O sistema deve fazer o registro (log) de todas as alteracdes, inclusfes e exclusdes feitas em todos os
médulos, telas e recursos do sistema. O registro deve conter o nome do usuério, o IP da maquina, a
identificac@o do registro afetado pela operagédo do usuario (exceto em operacdes em massa), a data, a
hora, o minuto e o segundo.

Essa funcdo também deve permitir o registro de dados do sistema de autenticacdo de usuarios (login).

Deve haver uma ferramenta de auditoria para consultar os dados registrados, com no minimo os
seguintes filtros e campos de busca: data, horario e usuario do sistema.

O acesso a ferramenta de auditoria deve ser restrito apenas a usuarios com autorizacéo definida na
estrutura dos niveis de acesso.

10. VOLUMETRIA

Item Descricao Medida Qtde

1 Digitalizacdo de documentos até A3, A4 e oficio Imagem 5.000.000

2 Digitalizacdo de documento grandes formatos até AO Imagem 50.000

3 Converséo de Midias (microfilmagem) Pagina 5.000

4 Higienizacdo, organizacédo e catalogacdo de documentos Caixa Box 5.000

5 Fornecimento de embalagens padronizadas Caixa Box 5.000

6 Auditoria de documentos Processo 5.000

7 Bureau central de documentos 01Ung§de/M 12
Lrgﬁtl?é}tagéo de infraestrutura de ambiente fisico do arquivo Servico/Més 05
Gestéo do arquivo central Servigo/Més 12
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Implantag&o, migragao, treinamento e parametrizacéo do
sistema informatizado de gestdo documental

11 |Locacdo da licenca de uso do sistema de gestdo documental | Servico/Més 12
Equipe técnica de projeto continuado e assessoria para a

10 Servico/Més 05

12 TTD — tabela de temporalidade documental Servico/Més 12

13 Manuter)t;ao, atuallzagoes e suporte mensal do sistema Servico/Més 12
informatizado de gestdo documental

14 |Hospedagem do sistema informatizado de gestdo documental| Servico/Més 12

11. HOSPEDAGEM DO SISTEMA

A empresa contratada sera responsavel por hospedar a solugdo em nuvem, podendo utilizar seu proprio
data center ou um externo. Ela também devera garantir 0 monitoramento e a expansao dos recursos
necessarios, como espaco em disco, memoaria e processamento.

Além disso, a contratada devera manter a seguranca e o sigilo de todas as informa¢des durante o
contrato, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Isso inclui seguir politicas
de seguranca de acesso e dados, realizar backups diarios e ter redundancia dos dados, ter um plano de
contingéncia e garantir o funcionamento redundante do sistema, aplicagéo e banco de dados.

Caso seja necessario, a contratada podera subcontratar um data center de terceiros. Nesse caso, ela
devera informar o local e a infraestrutura desse data center no momento da assinatura do contrato.

A empresa contratada sera responsavel por monitorar e expandir 0S recursos necessarios, Como espaco
em disco, memoria e processamento, a fim de garantir um bom desempenho do sistema e sua
usabilidade.

Devera fornecer garantias de seguranca para as transacoes realizadas através da web, durante todo o
periodo do contrato, com disponibilidade continua, 24 horas por dia, 7 dias por semana.

O servico de hospedagem da solugédo sera cobrado mensalmente ao longo do contrato. Ao final do
contrato, a parte contratante deve preparar ambientes internos para receber a migracdo do ambiente
utilizado, dentro do prazo maximo de 30 dias corridos.

A migracd@o dos ambientes sera de responsabilidade da contratada e sua funcionalidade ser& validada
juntamente com a contratante, para garantir um perfeito funcionamento.

12. SUPORTE REMOTO E MANUTENGAO DO SISTEMA

A empresa contratada serd responsavel por fornecer suporte técnico remoto, garantindo o
funcionamento continuo do sistema para atender as necessidades basicas de instalacéo, configuracao
e otimizacgdo. Isso inclui a identificacéo e correcdo de problemas operacionais relacionados ao sistema,
além de avaliacbes, diagnésticos e sugestfes de melhorias no ambiente, conforme demanda.

O suporte técnico remoto sera prestado de segunda a sexta-feira, durante o horario comercial, e sera
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disponibilizado um sistema de atendimento online pela Internet. Todas as solicitacbes devem ser
registradas pela contratante por meio da abertura de chamados através da ferramenta de chamados
(HELPDESK online) fornecida pela contratada.

MANUTENCAO PREVENTIVA: seréo realizados servicos de manutencéo preventiva programada para
manter o sistema em condi¢cdes normais de funcionamento, visando reduzir as chances de paralisacao.
Essa manutencao inclui a realizag&o de ajustes, atualizagdes, configuracdes, inspec¢des, testes e outras
acles necessarias para garantir a operacionalidade da solucao.

MANUTENCAO CORRETIVA: a manutencio corretiva envolve servicos para realizar alteragbes no
sistema e configuracdes, com o objetivo de eliminar defeitos nos programas e rotinas da solucéo. Isso
inclui o diagndstico do problema apresentado, correcao de anormalidades, testes e ajustes necessarios
para restaurar o funcionamento normal. Além disso, séo fornecidas informacdes e orientagdes para o
bom funcionamento da solugéo.

MANUTENCAO EMERGENCIAL: ja a manutencdo emergencial é realizada para corrigir problemas que
possam resultar na paralisacdo parcial ou total do sistema. E um servigo prestado de forma prioritaria
para resolver imprevistos e garantir o funcionamento adequado em situagées criticas.

13. ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO

Sera necessario fornecer servicos de suporte, atualizacdo e atendimento remoto de acordo com o
Acordo de Niveis de Servico para solucionar os problemas relatados pela parte contratante.

Os problemas seréo classificados com base em sua gravidade, impacto na operacgéo da solugéo e prazo
maximo de atendimento esperado, conforme indicado na tabela a seguir:

OCORRENCIAS Tempo de Prazo de Solucao
Nivel Prioridade Atendimento ap6s o chamado
(horas) (horas)
A (ALTA) Sistema paralisado ou sem condi¢fes de > 6
uso
B (MEDIA) Sistema com alguma restri¢&o ou 8 12
problema parcial, ndo paralisando o sistema
C (BAIXA) Problema que néo afete o funcionamento 16 80

do sistema

14. IMPLANTAGCAO E MIGRAGAO DE DADOS

A implantacao do sistema de Gestdo Documental deve ser iniciada imediatamente apos a emisséo da
Ordem de Servico ou Autorizagcdo de Fornecimento pelo departamento competente e apds o
fornecimento do banco de dados, que sera responsabilidade da CONTRATADA migra-lo. Essa
implantacdo deve seguir o cronograma estabelecido.

As etapas da execucdo do processo de implantacdo serdo registradas de forma documentada,
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garantindo que a execuc¢ao pratica e a documentacao técnica sigam as orientacfes estabelecidas entre
as partes.

Quando concluidas e aprovadas pela CONTRATADA e CONTRATANTE em conjunto, essas etapas se
tornam parte integrante do contrato atual.

A implantacéo deve seguir o cronograma de execucéo, abrangendo obrigatoriamente todos os requisitos
mencionados no Termo de Referéncia.

A implantacdo ocorrerd apds a conclusdo das fases de instalacdo, levantamento e configuracéo,
treinamento e testes finais, antes da liberacédo do uso da solucdo para os usuarios cadastrados.

A CONTRATADA deve apresentar um Plano de Implantacdo que esteja alinhado com o cronograma
mencionado neste Termo de Referéncia. Esse plano deve incluir todos os eventos relacionados,
migracdo de dados quando necessario, testes e treinamento dos usuarios. Deve também conter
informacgdes claras sobre o inicio e a duragdo de cada uma das fases, para ser verificado, aprovado e
validado pelo projeto.

A Secretaria de Administragéo fornecera todas as informagfes necessérias para o desenvolvimento e
progresso adequado da implantacéo da solucao tecnolégica.

ApOGs o inicio das atividades, o plano de implantagcéo sera atualizado diariamente, com a indicacdo do
progresso percentual de cada fase, incluindo qualquer desvio identificado juntamente com um plano de
acdo, prazo e responsavel designado para corrigir o desvio e manter o cronograma estabelecido.

A migracdo envolve a importacdo, reorganizacdo e reestruturacdo dos dados existentes e dos dados
atualizados periodicamente nos sistemas em uso pelo municipio, para os sistemas licitados, a fim de
possibilitar o pleno aproveitamento dessas informacdes. Isso inclui a migracdo dos dados existentes
para os formatos e padrfes exigidos pelos novos sistemas, garantindo a integridade e seguranga dos
dados.

No caso em que néo for possivel migrar os dados do banco de dados atual, a CONTRATADA sera
responsavel por realizar a digitacdo de todos os itens corrigidos, sem custo adicional para 0 municipio.
Essa digitacao estara sujeita a verificacao e posterior homologacao pelos responsaveis pelos dados
atuais dos sistemas em cada éarea.

O banco de dados existente devera ser fornecido pela PREFEITURA para que a CONTRATADA possa
realizar a migracao.

E de responsabilidade da CONTRATADA converter/migrar todos os dados atuais existentes para o0 novo
sistema.

As adaptacdes necessérias nas bases de dados e formulas, a fim de garantir o correto funcionamento
dos sistemas, séo de total responsabilidade da CONTRATADA.

A homologacao dos trabalhos sera feita exclusivamente pela PREFEITURA.

A CONTRATADA é responsavel por corrigir quaisquer incorrecdes identificadas durante o processo de
migracdo, sem que haja custos adicionais para a PREFEITURA.

Ap0s a concluséo do processo de migragédo ou simultaneamente, a CONTRATADA deve disponibilizar
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o0 sistema instalado, incluindo sua configuracéo inicial.

Em colaboracdo com a equipe técnica da PREFEITURA, a CONTRATADA deve realizar a estruturacao
dos niveis de acesso, ou seja, definir as permissdes e restricbes de acesso adequadas para 0s
diferentes usuérios do sistema.

Dentro de um prazo méaximo de 05 (cinco) dias apés a CONTRATADA entregar os dados migrados, a
equipe técnica da PREFEITURA deve finalizar sua avaliacéo, identificando quaisquer problemas ou
erros que precisam ser corrigidos.

15. TREINAMENTO DE USUARIOS
Serdao oferecidos cursos de treinamento a todos os funciondrios que irdo utilizar a ferramenta do sistema.

Os treinamentos serdo realizados de segunda a sexta-feira, durante o horario comercial, nas instalacées
da empresa contratante.

A empresa contratante fornecera uma sala com mesas e cadeiras, um projetor e conexao com a internet
para a realizagdo desses treinamentos.

A marcacdo dos treinamentos deve ser feita com pelo menos 10 dias de antecedéncia e cada
treinamento podera ter no maximo 15 participantes.

Os treinamentos ocorrerdo sempre que houver necessidade por parte da equipe da empresa
contratante, sendo destinados tanto a hovos colaboradores quanto para atualizacéo e apresentacdo de
novas funcionalidades a todos os envolvidos no processo.

Os treinamentos devem incluir um escopo pré-definido, carga horaria estabelecida, material didatico
com contetdo especifico do evento, equipamentos, instrutores e métodos adequados para cada
mdodulo/processo, abrangendo os niveis funcionais e gerenciais. O material deve conter o programa de
treinamento, o publico-alvo, registros de presenca com data, nome e assinatura dos participantes, além
de um processo de avaliagdo do aprendizado e conhecimento adquirido.

Os custos relacionados aos treinamentos, como material didatico, equipamentos nao fornecidos,
instrutores, hospedagem, transporte e refeicdes, serdo de responsabilidade da empresa contratada.

16. MODELO DE EXECUCAO

Cada etapa da execucdo do processo de Implantacdo se dara por carater documental entre as
partes. Devendo sua execucao pratica e a documentacao técnica estar orientada e aplicada através
do PGP, tendo como fundamento documentar e garantir que todas as entregas contratadas sejam
realizadas nos prazos firmados, sem se desprender da qualidade dos produtos, devendo estar
estruturado em metodologia de boas praticas do mercado.

O Planejamento de Projeto ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da
assinatura do contrato, devendo ser contemplado obrigatoriamente todos os requisitos constantes
neste termo de referéncia.
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A equipe destinada ao projeto devera ser orientada pela metodologia de boas praticas do mercado,
contemplando o modelo de gestéo voltado ao conhecimento da Gestdo Publica para gerir com
eficicia o escopo, tempo, custo e qualidade do projeto a ser executado, resultando na gestao da
qualidade desejado por este projeto, devendo ainda estabelecer comunicacao transparente e
objetiva com o coordenador de implantagcdo bem como estar alinhado com a alta gestdo desta
municipalidade quanto ao andamento dos trabalhos.

Considerando a relevancia dos servigos prestados ao cidadao, além de outras obrigacdes previstas
no edital licitatério e seus anexos, a Contratante definira gestor de contrato que ficara responsavel
pelo acompanhamento do Projeto de Implantagdo do sistema, com a observancia de todas as
clausulas contratuais firmadas devendo estar em consonancia com a equipe de gestdo de projeto
da Contratada. Dentre as atribuicdes do Gestor, destacam-se, mas nao se limitam a:

Planejar o projeto em conjunto com a CONTRATADA;

Monitorar o andamento do projeto quanto ao escopo, tempo, qualidade, riscos, comunicacéo
e controle integrado de mudancas do projeto;

Atuar como principal elo de comunicacédo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA em
assuntos relativos ao projeto;

Ser responséavel pela geracgéo, coleta, distribuicdo e armazenamento das informagfes do
projeto;

Registrar, acompanhar e controlar as acbes pendentes do projeto;

Coordenar reunibes com as areas envolvidas (para execugao do projeto);

Definir acdes de contengéo e/ou corretivas para desvios do projeto, dentro do seu limite de
competéncia,;

Manter todos os envolvidos do projeto alinhados, tanto no dmbito técnico como no ambito
comportamental;

Coordenar as acdes para que o0s objetivos do projeto sejam alcangados;

Aconselhar, apoiar e incentivar, técnica e comportamental, os demais profissionais das areas
envolvidas para cumprimento das atividades do projeto;

Disponibilizar profissionais para a execuc¢éo de atividades do projeto, conforme cronograma,;
Avaliar os resultados operacionais;

Aprovar a realizagdo de atividades do projeto, inclusive os relatorios produzidos no trabalho
diario;

Acompanhar e gerenciar atividades do projeto do ponto de vista da CONTRATANTE;
Acompanhar e controlar as a¢gfes pendentes do projeto do ponto de vista do projeto;

Definir o(s) responsavel(is) pelos cadastros na Aplicacdo, bem como realizar as validagdes
correspondentes;

Garantir a disponibilidade de infraestrutura necesséria para: 1) o servigo técnico, 2) a
realizacdo de treinamentos, 3) operacao da Aplicacdo segundo a infraestrutura técnica
apresentada pela CONTRATADA;

Acompanhar e garantir a participacéo dos envolvidos em treinamentos a serem programados;
Delegar situacBes para tomadas de decisdo e aprovacdes de documentacdo do projeto,
havendo a necessidade;
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Auxiliar o gerente de projetos da CONTRATADA e sua equipe no acesso as areas envolvidas
ao projeto;
Aprovar os produtos/entregas do projeto;
Manter todos os envolvidos do projeto alinhados, tanto no ambito técnico como no ambito
comportamental.

I ITENS | SERVICOS

MES

10

20

30

4°

50

60

70

80

90

10°

11°]12°

1

Licenca de uso do Sistema
Gestdo Documental

Implantagéo migragao
parametrizacéo do sistema de
gestdo documental

Implantag&o do Arquivo Central

Suporte e Manutencéo do
Sistema de Gestao Documental

Gestado do Arquivo Central

o | M | W

Treinamento, Operacdo Assistida
e Consultoria TTD

Hospedagem do Sistema de
Gestao Documental

18. SIGILO DOS DADOS

A empresa contratada tem a obrigacdo de assegurar a seguranca e a confidencialidade de todas as
informacbes que serdo de sua responsabilidade durante o contrato, em conformidade com as
disposicdes da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), n°® 13.709/2018, e em patrticular no que diz
respeito a:

a) O compromisso de garantir a seguranca no acesso e protecdo dos dados;

b) A prética de realizar backups diérios e criar redundancia dos dados;

c) A definicdo de uma politica de contingéncia;

d) A implementacdo de um sistema redundante para a aplicagéo e o banco de dados;

e) O monitoramento e a expansao dos recursos necessarios, como espaco em disco, memoria e
capacidade de processamento, para manter o sistema operando de forma eficiente e usavel.

A empresa contratada deve manter total confidencialidade em relacéo a todas as informacdes recebidas,
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coletadas ou que venha a ter conhecimento durante a execu¢ao dos servi¢os, hdo podendo utilizi-las,
sob qualquer circunstancia, para fins diferentes daqueles previstos no contrato.

Além disso, € responsabilidade da contratada garantir que os elementos utilizados na prestacao dos
servicos sejam tratados de forma confidencial, tanto por ela quanto por seus profissionais envolvidos no
contrato. Isso inclui a proibicdo de reproducédo ou divulgagéo desses elementos sem prévia autorizagdo
por escrito.

Tanto a contratada quanto os membros de sua equipe estdo obrigados a manter absoluto sigilo em
relacdo aos dados e informacg@es relacionados a prestacdo dos servigcos, bem como qualquer outra
informag&o a que tenham acesso durante a execucdo das atividades previstas no contrato. Eles sédo
responsaveis tanto contratual quanto legalmente pela nao observancia dessa obrigacdo, mesmo apos o
término do contrato.

A contratada também deve estabelecer responsabilidades relacionadas ao acesso, gerenciamento e
guarda das informagfes, tanto para os profissionais que fazem parte de sua equipe quanto para
terceiros.

Sempre que recomendado por normas técnicas ou legais, a contratada deve implementar o uso de
criptografia e/ou certificados digitais para a operacdo ou gerenciamento do ambiente.

A empresa deve utilizar um firewall em suas instalacdes, definindo fronteiras fisicas e logicas entre as
redes da contratante e da contratada, e providenciar outras formas de acesso necessarias para a
prestacdo dos servigos, incluindo uma solucdo de software de prevencdo de intrusdo (IPS) para o
ambiente.

Quando aplicavel, a contratada deve implementar medidas de seguranca substanciais de acordo com
os padrfes aplicaveis, projetadas para garantir a seguranca, confidencialidade e integridade dos Dados
Pessoais.

19. ADEQUAGAO A LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LGPD

Os dados relacionados aos documentos sdo considerados dados sensiveis, de acordo com o artigo 5°,
[l da LGPD - Lei 13.709/2018.

Os dados pessoais utilizados pelos servicos da prefeitura por meio do sistema contratado serdo
coletados com o proposito de protecdo de dados. Portanto, a obtencdo do consentimento por escrito do
titular dos dados pessoais sensiveis podera ser dispensada, desde que a contratada restrinja o
tratamento dos dados exclusivamente no ambito da contratacdo, considerando sua necessidade
indispensavel para a protecdo de dados, exclusivamente em procedimentos realizados por profissionais
da prefeitura, conforme o artigo 11, Il, "f* da LGPD.

Para fins deste contrato, de acordo com os artigos 37 e 39 da LGPD, o contratante sera considerado o
controlador dos dados pessoais, e a contratada sera considerada a operadora em relacdo aos dados
pessoais e sensiveis obtidos no contexto da execugéo do objeto.

As obrigacdes de protecdo dos dados pessoais obtidos em decorréncia do contrato a ser firmado entram
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em vigor a partir da data de assinatura e permanecerdo validas enquanto as informacdes ainda
existirem, mesmo apo6s o término da vigéncia do contrato, estando sob o controle e responsabilidade do
contratante.

Em qualquer hip6tese a CONTRATADA devera, em relacdo aos dados pessoais obtidos no ambito da
contratacao:

a) Atuar apenas de acordo com as instrucbes do CONTRATANTE e conforme o estipulado no
contrato, cumprindo prontamente todas as instru¢cdes ou solicitacbes do CONTRATANTE a
qualquer momento.

b) Informar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, quais dados pessoais foram coletados,
guais métodos de tratamento foram utilizados, quais medidas de protecdo foram adotadas e onde
esses dados estdo armazenados.

c) Abster-se de tratar, processar, utilizar, compartilhar ou divulgar os dados pessoais para
gualquer finalidade que ndo esteja especificada neste contrato.

d) Nao revelar ou divulgar os dados pessoais a henhum funciondrio, subcontratado, empresa
afiliada da CONTRATADA ou terceiro, exceto com 0 consentimento prévio e por escrito do
CONTRATANTE ou conforme exigido pela legislacéo aplicavel.

e) Nos casos em que for necessario obter consentimento para o tratamento dos dados, obter o
consentimento de acordo com a orientagdo do CONTRATANTE e registrar de forma segura
durante a vigéncia do contrato e por pelo menos cinco anos ap6s o término do contrato.

f) Implementar todas as medidas técnicas preventivas e corretivas necessarias ou apropriadas
para proteger a seguranca e confidencialidade dos Dados Pessoais obtidos por meio do contrato,
responsabilizando-se por qualquer destruicdo, perda acidental ou ilegal, alteracdo, divulgacéo,
acesso ou processamento ndo autorizados.

g) Notificar o CONTRATANTE de qualquer solicitacéo feita por qualquer titular de dados pessoais
e/ou por qualquer outro 6rgdo competente, relacionada ao contrato.

h) Caso o CONTRATANTE opte explicitamente por ndo responder diretamente a solicitagao,
caberd & CONTRATADA atender a solicitagdo, cumprindo estritamente o previsto na legislagédo
aplicavel e nas orientagcdes do CONTRATANTE.

A empresa contratada deve garantir que seus funcionarios ou terceirizados que irdo processar dados ou
ter acesso a eles estejam obrigados a manter confidencialidade por meio de um termo escrito.

A empresa contratada deve auxiliar o contratante no que diz respeito a solicitacdes de informacdes feitas
pela autoridade publica competente, garantindo a seguranca dos dados, notificando incidentes de
privacidade, realizando avaliac6es de impacto de protecdo de dados e atendendo a possiveis demandas
dos titulares dos dados.

A empresa contratada deve excluir e/ou devolver, ao final do contrato e/ou em outro momento
determinado pelo contratante ou pelos titulares dos dados, os dados pessoais obtidos para a execucao
do contrato.
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20. SUSTENTABILIDADE

Uma das principais contribuiges para a sustentabilidade ao contratar uma empresa de gestao arquivistica €
a significativa reducéo do uso de papel. Essas empresas séo especializadas em digitalizar documentos,
transformando arquivos fisicos em arquivos eletrénicos. Essa préatica ndo apenas diminui a necessidade
de impresséo, mas também reduz o espaco fisico necessario para armazenar documentos, contribuindo
para a preservacao de recursos naturais e reduzindo o impacto ambiental.

21. QUALIFICACAO ECONOMICA

Certidao negativa de faléncia, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, cuja pesquisa tenha
sido realizada em data ndo anterior a 60 (sessenta) dias da data prevista para apresentacdo dos
envelopes

Certiddo negativa de recuperacéo judicial ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica;

Na hip6tese em que a certiddo encaminhada for positiva, deve o licitante apresentar comprovante da
homologacgé&o/deferimento pelo juizo competente do plano de recuperacéo judicial/extrajudicial em vigor.

22. QUALIFICAGAO TECNICA (exigéncias da habilitagao)

Para comprovar a capacidade de executar servi¢os similares de complexidade tecnolédgica e operacional
equivalente ou superior ao objeto desta licitacdo, a empresa licitante deve apresentar certiddes ou
atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado em seu nome. Esses documentos
devem representar pelo menos 50% do quantitativo exigido para cada uma das partes mais relevantes,
conforme descrito abaixo, em conformidade com o paragrafo 2° do artigo 67 da lei de licitagfes.

O fornecimento de um software para gestdo documental, que abrange a implantagéo,
treinamento de usuarios, suporte e manutengao.

A gestdo de um arquivo documental e a prestacdo de consultoria para a elaboracdo de uma
tabela de temporalidade em um ambiente digital.

A digitalizagéo e microfiimagem de documentos.

Deve ser informado o nimero do contrato, o local, as quantidades, os prazos e outros dados
gue caracterizem os servicos executados.

Seréo aceitos apenas atestados emitidos apos a conclusdo do contrato ou, caso tenha sido firmado com
prazo inferior, apds decorrido pelo menos um ano desde o inicio da execugéo.

E permitida a soma de diversos atestados para comprovar a capacidade técnica do licitante.
Declaragéo formal em papel timbrado da licitante de que, se vencedora, disponibilizara o profissional
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com formacéo em Arquivologia ou Biblioteconomia, o qual serd o responsavel pela gestdo de todo o
conteudo de documentos fisicos, aplicacdo de temporalidade e ordenamento documental.

23. DA VISITATECNICA

Os interessados poderao visitar o local da execug¢ao dos servigcos até o dia anterior ao previsto
para a entrega das propostas. A visita devera ser agendada previamente junto a Secretaria
Municipal de Modernizagado Tecnologia e Inovagao, através do e-mail ti@cajamar.sp.gov.br,
ocasido em que sera fornecido o Atestado de Visita em nome da empresa, indicando o
responsavel da licitante interessada em participar da Licitagao.

A visita podera ser agendada até 48 horas antecedentes ao ultimo dia do prazo final para visita.

Os interessados nao poderéo solicitar ajustes em suas propostas com base na alegacao de que
nao receberam informagdes suficientes sobre os locais de execugao dos servigos. A visita
técnica € o momento designado para a coleta desses dados, e fica a critério do participante
decidir se deseja ou nao realiza-la.

24. DA PROVA DE CONCEITO

Para comprovar efetivamente a eficacia do sistema adquirido, a empresa vencedora da etapa de lances
do processo licitatorio serd submetida, em até cinco dias Uteis apés a realizacao da sessao do pregao,
a uma Prova de Conceito. Nessa prova, a empresa devera atender, no minimo, a 85% dos itens
solicitados como REQUISITOS DESEJAVEIS e a totalidade dos itens chamados de REQUISITOS
OBRIGATORIOS, que sdo considerados essenciais para atender as necessidades dessa
municipalidade. Esses requisitos obrigatérios devem estar em pleno funcionamento no sistema, de
acordo com os itens listados no anexo.

Se a empresa néo alcancar pelo menos 85% dos itens desejaveis ou deixar de atender qualquer item
obrigatério, ela sera considerada inabilitada e a segunda colocada na classificacdo de menor preco sera
convocada. Esse processo serd repetido sucessivamente até que o0s requisitos sejam atendidos
conforme especificado.

A demonstragdo préatica do sistema sera realizada nas instalagfes da empresa contratante, com a
possibilidade de outras licitantes acompanharem a demonstragéo.

A conformidade com o0s requisitos descritos na prova de conceito serd validada por uma comissao
designada especificamente para esse fim, e um relatério proprio sera elaborado.

Sera utilizado o préprio computador da licitante, conectado a internet de banda larga da empresa
contratante.

O acesso ao sistema precisa ser feito exclusivamente por meio de um navegador de internet ja
configurado pela empresa licitante em seu proprio computador. Ndo serdo aceitos acessos ao sistema

Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro - Cajamar/SP Telefone: +55 (11) 4446-0000
Pdagina 48 de 61



Prefeitura Municipal de Cajamar

por meio de executaveis, servicos de terminal (Terminal Services) ou emuladores de terminal (Virtual
Machine). A demonstracdo pratica do funcionamento do sistema deve ser realizada unicamente via
internet, em um ambiente externo, por meio do link de acesso fornecido.

A sessdo de apresentacdo da prova de conceito sera realizada de forma publica, sem interferéncia de
terceiros. Quaisquer questdes ou questionamentos podem ser abordados em um recurso apropriado
ap6s a conclusdo da prova de conceito. Em caso de aprovacdo, 0 processo segue para 0S
procedimentos de homologacgéo e adjudicacéo.

No dia da Prova de Conceito (POC), a empresa classificada em primeiro lugar deve fornecer os
documentos relacionados a seguir, a fim de comprovar sua capacidade na comercializacdo, suporte e
manutencédo do sistema oferecido:

e A empresa licitante deve apresentar uma certiddo emitida pelo fabricante do sistema ou por
parceiro certificado, em papel timbrado da fabricante, que comprove que possui o direito e um
conhecimento minimo de 2 (dois) anos na plataforma de Gestdo Documental Integrada, além de estar
apta para sua comercializacdo e implantacgéo.

25. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

A entidade contratante deverd trabalhar em conjunto com a contratada, fornecendo as facilidades
necessarias para a execucao dos servicos de acordo com as normas estabelecidas. Isso inclui
disponibilizar técnicos para acompanhar e homologar os servigos prestados, efetuar o pagamento a
contratada dentro do prazo estabelecido apos a prestacdo dos servicos, mediante o atesto das notas
fiscais, faturas ou ordens de servico.

Além disso, a entidade contratante deve notificar a contratada sobre quaisquer imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades identificadas na execugéo dos servigos, para que sejam adotadas as medidas corretivas
necessarias. Por fim, é responsabilidade da entidade contratante acompanhar e fiscalizar o cumprimento
rigoroso dos prazos e condi¢des estabelecidas, comunicando a contratada as ocorréncias que, em seu
critério, exigem acdes corretivas.

26. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

A contratada é responsavel por fornecer os servi¢cos conforme estabelecido neste Termo de Referéncia.
Em caso de profissionais alocados para a execugdo desses servicos, a contratada deve substitui-los a
qualquer momento caso sua atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam considerados prejudiciais
e inconvenientes para a execuc¢ao dos servigos ou contrarios as normas da contratante.

A contratada deve facilitar o fluxo de informacdes relevantes ao processo e permitir 0 acesso as
instalagBes necessérias. Ela também é responsavel pelo sigilo das informagfes e documentos aos quais
tenha acesso ou conhecimento, bem como aqueles confiados a ela para o cumprimento adequado do
trabalho. Além disso, a contratada deve fornecer treinamento aos funcionarios do érgdo em todas as

ferramentas e sistemas necessarios para acompanhar o trabalho realizado pela contratada.
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27. GARANTIA

N&o se aplica.

28. GESTAO DE CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

As comunicac¢des entre 0 6rgéo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse fim.

O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocédo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6érgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacfes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢fes aplicaveis, dentre
outros.

Gestor Do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizagéo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso,
a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

O gestor do contrato acompanhara a manutencédo das condi¢des de habilitacdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidag&o e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.
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O gestor do contrato emitira documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo contratado, com
mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto
de cumprimento de obrigagdes.

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacéo de sancdes, a ser conduzido pela comissédo de que trata
0 art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal.

O gestor do contrato dever& elaborar relatério final com informac¢des sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragéo.

O gestor do contrato devera enviar a documentacgédo ao setor de pertinente para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestado nos
termos do contrato.

» Gestor: Bruno Di Francescantonio
29. FISCALIZACAO

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos ( Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Administrativa

O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagéo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdérios pertinentes,
caso necessario.

Caso ocorram descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

> Fiscal Titular: Rosiane Rosa Correa de Lima Mariano

» Fiscal Suplente: Felipe Nunes Antonio

Fiscalizacdo Tecnica

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas

as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
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Administracao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessério para a regularizacao
das faltas ou dos defeitos observados. ( Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, 819°);

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacdes
para a corre¢éo da execuc¢éo do contrato, determinando prazo para a correcao.

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessérias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagéo tempestiva ou a prorrogacao contratual .

> Fiscal Titular: Rbmulo Guitarrari Azzone

> Fiscal Suplente: Gustavo Cardoso Aparecido

30. SELECAO DE FORNECEDOR

O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma Eletrénica , com adog&o do critério de julgamento pelo menor
preco.

Da Forma De Fornecimento:
O fornecimento do objeto sera conforme cronograma de implantagao.

Das Exigéncias De Habilitagao:
Para fins de habilitagcao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

A) Da Habilitagao Juridica:
Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha
validade para fins de identificacdo em todo o territorio nacional,

Empresério individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede; Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condic&o de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar afilial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede,
conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local
de sua sede;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo do ato constitutivo
da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro
Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacgao no Registro onde tem sede a matriz;

B) Da Habilitagédo Fiscal, Social E Trabalhista:

Prova de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ); Certiddes de regularidade com a Fazenda Federal (Certiddo Conjunta de
Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido e Certidao relativa a Contribuicées
Previdenciarias); Fazenda Estadual (inclusive do Estado De S&o Paulo paro licitantes sediados
em outro Estado da Federacdo); e Fazenda Municipal.

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;.

A regularidade para com a Fazenda Estadual devera ser comprovada através de certiddo
negativa ou positiva com efeito de negativa que contemplem os débitos inscritos na Divida Ativa.

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagéo das Leis do Trabalho.

Prova de situacdo regular perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
comprovada por meio do Certificado de Regularidade do FGTS - C.R.F.

Certiddo emitida pela Fazenda Estadual da sede ou domicilio da licitante que comprove a
regularidade de débitos tributérios relativos ao Imposto sobre Operacgdes relativas a Circulagéo
de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicacéo - ICMS;
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31. SUBCONTRATACAO

N&o sera permitida a subcontratagédo da solucgéo.

32. PROPOSTA

A proposta deverd ser apresentada conforme Anexo Il deste Termo de Referéncia.

33. MEDICAO E PAGAMENTO

Recebimento

Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente com a
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as
especificagbes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisorio,
guando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da notificagdo da contratada, as
suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Liquidacao

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de 30 Uteis para
fins de liguidag&o, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Para fins de liquidagdo, o setor competente deverd verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento,
tais como:

0 prazo de validade;

e adata da emissao;

e 0s dados do contrato e do 6rgéo contratante;

e 0 periodo respectivo de execucao do contrato;

e 0 valor a pagar; e eventual destaque do valor de reten¢des tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacao
da situacdo, sem dnus ao contratante;
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A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado
das comprovacdes da regularidade fiscal, e podera ser constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletrbnicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

A Administrac@o podera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das condicfes
de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participagcdo em
licitacdo, no &mbito do 6rgéo ou entidade, que implique proibi¢cdo de contratar com o Poder Publico,
bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

Constatando-se, a situacao de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificacao,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situa¢cao ou, N0 mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto & inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam
acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nédo regularize sua situacéo junto a este Orgéo.

Prazo De Pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizacdo da
liguidagédo da despesa, conforme seg¢éo anterior.

Forma De Pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéaria para
pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao aplicavel.
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Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
gquando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de
2006, ndo sofrerd a retencéo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagao, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

34. SANCOES

A aplicacdo das sancfes de natureza pecuniaria e restritivas de direitos, a que se referem
0s artigos 156 da Lei 14.133, com as alteracdes dela decorrentes, obedecera as normas
estabelecidas neste contrato;

A inexecucao total ou parcial das obrigagdes assumidas, bem como a execucao irregular
ou com atraso injustificado, tem como consequéncia a aplicacdo combinada das
penalidades de natureza pecunidria e restritivas de direitos, previstas em lei.

As sancdes deverdo ser aplicadas de forma gradativa, obedecidos aos principios da
razoabilidade e da proporcionalidade e mediante regular processo administrativo, garantida
a prévia defesa.

Configurado o descumprimento de obriga¢do contratual, a contratada sera notificada da
infracdo e da penalidade correspondente para, no prazo de cinco dias Uteis apresentarem
defesa.

Recebida a defesa, a Autoridade competente devera se manifestar, motivadamente, sobre
o acolhimento ou rejeicdo das razdes apresentadas, concluindo pela imposi¢cdo ou ndo de
penalidade.

Da decisao cabera recurso no prazo de cinco dias Uteis.

Garantida a prévia defesa, a inexecucao total ou parcial do contrato, assim como a
execucao irregular ou com atraso injustificado, sujeitara o contratado a aplicacdo das

seguintes sancoes:

a) Adverténcia.

Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro - Cajamar/SP Telefone: +55 (11) 4446-0000
Pdgina 56 de 61



Prefeitura Municipal de Cajamar

b) Multa.

c) Suspensao temporéria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar com
a Administracdo Municipal por prazo néo superior a dois anos.

d) Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enguanto perdurarem os motivos da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacéo.

A pena de adverténcia deve ser aplicada a titulo de alerta para a adocédo das necessarias
medidas corretivas, no intuito de evitar a aplicacao de san¢cbes mais severas, sempre que
o0 contratado descumprir qualquer das obrigacbes assumidas ou desatender a
determinacdes do(s) Fiscal (ais) do Contrato(s).

A multa prevista no item “b” sera:

a) 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execucao dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze)
dias. ApGs o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execug¢do com
atraso, podera ocorrer a nado-aceita¢do do objeto, de forma a configurar, nessa hipétese,
inexecucao total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisao unilateral da avenca

b) 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de atraso na execuc¢ao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima,
ou de inexecucéo parcial da obrigacdo assumida

c) 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado,
em caso de inexecucéo total da obrigacédo assumida

d) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato;

e) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacao da garantia (seja para refor¢co ou por ocasiao de prorrogacao), observado o
maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a
Administracdo CONTRATANTE a promover a rescisédo do contrato;

As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si;
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Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo
de até dois anos;

Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enguanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados.

As sancdes previstas acima poderdo ser aplicadas a CONTRATADA juntamente com as
de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados;

Também ficam sujeitas as penalidades, as empresas ou profissionais que:

Tenham sofrido condenacéo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacéo;

Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de
atos ilicitos praticados.

A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14.133, de 2021.

As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhidos em favor do municipio, ou deduzidos da garantia, ou ainda,
quando for o caso, seréo inscritos na Divida Ativa e cobrados judicialmente:

Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade
competente.

A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em consideracao a gravidade
da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracéo, observado o principio da proporcionalidade;
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35. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes do presente acordo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento conforme as seguintes Fichas Orcamentarias:

Ficha — 864 — Outros Servicos de Terceiros - Secretaria Municipal de Modernizacéo
Tecnologia e Inovacgao

Bruno Di Francescantonio
Secretario Municipal de Modernizacao, Tecnologia e Inovagao

Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro - Cajamar/SP Telefone: +55 (11) 4446-0000
Pdagina 59 de 61



Prefeitura Municipal de Cajamar

ANEXO I
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

O objetivo é contratar uma pessoa juridica especializada em tecnologia da informacéo para licenciar o
uso de um sistema informatizado de gestdo documental arquivistica. Isso inclui a instalagéo, implantagéo
e parametrizacdo, além da manutencdo, suporte sistémico e outras atividades, de acordo com as
especificacOes estabelecidas no termo de referéncia.

VLR. [VLR. |VLR.
ITEM | DETALHAMENTO MEDIDA QUANT. UNIT IMES  |laNo

1 Dl,gl_tallza(;ao de documentos até A3, Ade Imagem 5.000.000
oficio

5 Dllgltallza(;ao de documento grandes formatos Imagem 50.000
até AO

3 |Conversao de Midias (microfilmagem) Pagina 5.000

4 Higienizacdo, organizacdo e catalogacdo de Caixa Box 5000
documentos

5 |Fornecimento de embalagens padronizadas Caixa Box 5.000

6 |Catalogacdo Caixa Box Unidade 5.000

7 |Auditoria de documentos Processo 5.000

8 |Bureau central de documentos 01Unidade/Més 12

9 I[n_plantagao d_e infraestrutura de ambiente Servico/Més 05
fisico do arquivo central

10 |Gestéo do arquivo central Servigo/Més 12
Implantacéo, migragdo, treinamento e

11 |parametrizacdo do sistema informatizado de  |Servico/Més 05
gestdo documental

12 Locacdo da licenca de uso do sistema de gestéo Servico/Més 12
documental
Equipe técnica de projeto continuado e

13 |assessoria paraa TTD — tabela de Servigo/Més 12
temporalidade documental

14 I\_/Ianuterjgao, atugllzagoes e su~porte mensal do Servico/Més 12
sistema informatizado de gestdo documental

15 Hosgedagem do sistema informatizado de Servico/Més 12
gestdo documental

VALOR TOTAL ANO

Valor Total Geral da proposta Por eXteNnS0: ........ccccceveeririeiereeiesiseeee e
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DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO:
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
Obs.: a conta devera ser no CNPJ da favorecida.
DADOS PARA ASSINATURA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E CONTRATO:
Nome do Responsavel:
Cargo: RG: CPF:
Data de Nascimento: / / Endereco Residencial:
E-mail Institucional:
E-mail Pessoal:
Tel. Residencial: Tel. Comercial:
Celular:
As condicdes e prazos de execucao estdo determinadas no Anexo Il do Edital.
Prazo de Validade da Proposta: __NUMERICO___(__POR EXTENSO__) dias corridos (minimo
de sessenta dias); contados a partir da data de sua apresentacéo.
Declaro, sob as penas da lei, que os servicos ofertados atendem todas as especificacdes exigidas no
Anexo Il do Edital. Declaro também que os prec¢os indicados contemplam todos os custos diretos e
indiretos incorridos na data da apresentacdo da Proposta; incluindo, entre outros: tributos,

encargos sociais, material, despesas administrativas, seguro, frete e lucro.

Local: , , de de

Assinatura

(assinatura e identificacéo do representante legal/procurador da proponente)
Nome: RG: Cargo:

Nota: Este Modelo devera ser impresso em papel timbrado daempresa licitante, comindicagao do seu subscritor.
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