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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

) EDITAL
PREGAO PRESENCIAL N° 111/2021

1 - PREAMBULO

1.1 - A PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA, através da SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGCAO, com sede na Rua Conde de Araruama, 425 — Centro — Quissama — RJ, torna
plblico, para o conhecimento dos interessados que o (a) Pregoeiro (a) e a respectiva Equipe de
Apoio, realizara licitacdo na modalidade de Pregao Presencial, do tipo Menor Prego Global,
devidamente autorizada pelo Secretario Municipal De Administragao, na forma do disposto no
processo administrativo n® 5796/2021, que sera regida pelas disposigbes contidas na Lei Federal
n° 10.520, de 17 de julho de 2002, subsidiariamente pela Lei Federal n° 8.666, de 21 de Junho de
1993 e suas alteracdes e pelo Decreto Municipal n°® 2425, de 13 de margo de 2018, pela Lei
Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, e suas alteracbes, além das demais

disposigdes legais aplicaveis e do disposto no presente edital.

1.2 - A sessao publica para o credenciamento dos representantes das empresas e abertura dos
envelopes contendo a Proposta de Precos e os Documentos de Habilitacdo definidos neste edital,

serao efetuados no local, data e horario seguintes:

Local: Sala de Reuniées da Comissédo de Licitagdo, situada na Rua Conde de Araruama, 425 —

Centro - Quissama - RJ.
Data: 15/10/2021
Horario: 09:00h

2 -DO OBJETO

A presente Licitagdo na modalidade Pregéo Presencial n° 111/2021 foi autorizada no processo n°
5796/2021, pelo Secretario Municipal De Administracéo, tendo como objeto a contratagao de
empresa especializada para prestacao de servicos técnicos em tecnologia da informacéo, visando
a Modernizacgao Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, através da implantacao de
uma solugdo web, conforme condicdes e especificagbes relacionadas no Anexo | (Termo de

Referéncia).

3 . DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS
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3.1 - A despesa estimada com o objeto desta licitacao € de R$ 485.410,00 (quatrocentos e oitenta
e cinco mil quatrocentos e dez reais) e sera atendida pela:

Fonte { Ficha O;gamerg;ia
612 | 0301

.Fur_\q_iq_n_al Programatica ” Eiéme;to de Despesa b
;_2_7.001.001.04.122.0029.2095 I 33.90.39.00.00

3.2 - O valor maximo estimado dos servicos, objeto desta licitagéo, foi orcado de acordo com

pesquisa de mercado realizada pela SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO com
precos referidos ao més de maio de 2021.

4 - DOS ANEXOS

ANEXO | - Termo de Referéncia;

ANEXO I/l - Requisitos do Sofware

ANEXO I/l = Planilha de Custo Estimado;

ANEXO I/l - Cronograma De Desembolso

ANEXO l/IV - Dados da Licitante;

ANEXO Il - Descrigao do Servigo;

ANEXO Ml - Modelo de Credenciamento;

ANEXO IV - Declaracdo de cumprimento das exigéncias para habilitagdo, nos termos do art 4°,
inciso VII. da Lei n® 10.520, de 17/07/2002 (modelo);

ANEXO V - Declaracéo relativa ao trabalho de menores, nos termos do inciso XXXIlII do art. 7° da
Constituicdo Federal de 1988 (Lei n° 9.854/99) (modelo);

ANEXO VI - Modelo de Declaracao de ME, EPP ou MEI,

ANEXO VII — Modelo de Atestado de Visita;

ANEXO VIII - Proposta de Precos (download no site https://www.quissama.rj.gov.br) e Planilha

anexo da proposta;
ANEXO IX - Minuta de Contrato.

5 . DO FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

5.1 - As duvidas relativas a este edital poderao ser esclarecidas junto a SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO, na Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama — RJ, pelo telefone
(22) 2768-9300 ramal 9432, com a Sra. Tania, ou com o Departamento de Licitacao pelo telefone
(22) 2768-9300, ramal 9323 no horario de 8hs as 11h30 e 13h30 as 17hs, de segunda a quinta-
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feira, e sexta-feira, de 8hs as 12hs. As duvidas a serem esclarecidas por telefone serao aquelas
de carater estritamente informal.

5.2 - O edital podera ser consultado por qualquer interessado na Sala da Comissdo Permanente
de Licitagdo, situada na Rua Conde de Araruama, 425 — Centro — Quissama — RJ, durante o

expediente normal do érgéo licitante e no site: www.quissama.rj.gov.br.

6 - CONDICOES DE PARTICIPAGAO

6.1 - Poderdo participar deste Pregdo as empresas interessadas cujo ramo de atividade seja
compativel com o objeto licitado, inscritas ou ndo no Cadastro Geral de Fornecedores da
Prefeitura Municipal de Quissama, e que atenderem todas as exigéncias constantes neste edital e

seus anexos, inclusive quanto a documentacao.
6.2 - Nao poderao participar deste PREGAO empresas que:

a) Tenham sido suspensas temporariamente de participar de licitacées e impedidas de contratar
com a Administragdo Municipal Direta e Indireta, nos termos do inciso ll, do artigo 87, da Lei
Federal 8.666/93;

b) Ja incursos na pena do inciso IV, do art.87 da Lei n° 8.666/93, seja qual for o érgao ou entidade

que tenha aplicado a reprimenda, em qualquer esfera da Administragao Publica;

c) Sejam coligadas, controladoras € controladas pertencentes ao mesmo grupo de acionistas ou

cotistas, sejam pessoas fisicas ou juridicas;
d) Em consorcio ou grupo de empresa,

e) Que incorrerem em quaisquer das situacoes previstas nos incisos |, Il e ill do art.9° da lei
Federal n® 8.666/93.

6.2.1 - A auséncia de consorcio nao trara prejuizos a competitividade do certame, visto que, em
regra, a formagéo de consorcios & admitida quando o objeto a ser licitado envolve questdes de
alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas, isoladamente, nao teriam condigbes
de suprir os requisitos de habilitacdo do edital. Nestes casos, a Administragdo, com vistas a

aumentar o nimero de participantes, admite a formacao de consorcio.

7 - DOS ESCLARECIMENTOS, PROVIDENCIAS E IMPUGNAGAO DO MINUTA DE EDITAL.
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7.1 - Qualquer pessoa, fisica ou juridica, & parte legitima para solicitar esclarecimentos
providéncias ou impugnar este edital, desde que encaminhada com antecedéncia de até 02 (dois)
dias Uteis da data fixada para o recebimento das propostas, devendo protocolar a peticdo no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Quissama, localizado na Rua Conde de Araruama, 425
_ Centro — Quissama - RJ, no horario de 8hs as 11h30 e 13h30 as 17hs, de segunda a quinta-
feira, e sexta-feira, no horario de 8hs as 12hs, exceto feriados.

7.2 - Cabera ao (a) Pregoeiro (a) decidir sobre o acolhimento ou nao da peticdo interposta no

prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, contadas do recebimento da peticao.

7.3 - Acolhida & petigao contra o ato convocatorio, sera designada nova data para a realizagao do
certame.

7 4 - Decaira do direito de impugnar os termos deste edital perante a Prefeitura Municipal de
Quissama o proponente que nao o fizer até o segundo dia util que anteceder a data prevista para

a abertura dos envelopes de propostas de precos.

7.5 - O Pregoeiro desconsiderara qualquer impugnagdo que nado esteja no original, ainda que
devidamente protocolizado.

8 - DO CREDENCIAMENTO

8.1 - Na data, horario e local indicados neste edital, as empresas interessadas, deverdao se

credenciar junto ao (a) Pregoeiro (a).

8.2 - Os documentos relativos ao Credenciamento deverdo ser apresentados ao (a) Pregoeiro (a),

no momento da licitacdo, em separado dos envelopes de documentagao e proposta.

8.3 - Os documentos referidos nas alineas “a” e “b" do subitem 8.4 poderao ser apresentados em
original, por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente ou copia
acompanhada do original para autenticagao por servidor, lotado no Departamento de Licitagdes,
ou publicacdo em orgéo da imprensa oficial e ndo serdo devolvidos aos licitantes, pois integrarao
o processo licitatério. Em caso de autenticacdo por servidor, lotado no Departamento de
Licitagbes, sugerimos que a documentacao seja encaminhada em ate 02 (dois) dias Uteis antes da

data de abertura, para nao ocorrer atraso na hora da abertura do certame.

8.4 - Para o Credenciamento deverao ser apresentados os seguintes documentos:

C.P.L
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a) Tratando-se de representante legal (s6cio, proprietario, dirigente ou assemelhado): copia do ato

constitutivo, estatuto, contrato social ou documento equivalente em vigor, devidamente registrado

na junta comercial, no qual estejam expressos seus poderes para exercer direitos e assumir
obrigacées em decorréncia de tal investidura.

b) Tratando-se de procurador: a procuragao por instrumento publico ou instrumento particular com
firma reconhecida, conforme Termo de Credenciamento (Anexo lll), da qual constem dentre outros
poderes especificos para formular lances, negociar preco, interpor recursos ou desistir de sua
interposicao e praticar. todos os demais atos pertinentes ao certame, acompanhados do
correspondente documento, dentre os indicados na alinea “a’, que comprove os poderes do
mandante para a outorga.

8.5 - O representante (legal ou procurador) deverao identificar-se exibindo documento oficial de
identificacdo que contenha foto.
8.6 - Sera admitido apenas 01 (um) representante para cada licitante credenciada, sendo que

cada um deles podera representar apenas uma credenciada.

8.7 - A auséncia do credenciamento ndo constituira motivo para inabilitacao ou desclassificagéo de
proposta do concorrente.

8.8 - O licitante que ndo contar com representante presente na sessdo ou, ainda gue presente,
ndo puder praticar atos em seu nome por conta da apresentagéo de documentagao defeituosa,
ficara impedido de participar da fase de lances verbais, de negociar precos, de declarar a intencao
de interpor ou de renunciar ao direito de interpor recurso, ficando mantido, portanto, o preco
apresentado na proposta escrita, que ha de ser considerada para efeito de ordenagdo das
propostas e apuragao do menor preco.

8.9 - Encerrada a fase de credenciamento pelo Pregoeiro, ndo serdo admitidos credenciamentos

de eventuais licitantes retardatarios.

9 - DA FORMA DE APRESENTACAO DA DECLARACAO DE PLENO ATENDIMENTO AOS
REQUISITOS DE HABILITACAO, DA DECLARACAO DE MICROEMPRESA (ME) OU
EMPRESA DE PEQUENO PORTE (EPP), DA PROPOSTA DE PREGCOS E DOS DOCUMENTOS
DE HABILITAGAO.
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9.1 - A declaracao de pleno atendimento aos requisitos de habilitagao devera ser feita de acordo
com o modelo estabelecido no Anexo |V deste edital, nos termos do art. 4°, VII, da Lei n® 10.520,
de 17.07.2002.

9.2 - As microempresas e empresas de pequeno porte que desejarem usufruir do tratamento
diferenciado previsto na Lei Complementar n° 123 de 14 de dezembro de 2006 deverao
apresentar, obrigatoriamente, Declaracédo de acordo com o modelo estabelecido no Anexo VI,

assinada por representante legal, manifestando essa condicao.

9.3 - A referida declaragio devera ser apresentada FORA dos Envelopes n®1e?2.

9.4 - A n3o apresentacdo de declaracéo prevista no subitem 9.1 implica na desclassificagao

imediata do licitante.

9.5 - A ndo apresentagao de declarac&o prevista no subitem 9.2 implicara o decaimento do direito

de reclamar, posteriormente, esse tratamento diferenciado e favorecido neste certame.

9.6 - No dia, hora e local indicados neste edital, cada licitante devera apresentar ao (a) Pregoeiro
(a) os envelopes contendo a proposta de precos e os documentos de habilitagao, conforme item
DA HABILITACAO (item 11.8), que deverao ser entregues em envelopes distintos devidamente
fechados e rubricados no fecho. As partes externas desses envelopes deverdo estar identificadas

conforme abaixo:

A A |
' PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA " | PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA
[PREGAO N° 111/2021 Processo n® 57962021 | |PREGAO N°111/2021 Processo n° 5796/2021 |
'ENVELOPE N. 1 - PROPOSTA DE PRECOS ENVELOPE N. 2 - HABILITAGAO

|NOME DA EMPRESA: | NGHIE A EMPRESA: |
ENDEREGO: | ENDEREGO: |
(CNPJ: _ | |CNPJ: - |

10 - DA PROPOSTA DE PRECOS

10.1 - A Proposta de Prego devera ser elaborada através de arquivo gerado pelo sistema
Supernova, esta disponivel para download no site da PMQ, https://www.quissama.rj.gov.br, e
devera ser elaborada pelo licitante e salva em midia de armazenamento (pen drive) no formato
Excel. A mesma devera ser preenchida e entregue no dia da abertura do certame junto com uma
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via impressa da proposta gerada, devendo ser datada e assinada.

10.1.1 - Constar em anexo a Planilha indicativa de valores unitarios e global, conforme descricao

constantes no Anexo I/ll. Serdo desclassificadas as propostas que n&o apresentarem essa
planilha.

10.2 - A Proposta de Preco devera indicar o nimero do processo e do pregéo, razdo social da

proponente, CNPJ, enderego completo, os nimeros de telefone para contato.

10.3 - Conter precos unitario e total em algarismos € prego total por extenso, expressos em

moeda corrente nacional, apurados a data de sua apresentacéo e devendo ser computadas todas

as despesas relativas ao objeto do contrato, bem como os respectivos custos diretos e indiretos,
tributos, remuneracoes, despesas fiscais e financeiras e quaisquer outras necessarias ao
cumprimento do objeto desta licitagao. Nenhuma reivindicacdo adicional de pagamento ou
reajustamento de precos sera considerada, ressalvada a possibilidade de ser mantido o

reequilibrio econémico-financeiro do Contrato.

10.4 - Conter oferta firme e precisa, sem alternativa de prego ou qualquer outra condi¢do que

induza o julgamento a ter mais de um resultado.

10.5 - Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias corridos, contados a partir

da data para abertura dos envelopes, podendo ser prorrogado por acordo das partes.
10.6 - Os precos deverao ser apresentados com precisao de duas casas decimais.

10.7 - Todos os elementos e informagdes necessarios a elaboragdo da proposta de precos estao
sendo fornecidas pela administragéo, de forma que as empresas interessadas tenham completo

conhecimento do objeto da licitagao.

10.8 - N3o serdo consideradas propostas que deixarem de atender, no todo ou em parte, qualquer
das disposicdes desta Minuta de Edital, bem como aquelas manifestamente inexequiveis, alem
das que contiverem pregos vis ou excessivos face aos pregos correntes no mercado; igualmente

as elaboradas em desacordo com a legislagéo aplicavel.
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10.9 - Nao serdo admitidas, posteriormente, alegagbes de enganos, erros ou distragbes na
apresentacdo das propostas comerciais, como justificativas de quaisquer acréscimos ou
solicitacdes de reembolsos e indenizagbes de qualquer natureza.

10.10 - As licitantes arcardo com todos os custos relativos & apresentacao das suas propostas. O
Municipio, em hipotese alguma sera responsavel por tais custos, quaisquer que sejam 0s
procedimentos na licitacdo ou os seus resultados.

10.11 - Para os licitantes que fizerem lances sera considerado o ultimo valor ofertado e a redugéo

alcanca todos os valores apresentados na proposta.

10.12 - Caso os prazos que tratam este item nao estejam expressamente indicados na proposta,
os mesmos serdo considerados como aceitos.

10.13 - N3o serdo levadas em consideracdo quaisquer ofertas que ndo se enquadrem nas
especificagbes exigidas neste edital.

10.14 - Para a verificacéo de erro de calculo entre 0 preco unitario e o total, prevalecera sempre o

primeiro, para efeito de saneamento.

10.15 - A apresentagado da Proposta de Preco implicara aceitagéo, por parte do proponente, das

condicdes estabelecidas neste edital e seus anexos.
11 - DA HABILITAGAO

11.1 - O proponente devera apresentar dentro do envelope n° 02 todos os documentos exigidos
no subitem 11.6 como condigdo para participar do certame cujo descumprimento resulta

automatica inabilitagao.

11.2 - Os documentos necessarios a habilitacao poderdo ser apresentados em original, por
qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente ou copia acompanhada do
original para autenticagcao por servidor, lotado do Departamento de Licitacées, ou publicagdo em
6rgao da imprensa oficial. Em caso de autenticagdo por servidor, lotado no Departamento de
Licitagcbes, sugerimos que a documentacao seja encaminhada em até 02 (dois) dias Uteis antes da

data de abertura, para ndo ocorrer atraso na hora da abertura do certame.
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11.3 - Os documentos expedidos via internet e, inclusive, aqueles outros apresentados teréo

sempre que necessario, suas autenticidades/validades comprovadas por parte do (a) Pregoeiro

().

11.4 - N3o serdo aceitos protocolos de entrega ou de solicitacao de documento em substituicao

aos documentos requeridos no presente edital € seus anexos.

11.5 - As folhas da documentacdo deverdo estar numeradas em ordem crescente, & nao poderao

conter rasuras ou entrelinhas e seréo rubricadas pelo representante da licitante.
11.6 - A DOCUMENTAGAO DEVERA CONTER:

11.6.1 - HABILITAGAO JURIDICA

a) Registro comercial, no caso de empresa individual,

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acbes, acompanhados de documentagao de

eleicio de seus administradores;

¢) Inscrigao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria

em exercicio;

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

Obs.: Os documentos relacionados no subitem “11.6.1” ndo precisardao constar no
Envelope n° 2 - Habilitacao se tiverem sido apresentados para O credenciamento deste

Pregéo.

11.6.2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
a) Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (C.N.P.J.), mediante

apresentacgéo da consulta ao site http: www.receita.fazenda.gov.br;

b) Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal relativo ao domicilio ou

sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

C.P.L
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c¢) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, extensiva as contribuicbes sociais
administradas pela Secretaria da Receita Federal — Certidao Conjunta Negativa de Debitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, podendo ser demonstrada por meio de
Certidao Positiva com efeitos de negativa,;

d) Certidao Negativa de Débitos — CND ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa relativa ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) dentro da validade na data da licitagao;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Certidao Positiva de Débitos Trabalhistas
em nome do interessado, com os mesmos efeitos da CNDT, segundo o disposto no art. 642-A, §

20 da CLT: mediante apresentacdo da consulta ao site http:// www.tst.gov.br/certidao;

f) Prova de regularidade de recolhimento do Imposto sobre Circulagéo de Mercadorias e Servigos
(ICMS); As empresas com sede no Estado do Rio de Janeiro deverdo apresentar a Certidao
Negativa de ICMS acompanhadas da Certidao da Procuradoria Geral do Estado.

g) Fazenda Municipal: apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos, ou Certidao Positiva com
efeito de Negativa.

11.6.2.1 - MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE:

11.6.2.1.1 - a comprovacdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno
porte somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato, no entanto, por ocasiéo da
participagao neste certame licitatorio, deverdo apresentar toda a documentacéo exigida para

tanto, mesmo que esta apresente alguma restricao;

11.6.2.1.2 - havendo alguma restricao na comprovagao da regularidade fiscal exigida neste edital,
sera assegurado a microempresa ou empresa de pequeno porte adjudicatéaria deste certame o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do momento em que for declarada a vencedora,
prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administracéo da Prefeitura Municipal de Quissama,

para a regularizacdo da documentacao, pagamento ou parcelamento do débito, e emissao de
eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa,

11.6.2.1.3 - a falta de regularizacéo da documentacgao no prazo previsto neste edital implicara a

decadéncia do direito a contratacéo, sem prejuizo das sangoes previstas no art. 81 da Lei ne

8.666, de 21 de junho de 1993, sendo facultado a Administragdo convocar as licitantes

C.P.L \\
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11.6.3 - QUALIFICACAO ECONOMICA - FINANCEIRA
a) Certidées negativas de faléncia, concordata ou recuperagdo judicial expedidas pelos
distribuidores da sede da pessoa juridica. As certiddes serdo vélidas pelo prazo de 90 dias, a

partir de sua expedicao, até sua apresentacao na data da licitacdo, se outro prazo nao constar no
documento.

b) N&o constituira motivo de inabilitacéo a anotacao de distribuicdo de processo de recuperagao
judicial ou pedido de homologacéo de recuperacao extrajudicial, caso haja comprovacao de que o
plano ja tenha sido aprovado/homologado pelo juizo competente quando da entrega da
documentacao de habilitagao deste pregao.

11.6.4 - QUALIFICACAO TECNICA

a) Certidéo(des) ou atestado(s) de capacidade técnica fornecidos por pessoa juridica de direito
publico (administragcdo Federal, Estadual ou Municipal, direta ou indireta) que comprovem a
aptidao da licitante para o fornecimento do objeto desta licitagdo, conforme o item 17 do Termo de
Referéncia.

b) Atestado de Visita, fornecida pelo érgao licitante, de que vistoriou o local e tomou conhecimento
de todas as informacdes e das condices necessarias ao cumprimento das obrigagdes desta

licitagdo ou Declaragdo Formal, conforme previsto no ltem n° 13 deste Edital.

11.6.5 - DECLARAGAO RELATIVA A TRABALHO DE MENORES

Declaracdo firmada pela licitante nos termos do modelo que integra o Anexo V deste edital,
expressando que nao emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e nao empregam menor de dezesseis anos, salvo a partir de quatorze anos, na condicao de
aprendiz, em cumprimento ao disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal de 1988
e de acordo com o inciso V do Art. 27 da Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido
pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de 1999.

12 - DO PROCEDIMENTO E DO JULGAMENTO

12.1 - No dia, hora e local indicados neste edital, sera aberta a sessao de processamento do

Pregéo, iniciando-se com 0 credenciamento dos interessados em participar do certame.

C.P.L

visto
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12.2 - Apos o credenciamento, serd declarada a abertura da sess@o, nao sendo mais admitido
novos proponentes.

12.3 - Aberta a sessdo, os interessados ou seus representantes deverdo apresentar ao (a)
Pregoeiro (a) declaragao dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagao
(Anexo 1V) e, em envelopes separados, a proposta de pregos e os documentos de habilitagdo. A
ndo apresentacdo da declaracdo em questio acarretara o impedimento da empresa de participar
do certame.

12.4 - Serdo abertos os envelopes contendo as Propostas de Pregos, as quais serao conferidas
verificando sua conformidade com os requisitos estabelecidos no presente edital, classificando em
ordem crescente de valores aguelas que estiverem em conformidade e desclassificando as que
estiverem em desacordo com as regras estipuladas no edital, sendo rubricadas pelo (a) Pregoeiro

(a), pela equipe de apoio e, posteriormente pelos representantes das licitantes.

12.5 - Iniciada a abertura dos envelopes, ndo cabera desisténcia da proposta, salvo por motivo

justo, decorrente de fato superveniente e aceito pelo (a) Pregoeiro (a).

12.6 - Para o julgamento e classificagdo das propostas, sera adotado o critério de menor preco,
observados os prazos maximos para fornecimento, as especificagdes técnicas e parametros

minimos de desenvolvimento e qualidade definidos no edital.

12.7 - No curso da Sessao, o autor da oferta de valor mais baixo e 0s das ofertas com pregos ate
10% (dez por cento) superiores aquela, poderdo fazer novos lances verbais, sucessivos e de
valores distintos, até que as empresas licitantes manifestarem desinteresse em apresentar novos

lances e se proclame o vencedor. Dos lances ofertados nao cabera retratacao.

12.8 - Nao havendo pelo menos 3 (trés) ofertas nas condicbes definidas no subitem anterior,
poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de (trés), oferecer novos lances

verbais e sucessivos, quaisquer que sejam 0s pregos oferecidos nas propostas escritas.

12.9 - Caso duas ou mais propostas iniciais apresentarem precos iguais, sera realizado sorteio

para determinagao da ordem de oferta dos lances.
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12.10 - Em seguida, sera dado inicio a etapa de apresentagdo de lances verbais pelos

proponentes, que deverdo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e
decrescentes.

1211 - O (a) Pregoeiro (a) convidara individualmente os licitantes classificados, de forma
sequencial, a apresentar lances verbais, a partir do autor da proposta classificada de maior preco

e os demais, em ordem decrescente de valor.
12.12 - E vedada a oferta de lance verbal com vista ao empate.

12.13 - Quando convocado pelo (a) Pregoeiro (a), a desisténcia da proponente de apresentar
lance verbal implicara na exclusdo da etapa de lances verbais, ficando sua ultima proposta

registrada para a classificacéo final.

12.14 - Declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, o (a) Pregoeiro ()
examinara a aceitabilidade da primeira classificada, quanto ao objeto e valor, decidindo

motivadamente a respeito.

12.15 - A etapa de lances sera considerada encerrada quando todos os participantes dessa etapa

declinarem da formulagéo de lances.

12.16 - N&o podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o licitante desistente as

penalidades constantes deste edital e seus anexos.

12.17 - Caso nao se realize lances verbais, sera verificada a conformidade entre a proposta

escrita de menor preco e o valor estimado para a contratacao.

12.18 - Considerada aceitavel a oferta de menor preco, o (a) Pregoeiro (a) procedera a abertura
do invélucro contendo os documentos de habilitagao do licitante, para verificagao do atendimento
das condicdes fixadas no edital, facultando-lhe o saneamento de falha (s) formal (is) relativa (s) a

documentacao na propria sessao.

12.18.1 - A verificacao sera certificada pelo (a) Pregoeiro (a), anexando aos autos documentos

passiveis de obtengao por meio eletronico, salvo impossibilidade devidamente justificada.
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12.18.2 - A administracdo ndo se responsabilizara pela eventual indisponibilidade dos meios
eletrénicos no momento da verificagdo. Ocorrendo essa indisponibilidade e n&o sendo

apresentados os documentos alcangados pela verificagao, o licitante sera inabilitado.

12.19 - Constatado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, o licitante sera declarado
vencedor.

12.20 - Se a oferta ndo for aceitavel ou se o licitante desatender as exigéncias habilitatérias, o (a)
Pregoeiro (a) examinara as ofertas subsequentes e a qualificagado dos licitantes, na ordem de
classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuracido de uma que atenda ao edital, sendo o
respectivo licitante declarado vencedor.

12.21- Nas situacdes previstas nos itens 12.14, 1217 e 12.20 o (a) Pregoeiro (a) podera negociar

diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor.

12.22 - Caso nao haja representante credenciado, dentre as empresas convocadas para
completar o numero de trés, na forma dos subitens 12.7 e 12.8 serdo considerados 0s precos
ofertados pelas empresas do envelope de proposta, para efeito de classificagdo final, nao
havendo qualquer hipotese de nova convocacdo de licitantes remanescentes para oferta de

lances verbais.

12.23 - Serdo inabilitadas as empresas licitantes que nao apresentarem a documentagao em

situacao regular, conforme estabelecido neste edital.

12.24 - O (a) Pregoeiro (a), na fase de julgamento, podera promover quaisquer diligéncias
julgadas necessarias a analise das propostas e da documentacao, devendo os licitantes atender

as solicitacdes no prazo por ele estipulado, contado do recebimento da convocagao.

12.25 - Da Sessado Publica sera lavrada ata circunstanciada, devendo ser assinada pelo (a)

Pregoeiro (a), pela Equipe de Apoio e por todas as empresas licitantes presentes.

12.26 - MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE:

12.26.1 - A microempresa ou a empresa de pequeno porte mais bem classificada, nos termos do

art. 44 da Lei Complementar n® 123/2006, com precos iguais ou até 5% (cinco por cento)

“.P.L
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superiores a proposta de melhor prego, sera convocada para apresentar nova proposta no prazo
maximo de 5 (cinco) minutos apds o encerramento dos lances, sob pena de preclusdo, de acordo
com o estabelecido no § 3° do art. 45 da Lei Complementar n® 123/06;

12.26.2 - N&o ocorrendo a apresentacéo da proposta da microempresa ou empresa de pequeno
porte, na forma do subitem anterior, serdo convocadas, na ordem classificatoria, as

remanescentes que porventura se enquadrem na hipdtese acima, para o exercicio do mesmo
direito.

13 - DA VISITA TECNICA

13.1 - A empresa interessada em participar desta licitagao podera visitar os Setores da SEMAD,
para o conhecimento das caracteristicas dos servicos relacionados no objeto da contratagao. A
visita sera efetivada para todos os interessados, mediante agendamento prévio com a Secretaria
Municipal de Administragéo, por meio dos telefones (22) 2768-9300, ramal 9432, de 8hs as 11h30
e de 13h30 as 17hs de segunda a quinta-feira e sexta-feira de 8hs as 12hs, com o Sra. Tania. O
Municipio fornecera o Atestado de Visita e Informacdes Técnicas, conforme modelo do Anexo IX.
Esse atestado, sera juntado & documentagao de habilitagdo, nos termos do inciso |ll do art. 30 da
Lei n° 8.666/93.

13.2 - Ha a possibilidade de substituicio do atestado de visita técnica por uma declaracédo formal,
assinada pelo responsavel técnico da empresa licitante, sob as penalidades da lei, informando
que tem pleno conhecimento das condicdes e peculiaridades inerentes a natureza dos trabalhos,
que assume total responsabilidade pela nao realizacdo da visita e que nao utilizara desta
prerrogativa para quaisquer questionamentos futuros que ensejem avengas técnicas ou

financeiras que venham a onerar a Administragao.

13.3 - Os interessados deverdo apresentar, no ato da visita, Contrato Social da empresa, tratando-

se de Socio/Administrador, ou, no caso de representante, Documento de Credenciamento
expedido pela empresa (original ou copia autenticada) que comprove a autorizacio para realizar a

visita e receber o Atestado de Visita, bem como documento de identidade.

14 - DOS RECURSOS

C.P.L
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14.1 - Declarado o vencedor e ao final da sesséo, qualquer licitante podera manifestar imediata e

motivadamente a intengdo de recorrer, quando Ihe seré concedido o prazo de 3 (trés) dias uteis
para apresentacao das razbes do recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados para
apresentar contrarrazdes em igual numero de dias, que comegarao a correr do término do prazo
do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

14.2 - Todo recurso referente a este Pregdo devera ser protocolado no Protocolo Geral da
Prefeitura Municipal de Quissama, localizado na Rua Conde de Araruama, 425 — Centro —
Quissama - RJ, no horario das 8hs as 11h30 e de 13h30 as 17hs, de segunda a quinta-feira, e de
8hs as 12hs na sexta-feira, em dias uteis.

14.3 - O acolhimento do recurso importara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

15 - DA ADJUDICAGAO

15.1 - A falta de manifestacdo imediata e motivada da intencao de interpor recurso, por parte do
(s) licitante (s), importara na decadéncia do direito de recurso, competindo ao (a) Pregoeiro (a)

adjudicar o (s) objeto (s) do certame a (s) licitante (s) vencedora (s).

15.2 - Existindo recurso (s) e constatada a regularidade dos atos praticados e apés a decisao do
(s) mesmo (s), a autoridade competente fara a adjudicagéo do objeto da licitacéo ao licitante

vencedor.
16 - DA HOMOLOGAGAO E DA CONTRATAGAO
16.1 - Compete a autoridade competente homologar o Pregéo.

16.2 - Homologada a licitagao pela autoridade competente, o adjudicatario sera convocado, em

prazo estipulado pela Prefeitura Municipal de Quissama, para assinar o contrato.

16.3 - Sera firmado contrato com a (s) proponente vencedora (s) com base nos dispositivos da Lei
8.666/93, suas alteragbes e demais dispositivos legais pertinentes a espécie, cuja minuta integra
este edital (Anexo IX).

16.4 - Como condicdo para celebragdo do contrato, o adjudicatario devera manter as mesmas

condicées de habilitacéo.

C.P.L
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16.5 - Quando o adjudicatario, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, nao
apresentar situacéo regular, ou se recusar a assinar o contrato, injustificadamente, o (a) Pregoeiro
(a) convocara nova Sessdo Publica na qual examinara as ofertas subsequentes e a qualificagao
dos licitantes, na ordem de classificagdo, e assim sucessivamente até a apuracao de uma que
atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

16.6 - A recusa do licitante vencedor em assinar o contrato configura inexecucgao total do seu

objeto, sujeitando-se as sancgdoes administrativas previstas no art. 7°, da Lei 10.520/02 e nos arts.
86, 87 e 88, da Lei n° 8.666/93.

16.7 - Até a data de assinatura do Contrato, podera ser eliminado da licitagao qualquer licitante
que tenha apresentado documento ou declaragdo incorreta, bem como aquele cuja situacao
técnica ou econdmico-financeira tenha se alterado apos o inicio de processamento do pleito
licitatorio, prejudicando o seu julgamento.

17 - DO PRAZO

17.1 - O presente contrato vigorara por 12 (doze) meses a partir da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado de acordo com o Inciso Il do Art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93, por
acordo das partes.

18 - DAS CONDIGOES DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS

18.1 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO recebera e aceitara o objeto desta
licitacdo, se e quando perfeitamente de acordo com as condicbes estabelecidas nas Normas

Gerais.

18.2 - Os servicos, objeto deste edital, deverdo ser executados conforme condigdes descritas no

Termo de referéncia.

18.3 - Independentemente de aceitacao, a licitante contratada garantira a qualidade dos Servigos

licitados, arcando com eventuais consequéncias ocorridas durante a execucio dos servicos.

18.4 - O recebimento dos servicos se efetivara em conformidade com os artigos 73 a 76 da Lei
8.666/93 e posteriores alteracoes.

19 - CONDIGOES DO PAGAMENTO
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19.1 - O pagamento sera por empenho global e sera efetuado em 12 (doze) parcelas a contratada
de acordo com a apresentagéo de relatorio da realizagdo dos servigos, mediante apresentacao da

Nota Fiscal/Fatura a contratante, em até 30 (trinta) dias apods constatada a regularidade da
execucdo da despesa e liquidagio da parcela.

19.2 - O atraso no pagamento implicara na incidéncia de juros de 1% (um por cento) ao més, mais
TR como compensacao financeira, calculado pro rata die entre o 31° (trigésimo primeiro) dia da
data da entrega aposta pelo protocolo da SEMAD no titulo da cobranca e a data do efetivo
pagamento.

19.3 - Os pagamentos efetuados antecipadamente, sofrerdo desconto pro rata die, calculados
pela variagdo da TR entre o dia do efetivo pagamento e data inicialmente prevista para
pagamento.

§ 1° - A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos, as atualizagodes,
compensacdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento
estabelecidas, bem como, o empenho de dotagbes orgamentarias suplementares até o limite do

seu valor corrigido podem ser registrados por simples apostila, dispensado o aditamento.

19.4 - No ato do pagamento, a Contratada se obriga a apresentar, quando solicitadas pelo
Contratante, certiddes relativas ao INSS, FGTS, CNDT e Tributos Federais, Estaduais €
Municipais.

20 - DAS SANCOES

20.1 - Nos termos do artigo 7° da Lei 10.520, de 17.07.2002, ficara impedido de licitar e contratar
com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e sera descredenciado no Sistema de
Cadastramento de Fornecedores da Prefeitura Municipal de Quissama, pelo prazo de até 05
(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato & das demais cominagdes

legais, aquele que, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta:

a) Nao celebrar o contrato;
b) Deixar de entregar documentacéo ou apresentar documentacéo falsa exigida para o certame;
c) Ensejar o retardamento da execugéo de seu objeto;

d) Nao mantiver a proposta ou lance;

&;-MP Ll L.
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e) Falhar ou fraudar na execugéo do contrato;

f) Comportar-se de modo inidéneo (durante o certame ou na execucao do contrato); ou

g) Cometer fraude fiscal.

20.2 - A empresa vencedora que descumprir quaisquer das clausulas ou condigbes do presente

Pregéo ficara sujeita as penalidades previstas nos art. 86 e 87 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993.

20.3 - As Condicdes para aplicagéo das penalidades estao estabelecidas na Minuta do Contrato,
conforme Anexo IX.

20.4 - Na aplicagao das penalidades previstas no edital, o Municipio considerara, motivadamente,
a gravidade da falta, seus efeitos, bem como os antecedentes do licitante ou contratado, podendo
deixar de aplica-las, se admitidas as suas justificativas, nos termos do que dispdes o art. 87
“caput’, da Lei n°® 8.666/93.

21 - DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

21.1 - As normas que disciplinam este pregdo serao sempre interpretadas em favor da ampliagéo
da disputa entre os interessados, desde que nido comprometa o interesse da Administracao, a
finalidade e a seguranca da contratagao.

21.2 - Se nao houver tempo suficiente para a abertura dos envelopes ‘Proposta’ e
“Documentacéo” em um unico momento, em face do exame da proposta/documentagdo com 0s
requisitos deste edital, ou, ainda, se os trabalhos ndo puderem ser concluidos e/ou surgirem
duvidas que ndo possam ser dirimidas de imediato, os motivos serdo consignados em ata e a

continuacao dar-se-a em sessao a ser convocada posteriormente.

21.3 - Os envelopes nao abertos, ja rubricados no fecho, obrigatoriamente, pelo (a) Pregoeiro (a)
e pelos representantes legais das licitantes presentes, ficardo em poder do (a) Pregoeiro (a) e sob

sua guarda até nova reunido oportunamente marcada para prosseguimento dos trabalhos.

21.4 - Fica assegurado a Prefeitura Municipal de Quissama o direito de revogar a presente
licitagdo por razbes de interesse plblico decorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade,
de oficio ou por provocagdo de qualquer pessoa, mediante parecer escrito e devidamente

fundamentado.

C.P.L
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21.4.1 - A anulacdo do procedimento licitatério induz a do contrato, ressalvado o disposto no
paragrafo unico do art. 59, da Lei n°® 8.666/93.

21.4.2 - Os licitantes nao terdo direito a indenizago em decorréncia da anulagcao do procedimento

licitatério por motivo de ilegalidade, ressalvado o disposto no paragrafo Unico do art. 59, da Lei
8.666/93.

21.5 - Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo de entrega e abertura dos envelopes sera
automaticamente transferida para o primeiro dia (til subsequente, no mesmo horario e local aqui

estabelecidos, desde que nao haja comunicagdo expressa do (a) Pregoeiro (a) em contrario.

21.6 - Na contagem dos prazos estabelecidos neste edital e seus anexos, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-ao 0s dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrario. Ademais, os prazos somente se iniciam ou vencem em dias

de expediente na Prefeitura Municipal de Quissama.

21.7 - Os proponentes assumem todos os custos de preparacdo e de apresentacdo de suas
propostas e a Prefeitura Municipal de Quissama n&o sera, em nenhum caso, responsavel por

esses custos, independentemente da conducao ou do resultado do processo licitatorio.

21.8 - Os proponentes sao responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacoes e dos

documentos apresentados em qualquer fase da licitacao.

21.9 - O desatendimento de exigéncias formais nao essenciais ndo importara no afastamento do
proponente, desde que seja possivel a aferigdo da sua qualificacdo e a exata compreenséao da

sua proposta, durante a realizacdo da sessao publica de Pregao.

21.10 - Os dispositivos que se referem 4 microempresa aplicam-se, extensivamente, ao
Microempreendedor Individual (MEI), nos termos do §2°, art. 18E, da Lei Complementar n® 123, de
14 de dezembro de 2006.

21.11 - Os envelopes com os documentos relativos a habilitacdo das licitantes ndo declaradas
vencedoras permanecerdo em poder do (a) Pregoeiro (a), devidamente lacrados, até que seja
formalizada a assinatura do contrato ou documento equivalente (nota de empenho) pela (s)

licitante (s) vencedora (s). Apos 0 que ficardo por 10 (dez) dias a disposicdo das licitantes

interessadas e, ao final deste prazo, sem que sejam retirados. 0s mesmos serao destruidos.

C.P.L
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24.12 - Da reunido lavrar-se-a ata circunstanciada na qual sera registrada as ocorréncias

relevantes e que, ao final, sera assinada pelo (a) Pregoeiro (a), pelos proponentes presentes.

21.13 - Apos a realizagdo deste Pregao, os interessados poderdo ter acesso aos autos do
respectivo processo administrativo, de acordo com © Decreto Municipal n® 2131/2016 que
regulamenta o procedimento de acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no
inciso |l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, e na Lei Federal n° 12.527
de 18 de novembro de 2011.

21.14 - Os casos omissos ou situagdes nao explicadas neste edital e seus anexos serdo decididos

pelo (a) Pregoeiro (a) com base na legislagao em vigor.

21.15 - Para fins de dirimir controvérsias deste certame elege-se o foro competente da Comarca

de Carapebus/Quissama, excluido qualquer outro.

Quissama(RJ), 29 de setembro de 2021.

Assistente Executivo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos técnicos em tecnologia da
informacao, visando a Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, através
da implantagdo de uma solugao web, mediante a execugdo das atividades e demais

caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

O presente Termo de Referéncia contempla uma solugdo, composta por um conjunto de

ferramentas e servicos Web, que permitirao a modernizacdo da gestdo administrativa da
Prefeitura Municipal de Quissama.

Esta solugdo permitira que 0s Processos administrativos sejam criados e tramitem de forma
eletrdnica e sejam assinados com certificados digitais, nos termos da ICP-Brasil e da legislagao
vigente. Também esta previsto no presente Termo de Referéncia a Compilagao de Atos
Normativos do municipio.

Sendo assim, considerando que tais agoes contribuirdo para a racionalizacdo de recursos
publicos, para a eficiéncia administrativa e aumento da transparéncia, justifica-se a contratacao

pretendida resguardada pelo magno constitucional.

3. FORMA DE AQUISICAO/CONTRATACAO

O servico a ser contratado enquadra-se na classificacdo de bens ou servicos comuns, podendo

ser especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei Federal n°
10.520/2002 e da Lei n° 8.666/93, consolidada.

A presente contratagédo devera ser realizada por meio de processo licitatorio, na modalidade
Pregdo Presencial, considerando o MENOR PREGCO GLOBAL, proposto entre as licitantes
interessadas, segundo as especificacoes e normas adotadas pela Administracéo, atendendo a
Lei de Licitacdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93, consolidada.

“x,a '..p " L
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4. DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS SERVICOS

O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a seqguir;

ITEM Descmgﬁo UN. | QTDE
1.
. Implantagao Implantagao do soﬂware de.acordo com os U
, n. 01
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia.
Treinamento na Operagado do Software: Treinamento na
1.2 operagdo do software, com turmas de até 10 (dez) [Turma (04
servidores.
Operacgao Assistida: Operacao assistida na utilizagao do
1.3 Més |06
software.
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem: Locacao de
1.4 licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do | Més 12
software.
Processos de Processos e Negocios (Modelagem de
1.5 processos de negocio da area administrativa, de acordo |un. 60
com a notacdo BPMN 2.0.
18 CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de Certificados p =
; n.
_ Digitais e-CPF A3.* (1tem 4. 3) I —
20 | SERVICOS DE COMPILAC.AO DE ATOS NORMATIVOS .
2.1 Implantagéo do Software Un. 1
Compilagao de Atos Normativos(Leis Ordinarias, Leis |Ato
2.2 Complementares, Leis Organicas e Emenda a Lei Normati [2.000
Organica) VoS
Classificagdo Tematica do Atos Normativos - (Leis |Atos
2.3 Ordinarias, Leis Complementares, Leis Organicas e |[Nortma [2.000
Emenda a Lei Organica). tivos
. o Atos /
2.4 Atualizacédo continuada da compilacao A 100
no

—
* CERTIFICADOS DIGITAIS: o gquantitativo dos que exceder ao estipulado irao assinar de

forma eletrénica no proprio sistema.

4.1.IMPLANTACAO DO SOFTWARE

PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

C.P.L
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O Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos deve atender o

controle das funcdes da area administrativa da Prefeitura Municipal de Quissama, contemplando
as fases de abertura de processos e documentos, tramitag&o eletronica e arquivamento, todos
podendo ser assinados digitaimente, através de certificados digitais, de acordo com os requisitos
previstos na MP n° 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-
Brasil.

Os Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
Administrativos estdo descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.
A etapa de implantacdo do software corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno
funcionamento e utilizacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
Administrativos, devendo ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por
todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

Os requisitos do Software estdo no Anexo | do Termo de Referéncia

4.1.1 Servicos de Migracao de Dados

A Migracdo de Dados € 0 processo de transferéncia dos dados do sistema existente da
Contratante para a base de dados do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos

Administrativos, que compreende 03 (trés) etapas distintas:

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

o Validagao dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccao e correcao de
dados incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento
dos dados (compreende a atualizacdo dos dados com noOvVos atributos,
complementares aos existentes até entdo), validagéo logica e fisica dos dados
e a adequacdo dos mesmos ao formato de dados utilizado pelo Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos;

« Carga de Dados: os dados extraidos € validados sdo inseridos nas bases de
dados do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos

Administrativos.

4.1.2 Servigcos de Customizacéo
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Durante a implantacao podera ocorrer a necessidade de customizagao de algumas tabelas,

cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos

Administrativos, visando atender a Legislacao vigente.

4.1.3 Propriedade e Seguranca

Os dados presentes no sistema sao de propriedade da Contratante, devendo a Contratada, ao
término da vigéncia do contrato firmado, fornecer o banco de dados exportado, devidamente
documentado, em formato SQL, compativel com bancos de dados “open source” (MariaDB,
Postgresql, Mysql, etc), contendo estrutura (esquema) e dados, bem como seus backups e
quaisquer arquivos adicionais, e seus metadados, necessarios a correta migracao do servico;
tais arquivos, quando residentes em sistemas de arquivos, devem ser entregues em ficheiro
de dados compactado (‘tarball’), ou em formato mais adequado, caso haja, desde que sua
manipulagdo ndo acarrete em custo adicional para a Contratante, preservando assim a

estrutura de diretorios original e garantindo a integridade de todo o conjunto de dados.

4.1.4 MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Esta etapa consiste na modelagem de processos de negécio da area administrativa, de
acordo com a notacdo BPMN 2.0, Para cada Tipo de Processo devera ser fornecida
documentacéo da visdo funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o0 processo
incluindo também a documentacéo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho,
devendo o mesmo ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento Eletrénico de

Processos Administrativos.

A Modelagem de Processos devera objetivar a sua otimizagdo trazendo ganhos para a

Contratante na execucdo dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta

de padrdes.

Sera estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no
minimo: Atividade atual, parecer da tramitag@o, proxima atividade e os setores responsaveis
de cada etapa estabelecida, bem como prazo para conclusdo de cada atividade.

Ao final da Modelagem de Processos, a Contratada devera fornecer documentacao
detalhada e consistente o suficiente para:

C.P.L
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e Permitir a discusséo e compreenséo do fluxo do processo de negocio,

podendo ser usado para ensinar e treinar novos usuarios;
e Auxiliar na definicio de atividades, tendo em vista atingirem aos
objetivos da Contratante;
e Servir como base para melhoria continua (andlise eficiéncia e de
eficacia).
e Simular alternativas ou novos modelos;
e Atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do
processo que deverao suportar o negocio;
e Facilitar, no futuro, a implementagdo de Programas da Qualidade de
Gestao Governamental, 1SO 9000, etc.
Serdo modelados 60(sessenta) tipos de processos.
A Contratante definira e informara a Contratada quais serdo os tipos de processos a serem

modelados durante a execugao do contrato.

4.1.5 TREINAMENTO NA OPERACAO DO SOFTWARE

A implantacao do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao do
usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da Mudanga.

O treinamento sera para os usudrios das secretarias da Prefeitura Municipal de Quissama,
indicados pelos responsaveis de cada Secretaria.

O treinamento ocorrera em horario comercial, na sede da Contratante, com carga horéria de 04
(quatro) horas, para até 40 (quarenta) servidores que sera distribuido em 04 (quatro) turmas,
sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizagdo do espaco, com mesas € cadeiras €
equipamentos com acesso a internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela

Contratante para ser executado no periodo de implantagéo do software.

4.1.6 DA LICENGA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locacao e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o

numero de acessos simultaneo por usuario é ilimitado.
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Todas as licencas do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos

possuirdo garantia de atualizagbes de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos devera ser instalado no
servidor da Contratada, no formato de Cloud Computing (Computag&o em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o
perfeito funcionamento da solugéo, bem como backup do software e da base de dados produzida,
tendo seus custos ja incluidos no valor da licenca de uso.

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

Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicagéo telefonica, servicos de mensagens instantaneas,
software de comunicacao falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizagao de
versdes, servico de publicagdo de duvidas mais frequentes, servigo de FTP (transmissao remota

de arquivos), comunicagéo remota, inclusive com acesso aos bancos de dados.
Servigo de Suporte Técnico:

Nos casos ndo solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara
uma analise mais técnica, como checagem & auditoria no Banco de Dados, processamentos de

Scripts (comandos especificos), correcao de programas e envio de atualizagoes, se for o caso.
Atendimento “in loco”:

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

O Suporte devera, ainda, devera obedecer ao seguinte:

e Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagcbes de
suporte em cada nivel do atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio

permitindo acompanhamento on-line (internet);

C.P.L
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e Horario disponivel para registro das solicitagbes, ndo podendo ser inferior ao horario

comercial, de 8h as 18h, ininterruptamente;

e Informar e realizar as atualizacdes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacdes das
versdes dos modulos que compdem o objeto deste contrato.
e Realizar manutencbées que possam acarretar em interrupcao do servico fora do horario

comercial acima estipulado, condicionada a aviso prévio de, no minimo, 24 horas.

A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita utilizando o

protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranga praticadas na Contratante.
O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do

Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 2 (duas) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade € aplicado quando ha falha, simultanea ou nao, no
uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade &
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletronico de

Processos Administrativos:

Prazo de Solucdo Definitiva

No maximo de até 6 (seis) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade & aplicado para problemas que nao afetem o
desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletrébnico de Processos
Administrativos, bem como para atualizagbes de sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao

uso e aprimoramento do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos:

Prazo de Solugao Definitiva
No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas.

Sera considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solugao definitiva, como o

tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da

C.P.L
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Contratante a Contratada e a efetiva recolocagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de

Processos Administrativos em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solugdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem
de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, at¢ o momento da

comunicacao da solugdo definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

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

relativas ao chamado aberto.

4.1.7 OPERACAO ASSISTIDA AO SOFTWARE

O servico de Operacao Assistida consiste no acompanhamento presencial, com a alocacéo de 01
(um) técnico da Contratada durante o uso do software pelos usuarios da Contratante, com a funcao
de:

e Sanar dividas de utilizacao e efetuar as corregoes ou ajustes necessarios;

e« Resolver problemas de inconsisténcias identificadas ou nao conformidades com as

exigéncias do Contrato.

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

e Apoio a Contratante na operacao do software;

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

e Re-treinamento complementar de capacitacao de usuario (s), nos casos em que a

Contratante identificar a necessidade.

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

e Nivel de uso do software;

e Nivel de desempenho;

e Quantidade de chamados por médulo;

C.P.L
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¢ Disponibilidade do software.

Os locais de execugao desse servico restringem-se a sede da Prefeitura Municipal de Quissama,
no horario comercial, das 8h as 18h.

4.2. COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS - LEGADO

O processo de Compilagéo de Atos Normativos sera realizado nas dependéncias da Contratada e
consiste em transformar o Ato Normativo em um arquivo digital editavel, contendo todas as suas

atualizacdes ao longo de sua vigéncia.

Serao compilados 2.000 (dois mil) Atos das seguintes espécies normativas:
e Emenda a Lei Organica Municipal;
e Lei Complementar;
e Lei Ordinaria,

¢ Decreto.

A Contratante disponibilizard todos os Atos Normativos a serem compilados a Contratada no

suporte papel ou digital.

Todos os atos normativos serao indexados no Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos Administrativos, o qual devera conter, no minimo, os seguintes campos:

e NuUumero e Ano do Ato;

¢ Espécie normativa;

e Data de criagao;

e Ementa,

e Classificacdo Tematica,

e Situacao Juridica;

e Relacionamentos (alteraga‘es/remissﬁes)_

A Classificagdo Tematica sera realizada de acordo com os critérios pré-estabelecidos pela
Contratante, especialmente no que s€ refere a lista de temas que sera utilizada como parametro

de classificagao.

C.nﬁy!i_
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A Situagdo Juridica refere-se a vigéncia do Ato Normativo, ficando definidos os seguintes
parametros:

Em Vigor;
Revogado;

Vigéncia suspensa pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ) em acéo
direta de inconstitucionalidade (ADIn); e

Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ)
em acdo direta de inconstitucionalidade (ADIn).

Os Relacionamentos consistem na apresentacao de todas as alteracdes expressas a que foram

submetidos os Atos Normativos cadastrados, além da citacdo a outros Atos Normativos,

municipais, estaduais ou federais, a Atos de carater regulamentador, e ainda, conexdes de

assuntos que eventualmente indiquem a necessidade de mencdo a outras normas para melhor

interpretacéo e aplicacdo da mesma.

A Contratada devera realizar a compilagao e revisao de todos os Atos Normativos, promovendo a

retificacdo de todas as inconsisténcias encontradas nos campos de cadastro e/ou no respectivo

contetido normativo.

Os textos dos Atos Normativos Compilados deverdo possuir os seguintes critérios:

Apresentacao dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados expressamente,
utilizando o modo de apresentacao tachado, com a apresentacdo da posterior redagao
logo abaixo, dada pela norma que a modificou;

Informacéo quanto ao tipo de modificacdo e a indicagéo do numero € a data da norma gue
promoveu a alteragao;

Criagdo de link sobre 0 dispositivo modificado para consulta do texto da norma que
promoveu a alteragao;

Disponibilizagao dos textos em html em versdo compilada, exibindo o texto atualizado da
norma, e versao completa, exibindo todas as redacbes anteriores;

Apresentacdo dos dispositivos legais declarados inconstitucionais ou com eficacia
suspensa temporariamente pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ),
utilizando o modo de apresentacao tachado;

Indicagdo do numero do processo da ADIN em que resultou na declaracdo parcial ou

integral de inconstitucionalidade ou na suspensao temporaria da eficacia da norma;

C.P.L

visto



PM.Q.,
Replblica Federativa do Brasil - Estado do Rio de :Ianeircpﬂ:“:{"SSO S \ LU
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA Rubrica | Fis, G4

Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - R]

Os critérios dos textos dos Atos Normativos Compilados poderéo ser alterados durante a vigéncia

do contrato, mediante acordo entre a Contratante e a Contratada.

4.3

CLASSIFICACAO TEMATICA DOS ATOS NORMATIVOS

Durante a execucgdo do contrato, a Contratada devera efetuar a Classificagdo Tematica dos Atos
Normativos produzidos, nos termos deste Termo de Referéncia.

4.4 ATUALIZACAO CONTINUADA DA COMPILACAO

Durante a execucdo do contrato, a Contratada devera efetuar a Compilagdo dos novos Atos

Normativos produzidos, nos termos do item 4.2.2 — Compilagao de Atos Normativos — Legado, deste
Termo de Referéncia.

4.5. CERTIFICADO DIGITAL E-CPF - A3

Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

Ser emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil,

Ser homologado e utilizado nos servicos eletrénicos da Receita Federal e dos principais
Orgaos da Administragéo Publica Federal no processo de certificagao digital brasileira,
como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e da Defesa,
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica Federal,
SERPRO, Correios entre outros;

Conter nivel: A3,

Ser compativel com as Ultimas versoes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac
(O1SH

Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versao 9.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari,

Ser protegido por senha;

Vir acompanhado de documentacao técnica;

Possuir validade minima de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua emissao;

C.P.L
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Os Tokens USB deveréo ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

e Vir acompanhado de documentagao técnica;

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

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

e Conter suporte a autenticagéo, verificagéo e servigos de criptografia de informagoes;

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

« Conter suporte a aplicativos de controle de acesso tais como VPN's, intranets, extranets,
certificados |ICP-Brasil,

e Estar plenamente em conformidade com as normas do Comité Gestor da |CP-Brasil, bem
como, os requisitos do padrao FIPS 140-2;

o Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geragao de chaves privadas;

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

e Permitir inicializagdo e reinicializagéo do token mediante a utilizacdo de PUK (PIN Unlock
Key),

e Permitir utilizacdo em ambientes PKI para processar € armazenar chaves e certificados;

A Contratante podera solicitar que a emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias
da Prefeitura Municipal de Quissama, desde que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito) certificados por solicitagao, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizagdo do espago, com mesa, cadeira, impressora e
acesso a internet.

A emissdo dos certificados seréo distribuidos conforme solicitacdo da Contratante tendo em vista

necessidades das secretarias.

_ PRAZOS DE INiCIO E TERMINO DOS SERVICOS

Assinado o contrato, a Contratada devera iniciar os trabalhos a partir do envio da ordem de

servico pela Contrante, nos termos a seguir:

C.P.L
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e A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos

devera ser executada no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis, a partir do recebimento, pela
Contratada, da ordem de servigos;

e A modelagem de processos de negécio devera ser executada no prazo de 120 (cento e
vinte) dias (teis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

e treinamento na operacao do software devera ser executado no prazo de 60 (sessenta) dias
Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

e A licenga de uso, suporte e hospedagem do software deverdo ser executados, apds 0
término da etapa de implantagao do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do
recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

e A operacdo assistida ao software devera ser executada, apés o término da etapa de
implantagdo do software, pelo periodo de 06 (seis) meses, a partir do recebimento, pela
Contratada, da ordem de servicos;

e A Compilagdo de Atos Normativos — Legado - devera ser executada, pelo periodo de 06
(seis) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

e A Classificacdo Tematica Atos Normativos - devera ser executada, pelo periodo de 06
(seis) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de Servigos;

e A Atualizacdo da Compilagéo de Atos Normativos — Novos - devera ser executada, pelo
periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de
Servigos;

e fornecimento de Certificados Digitais devera ser executado, pelo periodo de 12 (doze)

meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos.

Enquanto néo for concluida a etapa de Modelagem de Processos, 0s processos que nao tiverem

sido modelados terdo sua tramitacéo eletronica ad hoc.

6. LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Todos os servicos serdao executados nas dependencias da CONTRATANTE
- Prefeitura Municipal de Quissama

7. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

C.P.L
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Implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos:

parcela unica, mediante a apresentac@o de nota fiscal a Contratante, acompanhada do
Relatério de Implantagdo, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis apds a analise e
certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

Modelagem de processos: 04 (quatro) parcelas mensais, mediante a apresentacao de nota
fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de Processos e Diagrama
dos Processos Modelados, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e
certificacdo dos servicos pelo fiscal do contrato;

Treinamento na operacdo do software: parcela Unica, mediante a apresentagdo de nota
fiscal a Contratante, acompanhada do Relatorio do Treinamento, Certificados de
Participacéo e Listas de Presenca, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis apds a analise e
certificacao dos servicos pelo fiscal do contrato;

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

Operacdo assistida ao software: 06 (seis) parcelas mensais, iguais e consecutivas,
mediante a apresentacéo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério Mensal,
no prazo de até 15 (quinze) dias (teis apos a andlise e certificacdo dos servicos pelo fiscal
do contrato;

Compilacdo de Atos Normativos - Legado: 06 (seis) parcelas mensais, mediante a
apresentacéo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério da Compilacao de
Atos Normativos, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apos a andlise e certificacao dos
servicos pelo fiscal do contrato;

Classificacdo Tematica dos Normativos: mediante a apresentacdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatorio da Compilacdo de Atos Normativos do periodo, no
prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apos a analise e certificacéo dos servigos pelo fiscal do
contrato;,

Atualizacdo Continuada da Compilagéo - Novos: mensalmente, mediante a apresentagdo
de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatorio do periodo, no prazo de até 15
(quinze) dias Uteis apos a analise e certificacao dos servigos pelo fiscal do contrato;
Certificados Digitais: mensalmente, mediante a apresentacéo de nota fiscal a Contratante,
acompanhada do Relatorio do Certificados Digitais emitidos no do periodo, no prazo de ate

15 (quinze) dias Uteis apos a analise e certificacao dos servicos pelo fiscal do contrato.

C.P.L
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As notas fiscais dos servicos deverdo ser emitidas com data, razdo social da empresa,

\
\
\

discriminacdo e descricdo dos servicos, seu valor unitario e global, indicacdo do periodo

correspondente de sua realizagdo, bem como conter o nome da Prefeitura Municipal de Quissama
e CNPJ.

8. CRONOGRAMA ESTIMADO DE DESEMBOLSO

ANEXO I/l

9. DO VALOR ESTIMADO PARA CONTRATAGAO

O valor maximo estimado para a contratagdo ¢ de R$ 485.410,00 (Quatrocentos e oitenta e
cinco mil, quatrocentos e dez reais).

10. DA PESQUISA DE PREGCOS

A pesquisa de pregos formalizando o Preco Global encontra-se descrito no ANEXO |l do Termo de

Referéncia, apos pesquisa de mercado com empresas do ramo e Banco de Precos.

11. PROPOSTA E CRITERIO DE JULGAMENTO

O regime de execugdo sera por empreitada prego global e critério de jul

preco.

N&o serdo aceitas propostas com valores unitarios e/ou

Prefeitura Municipal de Quissama.

No que se refere aos servicos des

seguinte planilha de composi¢ao de pregos:

gamento sera menor

global, superiores aos estimados pela

critos neste Termo de Referéncia, a licitante devera preencher a

visto

. - VALOR VAL‘OR

ITEM |DESCRICAO -._UN_.,_- QTDE NITARIO TOTAL
T SERVEGOS DE PROCESSQS ELETR@Nt‘f,g :

Implantacgao: Implantagao do software “de
i B acordo com os requisitos estabelecidos neste un. 01 74.895,00 [74895,00

Termo de Referéncia.

Treinamento na Operagdo do Software:
1.2 Treinamento na operagao do software, com Turma (04 3.050,00 12.200,00

turmas de até 10 (dez) servidores.

C.P.L
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Operagao Assistida: Operacdo assistida na

1.3 MéE
ufifizacie do saftwars. és | 06 7.050,00 142.300,00

Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem:
1.4 Locacdo de licenga de uso, suporte e Més 12 8.475,00 [101.700,00
hospedagem mensal do software.

Processos de Processos e Negocios

(Modelagem de processos de negécio da area

1.5 _ _ un. 60 2.787
administrativa, de acordo com a notagdo BPMN 6728 16125500
2.0.
CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de
1.6 Un. 50 278,00 13.900,00

Certlﬂcados Dlgltals e—CPF A3.* (Item 4 5)

21 Implantacéao do Software Un. 1 7.457,00 [7.457,00
Compilaco de Atos Normativos(Leis Ordinarias, Ato

2.2 Leis Complementares, Leis Organicas e Norma [2.000 28,63 57.260,00
Emenda a Lei Organica) tivos
Classificacdo Tematica do Atos Normativos - Atos

2.3 (Leis Ordinarias, Leis Complementares, Leis [Nortm [2.000 2,80 5.600,00
Organicas e Emenda a Lei Organica). ativos

EA Atualizacao continuada da compilagao Q:jos / 100 28,63 2.863,00

'VALOR TOTAL 7 _  |R$485.410,00

+ CERTIFICADOS DIGITAIS: o quantitativo que exceder ao estipulado irdo assinar de forma

eletrénica no proprio sistema.

Nos precos propostos deverao estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas € contribuicdes, transporte, alimentagao, despesas

administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composi¢ao.

A Contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso 0 previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer

algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.
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Para critério de julgamento sera considerada vencedora a proposta que apresentar menor prego

global.

12. TIPO DE EMPENHO

Sera empenho global

13. OBRIGACOES DA CONTRATADA

S3o obrigagdes da Contratada:

« Responsabilizar-se integralmente pela execugao e entrega dos servicos contratados, em
conformidade com os prazos, padroes € normas aplicadas & espécie, responsabilizando-se
integralmente pela qualidade deles;

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

e Coordenar e supervisionar 0s Servicos, cumprindo rigorosamente os termos, Servicos e
prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

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

e Fornecer um canal de comunicagéo direta com 0s usuarios da Contratante, visando o
atendimento com a maior diligéncia possivel, as determinagdes da contratante, adotando
todas as providéncias necessarias a regularizagao de faltas e irregularidades verificadas e
sugestdes permitindo o acompanhamento;

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

e Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagoes
assumidas, as mesmas condi¢cdes de habilitagao e qualificacéo exigidas na licitacao;

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

e Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de
quaisquer tributos, contribuicdes, multas ou onus oriundos da contratacdo, pelos quais seja
responsavel, principalmente 0s de natureza fiscal, trabalhista, previdenciaria e comercial.

e Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo 6rgao

C.P.L
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oficial competente, do cumprimento das obrigac¢des trabalhistas e programas sociais tais

como: vale transporte, cesta basica, vale refeicéo, vale transporte e demais beneficios,
previstos em acordo coletivo ou convencdo da categoria, e apresentar sempre que
solicitado, os comprovantes de pagamentos de beneficios e encargos.

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

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

Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;
Acompanhar as publicacdes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas
insercodes e atualizacdes.

Apresentar os Relatorios referente a execucdo dos servigos, na forma estipulada no
presente Termo de Referéncia;

Emitir nota fiscal datada com a razéo social da empresa, discriminando e descrevendo 0s
servicos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua realizacao,
contendo nome da Prefeitura Municipal de Quissama e CNPJ.

Apresentar relatorio mensal de restauracdo de backups a fim de atestar a integridade das
copias de seguranca e garantir a disponibilidade dos dados em quaisquer eventualidades.
Bem como entregar uma copia do backup completo mais recente bimestralmente.

Ter uma rotina de backup diaria, garantindo a atualidade dos dados.

Observar rigorosamente as normas contidas na Lei Geral de Protecado de Dados (LGPD),
Lei n°® 13.709/2018, responsabilizando-se por quaisquer prejuizos decorrentes de sua

violagao.

14. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

S3o obrigagdes da Contratante:

Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagdo pertinente aos

trabalhos contidos neste Termo de Referéncia;

e Acompanhar e Fiscalizar a execucdo dos trabalhos por meio de um usuario da

C.P.L
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Contratante;
e Promover a avaliacéo e fiscalizagao deste instrumento;
e Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;
e Apos o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usuarios da Contratante designados

para fiscalizacdo do contrato, atestarao a execucdo do contrato, certificando o
cumprimento dos servigos, a vista das clausulas contratuais;

e Solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a acao da
fiscalizacao;

e Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissoes eventualmente constatadas, bem
como nas demais informacdes e instrugdes complementares deste Termo de Referéncia,

necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

e Exercer rigoroso controle sobre a execucao dos servigos aprovando os eventuais ajustes
que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

e \Verificar e atestar os servicos, bem como conferir, visitar e encaminhar para pagamento as
faturas emitidas pela Contratada;

e Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados 0s

respectivos atendimentos.

15. PRAZO DO CONTRATO

14,1 O presente contrato vigorara por 12 (doze) meses a partir da autorizagdo de inicio de
servicos, podendo ser prorrogado de acordo com o Inciso |l do Art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93,

por acordo das partes.

16. GARANTIA

A garantia dos servicos devera ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo a assisténcia e suporte

técnico necessario para manutencao e funcionamento do software.

17. QUALIFICACAO TECNICA
Os atestados de capacidade técnica deverao conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome

das empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero do
contrato, o numero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo dos servicos
prestados pela Licitante, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta
descricao devera conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para

comparagao com O escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

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

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

17.1 Da Empresa

Para demonstrar a prova de qualificagao técnica da empresa, 0s licitantes deverao apresentar em
conjunto:

a) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servicos de Implantacao,

Suporte e Manutengdo do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto

deste Termo de Referéncia através da apresentacéo de, pelo menos, 01 (um) atestado de

desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagdo publica ou privada, comprobatério da
capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
e Endereco eletrénico do software publicado na Web;

e Fazer mencédo que o software implantado contemplou os médulos de: Gerenciamento de

Processos Eletronicos, com utilizagao de Certificacdo Digital, nos mesmos termos do

objeto descrito neste Termo de Referéncia.

b) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestacéo de Servigos de Modelagem de
Processos de Negocios com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentagéo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizagéo publica ou privada:

e A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis em

caracteristicas e quantidades (no minimo 50% da quantidade dos itens deste Termo de
Referéncia) e prazos com o objeto da licitagcao.

Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a capacidade da empresa
LICITANTE de executar o contrato e entregar os objetos licitados de forma satisfatéria, dentro de
parametros minimos de qualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestacao somenie em
atividades comuns, genéricas e frequentes de contratos de mesma natureza — desenvolvimento,

C.P.L
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implantacdo, suporte e manutencdo de sistemas — n&o se tratando, portanto, de atividades

WM

deveras especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e capacidade

de implantacao do proprio software ofertado pela LICITANTE, que deve ser amplamente aderente
ao disposto neste Termo de Referéncia.

17.1.2 COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS e COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS -
NOVOS

Para demonstrar a prova de qualificacéo técnica da empresa, os licitantes deverao apresentar em
conjunto:

a) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacido de Servicos de Compilagao de
Atos Normativos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia
através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizagao publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo
ainda constar no documento:

Endereco eletronico dos Atos Normativos Compilados;

17.2 Da Equipe Técnica

Considerando a aderéncia do software a ser implantado em todas as areas da Prefeitura
Municipal de Quissamé € a complexidade e a criticidade das informacdes nele existentes, néo e
razoavel permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e habilidades

adequadas.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das qualificacdes
minimas exigidas para cada funcao. Estas caracteristicas deverao ser comprovadas mediante
apresentacao pela Contratada da descricao dos perfis, segundo modelo exigido pela Contratante,

acrescidos das comprovacbes de experiéncia (curriculum vitae e declaracdes de capacidade
técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descri¢do do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta circunscrita a
equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na presta¢ao do servico pretendido e que as
comprovagdes de habilitacéo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe

sao importantes instrumentos de afericao da capacidade técnica da equipe e profissionais que irao

C.P.L
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executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e capacrdades

imprescindiveis a prestacao do objeto licitado.

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

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

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das certificagbes
exigidas, a Contratada devera comunicar a Prefeitura Municipal de Quissama e providenciar um

substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.
Para as exigéncias dos profissionais, a comprovacao de experiéncia podera ser feita também por
apresentacdo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi

adquirida a experiéncia.

Assim, na assinatura do contrato, para fins de execucao do objeto deste contrato, a Contratante

exigira da Contratada a alocacao de uma equipe técnica, formada pelos seguintes profissionais:

17.24 A IMPLANTACAO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS; SERVICOS DE MIGRACAO DE DADOS; SERVICOS DE
CUSTOMIZAGAO; MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO; TREINAMENTO NA
OPERACAO DO SOFTWARE; DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO
SOFTWARE; OPERAGAO ASSISTIDA AO SOFTWARE.

Profissional com formagao em TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Este profissional sera responsavel peia Implantagéo do Software para Gerenciamento Eletrénico
de Processos Administrativos, e devera apresentar para fins de comprovagao os seguintes
documentos:
« Diploma de conclusdo de curso de graduagéo ou pés-graduagao na area de Tecnologia da
Informacao;

° Curriculum vitae os quais deverao constar nas descricoes das experiéncias, além das

C.P.L
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informacdes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a

avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados
para cada experiéncia:

« Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

¢ Periodo de vigéncia do contrato.

Profissional com formacgao em ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

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

Diploma de conclusao de curso de administracao de empresas;

e Atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em Modelagem de
Processos, preferencialmente para o setor publico;

e Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das

informacdes técnicas exigidas, outras informacbes necessarias e suficientes para a

avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para
cada experiéncia:

o Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

e Periodo de vigéncia do contrato.

17.2.2 COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS e COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS -
NOVOS

Profissional com formag¢ao em DIREITO

Este profissional sera responsavel pela Compilacéo de Atos Normativos, e devera apresentar para
fins de comprovagao os seguintes documentos:
« Diploma de conclus&o de curso de graduagéo de Direito;

. Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricoes das experiéncias, além das
informacbes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para
cada experiéncia:

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

e Periodo de vigéncia do contrato.
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18. PROVA DE CONCEITO

Para a Implantacio Do Software Para Gerenciamento Eletronico De Processos

Administrativos: Servicos De Migracao De Dados; Servigos De Customizacao; Modelagem
De Processos De Negocio; Treinamento Na Operacao Do Software; Da Licen¢ca De Uso,
Suporte E Hospedagem Do Software; Operagao Assistida Ao Software, sera aplicada a Prova

de Conceito — POC — que tera por finalidade avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e
tera carater eliminatério.

181 DISPOSICOES GERAIS

A ordem de avaliagao da POC sera a ordem de classificagdo das Licitante qualificadas, ou seja, a

primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso ndo seja aprovada, esta sera
eliminada do processo licitatorio, passando a avaliagdo da comissdo a segunda colocada. Esse
processo se repetira até que uma das licitantes seja considerada habilitada pelas equipes técnicas
que julgarao a POC.

A Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE EM
AVALIACAO, devera comprovar que atende a todas as simulacbes propostas na prova de

conceito, conforme item 15.3 Procedimentos da POC, sob pena de desclassificacao.

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos na

Tabela de Requisitos Técnicos do Software - Anexo | deste Termo de Referéncia.

A Prova de Conceito consiste na apresentagdo do produto final em pleno funcionamento pela
LICITANTE EM AVALIACAO, permitindo a averiguacdo pratica das funcionalidades e
caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliagdo da

Prefeitura Municipal de Quissama.

Para a realizagdo da Prova de Conceito, a LICITANTE EM AVALIACAO devera fornecer todos os
insumos necessarios a analise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como ambiente
Unico com a solucao devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos
proprios, pessoal tecnico necessario, etc. Todas as licengas, toda a infraestrutura e todos os
equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser providenciados pela LICITANTE EM
AVALIACAO e ser devidamente instalados e configurados na solugao proposta. Cabera a

Contratante a disponibilizacdo de acesso a Internet e equipamento para proje¢ao.
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Antes de comecar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade dos softwares e

equipamentos fisicos no ambiente de instalacdo para ndo haver quaisquer duvidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE EM AVALIACAO

ser reprovada, automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar
a POC.

Poder&o participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da LICITANTE
EM AVALIACAOQ, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais LICITANTES,

os membros da Equipe Técnica de Avaliagdo e da equipe de licitagdo da Prefeitura Municipal de
Quissama.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito poderéao ser feitos
pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e
impugnagdes, depois de publicado o edital de licitagao.

18.2 EQUIPE TECNICA DE AVALIACAO

A equipe responsavel pela avaliagao técnica sera composta por membros indicados das seguintes

unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Quissama:
Secretaria Municipal de Administracao;
Secretaria Municipal de Fazenda;

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

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

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

Emitir ao pregoeiro o Relatorio de Julgamento da prova de conceito, devidamente justificado, para
continuidade do procedimento licitatorio.

18.3 PROCEDIMENTOS DA PROVA DE CONCEITO - POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados o0s requisitos descritos na Tabela de Requisitos

Técnicos do Software — Anexo | deste Termo de Referéncia. Todos os requisitos solicitados na

prova de conceito deverao ser demonstrados e validados.
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A LICITANTE EM AVALIACAO sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o percentual minimo
dos requisitos exigidos na POC.

A LICITANTE em avaliacdo tera um prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do primeiro dia util

seguinte a convocacao pelo pregoeiro, para preparar um piloto/famostra do produto, deixando-o
em plenas condi¢des operacionais de avaliacao.

As realizacoes das demonstracdes da POC deverao ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do
primeiro dia util seguinte a convocacio pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliagao se
apresentar a Equipe Técnica de Avaliacao do piloto/amostra nas datas e horarios da convocagao.
Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sesséo da
Prova de Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e assim
sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliacdo e o Pregoeiro poderao se
manifestar com questionamentos pertinentes a verificacdo e quanto ao cumprimento dos
requisitos licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o
cumprimento dos requisitos, nao sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteracao
no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrizagao e alteragdes feitas atraves

da interface do sistema, com o conhecimento de toda a equipe da POC.

Se, durante o periodo de demonstracdo, a Equipe Técnica de Avaliacdo constatar a
impossibilidade de a LICITANTE atender integralmente as exigéncias da POC, esta sera
desclassificada, independentemente de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e a

préxima colocada sera convocada, desde que atenda os requisitos estabelecido no edital.

A LICITANTE em avaliacdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para

apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da Equipe Técnica de
Avaliagao.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarara encerrada a sessao,
iniciando-se o prazo para elaboragéo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da prova
de conceito.
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Aprovada a LICITANTE em avaliagao, com consequente emissao do Relatério de julgamento da

prova de conceito, o pregoeiro a declarara como vencedora, procedendo a abertura do prazo
recursal e demais tramites licitatorios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliagcdo, a proxima colocada sera convocada para nova
sessd0 e em consonancia para apresentagdo dos documentos de habilitagéo, proposta de precos
e para participacéo da Prova de Conceito.

A LICITANTE EM AVALIAGAO que for reprovada na Prova de Conceito ndo tera direito a
qualquer indenizago.

18.4 PRAZOS
A LICITANTE EM AVALIACAO teréd um prazo de até 02 (dois) dias uteis para preparar todo o

ambiente necessario para a sua execugao, em instalagéo propria.

Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (trés) Dias uteis para comprovar o atendimento aos

requisitos selecionados pela Prefeitura Municipal de Quissama.

A Prefeitura Municipal de Quissama divulgara o resultado em até 02 (dois) dias Uteis apds a

conclusio da fase de demonstragao. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

18.5 CRITERIOS DE AVALIACAO
Sera considerada aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO que demonstrar atendimento a, no

minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos descritos na Tabela de Requisitos

Técnicos do Software —Anexo | deste Termo de Referéncia.

19. FISCALIZACAO E GESTAO

A fiscalizacdo e Gestao da contratacdo decorrente do Termo de Referéncia cabera a servidores

especialmente designados pela secretaria requisitante, que determinardo o que for necessario
para regularizagao de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei Federal n® 8.666/1993 e, na
sua falta ou impedimento, ao seu substituto.

A Fiscalizacdo dos servigos sera realizada por servidor da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao, e a gestdo do contrato sera realizada por servidor da Secretaria Municipal de

Administragao.

C.P.L
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singular, omisso ou duvidoso ndo previsto no edital e tudo o mais que se relacione com o objeto

licitado, desde que nao acarrete énus para a Administracdo ou modificagao da contratacao.

As decisdes que ultrapassarem a competéncia do fiscal do Contrato deverao ser solicitadas
formalmente pela CONTRATADA & autoridade administrativa imediatamente superior ao fiscal,

através dele, em tempo habil para a adogéo de medidas convenientes.

A CONTRATADA devera aceitar, antecipadamente, todos 0s métodos de inspecao, verificacéo e
controle a serem adotados pela fiscalizacao, obrigando-se a fornecer todos os dados, elementos,
explicagdes, esclarecimentos, solucdes e comunicagdes necessarios ao desenvolvimento de sua
atividade.

A existéncia e a atuacgéo da fiscalizagao em nada restringem a responsabilidade Unica, integral e
exclusiva da CONTRATADA, no que concerne ao objeto da contratagéo, as implicagdes proximas e
remotas perante a Administracao ou perante terceiros, do mesmo modo que a ocorréncia de
iregularidades decorrentes da execucdo contratual nao implicara corresponsabilidade da
Administracdo ou de seus prepostos, devendo, ainda, a CONTRATADA, sem prejuizo das
penalidades previstas, proceder ao ressarcimento imediato a Administragdo dos prejuizos

apurados e imputados a falhas em suas atividades.

20. VISTORIA TECNICA
E facultada a Licitante a realizagao de Vistoria Técnica. Em caso de realizagao de Vistoria, a

contratada devera credenciar um funcionario para apresentar-se na sede da Prefeitura Municipal
de Quissama, sita a Rua Conde de Araruama, n° 425 - Centro, nesta cidade de Quissama/RJ,
munido de Carta de Credenciamento € documento de identificacao.

Durante a vistoria, o representante credenciado pela empresa sera acompanhado por um membro
da Secretaria Municipal de Administracdo, e recebera o comprovante de sua visita técnica,
fornecido pela Prefeitura Municipal de Quissama.

A vistoria devera ser previamente agendada junto a Secretaria Municipal de Administracao,
informando a razdo social da empresa interessada, n° de inscrigdo no CNPJ/MF, endereco,

telefone, e-mail, o nome e o n° da cédula de identidade da pessoa que fara a visita.

C.P.L
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21. DUVIDAS E AGENDAMENTOS
Secretario Municipal de Administragcao
E-mail: cegesquissama@gmail.com
Tel.: (22) 2768-9300 - Ramal 9432
C I-P L} L



PM.Q.
; o ’—ixl AL ( \ NO AN
Replblica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janelrcpr(xeSSO n ) 1) Y

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA Rubrica v { Fls. bl

Rua Conde de Araruama, 425 - Centro — Quissamd - R]

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO I/l
Requisitos do Sofware

Esta secdo consiste na descri¢ao dos Requisitos Técnicos do Software a ser implementado na

Contratante, organizados de acordo com 0s respectivos macroprocessos funcionais.

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

[ CLASSIFICAGAO DOREQUISITO |  PROVA DE CONCEITO
Requisitos Obrigatorios 75%
Requisitos Altamente Desejaveis 25% J

A Contratada tera um prazo de 10 (dez) meses, contados a partir da concluséo da etapa de

implantagao, para atender 100% dos Requisitos Técnicos, classificados como “obrigatorios”.
Os requisitos estao organizados em tabela que & composta das seguintes informacoes:

a) ID: contém o codigo referente ao requisito técnico;

b) Categoria: contem a categoria do requisito tecnico;

c) Descri¢ao: contem a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo software;

d) Classificagao: o requisito sera classificado em: (O) “Obrigatério” e (AD) “Altamente Desejavel’.

TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE

Aspectos Gerais O Software devera ser do tipo “aplicagao web”, acessado o J

pelos usudrios atraves de navegadores (cliente) e

C.P.L
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executada em servidores de aplicagao centralizados
(servidor).

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

AD

Aspectos Gerais

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

AD

Funcoes
administrativas

O Software tem que permitir gue os administradores, de
maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e os

atributos dos usuarios.

Funcdes
administrativas

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

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

- estatisticas de transacdes relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

« atividades por usuario.

AD

Usabilidade

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

AD

Usabilidade

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

AD

Usabilidade

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

AD

Usabilidade

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

C.P.L
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formas de apresentacao. '
E altamente desejavel que o Software permita a realizacao
- de transagdes ou tarefas mais frequentemente executadas
Usabilidade com um pegueno numero de interagdes (por exemplo, AD
cliques de mouse) e sem mudangas excessivas de
contexto.
E altamente desejavel que o Software permita a definicao
Usabilidad e utilizagao de referéncias cruzadas entre documentos
sabilidade arquivisticos digitais correlacionados. AD
N E altamente desejavel que o Software disponibilize pelo
Usabilidade menos dois papéis de acesso diferenciados, um para AD
usuario final e outro para administrador de sistema.
E altamente desejavel que o Software forneca a usuarios
Usabilidade finais e admlnlstradores furlgoes intuitivas e faceis de usar, AD
que requeiram poucas agdes para completar uma tarefa
padrao.
O Software tem que restringir o acesso as funcionalidades
Usabilidade administrativas e impossibilitar sua visualizagao pelo @)
usuario final.
Disponibilidade e E altamente desejavel que o Software mantenha
Desempenho | estatisticas dos tempos de atendimento, discriminadas por | AD
tipo de operacéo.
O Software nao devera permitir que exista identificadores
Segurancga da de usuarios (login) inscritos em qualquer parte do codigo o
Informacao do programa ou arquivos auxiliares, a excec¢ao dos logs de
acesso e acdes no sistema (trilha de auditoria).
Susutancayda O Software devera apresentar a funcionalidade de controle
ln%ormag 30 de acesso por perfil de usuario com o objetivo de (0]
¢ gerenciar e monitorar todas as operagdes do sistema.
E altamente desejavel que o Software blogqueie o acesso a
Seguranga da | usudrios ndo autorizados tenham qualquer acesso, formal AD
Informagéao (entrada através da pagina de login) ou informal (tentativa
de acessar URL diretamente pelo browser).
Sequranca da O Software tem que garantir que as senhas de acesso nao
In?‘ormag 30 poderéo estar escritas em qualquer parte do codigo do @)
¢ programa ou arquivos auxiliares.
O Software tem que garantir gue usuarios que nao tenham
Seguranca da acesso a determinado conteldo, que os mesmos nao o
Informacao sejam mostrados em resultados de pesquisas, por
exemplo, listas e indices.
Seguranca da O Software tem que garantir que os dados da trilha de @]
Informacéao auditoria estarao protegidos contra falsificagéo e acesso
nao autorizado, ndo sendo permitida qualquer modificagao
nos registros.
‘:{:, 5 p L ] L
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Seguranga da
Informacao

O Software tem que assegurar a integridade e a

confidencialidade das informagdes dos dados,

monitorando por meio de registros de operacdes na trilha
de auditoria, armazenando as seguintes informacdes:

Identificacdo do usuario.
Identificacao da estacdo de trabalho (IP e agente do
navegador).
Identificacdo do tipo da transacéao (inclusao, consulta,
alteracao, exclusao, etc.).
Identificacao da funcionalidade do sistema que provocou a
operagao;
Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
exemplo, horario de entrada (logon) e saida (logoff) do
sistema.

Configuracao e
administragao do
plano de
classificacdo no
Software

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

« |dentificador da classe;
« Nome da classe;
» Codigo da classe;
» Subordinacao da classe;
» Indicacdo de permissao de uso;

« Indicacao de classe ativalinativa.

Configuracéao e
administracao do
plano de
classificacdo no
Software

O Software tem que garantir a criagao de classes,
subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
classificacdo de acordo com o método de codificacao
adotado. Por exemplo, quando se adotar o metodo
decimal para codificagdo, cada classe pode ter no maximo
dez subordinacées, e assim sucessivamente.

Configuracao e
administracao do
plano de
classificagao no
Software

O Software tem que permitir a usuarios autorizados
acrescentar novas classes sempre que necessario.

Configuracao e
administracao do
plano de
classificacao no
Software

O Software tem que registrar a data de abertura de uma
nova classe no respectivo metadado.

Configuragao e
administracdo do
plano de
classificagdo no

O Software tem que registrar a mudanca de nome de uma
classe ja existente no respectivo metadado.

C.P.L
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Software

Configuracao e
administracéo do

O Software tem que permitir o deslocamento de uma
classe inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e
documentos nela classificados, para outro ponto do plano

plano de bl e . g g O
classificacao no de classificagdo. Nesse caso, & necessario fazer o registro
Software do deslocamento nos metaﬂdados do plano de
classificacao.
Configuracao e
administracao do E altamente desejavel que o Software permita que
plano de usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que AD
classificagao no nao sejam mais classificados documentos.
Software
Configuracéo e
administracao do ” s .
plano ge O Software tem que permitir que um usuario autorizado 0
classificagio no apague uma classe inativa.
Software
. s O Software tem que impedir iminaca
Configuragao e etemq p a el_!r_mna(;ao de uma qlass:a
g p que tenha documentos nela classificados. Essa eliminagao
administracao do i
plano de pode ocorrer a partir do momento em que todos os o
classificaciio no documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou
eliminados ou que esses documentos tenham sido
Software 9
reclassificados.
Configuracao e iz "
a dmin?stra g‘éo a5 O Software tem que permitir a associagao de metadados
¢ as classes, conforme estabelecido no padrao de
plano de - » - (o)
ClaSSICEEEG 1D metadados, e deve restringir a inclusdo e alteragao desses
¢ mesmos metadados somente a usuarios autorizados.
Software
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
Configuracao e plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de se
administrag@o do | utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma
plano de aplicacao: O
classificacado no
Software « atribuicao de um codigo numérico ou alfanumerico;
« atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
' " E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuracao e . : : <
dministracao d associado as classes para registrar a permissao de uso
a mlr;;sngaggo S daquela classe para classificar um documento. Em AD
claszifica 50 1o algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
Softwgre Nesse caso, 0os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados.
Configuracao e O Software tem que utilizar o termo completo para @]

administracao do
plano de

classificagdo no
Software

identificar uma classe.

Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente

C.P.L
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aquela classe.
Configuragéo e
administracdo do | O Software tem que assegurar que os termos completos,
plano de que identificam cada classe, sejam Unicos no plano de O
classificagdo no classificagao.
Software
Configuracéo e ‘
administracaéo do E altamente desejavel que o Software seja capaz de
plano de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD
classificagao no classificagao.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracao de relatérios de apoio a gestao do plano de
classificacao, incluindo a capacidade de:
Configuracao e « gerar relatério completo do plano de classificagao;
adm;jr:;sr:;agzo dol, gerar relatorio parcial do plano de classificagéo a partir de o
classificacdo no um ponto determinado na hierarquia;
Software » gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagao;
» gerar relatério de documentos classificados por unidade
administrativa.
a(;;r;::igsl::sggg :o E altamente desejavel que o Software possibilite a
lano ge consulta ao plano de classificagédo a partir de qualquer AD
| sZ'ﬂc %5 7iG atributo ou combinagéo de atributos, e emita relatorio com
Classricatan os resultados obtidos.
Software
COT'%”';‘:Q;: de O Software tem que prover funcionalidades para definigdo
¢ i lidade e |© manutencéo de tabela de temporalidade e destinacao de o
eémptc_)ra e d documentos, associada ao plano de classificacdo do orgao
Ssliagan de ou entidade.
documentos
Configuragao da O Software tem que manter tabela de temporalidade e O
tabela de destinacdo de documentos com as seguintes informagdes:
temporalidade e
destinagao de * identificador da classe;
documentos
* prazo de guarda na idade corrente.
« evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencao na idade corrente;
» prazo de guarda na idade intermediaria;
- evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencdo na idade intermediaria;
» destinacao final;
C.P.L
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* observacdes.

Configuracao da
tabela de
temporalidade e

O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situacgdes para destinacéo:

* apresentacao dos documentos para reavaliagdo em data

el futura; O
destinacdo de L
documentos » eliminagao;
= exportacao para transferéncia;
= exportacdo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
» abertura de processo/dossié;
* arquivamento de processo/dossié;
Configuragao da ; "
fabals de desarquivamento de processo/dossié,
temporalidade e | * inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, O
destinacao de se aplicavel.
documentos
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco
anos a contar da data de aprovagao das contas”, quando
néo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deveréo ser informados ao Software por usuario
autorizado.
Configuracdo da | O Software tem que prever que a definicdo dos prazos de
tabela de guarda seja expressa por:
temporalidade e @]
destinacao de * um numero inteiro de meses ou um numero inteiro de
documentos anos.
Contg%:rlggjg da O Software tem que limitar a definicdo e a manutencéo
termsralidads & (alteracdo, incluséo e exclusao) da tabela de o
d P = temporalidade e destinacio de documentos a usuarios
estinagao de :
autorizados.
documentos
Configuracdo da O Software tem que permitir que um usuario autorizado O

tabela de
temporalidade e
destinacao de
documentos

altere o prazo ou destinagdo prevista em um item da
tabela de temporalidade e destinacao de documentos e
garantir que a alteracao tenha efeito em todos os
documentos ou processos/dossiés associados aquele
item.

C.P.
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As alteragbes na tabela de temporalidade e destinagao sé
poderéo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliagao realizado pela comisséo de avaliagédo do
orgéo ou entidade em virtude de mudanga do contexto
administrativo, juridico ou cultural.

Configuragéo da
tabela de

E altamente desejavel que o Software seja capaz de

temporalidade e | manter o historico das alteragoes realizadas na tabela de | AD
destinacao de temporalidade e destinacdo de documentos.
documentos
Configuracao da )
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
temporalidade e | importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de AD
destinagao de temporalidade e destinagao de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboragao de relatorios que apoiem a gestao da tabela de
temporalidade e destinacao, incluindo a capacidade de:
» gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuragao da destinacdo de documentos;
tabelg Ge - gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e
temporalidade e inacio de d t Hir d t O
destinacio de destinacao de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de classificacao;
documentos
« gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
- identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagéo de documentos e o plano de
classificagao.
Clatssc.jifiga(;éé) € | O software tem que permitir a classificacdo das unidades
the ?d ad osd a8 de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em @)
unidades de Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
arquivamento
Classificagcao e O Software tem que manter tabela de tipos de O

metadados das
unidades de
arquivamento

processo/dossié com as seguintes informacdes:

« identificador do tipo de processo/dossie,
- descricdo do tipo de processo/dossié;
* autor,

« classificagdo arquivistica;

- status para poder atribuir numeragéo automatica por tipo
de processo/dossiés e ano,

C.P.L
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* grupos de usuarios com permissao para abertura de
processos/dossiés;

* grupos de usuarios com permissao para autuacao de
processos/dossiés;

» status para autorizar abertura de processos/dossiés por
usuarios externos;

» suporte do processo/dossié: digital ou nao digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* numero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.

Classificacéo e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que manter tabela de tipos de documento
com as seguintes informacdes:

* identificador do tipo de documento;
= descricdo do tipo de documento;
= autor;
« classificagao arquivistica;
- status de transmiss&o: minuta, original ou cépia;

« status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
de documento e ano;

* grupos de usuarios com permissao para abertura de
documentos;

- suporte do documento: digital ou nao digital;
» tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* nimero minimo de assinaturas;

» grau de sigilo legal.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de

arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de

arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié
ou pelo tipo de documento.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

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

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

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

Classificacao e
metadados das
unidades de

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

Classificacéo e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associagao de metadados
aos tipos de unidades de arquivamento (tipos de processo/
dossié e tipos de documento) e deve restringir a incluséo e

alteracao desses metadados a usuarios autorizados.

A alferagdo de metadado so deve ser realizada por
correcdo de erro e registrado na trilha de auditoria.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que associar os metadados das unidades
de arguivamento conforme estabelecido no padrao de
metadados.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

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

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

Classificacéo e
metadados das
unidades de
arquivamento

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

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associagéo de um modelo
de tipo de documento para cada grupo de usuarios.

Classificacao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir que uma nova unidade de

arquivamento herde, da classe em que foi classificada,

através do Tipo de Unidades de Arguivamento, alguns
metadados predefinidos.

Exemplos desta heranga séo prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinacéo e restrigdo de
acesso.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que relacionar os metadados herdados
de forma que uma alteragao no metadado de uma classe
seja automaticamente incorporada a unidade de
arquivamento que herdou esse metadado.

Classificagao e
metadados das
unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
documentos sejam reclassificados por um usuario
autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permanegam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e unidades de

C.P.L
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arquivamento.
Classificagao e Quando uma unlfjade de arquivam_ento ou documento &
metadados das reclassificado, é altamente desejavel que o Software
Uhidadas da mantenha o registro de suas posi¢des anteriores a AD
arqui reclassificacao, de forma a manter um histérico, através da
quivamento . = K
trilha de auditoria.
Classificagéo e Quando uma unidade de arquivamento ou documento &
metadados das reclassificado, € altamente desejavel que o Software AD
unidades de permita que o administrador introduza as razbes para a
arquivamento reclassificacao.
Classificacao : i .
metads docé daz E altamente desejavel que o Software seja capaz de
eridadas:dg permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para | AD
arquivamento unidades de arquivamento afins.
Classificagao e O Software tem que associar, automaticamente, ao
metadados das 7 ) ;
ifidadasds processo/dossié o prazo e a destlnaga!o prg\nstos na @)
arquivamento classe em que o documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execugao das seguintes
funcdes:
« registrar e gerenciar todos os documentos nao digitais;
Captura » registrar e gerenciar todos os documentos digitais, O
independentemente do contexto tecnolégico;
» classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou cédigo de classificagao;
» controlar e validar a introdugdo de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:
Captura O
« captura de documentos produzidos dentro do Software;
» captura de documento digital produzido fora do Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
Cantura possam configurar o software para sé permitir a captura de AD
P documentos digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisavel. s
O Software tem que aceitar o conteudo do documento,
bem como as informacdes que definem sua aparéncia,
Captura e i @]
mantendo as associagdes entre os varios componentes
digitais do documento.
O Software tem que permitir a inser¢éo de todos os
Captura metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua @)
configuragéo e garantir que se mantenham associados ao
C.P.L ;
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documento.
Os metadados obrigatorios séo:

* nome do arquivo digital;

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

* data de producéo;
« data e hora de transmissao e recebimento;
« data e hora da captura,
« titulo;

» classe (classificacdo de acordo com o plano/cédigo de
classificacao);

» prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
= autor (pessoa fisica ou juridica);
» redator (se diferente do autor);
= originador;
- destinatario;
+ indicacao de anotacao;
* indicacao de anexos;
» indicacao de versao;
* niveis de acesso;

- registro das migracdes e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informacdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por
usuarios autorizados.

O Software tem que ser capaz de atribuir um numero

identificador a cada processo/dossié e documento o

capturado, que serve para identifica-lo desde o momento
da captura até sua destinacao final no Software.

Captura

Captura O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um o
P autor a cada processo/dossié e documento capturado.

O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam autuados o
automaticamente, caso nao haja pendéncia de assinatura

eletrénica ou digital do autor.

Captura

C.P.L
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E altamente desejavel que o Software permita ao autor,
Captura nos casos de atuagao automatica, definiro momentoda | AD
autuacéo do processo/dossié.

O formato do numero identificador atribuido pelo Software
ao Documento deve ser definido no momento da
Captura configuracao do Software. o)

O identificador pode ser numérico ou alfanumeérico.

No Software, o nimero identificador atribuido pelo
sistema ao processo/dossié tem que:

Captura - ser gerado automaticamente, sendo vedada sua o
introdugao manual e alteracao posterior; ou
- ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes
de ser aceito.

O Software tem que prever a adogao da numeragao Unica

de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a

Captura legislacéo especifica a fim de garantir a integridade do O

numero atribuido ao processo no momento de sua
autuacao.

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

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

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

Captura

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

Captura AD

Por exemplo, no caso de documentos com forma

padronizada (formularios, modelos de requerimento, de
memorando efc.), alguns metadados podem ser inseridos

automaticamente, tais como numero identificador, titulo,
classificagao, prazo de guarda.

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

C.P.L
wisto




PMO.,

6 £A0E | a0,
Processo n®_S5\)lo) J)

Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeirc
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA Rubrica _\f_’_ﬂsiﬁ_

Rua Conde de Araruama, 425 - Centro — Quissama - RJ

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

O Software tem que garantir a insergao de outros
metadados apos a captura.

Captura @]

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

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

* registrar todas as versdes do documento como um soé

Captura documento arquivistico; ou o

« registrar uma unica versao do documento como um
documento arquivistico; ou

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

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

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

Captura - indicar as ultimas classificagdes feitas pelo usuario; AD

« indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

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

« indicar classificagdes possiveis a partir do conteudo do
documento.

E altamente desejavel que o Software permita a

Captura administradores autorizados, configurar o tamanho AD
maximo dos arquivos que serao capturados pelo software.

No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, € altamente desejavel que o Software

efetue as seguintes agdes:
Captura AD

- tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagao entre os componentes digitais;
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* preservar a integridade do documento, mantendo a
relacdo entre os componentes digitais;

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

e gerenciar a destinagao de todos os componentes digitais

que compdem o documento como uma unidade indivisivel.

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

Esse procedimento tem que:

« permitir a importacao de transacdes predefinidas de
arquivos em lote;

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

Captura em lote » . ) AD
« permitir e controlar a edicdo do registro dos documentos
importados;
- validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrénico, correspondéncia digitalizada por meio de
escaner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo, transagdes de aplicagbes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de um
sistema de gestao de documentos ou sistema de negaécio.
dogﬁﬁ;ﬂigiéo O Software tem que ser capaz de capturar também os o
S - documentos nao digitais e/ou hibridos.
digitais ou hibridos
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos nao digitais informacdes sobre sua
Captura de localizagao.
documentos nao (@]
digitais ou hibridos _ . . o
Essa informagao s6 sera acessada por usuarios
autorizados.
Ecrrga;%tfjtura O Software tem que possuir a capacidade de capturar
arguivo documentos com diferentes formatos de arquivo e O
dos documentos a
estruturas.
serem capturados
Formato de E altamente desejavel que o Software possa capturar, AD
arquivo e estrutura entre outros, os documentos a seguir: [
C.P.
visto
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« calendarios eletronicos;
+ informacdes de outros aplicativos — contabilidade, folha
de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
* documentos em papel digitalizados por meio de escéaner;
dos documentos a « documentos sSonoros;
serem capturados
« videoclipes;
* diagramas e mapas digitais;
+ dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Format . !
; o:de O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
arquivo e estrutura : ; .
dos documentos & arquivos a medida que forem sendo adotados pela 0]
serem capturados Contratante.
O Software tem gque ser capaz de registrar em metadados
Formato de : 5 . ” -
arquivo e estrutural as informacdes relativas a dependéncia dg software,
dos dosnmentos & quando capturar documentos em formatos diferentes dos O
serem capturados previstos pelo programa de gestao de documentos do
orgao ou entidade.
Estrutura: dos O Software tem que ser capaz d.e reconhecerntrgs
. dominios para o controle dos procedimentos de tramite de
procedimentos de i individ O
astio processos/dossiés: espaco md'w: ual, espaco do grupo e
9 espaco do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
procedimentos de| regras estabelecidas pelo Software nos trés espacos, ao O
gestao efetuar o trémite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteudo de um
documento seja alterado por usuarios e administradores,
Estrutura dos | exceto se a alteracéo fizer parte do processo documental,
procedimentos de tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar O
gestao documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou
para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislagao
sobre protecdo de dados.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um
aviso caso se tente capturar um documento incompleto ou
Estrutura dos inconsistente a ponto de comprometer sua futura
procedimentos de autenticidade. AD
gestao
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital
valida ou uma fatura de fornecedor nao identificado.
Estrutura dos E altamente desejavel que o Software possa emitir um AD
procedimentos de aviso caso se tente capturar um documento cuja
C B_p L] L

visto
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gestao autenticidade nao possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos para
o implementar as acdes de destinacéo.
Aplicacao da P ¢ ¢
tabela de
tempgrah@ade e O Software tem que prever a iniciagao automatica da O
destinacdode | contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
documentos de temporalidade e destinacido de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
Aplicacao da -
F’:abe(i;a de Para cada processo/dossié, o Software tem que
5 acompanhar automaticamente os prazos de guarda
temporalidade e . i ')
o determinados para a classe a qual pertence, nos casos de
destinaguo de contagem de prazos automaticos
documentos 9 P y
Aplicacao da
tabela de Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de
temporalidade e | prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios @)
destinacdo de | autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
documentos
AT;E:?;S:a O Software tem que prover consulta para informar ao
. usuario autorizado sobre os documentos ou
temporalidade e Py i . 5 O
destinacao de processos/dossiés que ja cumpriram ou estao para
cumprir o prazo de guarda previsto.
documentos
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
o processo de destinacdo, que tem de ser iniciado por
usudrio autorizado e cumprir os seguintes passos:
« identificar, através de consulta, os documentos ou
S ié ingi arda
Aplicacao da processos/dossiés quz; ;’;:Lr:gtlcr;m os prazos de gu
tabela de ]
temporalidade e |+ informar o usuario autorizado sobre todos os documentos @]
destinacao de ou processos/dossiés que foram identificados no passo
documentos anterior, através de um memorando eletrénico;
« possibilitar a alteragéo do prazo ou destinacdo previstos
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;
- proceder a agdo de destinagdo quando confirmada pelo
usuario autorizado.
Aplicacao da
t tabel‘e_l ddile e O Software tem sempre que pedir confirmacao antes de o
emporalioa realizar as acdes de destinacao.
destinagao de
documentos
- u_ﬁ;p ] L
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Aolicaciio d E altamente desejavel que o Software preveja, em
?'Ealgag 2 determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio
abela ae de uma acéo de destinacéo.
temporalidade e AD
destinacéo de - o
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicacao da
tabela de !
: O re tem i 6 i 5
temporalidade e Software te Qﬂzurzrsig;nggt?:;;ggges de destinacao a o
destinacao de ’
documentos
Aplicagao da Quando um administrador transfere documentos ou
tabela de processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude
temporalidade e de uma reclassificacao, o Software tem que adotar O
destinacao de | automaticamente a temporalidade e a destinagao vigentes
documentos na nova classe.
Exportagio de O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
¢ processos/dossiés digitais e seus metadados para outro (0]
documentos : N :
sistema dentro ou fora do 6rgao ou entidade.
Quando o Software exportar os documentos e processos/
dossiés de uma classe para executar uma agao de
- transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de
Ex o] 1
dsgtztnigitoie exportar todos os documentos O
e processos/dossiés da classe incluidos na agao de
destinacdo, com seus respectivos volumes, documentos e
metadados associados.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar um documento e processo/dossié ou grupo de
documentos e processos/dossiés numa sequéncia de
operagdes, de modo que:
- 0 contelido, o contexto e a estrutura dos documentos nao
se degradem;
~ - todos os componentes de um documento digital sejam
Exportacao de exportados como uma unidade. Por exemplo, uma AD
documentos mensagem de correio eletrénico e seus respectivos
anexos;
- todos os metadados do documento sejam relacionados a
ele de forma que as ligagdes possam ser mantidas no
novo sistema;
- todas as ligacdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.
Exportacao de E altamente desejavel que o Software seja capaz de AD
documentos exportar processos/dossiés:
{: " P u L

visto




PM.Q. \
\ WY

s ; v o 510
Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Jr:lneircPIOLESSQ n® 3 -

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA Rubrica W] Fis, £19

Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ

« em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado);

* de acordo com os formatos definidos em padrées de
interoperabilidade;

* de acordo com o formato definido pela instituicao
arquivistica que ira receber a documentagao, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

Exportacao de
documentos

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

Exportacéo de
documentos

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

Exportagao de
documentos

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

Exportacao de
documentos

O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés que foram exportados.

O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.

Exportagao de
documentos

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

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

Exportacao de
documentos

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

AD

Exportagao de
documentos

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

AD

C.P.L
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forma digital.

Exportacao de E altamente desejavel que o Software permita que

documentos documentos sejam exportados mais de uma vez. 4D

O Software tem que restringir a funcao de eliminacao de
Eliminacao documentos ou processos/dossiés somente a usuarios @]
autorizados.

Eliminacao O Software tem gue pedir confirmacéo da eliminagdo a um
usuario autorizado antes que qualquer agdo seja tomada
com relagéo ao documento e processo/dossié e cancelar o
processo de eliminacao se a confirmacao nao for dada.

Eliminacao O Software tem que impedir sempre a eliminagao de uma

unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de

seu conteldo, a ndo ser quando estiver de acordo com a
tabela de temporalidade e destinagao de documentos.

A eliminacéo sera devidamente registrada em trilha de
auditoria.

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

- confirmagao pelo usuario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

Eliminacao E altamente desejavel que o Software permita a eliminagao
de documentos ou processos/dossiés de forma irreversivel
a fim de que nao possam ser restaurados por meio da

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

Eliminacéo Quando um documento tem varias referéncias O
armazenada, o Software tem que garantir que todas essas
referéncias sejam verificadas antes de eliminar o arquivo
digital.

Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou
processo, sem a duplicagéo fisica do arquivo digital.

C.P.L

visto
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Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um
concurso de doutorado de determinada universidade
estara associada ao dossié “Concurso doutorado 2005" e
aos dossiés de cada aluno
aprovado.
Quando um documento digital estiver associado a mais de
um dossié, o Software deve criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro estara
vinculado ao mesmo arquivo digital.
Eliminagao O Software tem que produzir um relatoério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminacdo. O o
relatorio tem que identificar os documentos cuja
eliminagdo ndo tenha sido bem-sucedida.
Eliminagao Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usuario autorizado a confirmacao de que a parte na forma | AD
nao digital dos mesmos seja eliminada tambéem antes de
confirmar a eliminacdo da parte digital.
Eliminagao O Software tem que gerar relatério com os documentos e
processos/dossiés que serdo eliminados.
O
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.
Eliminacao O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés eliminados. o
O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.
Avaliacao e
destinacao de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
documentos temporalidade e destinagao de documentos para 0s O
arquivisticos nao documentos nao digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliacdo e |O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
destinacao de documentos nao digitais e deve dar inicio aos
documentos procedimentos de eliminagao ou transferéncia desses O
arquivisticos néo documentos, tomando em
digitais e hibridos consideragdo suas especificidades.
Avaliacao e O Software tem que alertar o administrador sobre a
destinacao de existéncia e a localizagdo de uma parte nao digital
documentos associada a um documento hibrido que esteja destinadoa | O
arquivisticos nao ser exportado, transferido ou
digitais e hibridos eliminado.
Avaliacao e E altamente desejavel que o Software exporte metadados | AD
destinagao de de documentos e processos/dossiés nao digitais.
documentos
C.P.L
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arquivisticos nao
digitais e hibridos

Pesquisa,
localizacao, O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa,
visualizacao e localizagdo e apresentagdo dos documentos. 2
impressao
Pesquisa,
localizagao, O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o
visualizacao e localizagdo e apresentagdo em ambiente web.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software preveja a
localizacao, navegacéao grafica no plano de classificagéo, a navegacao
visualizacao e direta de uma classe para os documentos arquivisticos AD
impressao produzidos nesta classe e a selecéo, recuperacao e
apresentacao direta dos documentos arquivisticos e de
seus conteudos por meio desse mecanismo.
Pesquisa, O Software tem que fornecer uma série flexivel de
localizagao, funcdes que atuem sobre os metadados relacionados com
visualizacdo e | os diversos niveis de agregagéo (documento, unidade de
impressao arquivamento e classe) e sobre os conteudos dos o
documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
acessar os documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
Pesquisa, O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
localizagao, isto &, apresentar todos os documentos e o
visualizacdo e processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou nao
impressao digitais, que satisfagam aos parametros da pesquisa.
che:lg:';’;é @] Sthware em que permitir que todos o0s m_?tadados de
: - S gestao de um documento ou processo/dossié possam ser | O
‘“?”3"23990 € pesquisados.
impressao
Pesquisa,
localizacao, E altamente desejavel que o Software permita que 0 AD
visualizagao e contetido dos documentos possa ser pesqguisado.
impressao
lf;ﬁ'g:g’;& O Software tem que permitir que um docume_nto ou
visualizagéo’e processo/dossie possa ser reguperado por meio de um O
impress3o niimero identificador.
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou O
localizacao, processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
visualizacéo e as formas de identificacdo implementadas, incluindo, no
impressao minimo:

« identificador;
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« titulo; ‘
= assunto;
» datas;
* interessado;
« autor/redator /originador;

« classificacdo de acordo com plano ou codigo de
classificacao.

Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca uma
localizacao, interface que possibilite a pesquisa combinada de AD
visualizacao e metadados e de contetido do documento por meio dos
impressao operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
localizagao, termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, AD
visualizacdo e especificando-se um metadado ou o contetudo do
impressao documento como fonte de busca.
Pesquisa, P
Iocalig acao O Software tem que permitir a consulta de
Z =g rocessos/dossiés com da ativi . ido" ou “
visualizacdo e p prazo ; dade “vencido” ou“a | O
) - vencer”.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o uso de
localizacao, periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de AD
visualizacdo e data, como, por exemplo, “semana anterior”, "‘més
impressao corrente”.
g;?gg'saaa E altamente desejavel que o Software permita a utilizagéo
visualizagéole de caracteres curinga e de truncamento a direita para AD
> ¢4 pesquisa de metadados.
impressao
Pesquisa, )
localizagao, E altamente desejavel que o Software permita que os AD
visualizacao e usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impressao
I;Z?S:'Sgé E altamente desejavel que o Software permita que o
visualizagéo’e usuario marque um processo/dossié, resultado de uma AD
: 3 consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
localizacao, vocabulario controlado, e seja capaz de .
visualizagao e realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés AD
impressao por meio da navegacao nesses instrumentos.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
localizacao, de termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
visualizagéo e atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario AD
impressao controlado, caso

existam.
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Pesquisia, (0] Softw_are tem que permitir a pesquisa e recuperacgéao de
!ocalyzaggo, uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de o
visualizacdo e |todos os documentos que a compdem, como uma unidade
impressao € num unico processo de recuperacao.
Pesquisa, O Software deve ser capaz de mostrar o contetido de um
localizacao, processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore, o
visualizacao e | permitindo que o usuario selecione o documento que sera
impressao visualizado.
Pesquisa, O Software tem que limitar o acesso a qualquer
localizagao, informacgao (metadado ou contetudo de um documento
visualizacao e arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de O
impressao seguranga assim
determinarem.
Pesquisa, O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa
localizagao, como uma lista de documentos e processos/dossiés
visualizacao e digitais, ndo digitais ou hibridos que cumpram os (@]
impressao parametros da consulta e deve notificar o usuario se o
resultado for nulo.
Pesquisa, Apos apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
localizagéo, que oferecer ao usuario as opgoes:
visualizagao e
i ao ; A -
impressa » visualizar os documentos e processos/dossiés
resultantes da pesquisa, O
« redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
localizagao, documentos e processos/dossiés apresentados em uma
visualizacao e lista de resultados sejam selecionados e, em seguida, AD
impressao abertos por meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla.
Pesquisa, No resultado da consulta de processos/dossiés, é
localizacao, altamente desejavel que o Software permita que o usuario,
visualizacdo e | por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de | AD
impressao tecla, possa visualizar apenas a relagao dos documentos
que estejam entranhados ao processo/dossié selecionado.
Pesquisa, No resultado da consulta de documentos, € altamente
localizacao, desejavel que o Software permita que o usuario, por meio
visualizagao e de um clique ou togue de tela ou acionamento de tecla,
impressao visualize apenas a relagdo dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a AD
localizacao, visualizacéo do tramite de um processo/dossié, nos
visualizacéo e seguintes formatos:
impressao
« no formato de “lista”, contendo a atividade, acéo, data e

visto
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quem realizou a operacao;
* no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade,
data e quem realizou a operacao e o tempo gasto para a
realizacao do tramite;
Nos dois formatos e altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usuario que efetuou o tramite.
Pesquisa, . . .
Iocalic;:agéo E altamente desejavel que o Software permita a
Visualizagéo)e visualizagao do diagrama BPMN em cada registro do AD
. B Ami i
impressao tramite de um processo/dossié.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca recursos
localizagao, que permitam ao usuario “navegar” para o nivel de
visualizacao e agregacao imediatamente superior ou inferior, como, por
impressao exemplo:
« de um documento para a unidade de arquivamento em
que esta incluido;
; . AD
» de uma unidade de arquivamento para os documentos
nela incluidos;
» de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;
- de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de apresentar o conteudo
localizacao, de todos os documentos arquivisticos digitais definidos
visualizacao e pelo programa de gestdo de documentos, de forma que:
impressao
« preserve as caracteristicas de exibi¢éo visual e de
formato apresentados pela aplicagao geradora;
- exiba todos os componentes do documento digital em (o)
conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os 0]
localizacéo, documentos definidos pelo programa de gestéo de
visualizacao e documentos.
impressao
{.LJ '.Erd ] L
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No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro

ambiente.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
localizacao, definidos pelo programa de gestao de documentos,
visualizagéo e preservando o formato produzido pelas aplicacdes
impressao geradoras.
, O
No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo nao previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesquisa, . . . =
1oca|i(i acéio E altamente desejavel que o Software seja capaz de exibir/
visualizagéo‘e reproduzir o contelido de documentos que incluam AD
) " imagem fixa, imagem em movime e som.
impressao 9 e 8 o m
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software proporcione ao
localizagao, usuario formas flexiveis de impressao de documentos com AD
visualizacdo e | seus metadados e possibilitar a definicdo dos metadados
impressao a serem impressos.
lsce:l’gglséa(’) O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir
visualizagéo'e todos os metadados associados aos documentos e @)
; e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
impressao
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
localizagao, informe a quantidade de registros pré-definidos que serao o
visualizacao e mostrados no resultado das consultas de
impressao processos/dossiés e documentos por tela.
| Peslgglséac,) O Software tem que permitir a impressao de uma lista dos
vigﬁglizagéo'e documentos e processos/dossiés resultantes de uma O
: Ge pesquisa.
impressao
Infczsliggs;é O Software tem que permitir a impressdo dos tramites que
v'sualizagéo|e compdem um processo/dossié selecionado em uma O
'. el consulta.
~ impressao
1;‘2?&:'32 (’) O Software tem que permitir a impressao de etiqueta para
: e, identificacdo de processos/dossiés que estejam no suporte | O
visualizagao e e B
. = nao digital.
impressao
l(fceslgglséac’) O Software tem que permitir que todos os documentos de
vis :Iizagéole um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais O
i &4 operacoes.
impressao
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Pesquisa, E altamente desejavel que o Software inclua recursos
localizagao, destinados a transferir para suportes adequados
visualizacdo e documentos que nao possam ser impressos, tais como AD
impressao documentos sonoros, videos e paginas web.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
localizacao, exportar o resultado das consultas de processos/dossiés e
visualizagcao e documentos para, no minimo, os seguintes formatos:
impressao
AD

» formato .XLS;
» formato .CSV;
« formato .RTF.

Pesquisa, . .
Iocalgagéo O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
visualizaca 0’ s exibicdo de documentos e processos/dossiés, O
) " simultaneamente, para diversos usuarios.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita ao
localizacao, administrador determinar que todas as copias em papel de AD
visualizacao e documentos e processos/dossiés sejam impressas junto
impressao com metadados pré-selecionados.
Pesqui - . .
Iocasligglsgc‘a E altamente desejavel que o Software seja capaz de
visualizagéo'e permitir que um usuario envie o link para acesso de um AD
: &2 processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacao da produgao
localizacao, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
visualizacdo e tipos de documento, mesclando o modelo com os
impressao metadados.
O Software tem que prever a produgéo de documentos do
tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
) « identificador;
Gerenciamento L o
dos documentos - referéncia;
* data;
= autor;

» destinatarios internos,

» atribuir marcacao de urgéncia.

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

Gerenciamento
dos documentos

Gerenciamento O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail a O
dos documentos | todos os destinatarios que receberam documentos do tipo
C.P.L
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“circular eletronica”.

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualizagdo como

“lida" quando o destinatario acessar o documento, do tipo

“circular eletronica”, armazenando ainda a data, horae o
usuario gue visualizou.

Gerenciamento
dos documentos

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

Gerenciamento
dos documentos

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

« identificador;
» referéncia;
* data;
= autor;
» destinatario interno;

« atribuir marcacéo de urgéncia.

Gerenciamento
dos documentos

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

Gerenciamento
dos documentos

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

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualizagao como

“lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo

“memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
e o usuario que visualizou.

Gerenciamento
dos documentos

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

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que prever a produgéo de documentos do
tipo “oficio externo eletronico” controlando no minimo as
seguintes informacdes:

« identificador,;
- referéncia;
* data;
- autor;
= destinatario externo;

- atribuir marcacao de urgéncia.

—F
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Gerendiamenta O §§2ware ttem qu? |tmnp§d||: 0 envio d.e dc?c_umentos do.tipo
dos docarmentos cio externo eletronico” aos destinatarios, caso haja @)
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gefenciamerito ) eC; t?noaf:\[vs;e tuem quebgargntlr a notlflcaggo pncr‘etman ao
dos documentos ario que recebeu documento do tipo oficio externo | O
eletrénico”.
_ O Software tem que mudar o status de visualizagcdo como
Gerenciamento | “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo o
dos documentos “oficio externo eletrénico”, armazenando ainda a data,
hora e o usuario que visualizou.
Gerenciamento O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
doa-doCUMBHtSE contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo | O
“oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
_ « identificador;
Gerenciamento o ) 0
dos documentos * espécie normativa;
* ementa,
« data do ato normativo;
- situagao da vigéncia,
= autor,
. O Software tem que permitir a associacdo de assuntos a
Gerenciamento " s
d6s documenios um determinado documento classificado como ato (@)
normativo.
: E altamente desejavel que o Software utilize tesauro ou
Gerenciamento - 2 s
Y ——— vocabulario controlado para apoiar a atribuicéo do AD
metadado ementa do ato normativo.
. O Software tem que permitir a associagao de remissdes a
Gerenciamento 3 =
dos documentos um determinado documento classificado como ato O
normativo.
Gerenciamento |O Software tem que garantir a anexag¢ao de um arquivo em o
dos documentos formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
c ' O Software tem que garantir a anexagéo de um arquivo em
erenciamento i o
dos documentos formato HTML, ed_ltavel, contendo todas_as marcagoes de o
remissao a um ato normativo.
Gerenciamento | O Software tem que permitir que um ato normativo possa O
dos documentos ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacdo implementadas, incluindo, no minimo:

« identificador;
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* espécie normativa;
* ementa;
* ano;
« situacdo da vigéncia,
= autor;
* tema;

* tesauro;

Gerenciamento
dos documentos

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

= formato .XLS;
« formato .CSV,
= formato .RTF.

AD

Gerenciamento

O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e

A exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para 0]
diversos usuarios.
Gerenciaments O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
dos documentas informe a quantidade de registros pré-definidos que serao @)
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
Gerenciamento O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
D — informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo | O
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
E altamente desejavel que o Software permita que os atos
Gerenciamento normativos apresentados em uma lista de resultados AD
dos documentos | sejam selecionados e, em seguida, abertos por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
Apobs apresentar o resultado da pesquisa, 0 Software tem
que oferecer ao usuario as opgoes:
Gerenciamento o ) . o
dos documentos | ° visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
« redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento | arquivos anexados ao ato normativo, sejam selecionados AD
dos documentos | e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque de
tela ou acionamento de tecla.
Gerenciamento | O Software tem que registrar nos metadados as da.tas de O
dos abertura e de encerramento do processo/dossié.
processos/dossiés
Essa data pode servir de parametro para aplicacao dos
C.P.L
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prazos de guarda e destinacdo do processo/dossié.
Gerenciamento | O Spftware tem que emitir um aviso caso o usuario tente
dos - registrar um documento que ja tenha sido registrado no @)
processos/dossiés mesmo processo/dossié.
Gerenciamento | O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
dos encerrado por meio de procedimentos regulamentares e 0]
processos/dossiés somente por usuarios autorizados.
Gerenciamento -
s O Software tem que permitir a consulta aos o
processos/dossiés processos/dossiés ja encerrados por usuarios autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos
Gerenciamento documentos a processos/dossiés ja encerrados.
dos @]
processos/dossiés| processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da
relac@o hierarquica entre classe, processo/dossi€, volume
e documento, independentemente de atividades de
Gerenciamento | mManutencéo, agdes do usuario ou falha de componentes
dos do Software. 0
processos/dossiés
Em hipétese alguma pode o Software permitir que uma
acao do usuario ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.
Gerenciamento O Software tem que prever a formagéo/autuagéao de
dos processos/dossiés, por usuario autorizado conforme (@]
processos/dossiés estabelecido em legislagédo especifica.
) O Software tem que prever a formagao/autuacao de
Gerenciamento gue pio 1acao/ ¢
dos processo/dossié, do tipo acessorio, vinculado a um o
ressssnelicesia processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-
P relacdo e rastreabilidade entre eles.
Gerenciamento E altamente desejavel que o Software preveja
dos funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia | AD
processos/dossiés de processo relativo 8 mesma agéo ou interessado.
; O Software tem que prever que os documentos integrantes
Gerenciamento ol i :
P do processo digital recebam numeragao sequencial sem o
ocessos/dossias falhas por ordem de entranhamento, n&o se admitindo que
BIOCOs o documentos diferentes recebam a mesma numeracgao.
Gerenciamento O Software tem que impedir a renumeragao dos @]
dos documentos integrantes de um processo digital.
processos/dossiés
Este requisito tem por objetivo impedir a exclusao nao
autorizada de documentos de um processo. Casos
especiais que autorizem a renumeragao, COMo NO Caso
dos documentos do processo acessorio na juntada por
C lup a L
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anexacao, devem obedecer a legislacao especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

Gerenciamento

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

anexagao ou

encerramento e
metadados

associagdo de metadados aos volumes e restringir a
inclusao e alteracdo desses metadados a usuarios

dos apensagao. o
processos/dossiés
Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
& , desapensacao de processos segundo a legislacéo
erenciamento especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
dos 9]
processos/dossiés _ .
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
Gerenciamento | Processo, segundo norma especifica na devida esfera e
dos ambito de competéncia. e
processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um
Gerenciamento | Processo, segundo norma especifica na devida esfera e
dos ambito de competéncia. 0
processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
Gerenccj:::;mento O Software tem que prever o encerramento dos processos o
" incluidos seus volumes e metadados.
processos/dossiés
O Software tem que prever o desarquivamento para
reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
Gerenciamento obedecendo a procedimentos legais e administrativos.
dos O
processos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o ultimo
volume recebera novos documentos ou pecas.
\lolumes: abertura| E altamente desejavel que o Software seja capaz de
encerramento e gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés, AD
metadados fazendo a distincao entre processos/dossiés e volumes.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita a AD

-

C.P.L
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autorizados.
Volumes: abertura,, O Software tem que permitir gue um volume herde,
encerramento e | automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, o
metadados alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
classes e temporalidade.
\olumes: abertura, -
s —— O Software tem que permitir a abertura de volumes para o
etadadig qgualquer processo/dossié que nado esteja encerrado.
Volumes: abertura |E altamente desejavel que o Software permita o registro de
encerramento e metadados correspondentes as datas de abertura e AD
metadados encerramento de volumes.
VVolumes: abertura,| O Software tem que assegurar que um volume contera
encerramento e somente documentos. Nao & permitido que um volume O
metadados contenha outro volume ou outro processo/dossié.
Volumes: abertura, O Software tem que permitir que um volume seja
encerramento e | encerrado por meio de procedimentos regulamentares e o]
metadados apenas por usuarios autorizados.
Volumes: abertura,|O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
encerramento e | volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
metadados &
Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié
tém que estar encerrados.
es! rfu , ; ..
VZI::;rrarﬁzgto ;a, O Software tem que impedir a reabertura, para acrescimo o
de documentos, de um volume ja encerrado.
metadados
Gerenciamento de
rgggggz?dtgzs?és O Software tem que capturar documentos ou
P arativislicos processos/dossiés nao digitais e gerencia-los da mesma o
QUIVISHE forma que os digitais.
nao digitais e
hibridos
Gerenciamento de| O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte nao
documentos e digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés
processos/dossiés hibridos, associando-as com o mesmo numero o
arquivisticos identificador atribuido pelo
nao digitais e sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata de
hibridos um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento de
documentos e |O Software tem que permitir que um conjunto especifico de
processos/dossiés metadados seja configurado para os documentos ou o
arquivisticos processos/dossiés n&o digitais e incluir informacoes sobre
néo digitais e o local de arquivamento.
hibridos
Gerenciamento de O Software tem que dispor de mecanismos para @)
documentos e acompanhar a movimentagdo do documento arquivistico ‘{
t L E’." L] L

visto



Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeirc
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAME Rubrica

PM.O. |

Processo n®

’:_I‘.{. ( \ 1M

J) LY

A
{
|

JAAANA

Rua Conde de Araruama, 425 - Centro — Quissama — RJ

arquivisticos
nao digitais e
hibridos

processos/dossiés

nao digital, de forma que fique evidente para o usuario a
localizag&o atual do
documento.

documentos e
arquivisticos
nao digitais e

hibridos

Gerenciamento de

processos/dossiés

O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
documento arquivistico nao digital, enviando uma
mensagem para o detentor atual do documento ou para o
administrador.

documentos e
arquivisticos
nao digitais e

hibridos

Gerenciamento de

processos/dossiés

O Software tem que assegurar que a recuperacao de um
documento ou processo/dossié hibrido permita,
igualmente, a recuperacao dos metadados da parte digital
e da nao digital.

documentos e
arquivisticos
nao digitais e

hibridos

Gerenciamento de

processos/dossiés

Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o
Software tem que garantir que a parte nao digital e a parte
digital correspondente recebam a mesma classificagao de
sigilo.

documentos e
arquivisticos
nao digitais e

hibridos

Gerenciamento de

processos/dossiés

O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas as
alteracdes efetuadas nos metadados dos documentos ou
processos/dossiés nao digitais e hibridos.

de trabalho

Tramitacao e fluxo

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessarios para o cumprimento de
tramites preestabelecidos ou aleatorios. Nesse caso, cada
passo significa o
deslocamento de um documento ou processo/dossié de
um participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.

de trabalho

Tramitacao e fluxo

Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as seguintes
tabelas:

« areas de processos/dossies;

« atividades de processos/dossiés;

» grupos de usuarios responsaveis por determinada
atividade;

- acbes realizadas em processos/dossiés;;
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Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

» atividade atual;
» acao efetuada na atividade atual,
» complemento da agéo efetuada,
* proxima atividade;

« identificacdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;

» prazo para execucdo da atividade;

- participantes da atividade atual: individuo, grupo ou
responsavel pelo grupo.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

Somente administradores autorizados tém que ser capazes
de criar tramites preestabelecidos para os tipos de
processos/dossiés, no minimo, através das seguintes
acdes:

- modelando um diagrama BPMN no proprio Software;

- importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;

. ¢cadastrando manualmente os registros no tipo de processo/

dossié.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Somente administradores autorizados tém que ser capazes
de modelar diagramas BPMN para representar o fluxo de
trabalho de um tipo de processo/dossié.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Administradores autorizados do Software podem tornar
obrigatério o entranhamento de um tipo documento em
fluxo de trabalho do tramite de um tipo de
processo/dossié.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

O Software tem que ter capacidade, sem limitagées, de
estabelecer o numero necessario de tramites nos fluxos de
trabalho.

Tramitacéo e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software permita que o
usuario efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos
casos em que o destinatario e a proxima atividade serao
0S MEesmos.

AD
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Tramitagao e fluxo| O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o o
de trabalho despacho eletrénico, no formato PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o tramite dos
Tramitago e fluxo processoslgiosgles que _estejam no sjuporte dlgit_al e
tenham pendéncia de assinatura eletrénica ou digital no (0]
de trabalho g
despacho eletrénico ou no documento entranhado, caso
tenha sido inserido.
Tramitacao e fluxo| O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié 0
de trabalho notificagéo por e-mail de cada novo tramite.
Tramitago e fluxo O _Software tem que te_r capacrdz—;de de gerar a guia de
tramite para comprovagao de movimentacao de processos | O
de trabalho T T cu
nao digitais.
Tramitagso e fluxo E altamente de;_ejavel que o Soﬂware assegure que
qualquer usuario tenha acesso a visualizagao dos AD
de trabalho :
diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha versées
Tramitagao e fluxo dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os AD
de trabalho documentos ja processados ou em processamento nos
fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualquer modificagao nos
Teairitachoa fiua atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagao do
& tfabalho numero de pessoas ou extingdo de autorizacédo, leve em | AD
conta os documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
Tramitac3o e fluxo| fungdo para avisar um participante do fluxo de que um o
de trabalho processo/dossié Ihe foi enviado, especificando a acao
necessaria.
E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software
permita o uso do correio eletrénico, para que um usuario
possa informar a outros usuarios sobre documentos que
Tramitacéo e fluxo requeiram sua AD
de trabalho atencao.
Esse requisito requer a integragdo com um sistema de
correio eletrénico existente.
O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacéo e fluxo| permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam o
de trabalho definidos, alterados e mantidos exclusivamente por
usuario autorizado.
Trarvitanio 8 fluxo Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
ar:jm ?E:; Iho registrar na trilha de auditoria todas as alteragoes O
© 2 ocorridas neste fluxo.
Tramitacdo e fluxo| Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
de trabalho registrar o tramite de um processo/dossié a fim de que os

visto
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usuarios possam conhecer a situagao de cada um no
processo.

.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software organize os processos/
dossiés que estejam com determinado usuario, através de

» caixa de entrada: contera os processos/dossiés ainda néo

» caixa mesa de trabalho: contera os processos/dossiés

caixas virtuais, organizadas no seguinte formato:

recebidos pelo usuario;

recebidos pelo usuario;

caixa de saida: contera os processos/dossiés enviados
pelo usuario e ainda néo recebidos pelo destinatario.

AD

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software tem que garantir que os processos/dossiés

enviados diretamente para um individuo do grupo, nao
possam ser visualizados por outro individuo, mesmo
sendo do mesmo grupo.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

responsavel pelo grupo de usuarios consiga redistribuir um

E altamente desejavel que o Software permita que o

processo/dossié a outro individuo participante do mesmo
grupo.

AD

Tramitacgao e fluxo
de trabalho

O Software tem que permitir que o usuario ao efetuar um

determinado tramite, escolha as seguintes opgoes de
envio:

- enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios;
» enviar para todos do grupo de usuarios;

- enviar para um individuo do grupo de usuarios.

AD

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

O histérico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.

Tramitacao e fluxo

de trabalho

E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho
do Software possa incluir processamento condicional, isto

AD

é, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para
aguardar a chegada de um documento e prossiga
automaticamente quando este for recebido.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software identifique de forma
visual os processos/dossiés que estejam com o prazo de
determinada atividade vencido.

AD

C.P.L
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Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer meios de elaboragao de relatorios completos para
permitir que gestores monitorem o tramite dos
processos/dossiés e o desempenho dos participantes.

Tramitagao e fluxo

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar o tramite de um processo/dossié em seus
metadados. Os metadados referentes ao tramite devem

de trabalho . : ;
registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuario.
Controle de
vershesedo Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser
status do capaz de registrar o status de transmissao do documento,
doEiMEnts ou seja, se € minuta, original ou copia.
Controle de ; - .
varsias & do O Software tem que manter o identificador Unico do
documento, e controlar as diversas versdes deste
status do
documento.
documento

Classificagao da
informacao quanto
ao grau de sigilo e
restricdo de
acesso a
informacao
sensivel

O Software tem que implementar a classificagcdo de grau
de sigilo e demais caracterizagdes de restricao de acesso
de documentos e processos/dossiés.

Classificacdo da
informagao quanto
ao grau de sigilo e
restricao de
acesso a
informacao
sensivel

O Software tem que implementar a identificagéo de
restricdes legais de acesso baseando-se nos seguintes
atributos de seguranga:

» Tipo de restricdo legal de acesso;

« credencial de seguranga do usuario.

Os tipos de restrigdo legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefonico, segredo de justica etc.

Classificacao da
informacgao quanto
ao grau de sigilo e
restricao de
acesso a
informacao
sensivel

O Software tem que tratar a classificagao de grau de sigilo
baseando-se nos seguintes atributos de seguranca:

= grau de sigilo do documento;

« credencial de seguranga do usuario;

« identificacédo da autoridade classificadora.

O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
seguranca.

'r: =_r£:v " a-
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Incluem-se também os documentos recebidos com
classificacado de grau de sigilo.

Classificagao da
informagéo quanto
ao grau de sigilo e
restricao de
acesso a
informacao
sensivel

O Software deve permitir a formalizacao da decisao de
classificacao da informagao em qualquer grau de sigilo,
conforme legislagao vigente.

A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
Termo de Classificacao de Informacéo - TCI, conforme
estabelecido no decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012,
que registra as
seguintes informacdes:

» codigo de indexacao de documento;
* grau de sigilo;
» categoria na qual se enquadra a informagao;
* tipo de documento;
» data da producédo do documento;

» indicacéo de dispositivo legal que fundamenta a
classificacao;

« razdes da classificacao;

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

« data da classificagao; e
- identificacdo da autoridade que classificou a informacéo.

Classificagao da
informacao quanto
ao grau de sigilo e
restricdo de
acesso a
informacao
sensivel

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a
documentos que possuam grau de sigilo superior a sua
credencial de seguranca.

Classificacao da
informacgao quanto
ao grau de sigilo e
restricao de
acesso a
informacao
sensivel

O Software tem que garantir que documentos sem
atribuicao de grau de sigilo ou identificagao de outras
restricdes de acesso, provenientes de fontes externas ao
Software, estejam sujeitos as
politicas de controle de acesso e de sigilo.

Classificacao da
informagao quanto
ao grau de sigilo e
restricao de
acesso a
informacgao

O Software tem que ser capaz de manter a marcagéo de
restricao de acesso original durante a importacao de
documentos a partir de fontes externas ao Software.

C.P.L
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Classificagao da
informacéo quanto| E altamente desejavel que o Software garanta que nao
ao grau de sigilo e haja ambiguidade na associagéo entre as marcacgoes de
restricdo de grau de sigilo e outros atributos de seguranca AD

acesso a
informagao
sensivel

(permissdes) do documento
importado.

Classificacao da
informagao quanto
ao grau de sigilo e
restricao de

O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
selecionado durante a configuragao:

» graus de sigilo e restrigdes de acesso a serem atribuidos

Classificagio da

informacéo quanto

armazenamento dos documentos sigilosos em meios

ao grau de sigilo &

fisicos ou logicos distintos dos documentos nao sigilosos.

i:fz?risaoggo a t.ipos de unidade de arqyivamento, podendo ser para O
sensivel tl_pos de dogumentos e tlpos de processos/dossiés;
» tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
tipos de documentos e tipos de processos/dossiés sem
grau de sigilo ou outras restricées de acesso.
Classificagao da Em caso de erro ou reavaliagdo, o administrador
informacao quanto| autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo ou
ao grau de sigilo e outra restricdo de acesso de todos os documentos
restricao de arquivisticos de um
acesso a processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operagao.
informacao o
penshval A informagao quanto a desclassificacao, reclassificacao,
reducéo do prazo de sigilo ou alteragéo de restricdo de
acesso devera ser registrada conforme legislagédo em
_vigor.
Classificacdo da |O Software tem que permitir que somente administradores
informac&o quanto| autorizados sejam capazes de realizar as seguintes agdes:
ao grau de sigilo e
rastrigdo de « remover ou revogar os atributos de segurancga dos @)
 ACEESO & documentos;
informacao
sensivel « criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
seguranga dos usuarios.
Classificagao da O Software tem que permitir somente ao usuario
informacéo quanto| autorizado, mediante confirmacao, a desclassifica¢ao,
ao grau de sigilo e|  redugao do grau de sigilo ou alteracao de restricéo de
restricao de acesso de um documento.
acesso a @)
1n;(;rnrgia:;;eal\o A infor[nagéo quanto a _dgsclassificagé_o, reclassi_ficﬁagéo.
redugao do prazo de sigilo ou alteracdo de restricao de
acesso devera ser registrada conforme legislagao em
vigor.
E altamente desejavel que o Software permita o AD

C.P.L
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restricdo de
acesso a
informacéo
sensivel
_ Cf)lassmtiagéo da | O Software tem que impedir que um documento com
informag&o quanto classificacao de sigilo seja eliminado.
ao grau de sigilo e
restricao de O
acesso a Os documentos com classificagao de sigilo tém que se
informacéo tornar ostensivos antes de receberem a destinagao
sensivel prevista.
Classificacao da
informacao quanto
ao grau de sigilo e|O Software tem que implementar metadados nos niveis de
restricdo de processo/dossié ou documento para controlar o acesso a (@]
acesso a informacéao com restricdo de acesso.
informacao
sensivel
Assinatura Digital O Software tem que estar em conformidade com as
e Eletrénica normas do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origeme | AD
a integridade dos documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o software possua componente o
e Eletronica para execucdo de assinaturas digitais através do browser.
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de verificar a validade da o
e Eletrénica assinatura digital no momento da captura do documento.
Assinatura Digital O Software deve possuir suporte a dispositivos o
e Eletronica criptograficos (tokens e smartcards).
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de assinar digitaimente AD
e Eletronica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital | O Software tem que permitir a assinatura digital por mais AD
e Eletronica de um autor.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
e Eletronica receber atualizacdes tecnolégicas quanto a plataforma AD
criptografica de assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
e Eletronica permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura digital | AD
de um documento.
Assinatura Digital | E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
e Eletronica de gerar uma “hash” nos documentos assinados
digitalmente contendo no minimo: CPF e identificagdo do | AD
autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrdnico para validagéo da assinatura digital.
Assinatura Digital O Software deve possibilitar a geracéo de assinatura
e Eletrénica eletronica, sem a necessidade de instalagao de nenhum | AD
pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuario.
t | ] P L] L
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Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente AD
e Eletrénica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
e Eletrénica permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
eletrénica de um documento.
Assinatura Digital | E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
e Eletrénica de gerar uma “hash” nos documentos assinados
digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacdo do | AD
autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrénico para validacao da assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
Assinatura Digital | doqqmerlto que tenha S'IdO aut'entlcaﬂdo por meio da
- identificagcao do autor apods confirmacao de senha, nos (0]
e Eletrénica .
documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital |O Software tem que registrar a identificacdo do autor como
e Eletrénica metadado de autenticacdo do documento apos verificagdo | O
da senha do usuario.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software faga uso de
e Eletronica checksum para apoiar a verificagéo da integridade do AD
documento que foi autenticado apos confirmacéo de
senha.
Carimbo digital do| O Software tem que ter acesso a relogios e carimbador de o
tempo tempo confiaveis para seu proprio uso.
Gariribo dicital d O Software tem que ser capaz de verificar a validade do
arlmt Q Uil 99 carimbo digital do tempo no momento da captura do @)
empo documento.
O Software, no processo de verificacdo do carimbo digital
do tempo, tem que ser capaz de registrar, nos metadados
do documento, o seguinte:
Carimbo digital do o
tempo « validade do carimbo digital do tempo;
« registro da verificagéo do carimbo digital do tempo;
« data e hora em que ocorreu a verificagao.

Portal da O Software deve possuir uma plataforma, no formato de @]
Legislacao “portal web”, para que os cidaddos acessem a legislagao
Compilada produzida pela Contratante.

Portal da O Software deve disponibilizar Consulta Geral, por Espécie | O
Legislacao Normativa, por Tema, por Situagéo, por Autor, por Indice
Compilada Cronolégico;

Portal d Na Consulta Geral, o Software deve permitir que o usuario O
L o T - utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Especie
Cegls ;;ggo Normativa, Numero do Ato Normativo, Numero da

omprada Proposigao, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema.
C.P.L
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Portal d? Na Consulta por Especie Normativa, o Software deve listar | O
Legislacao as espécies e as respectivas quantidades existentes.
Compilada

Portal da Ao clicar em uma determinada espécie, o Software deve (0]
Legislacao listar os Atos Normativos vinculados.

Compilada

Portal da Na Consulta por Tema, o Software deve listar os temas e @]
Legislacao as respectivas quantidades existentes.

Compilada

Portal da Ao clicar em um determinado tema, o Software deve listar O
Legislacdo os Atos Normativos vinculados.

Compilada

Portal da Na Consulta por Situacéo, o Software deve listar as @]
Legislagao situagbes e as respectivas quantidades existente.
Compilada
Portal da Ao clicar em uma determinada situagao, o Software deve O
Legislagcao listar os Atos Normativos vinculados.

Compilada

Portal da Na Consulta por Autor, o Software deve listar os autores e (@]
Legislacao as respectivas quantidades existentes.

Compilada

Portal da Ao clicar em um determinado autor, o Software deve listar O
Legislacao os Atos Normativos vinculados.

Compilada

Portal da Na Consulta por indice Cronologico, o Software deve listar | O
Legislacao os anos que contem Atos Normativos cadastrados.
Compilada

Portal da Ao clicar em um determinado ano, o Software deve listar O
Legislagao os Atos Normativos vinculados.

Compilada

Portal da No resultado de todas as consultas existentes, o Software @]
Legislacio deve listar o total de registros encontrados a Espécie
Co?'n ilgda Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de

P criagao, Situagado e Ementa.
Selecionando um dos Atos Normativos listados no 0]
resultado das consultas, o Software deve disponibilizar a
Ficha do Ato Normativo contendo as seguintes

Portal da informacdes: Espécie Normativa, Nimero e Ano do Ato
Legislagao Normativo, Data de criacéo, Situacao, Autor, Nimero da
Compilada Proposicio que originou o Ato Normativo, Remissao Ativa

(Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo Alterado, &
Remissao) e Remissao Passiva (Espécie, NUmero e Ano
do Ato Normativo Alterador, e Remissao).

Portal da Na Ficha do Ato Normativo, o Software deve possuir link O
Legislacao para acessar o Ato Normativo Compilado, o Ato Normativo
Compilada Digitalizado e a Proposicao que deu origem ao Ato

g-“' !-p L ] L
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Normativo.
Porjtal da O Software deve disponibilizar links para publicagao da (0]
Legislagao Legislagao em Destaque.
Compilada
Portal da Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, o Software @]
Legislacao deve listar todos os Atos Normativos vinculados a este
Compilada autor.

O Software tem que exigir que o usuario esteja
devidamente identificado e autenticado antes de iniciar O
qualquer operacéo.

Seguranca e
controle de acesso

O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas Fisicas
Seguranca e e Juridicas por administradores autorizados, que poderao

controle de acesso| assumir os papéis de usuarios, responsaveis, autores e 0
etc no Software.
Seguranga e |O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado a o

controle de acesso uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;

O Software tem que garantir que os valores dos atributos
de seguranca e controle de acesso, associados ao @)
usuario, estejam dentro de conjuntos de valores validos.

Seguranga e
controle de acesso

E altamente desejavel o Software s6 permita que as
Seguranca e credenciais de autenticacao s6 devem ser alteradas pelo

-~ A w5 AD
controle de acesso usuario proprietario ou pelo administrador, em
conformidade com a politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as fungdes do software somente a
Seguranca e usuarios autorizados e sob controle rigoroso da o
controle de acesso administragéo do sistema, a fim de proteger a

autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

O Software nao pode permitir que o usuario acesse 0
sistema com as mesmas credenciais simultaneamente, em | O
dois locais de acesso.

Seguranca e
controle de acesso

Seguranga e O Software deve bloguear acesso ao sistema apos 03 o
controle de acesso (trés) tentativas com autenticagédo malsucedida.

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

Seguranca e ) AD
controle de acesso  * mostrar o titulo e os metadados do documento; ou

«» demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas nao o respectivo titulo nem outro
metadado; ou

+ ndo mostrar qualquer informacéo do documento, nem
indicar a sua existéncia.
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Seguranca e
controle de acesso|

Somente administradores autorizados tém que ser capazes

de criar, alterar, remover ou revogar permissoes
associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou
usuarios individuais.

Seguranga e
controle de acesso

E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
préoximo acesso do usuario, alteragdes ou revogacdes dos
atributos de seguranca de usuarios e de documentos
digitais.

AD

Seguranca e
controle de acesso

E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas

de aumento de produtividade ao administrador, tais como
a realizacao de operacdes sobre papéis e grupos de
usuarios, atribuindo as permissdes de acesso em lote,
para todos 0s usuarios.

AD

Seguranca e
controle de acesso

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

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

AD

Seguranca e
controle de acesso

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

» a identidade do usuario e sua participacdo em grupos:
responsavel ou membro;

» 0s atributos de seguranga, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos processos/dossiés.

Seguranca e
controle de acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
tem que ser concedido se a permissao requerida para a
operacao estiver associada a pelo menos um dos grupos

aos quais pertenga o
usuario.

Seguranca e
controle de acesso

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

Seguranca e
controle de acesso

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

« identificacdo do usuario;
« papéis associados ao usuario,

« grupos associados ao usuario.

C.P.L
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O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle
de acesso por papéis:
Seguranga e
controle de acesso » identificacdo do documento digital, ©
» operacdes permitidas aos varios papéis de usuarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
Seguranca e | tem que ser concedido somente se a permissao requerida o
controle de acesso para a operagao estiver presente em pelo menos um dos
papeéis e grupos associados ao usuario.
Segurancga e - . . £
a .
soritrole de acesso O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; (0]
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser capazes de
definir os di horari
SBREOl e aBBsS0 ir os dias e horarios para acesso ao software, por O
papel de usuario.
s Os administradores autorizados tém que ser capazes de
eguranga e s p :
definir periodos de blogueio de acesso ao software de um O
controle de acesso s .
determinado usuario.
E altamente desejavel que o Software possua
Seguranca e . . . =g
orivalsde acesso funcionalidade para validar a solicitagdo de cadastro, por | AD
usuario externo.
Seguranga e O Software deve atribuir ao usuario todas as permissoes o
controle de acesso dos papeis aos quais esta vinculado.
O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
Seguranca e t ook tacio de do t o
ntrole de acesso faiansmiEssa s Ho SpreREnEga0 HeaoeUmSanS
- arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informacdes acerca das agdes a seguir:
- todas as acbes efetuadas em processos/dossiés;
- todas as acdes efetuadas em documentos;
. . todos 0s acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
Trilhas de o
auditoria - todas as acbes administrativas sobre os atributos de
seguranga;
« todas as agbes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativagéo, blogueio, atualizacio de dados e
permissdes, troca de senha etc.);
- todos as acdes efetuadas de parametrizaces e
configuragdes do Software;
Trilhas de O Software tem que registrar, em cada evento auditado, O
auditoria informacdes sobre a identidade do usuario, desde que
C.P.L
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essa identificacao esteja de acordo com a politica de
privacidade da Contratante e a legislacao vigente.

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

O Software tem que assegurar que as informacdes da trilha
Trilhas de de auditoria est?jam dispon‘i\./eis para inspggéo,. a fim de
atiditaria que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informacgbes correspondentes sejam claras e O
compreensiveis.

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

) auditoria.
Trilhas de

auditoria » o o AD
Para facilitar a visualizac&o do relatorio, os resultados

podem ser apresentados de modo ordenado, mas essa

ordenagéo ndo pode alterar os dados incluidos na trilha.

Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir qualquer
auditoria modificacéo na trilha de auditoria.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes
Trilhas de de exportar as trilhas de} auditpria sem afe_tar_a trilha
suditania armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de um O
suporte de
armazenamento para outro.

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

AD

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

« acumulacdo de um numero predeterminado de tentativas
Trilhas de consecutivas de log in com erro (autenticagéo

auditoria malsucedida), conforme especificado pela politica de AD
seguranga;

- ocorréncia de varios log in simultaneos do mesmo usuario
em locais (computadores) diferentes;

» log in do usuario fora do horario autorizado, apos logoff
no periodo normal.

Trilhas de O Software tem que fornecer relatorios sobre as acées que | O
auditoria afetam classes, unidades de arquivamento e documentos,
em ordem cronolégica e organizados por:

« documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe;

C.P.L
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= usuario;

» tipo de agao ou operacéo.

; Somente administradores autorizados tém que ser capazes
Trilhas de : 5 e
de configurar o conjunto de eventos auditaveis e seus 0]

auditoria atributos.

Trilhas de  Q Software tem que ser capaz de arquivar periodicamente a
auditoria trilha de auditoria como documento arquivistico.

Os Requisitos Técnicos do Software estdo organizados em tabela que & composta das

seguintes informacgodes:

a) ID: contém o codigo referente ao requisito;

b) Categoria: contém a categoria do Requisito;

c) Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo
software;

d) Classificagdo: o requisito serad classificado em: (O) "Obrigatério” e (AD)

“‘Altamente Desejavel”.

- e
P.L
bt m B w

visto
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO I/l
PLANILHA DE CUSTO ESTIMADO
i = VALOR | VALOR

ITEM DESCRICAO UN. Qe - -

_ ¢ W UN!TARI_O_ TOTAL _
i
| Implantagao Implantagao do software deﬂ

1.1 acordo com os requisitos estabelecidos neste | Un. 01 74.895,00 | 74895,00
Termo de Referéncia.

Treinamento na Operagdo do Software:

1.2 | Treinamento na operagdo do software, com |Turma 04 3.050,00 12.200,00
turmas de até 10 (dez) servidores.

13 | Operacdo Assistida: Operagdo assistida na | ... 06 7.050.00 | 42.300,00
utilizagao do software. '
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem:

1.4 Locacdo de licenca de wuso, suporte e | Més 12 8.475,00 | 101.700,00
hospedagem mensal do software.

Processos de Processos e Negocios
(Modelagem de processos de negocio da area

1.5 administrativa, de acordo com a notacdo BPMN . €0 2.787,25 | 167.235,00
2.0.

16 CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de Un. 50 278.00

Cemﬁcados DlgltaIS e- CPF A3 (|tem 4 5)

13.900,00

2.1 Implantagao do Software un. 1 7.457.00 7.457.00
Compilacéo de Atos Normativos(Leis Ordinarias, | Ato
2.2 Leis Complementares, Leis Organicas e [Norma | 2.000 2863 57.260,00
Emenda a Lei Orgéanica) tivos
Classificagdo Tematica do Atos Normativos - | Atos
23 (Leis Ordinarias, Leis Complementares, Leis |Nortm | 2.000 2.80 5.600,00
Organicas e Emenda a Lel Organica). ativos
i . /
2.4 Atualizagao continuada da compilagao A;?'Z 100 28,63 2.863,00
~ VALORTOTAL| RS 485.410,00

* CERTIFICADOS DIGITAIS: o quantitativo que exceder ao estipulado irdo assinar de forma
eletrénica no proprio sistema.

‘~’-\7E:.;.L
visto
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Nos precos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes, transporte, alimentagdo, despesas

administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composicao.

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

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

global.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO I/l
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
PARCELA PRAZO VALOR PARCIAL |VALOR ACUMULA-
DO
R$
R$
12 30 dias apos inicio dos servigos 122.028,54 122.028,54
20 60 dias apos inicio dos servigos 122.028,54 244.057,08
32 90 dias apos inicio dos servigos 68.172,29 312.229,37
42 120 dias apos inicio dos servigos 68.172,29 380401,66
L 150 dias apods inicio dos servigos 26.363,54 406.765,20
62 180 dias apos inicio dos servigos 26.363,54 433.128,74
72 210 dias apos inicio dos servigos 8.713,54 441.842,28
82 240 dias apds inicio dos servigos 8.713,54 450.555,82
g2 270 dias apds inicio dos servigos 8.713,54 459.269,36
10?2 300 dias ap6s inicio dos servigos 8.713,54 467.982,90
112 330 dias apos inicio dos servigos 8.713,54 476.696,44
122 360 dias apos inicio dos servigos 8.713,56 485.410,00

O cronograma de desembolso estd em conformidade com o cronograma

de execugdo,

descrito no item 05 e 11 do Termo de Referéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO IV

DADOS DA LICITANTE

ANEXO W -DADOS DA LICITANTE

[

‘I larme Fantasia Razio Socist
iEn-':e:e: 2 Cidage Estaca CEP
Fﬁesx grsavel Telefonas E-mail

Arengao: £ ste anexo devera sef preenchido & apresentado no envelope de credenciaments

S311r3LTS 8 oS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO Il

(Descrigao do Servigo)
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Sistema de Controle de Compras Rubrica }JJJ“\’\__Fii:}lEL

Emissdo de Solicitagdes

Solicitagdo: 001745/2021

Data Cadastre : 27/05/2021 Selicitacdo Grupo : Comprader : 822 - TANIA.MARCELINO
Centro de Custo: SEADM - 06.01.01.00 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ - SEMAD Fonte : ROYALTIES PELQ EXCEDENTE - LEI
Prioridade : - NORMAL N® Processo: Preco Estimado(R$S) : 485.410,00
Custeio : 001 - APLICACAQ INTERNA Mcdalidade de Compra: Licitagdc

Ficha Nimero : 301
Finalidade +2095 - MANUTENCAOQ DR UNIDADE

Elemento de Despesa: 3390390000 - Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Sub Elemento de Despesa: 3390394200 - Servigos de Processamento de Dados

Item Produto .M. Descricéo Qtde. Sol. Preco Estimado Valor Total
0001 047-42-0031-0 UNIDADE Contratacao de empresa especializada para 1,0000 485.410,0000 485.410,0000
prestacao de servicos tecnicos em tecnologia da
informacao, visando a Modernizacao Institucional
da Prefeitura Municipal de Quissama.

Anexo:

Controle Gerencial - Suprimentos

Elaborade por: Secretario

Solicitante 4 - Gabinete Prefeitc

C.P.L

visto
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO Il
(Modelo de Credenciamento)
LICITACAO NA MODALIDADE DE PREGAO N° 111/2021

(local), de de 2021
A
Prefeitura Municipal de Quissama

Comissao de Pregao

REF.: Credenciamento Pregao n° 111/2021.
Prezados Senhores

Pela presente, fica credenciado o Sr. , portador da Cedula
de Identidade n° , expedida em / / e CPF n°
para representar a empresa cinscrita no CNPJ n® ., no
Pregao n® 111/2021, a ser realizada em ||, nesse Municipio, as ____horas, podendo,

para tanto praticar todos os atos necessarios, inclusive poderes para formular ofertas e lance de
precos, prestar esclarecimentos, receber notificacdes, interpor recursos e manifestar-se quanto a
desisténcia de interpb-los.

Atenciosamente,

Assinatura do representante legal
OBSERVAGOES:

1 - A carta de Credenciamento devera ser confeccionada em papel timbrado da empresa, assinada pelo seu
representante legal, com poderes para constituir mandatario e COM FIRMA RECONHECIDA DO
REPRESENTANTE LEGAL;

2 . Esta Carta devera ser apresentada de forma avulsa, fora de qualquer dos envelopes (Proposta e Precos ou
de Habilitacao

C.P.L
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO IV
(Modelo da Declaracao de Atendimento aos Requisitos de habilitagdo)

DECLARACAO DE ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DE
HABILITACAO

Ref.: Licitagcao na modalidade pregao n°® 111/2021

A e (empresa licitante), inscrito no CNPJ n®..................... , por intermédio de
seu representante legal o(a) Sr(a)...........ccceviiiiiiiinin , portador(a) da Carteira de Identidade
N e edoCPFN® ... , para fins do disposto no inciso VIl do art. 4° da Lei

Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, DECLARA que cumpriu plenamente os requisitos de

habilitacdo exigidos para participacéo da licitagdo na modalidade pregéo referida em epigrafe.

Local, em de de

(representante legal)

Observagodes:

1 - Esta Declaragao devera ser confeccionada em papel timbrado da empresa e assinada pelo seu representante
legal ou mandatario.

2 . Esta Declaracdo devera ser apresentada de forma avulsa, fora de qualquer dos envelopes (Proposta de
Pregos ou de Habilitagao).
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO V

(Modelo da Declaragao relativa ao trabalho de menores)

DECLARACAO

Ref.: PREGAO N° 111/2021
, inscrito no CNPJ n°

, por intermédio de seu representante legal o(a)
Sr(a) , portador(a) da Carteira de Iidentidade
;e e do CPF n° , DECLARA, para fins do disposto no
inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n° 9.854, de 27 de

outubro de 1999, que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou

insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condi¢io de aprendiz( ).

Local e data

Assinatura e carimbo

(representante legal)

(Observagao esta declaragao devera ser emitida em papel que identifique a licitante; se a licitante possuir

maiores de 14 anos aprendizes devera declarar essa condicao).

G L

visto
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO VI

MODELO DE DECLARAGAO DE ME, EPP OU MEI

Ref.: PREGAO N° 111/2021 - PMQ RJ

(razao
social da empresa), com sede na (endereco), inscrita
no CNPJ n° . vem, por intermédio de seu representante legal o(a) Sr(a)

. portador(a) da Carteira de Identidade n° e do CPF n° ,
DECLARAR, sob as penas da Lei, que & (MICROEMPRESA ou EMPRESA

DE PEQUENO PORTE ou MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL), que cumpre 0s requisitos
legais para efeito de qualificagdo como ME-EPP-MEI e que ndo se enquadra em nenhuma das
hipoteses elencadas no § 4° do art. 3° da Lei Complementar n® 123, estando apta a usufruir dos
direitos de que tratam os artigos 42 a 45 da mencionada Lei, ndo havendo fato superveniente

impeditivo da participagdo no presente certame.

(representante legal)

c " ié " '1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO VI

Modelo Atestado de Visita

ATESTADO DE VISITA

Declaramos para efeito do Pregdo Presencial n° 12021

,portador(a) do RG n°
Representante da Empresa ,CNPJ

., que o Sr(a)

n° , procedeu a Visita Técnica nos Setores da SEMAD, recebendo

todas as informacdes e condigdes necessarias para contratacdo de empresa especializada para
prestacao de servigos técnicos em tecnologia da informagéo, visando a Modernizagao Institucional
da prefeitura Municipal de Quissama, através da implantacdo de uma solugdo web, em
conformidade com o Edital de Pregdo Presencial n® /2021.

Quissama(RJ) de de 2021.

C.P.L

visto
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO VI
(Proposta de Pregos)
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EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO IX

(Minuta de Contrato)

'd B

L 1
viIStO



pm.Ql
r4G(. | Q0M

Processo 21

Prefeitura Municipal de Quissama

R. Conde de Araruama, 425 — Quissama- Rio de Janeiro —RJ

Minuta
CONTRATO N° 12021

Este Contrato vincula-se ao procedimento de Pregéo Presencial n® 111/2021, instaurado face a
solicitagdo n°® 1745/2021, Processo n.° 5796/2021, da Secretaria Municipal de Administracéo -
SEMAD, Nota de Empenhon.® /2021, Tipo de Empenho: emitidaem __ /[
2021, e rege-se pela pela Lei Federal n.° 10.520/2002, subsidiariamente pela Lei Federal N°
8.666/93 e suas alteracdes, pelo Decreto n.° 2425 de 13 de margo de 2018 e pela Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, e suas alteracdes, além das demais normas
legais pertinentes aos termos, condigbes e clausulas contratuais abaixo transcritas. Os casos
omissos serdo resolvidos mediante acordo mutuo das partes, demais disposi¢oes legais

aplicaveis e a Teoria Geral dos Contratos, em aditamento, se necessario:

CLAUSULA | - PARTES

1.1 - Municipio de Quissama, pessoa juridica de direito publico, com sede - Prefeitura Municipal
de Quissama, a Rua Conde de Araruama, n° 425, Centro, nesta cidade, inscrito no CNPJ sob o n°®
31.505.027/0001-60, representado neste ato pelo Secretario Municipal de Administragao,

Sr. Nilton Pinto e Chefe de Gabinete da Prefeita, Sr. Luciano de Almeida Lourengo doravante
denominado CONTRATANTE;

1.2 - , estabelecida a , CEP: )

inscrita no CNPJ com n° ; representada por

portador da carteira de identidade n°

. cadastrado no CPF sob n° ., doravante
denominada CONTRATADA.

CLAUSULA Il - OBJETO

2.1. Contratagdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos em tecnologia da
informacao, visando a Modernizacao Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, atraves da
implantagdo de uma solugao web, mediante a execucio das atividades e demais caracteristicas e

especificagdes técnicas contidas no termo de referéncia que integra este contrato.

Rubrica LA™ 123
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CLAUSULA Ill - PREGO E PAGAMENTO Processo_ O] I\

Rubrica

3.1. O preco de R$ ( ) sera pago em 12 (doze) parcelas, de acordo com

cronograma estimado de desembolso.

3.2. As notas fiscais de servico emitidas pela Contratada obedecerdo a Lei n° 5.474/68 e a Lei n°
4.320/64, § 2°, Il do Art. 63, estando estas, datadas com a razao social da empresa, discriminando
e descrevendo os servicos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua

realizacdo, contendo nome da Prefeitura Municipal de Quissama e CNPJ.

3.3. O recebimento da importancia relativa aos servicos prestados e aceitos condiciona-se a
comprovacgéo do recolhimento da contribuigao previdenciaria relativa @ mao de obra empregada,
ao FGTS e do ISS ao municipio de origem.

3.4. O atraso no pagamento implicara na incidéncia de juros de 1 % (um por cento) ao més, mais
TR como compensagao financeira, calculado pro rata die entre o 31° (trigésimo primeiro) dia da
data da entrega aposta pelo protocolo da SEMAD no titulo da cobranca e a data do efetivo
pagamento.

3.5. No ato do pagamento dos servicos efetivamente prestados e aceitos, havera retengao de 1%
sobre o valor bruto da Nota Fiscal ou fatura. O valor retido devera ser destacado na Nota Fiscal ou
fatura da prestacdo de servico, para fins de recolhimento a Previdéncia Social em nome da

contratada, até o dia 02 (dois) do més subsequente ao da emissao da nota fiscal ou fatura.

§ 1° - Cabe a CONTRATADA a comprovagao da nio incidéncia e/ou da dispensa da retengao
estabelecida no item 3.5, conforme previstas na legislagdo previdenciaria (LF 8.212/91 e

Regulamento autorizado pelo decreto 3048/99).

§ 2° - Na prestagéo de servigos de obras e servicos a CONTRATADA apresentara separadamente
a Nota Fiscal relativa @ mao de obra empregada, em conformidade com a legislacéo previdenciaria
(LF 8.212/91 e Regulamento autorizado pelo decreto 3048/99).

3.6. A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos, as atualizacdes,
compensacbes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condicbes de pagamento
estabelecidas, bem como, o empenho de dotagoes orcamentarias suplementares até o limite do

seu valor corrigido podem ser registrados por simples apostila, dispensado o aditamento.



CLAUSULA IV - PRAZO

4.1. O prazo de vigéncia do contrato serd 12 (doze) meses, a partir da autorizacdo de inicio de

servicos, podendo ser prorrogado de acordo com o inciso I, do Art. 57 da Lei 8.666/93, por acordo
das partes.

4.2. A contratada devera iniciar os trabalhos, obedecendo os seguintes termos:
a) - A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos

devera ser executada no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis, a partir do recebimento, pela
Contratada, da ordem de servigos,

b) - A modelagem de processos de negocio devera ser executada no prazo de 120 (cento e vinte)
dias Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

c) - O treinamento na operagéo do software devera ser executado no prazo de 60 (sessenta) dias
Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

d) - A licenca de uso, suporte e hospedagem do software deverao ser executados, apds o término
da etapa de implantagdo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento,

pela Contratada, da ordem de servicos;

e) - A operagao assistida ao software devera ser executada, apés o término da etapa de
implantagdo do software, pelo periodo de 06 (seis) meses, a partir do recebimento, pela

Contratada, da ordem de servigos,

f) - A Compilag@o de Atos Normativos — Legado - devera ser executada, pelo periodo de 06 (seis)

meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

g) - A Classificagdo Tematica Atos Normativos - devera ser executada, pelo periodo de 06 (seis)

meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

h) - A Atualizacdo da Compilagdo de Atos Normativos — Novos - devera ser executada, pelo

periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

i) - O fornecimento de Certificados Digitais devera ser executado, pelo periodo de 12 (doze)

meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos.

4.2.2. Enquanto ndo for concluida a etapa de Modelagem de Processos, 0s processos que nao

tiverem sido modelados terao sua tramitacao eletrénica ad hoc.

C.P.L
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CLAUSULA V - GARANTIA Rubrica AN Fls 326

5.1. A garantia dos servicos devera ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo a assisténcia e

suporte técnico necessario para manutencéo e funcionamento do software.

CLAUSULA VI - RECURSOS ORGAMENTARIOS

6.1. O crédito pelo qual correrdo as despesas é da despesa econdmica: 3390.39, Funcional
Programatica: 27.001 001.04.122.0029.2095, Ficha: 301 e Fonte: 612.

CLAUSULA VIl - RESCISAO

7.1. A rescisdo do Contrato, por inexecucao total ou parcial, dar-se-a nas hipéteses dos Arts. 77 e
78, da Lei 8.666/93. A parte infratora sujeitar-se-a4 ao pagamento de multa equivalente a 10 % (dez
por cento) do valor dado como preco dos servicos, na Clausula Ill supra, e indenizagao das perdas
e danos, se ocasionados. A rescisdo amigavel dar-se-a, nos termos do Art. 79, Inciso Il, da Lei
8.666/93.

CLAUSULA VIl - OBRIGACAO DA CONTRATADA

8.1. Cumprir fielmente as determinagdes constantes do Pregdo Presencial n° 111/2021, e seus
anexos, de sua Proposta, bem como a legislagdo a que se subordina o presente ajuste, conforme
previsto no Preambulo e na CLAUSULA PRIMEIRA.

8.2. Responder por todos os dnus, encargos e obrigagdes, comerciais, fiscais, tributarias e
trabalhistas e por todos os danos e prejuizos que, a qualquer titulo, venha a causar a terceiros, em

virtude da execucao dos servigos a seu cargo, respondendo por si & por seus sucessores.
8.3. Pagar o ISS sobre a prestagao dos servicos contratados ao municipio de origem.

8.4. Manter durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes

assumidas, todas as condigdes de habilitagao e qualificacdo exigidas na licitacao.

8.5. Cumprir o constante no item 3.3, da clausula 32 do presente contrato.

8.6. Responsabilizar-se integralmente pela execugdo e entrega dos servigos contratados, em
conformidade com os prazos, padroes e normas aplicadas a especie, responsabilizando-se

integralmente pela qualidade deles.

C.P.L
visto



8.7. Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe vedado
ceder, transferir ou terceirizar, no todo ou em parte, os direitos e obrigagées assumidos neste
instrumento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante. RIQ. |
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8.8. Coordenar e supervisionar os servigos, cumprindo rigorosamente os termos, servigos e pra'zos

estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Processs_

8.9. Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais

verificadas na execucdo do contrato, no menor espaco de tempo possivel, incluindo toda e
qualquer irregularidade constatada.

8.10. Fornecer um canal de comunicagdo direta com os usudrios da Contratante, visando o
atendimento com a maior diligéncia possivel, as determinagdes da contratante, adotando todas as
providéncias necessarias a regularizagao de faltas e irregularidades verificadas e sugestoes
permitindo o acompanhamento.

8.11. A regularizagao que afete o andamento do sistema devera ser solucionada imediatamente,

as demais, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

8.12. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes

assumidas, as mesmas condicoes de habilitagao e qualificacéo exigidas na licitacao.

8.13. Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social resultante da

execugao do contrato.

8.14. Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo orgao oficial
competente, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e programas sociais tais como: vale-
transporte, cesta basica, vale-refeicao, vale-transporte e demais beneficios, previstos em acordo
coletivo ou convencdo da categoria, e apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de

pagamentos de beneficios e encargos.

8.15. Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos que causar a contratante ou a

terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou cumprimento
irregular das obrigagdes assumidas.

8.16. Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
duvidas, fornecendo nome, telefone e endereco eletrénico para contato, informando formalmente

caso haja mudanca de representante ou de dados.



8.17. Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas

federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;

8.18. Acompanhar as publicagdes das normas no Diério Oficial do Municipio para as efetivas

insercoes e atualizagdes. | Wirg BTY
rocesso__ D W) s
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8.19. Apresentar os Relatorios referente a execugéo dos servicos, na forma estipulada no termo de
referéncia que integra este contrato.

8.20. Apresentar relatorio mensal de restauracéo de backups a fim de atestar a integridade das
copias de seguranga e garantir a disponibilidade dos dados em quaisquer eventualidades, bem
como entregar uma copia do backup completo mais recente bimestralmente.

8.21. Ter uma rotina de backup diaria, garantindo a atualidade dos dados.

8.22. Observar rigorosamente as normas contidas na Lei Geral de Protecado de Dados (LGPD), Lei

n°® 13.709/2018, responsabilizando-se por quaisquer prejuizos decorrentes de sua violagao.
CLAUSULA IX — OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

9.1. Designar como Gestor do presente contrato 0 (a) Sr. *

, e como Fiscal 0 (a) Sr.(?)

. os quais deverdo exercer ampla, irrestrita e

permanente fiscalizagéo da execugdo dos servicos contratados, nos termos e atribuices do
Decreto Municipal n.° 2729/2019 e do Art. 67, paragrafos 1° e 2° da Lei 8.666/93 e as deste
CONTRATO, sem prejuizo da CONTRATADA fiscalizar seus empregados, prepostos ou

subordinados.

9.2. Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagao pertinente aos trabalhos

contidos no termo de referéncia que integra este contrato.

9.3. Acompanhar e Fiscalizar a execucao dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante.
9.4. Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento.

9.5. Apos o recebimento da nota fiscal e do Relatorio, os usuarios da Contratante designados para

fiscalizacdo do contrato, atestardo a execugédo do contrato, certificando o cumprimento dos

servicos, a vista das clausulas contratuais.

C.P.L
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9.6. Solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a agdo da
fiscalizagao.

9.7. Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem
como nas demais informacdes e instrucdes complementares constantes no Termo de Referéncia,
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos

9.8. Exercer rigoroso controle sobre a execugao dos servicos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos.

9.9. Verificar e atestar os servicos, bem como conferir, visitar e encaminhar para pagamento as
faturas emitidas pela Contratada;

9.10. Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados os
respectivos atendimentos.

CLAUSULA X - DAS PENALIDADES E DA RESCISAO

10.1. Pela inexecucao total ou parcial do CONTRATO, erro de execugao, demora na execucao ou
qualquer inadimplemento ou infracdo contratual, o CONTRATANTE podera aplicar as seguintes
sancgoes:

a - adverténcia,

b - multa de mora de até 0,1 (um décimo por cento), por dia util, sobre o valor do CONTRATO, ate
o periodo maximo de 30 (trinta) dias uteis;

¢ - multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor do CONTRATO, apos esgotado o prazo fixado
no subitem anterior;

d — ndo sera admitida a participagéo de licitantes suspensos temporariamente pela Administragao
Municipal, Direta e Indireta, nos termos do inciso |1l do art. 87 da Lei 8.666/93;

e - n3o sera admitida a participacéo de licitante ja incursos na pena do inciso IV do art. 87 da Lei
8.666/93, seja qual for o 6érgao ou entidade que tenha aplicado a reprimenda, em qualquer esfera
da Administracao Publica;

f - declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica.

10.2. As sangbes previstas nas alineas “a”, 'b’, “c”, “d", poderao ser cumuladas e nao excluem a
possibilidade de rescisao administrativa do CONTRATO (Art. 78 e seus incisos c/c Art. 79, |, da Lei

8.666/93) por decisao fundamentada, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

C.P.L
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11.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Carapebus/Quissama, com a exclusdo de qualquer outro,

por mais privilegiado que seja, para dirimir davidas e litigios decorrentes deste instrumento.

E por estarem de acordo, assinam o presente CONTRATO em 04 (quatro) vias de igual teor

e validade, juntamente as testemunhas, para que produza os efeitos esperados.

Quissama (RJ) de de
CONTRATANTE:
MUNICIPIO DE QUISSAMA MUNICIPIO DE QUISSAMA
Nilton Pinto Luciano de Almeida Lourengo
Secretario Municipal de Administragao Chefe de Gabinete da Prefeita
CONTRATADA:
CNPJ:

Nome do representante:

CPF do representante:

TESTEMUNHAS:

1) NOME: CPF:
2) NOME: CPF:
CIENTE:

GESTOR:

FISCAL: CPF:

Minuta de Contrato n° ___/2021
C.P.L
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