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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
ADMINISTRAGAO, com sede na Rua Conde de Araruama, 425 — Centro — Quissama — RJ, torna
publico, para o conhecimento dos interessados que o (a) Pregoeiro (a) e a respectiva Equipe de
Apoio, realizara licitagdo na modalidade de Pregao Presencial, do tipo Menor Prego Global,
devidamente autorizada pelo Secretario Municipal De Administracdo, na forma do disposto no
processo administrativo n® 5796/2021, que sera regida pelas disposi¢bes 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 alteragbes, além das demais

disposicdes legais aplicaveis e do disposto no presente edital.

1.2 - A sess3o publica para o credenciamento dos representantes das empresas e abertura dos
envelopes contendo a Proposta de Pregos e os Documentos de Habilitagdo definidos neste edital,

serdo efetuados no local, data e horario seguintes:

Local: Sala de Reunides da Comissdo de Licitagdo, situada na Rua Conde de Araruama, 425 —

Centro - Quissama - RJ.
Data: 24 de agosto de 2021.
Horario: 09:00h

2 -DO OBJETO

A presente Licitagdo na modalidade Pregdo Presencial n° 111/2021 foi autorizada no processo n°
5796/2021, pelo Secretario Municipal De Administracdo, tendo como objeto a contratagdo de
empresa especializada para prestacgao de servigos técnicos em tecneologia da informagéo, visando

a Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, através da implantagéo de uma
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solugdo web, conforme condigcdes e especificagdes relacionadas no Anexo | (Termo de
Referéncia).

3 - DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

3.1 - A despesa estimada com o objeto desta licitagdo é de R$ 485.410,00 (quatrocentos e oitenta
e cinco mil quatrocentos e dez reais) e sera atendida pela:

F'Un'cionai Prbgramétiéa Eléhﬁénto de Desp;a : Fonte - Ficha Orgaméniériaw ‘

- y ! i i | S
27.001.001.04.122.0029.2095 33.90.39.00.00 612 0301

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

pesquisa de mercado realizada pela SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO com
pregos 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/lll - Cronograma De Desembolso

ANEXO I/\V - Dados da Licitante;

ANEXO |l - Descrigéo do Servico;

ANEXO Il - Modelo de Credenciamento;

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

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

ANEXO VI - Modelo de Declaragao de ME, EPP ou MEI;

ANEXO VIl — Modelo de Atestado de Visita;

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

anexo da proposta;
ANEXO IX - Minuta de Contrato.
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5 - DO FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

5.1 - As duvidas relativas a este edital poderéo 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 Licitagdo pelo telefone
(22) 2768-9300, ramal 9323 no horario de 8hs as 11h30 e 13h30 as 17hs, de segunda a quinta-
feira, e sexta-feira, de 8hs as 12hs. As duvidas a serem esclarecidas por telefone serdo aquelas
de carater estritamente informal.

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

expediente normal do 6rgé&o 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 documentagao.
6.2 - Nao poderao participar deste PREGAO empresas que:

a) Tenham sido suspensas temporariamente de participar de licitagées e impedidas de contratar
com a Administracdo Municipal Direta e Indireta, nos termos do inciso lll, 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 6rgéo ou entidade

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

c) Sejam coligadas, controladoras e controladas pertencentes ao mesmo grupo de acionistas ou
cotistas, sejam pessoas fisicas ou juridicas;
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d) Em consércio ou grupo de empresa;

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

6.2.1 - A auséncia de consércio nao trara prejuizos a competitividade do certame, visto que, em
regra, a formagao de consorcios € admitida quando o objeto a ser licitado envolve questées de
alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas, isoladamente, ndo teriam condi¢cées
de suprir os requisitos de habilitagdo do edital. Nestes casos, a Administracdo, com vistas a
aumentar o nimero de participantes, admite a formacdo de consorcio.

7 - DOS ESCLARECIMENTOS, PROVIDENCIAS E IMPUGNAGAO DO MINUTA DE EDITAL.

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 peticado 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 peti¢do.

7.3 - Acolhida a peticdo contra o ato convocatério, sera designada nova data para a realizagéo do

certame.

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

a abertura dos envelopes de propostas de precos.
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7.5 - O Pregoeiro desconsideraré qualquer impugnagao que ndo esteja no original, ainda que
devidamente protocolizado.

8 - DO CREDENCIAMENTO

8.1 - Na data, horario e local indicados neste edital, as empresas interessadas, deverdo se
credenciar junto ao (a) Pregoeiro (a).

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

no momento da licitagado, em separado dos envelopes de documentacgao 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 coépia autenticada por cartério competente ou copia
acompanhada do original para autenticagdo por servidor, lotado no Departamento de Licitagdes,
ou publicagdo em érgao da imprensa oficial e ndo serdo devolvidos aos licitantes, pois integraréo
o processo licitatério. Em caso de autenticagdo por servidor, lotado no Departamento de
Licitacbes, sugerimos que a documentagéo seja encaminhada em ate 02 (dois) dias Uteis antes da
data de abertura, para ndo ocorrer atraso na hora da abertura do certame.

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

a) Tratando-se de representante legal (sécio, proprietario, dirigente ou assemelhado): cépia 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 procurag@o 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 prego, interpor recursos ou desistir de sua

interposicdo e praticar todos os demais atos pertinentes ao certame, acompanhados do

wn

correspondente documento, dentre os indicados na alinea “@", que comprove os poderes do

mandante para a outorga.
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8.5 - O representante (legal ou procurador) deverao identificar-se exibindo documento oficial de
identificagdo 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 nao constituird motivo para inabilitacdo ou desclassificagao de
proposta do concorrente.

8.8 - O licitante que n3o contar com representante presente na sess&o ou, ainda que presente,
nao puder praticar atos em seu nome por conta da apresentagao de documentagéo defeituosa,
ficara impedido de participar da fase de lances verbais, de negociar pregos, de declarar a intengéo
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 apuragdo do menor prego.

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

de eventuais licitantes retardatarios.

9 - DA FORMA DE APRESENTAGAO DA DECLARAGAO DE PLENO ATENDIMENTO AOS
REQUISITOS DE HABILITAGAO, DA DECLARACAO DE MICROEMPRESA (ME) OU
EMPRESA DE PEQUENO PORTE (EPP), DA PROPOSTA DE PREGOS E DOS DOCUMENTOS
DE HABILITAGAO.

9.1 - A declaracéo de pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo devera ser feita de acordo
com o modelo estabelecido no Anexo IV deste edital, nos termos do art. 4°, VI, 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, Declaragdo de acordo com 0O modelo estabelecido no Anexo VI,
assinada por representante legal, manifestando essa condigao.
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9.3 - Areferida declaracédo devera ser apresentada FORA dos Envelopes n° 1 e 2.

9.4 - A nao apresentacdo de declaragdo prevista no subitem 9.1 implica na desclassificagcéo
imediata do licitante.

9.5 - A nao apresentagao de declaracao 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 habilitacdo, conforme item
DA HABILITACAO (item 11.8), que deverdo 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° 5796/2021 PREGAO N° 111/2021 Processo n° 5796/2021
ENVELOPE N. 1 - PROPOSTA DE PRECOS ENVELOPE N. 2 - HABILITAGAO

NOME DA EMPRESA: NOME DA EMPRESA:

ENDERECO: ENDEREGO:

CNPJ: CNPJ:

10 - DA PROPOSTA DE PRECOS

10.1 - A Proposta de Preco 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

via impressa da proposta gerada, devendo ser datada e assinada.
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10.1.1 - Constar em anexo a Planilha indicativa de valores unitérios e global, conforme descrigao

constantes no Anexo l/ll. Serdo desclassificadas as propostas que nao apresentarem essa
planilha.

10.2 - A Proposta de Preco devera indicar o nimero do processo e do pregdo, razao social da
proponente, CNPJ, endereco completo, os numeros de telefone para contato.

10.3 - Conter precos unitario e total em algarismos e prego total por extenso, expressos em moeda
corrente nacional, apurados a data de sua apresentagdo e devendo ser computadas todas as
despesas relativas ao objeto do contrato, bem como os respectivos custos diretos e indiretos,
tributos, remuneracdes, despesas fiscais e financeiras e quaisquer outras necessarias ao
cumprimento do objeto desta licitagdo. Nenhuma reivindicagdo 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 condigdo 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 deverdo ser apresentados com precisao de duas casas decimais.

10.7 - Todos os elementos e informagdes necessarios a elaboragéo da proposta de pregos estédo
sendo fornecidas pela administragao, de forma que as empresas interessadas tenham completo

conhecimento do objeto da licitagao.

10.8 - Nao serdo consideradas propostas que deixarem de atender, no todo ou em parte, qualquer
das disposicdes desta Minuta de Edital, bem como aquelas manifestamente inexequiveis, além
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, alegacdes de enganos, erros ou distragbes na

apresentacdo das propostas comerciais, como justificativas de quaisquer acréscimos ou
solicitagbes de reembolsos e indenizagdes de qualquer natureza.

10.10 - As licitantes arcardo com todos os custos relativos a apresentacéo das suas propostas. O
Municipio, em hipétese alguma sera responsavel por tais custos, quaisquer que sejam os
procedimentos na licitagdo ou os seus resultados.

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

alcanca todos os valores apresentados na proposta.

10.12 - Caso os prazos que tratam este item nao estejam expressamente indicados na proposta,
0s mesmos serdo considerados como aceitos.

10.13 - Nao serdo levadas em consideragdo quaisquer ofertas que ndo se enquadrem nas
especificagdes exigidas neste edital.

10.14 - Para a verificagdo de erro de célculo entre o prego unitario e o total, prevalecera sempre o

primeiro, para efeito de saneamento.

10.15 - A apresentacdo da Proposta de Prego implicara aceitacao, por parte do proponente, das

condigbes 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 condicdo para participar do certame cujo descumprimento resulta

automatica inabilitacao.

11.2 - Os documentos necessarios a habilitagdo poderdo ser apresentados em original, por

qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou cdpia acompanhada do
original para autenticagao por servidor, lotado do Departamento de Licitagbes, ou publicagdo em

érgao da imprensa oficial. Em caso de autenticacdo por servidor, lotado no Departamento de
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Licitagbes, 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.

11.3 - Os documentos expedidos via internet e, inclusive, aqueles outros apresentados terado

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

(a).

11.4 - Nao serao aceitos protocolos de entrega ou de solicitacdo de documento em substituicéo

aos documentos requeridos no presente edital e seus anexos.

11.5 - As folhas da documentacdo deverdo estar numeradas em ordem crescente, e nao poderao
conter rasuras ou entrelinhas e serao rubricadas pelo representante da licitante.

11.6 - ADOCUMENTAGCAO 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 agdes, acompanhados de documentagéo de

eleicdo de seus administradores;

c) Inscricdo 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 autorizagéo para funcionamento expedido pelo érgdo
competente, quando a atividade assim o exigir.

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

Pregao.

11.6.2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
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a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (C.N.P.J.), mediante
apresentagao da consulta ao site http: www.receita.fazenda.gov.br;

b) Prova de inscricdo 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;

¢) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, extensiva as contribuicdes sociais
administradas pela Secretaria da Receita Federal — Certidao Conjunta Negativa de Deébitos

Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, podendo ser demonstrada por meio de
Certidao Positiva com efeitos de negativa;

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

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

2° da CLT: mediante apresentagdo da consulta ao site http:// www.tst.gov.br/certidao;

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

g) Fazenda Municipal: apresentagéo da Certidao Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com

efeito de Negativa.

11.6.2.1 - MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE:

11.6.2.1.1 - a comprovacéo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno
porte somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato, no entanto, por ocasido da
participagdo neste certame licitatorio, deverao apresentar toda a documentagéo exigida para tanto,

mesmo que esta apresente alguma restricao;

\
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11.6.2.1.2 - havendo alguma restricdo na comprovagédo da regularidade fiscal exigida neste edital,

sera assegurado a microempresa ou empresa de pequeno porte adjudicataria 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 Administracdo da Prefeitura Municipal de Quissama,
para a regularizacdo da documentagéo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de
eventuais certidées negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa;

11.6.2.1.3 - a falta de regularizagdo da documentagao no prazo previsto neste edital implicara a
decadéncia do direito a contratacao, sem prejuizo das sang¢des previstas no art. 81 da Lei n°®
8.666, de 21 de junho de 1993, sendo facultado a Administracdo convocar as licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo, ou revogar a licitagao.

11.6.3 - QUALIFICAGAO ECONOMICA - FINANCEIRA

a) Certidées negativas de faléncia, concordata ou recuperagdo judicial expedidas pelos
distribuidores da sede da pessoa juridica. As certiddes serdo validas pelo prazo de 90 dias, a
partir de sua expedicédo, até sua apresentacdo na data da licitagdo, se outro prazo néo constar no
documento.

b) N&o constituira motivo de inabilitagdo a anotacéo de distribuicdo de processo de recuperacao
judicial ou pedido de homologacéo de recuperagéo extrajudicial, caso haja comprovagao de que o
plano ja tenha sido aprovado/homologado pelo juizo competente quando da entrega da
documentacéo de habilitacdo deste pregdo.

11.6.4 - QUALIFICAGAO TECNICA

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

Referéncia.

b) Atestado de Visita, fornecida pelo 6rgéo licitante, de que vistoriou o local e tomou conhecimento

de todas as informacdes e das condicbes necessarias ao cumprimento das obrigagdes desta

licitagao, ou Declaragao Formal, conforme previsto no Item n® 13 deste Edital.
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11.6.5 - DECLARAGAO RELATIVA A TRABALHO DE MENORES

Declaracéo 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
€ nao empregam menor de dezesseis anos, salvo a partir de quatorze anos, na condicdo de
aprendiz, em cumprimento ao disposto no inciso XXXIIl 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 sessdo de processamento do

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

12.2 - Apds o credenciamento, sera declarada a abertura da sessdo, ndo sendo mais admitido

novos proponentes.

12.3 - Aberta a sessdo, os interessados ou seus representantes deverdo apresentar ao (a)
Pregoeiro (a) declaragéo dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagao
(Anexo IV) e, em envelopes separados, a proposta de precos e os documentos de habilitagéo. A
ndo apresentagdo da declaragéo em questdo acarretara o impedimento da empresa de participar

do certame.

12.4 - Serdo abertos os envelopes contendo as Propostas de Pregos, as quais serdo conferidas
verificando sua conformidade com os requisitos estabelecidos no presente edital, classificando em
ordem crescente de valores aquelas 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 - |niciada a abertura dos envelopes. ndo cabera desisténcia da proposta, salvo por motivo
justo, decorrente de fato superveniente e aceito pelo (a) Pregoeiro (a).

7
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12.6 - Para o julgamento e classificacdo das propostas, serd 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 os das ofertas com precos até
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 (irés) ofertas nas condigbes definidas no subitem anterior,
poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de (trés), oferecer novos lances

verbais e sucessivos, quaisquer que sejam os precos oferecidos nas propostas escritas.

12.9 - Caso duas ou mais propostas iniciais apresentarem pregos iguais, sera realizado sorteio
para determinagéo da ordem de oferta dos lances.

12.10 - Em seguida, serd dado inicio a etapa de apresentacdo de lances verbais pelos
proponentes, que deverdo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e

decrescentes.

12.11 - 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 prego

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 classificagao final.
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12.14 - Declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, o (a) Pregoeiro (a)

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 formulacao de lances.

12.16 - Nao podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o licitante desistente as
penalidades constantes deste edital e seus anexos.

12.17 - Caso ndo se realize lances verbais, serd verificada a conformidade entre a proposta
escrita de menor preco e o valor estimado para a contratacéo.

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

documentagao na propria sessao.

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

passiveis de obtengao por meio eletronico, salvo impossibilidade devidamente justificada.

12.18.2 - A administracdo n&o se responsabilizara pela eventual indisponibilidade dos meios
eletrénicos no momento da verificacdo. Ocorrendo essa indisponibilidade e ndo sendo

apresentados os documentos alcangados pela verificagéo, 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 qualificagdo dos licitantes, na ordem de

classificagdo, e assim sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda ao edital, sendo o

respectivo licitante declarado vencedor.
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12.21- Nas situacdes previstas nos itens 12.14, 12.17 e 12.20 o (a) Pregoeiro (a) podera negociar

diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor.

6o

12.22 - Caso nao haja representante credenciado, dentre as empresas convocadas para
completar o nimero de trés, na forma dos subitens 12.7 e 12.8 serdo considerados os precos
ofertados pelas empresas do envelope de proposta, para efeito de classificagéo final, ndo havendo

qgualquer hipétese de nova convocacao de licitantes remanescentes para oferta de lances verbais.

12.23 - Serdo inabilitadas as empresas licitantes que nao apresentarem a documentagdo 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 documentacdo, devendo os licitantes atender

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

12.25 - Da Sessdo 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°® 123/2008, com pregos iguais ou até 5% (cinco por cento)
superiores & proposta de melhor preco, sera convocada para apresentar nova proposta no prazo
maximo de 5 (cinco) minutos apos o encerramento dos lances, sob pena de preclusao, de acordo
com o estabelecido no § 3° do art. 45 da Lei Complementar n® 123/06;

12.26.2 - Nao ocorrendo a apresentacgdo 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 hipétese acima, para o exercicio do mesmo
direito.
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13 - DA VISITA TECNICA

13.1 - A empresa interessada em participar desta licitacdo podera visitar os Setores da SEMAD,
para o conhecimento das caracteristicas dos servigos relacionados no objeto da contratacdo. A
visita sera efetivada para todos os interessados, mediante agendamento prévio com a Secretaria
Municipal de Administracéo, 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 Informagdes Técnicas, conforme modelo do Anexo IX.
Esse atestado, sera juntado a documentagéo de habilitagdo, nos termos do inciso Il do art. 30 da
Lei n° 8.666/93.

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

financeiras que venham a onerar a Administragéo.

13.3 - Os interessados deverdo apresentar, no ato da visita, Contrato Social da empresa, tratando-
se de Sécio/Administrador, ou, no caso de representante, Documento de Credenciamento
expedido pela empresa (original ou copia autenticada) que comprove a autorizagao para realizar a

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

14 - DOS RECURSOS

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

motivadamente a intencéo de recorrer, quando |he sera concedido o prazo de 3 (trés) dias uteis

para apresentacdo das razdes do recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados para
apresentar contrarrazdes em igual nimero de dias, que comecarao a correr do término do prazo

do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.
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14.2 - Todo recurso referente a este Preg&o devera ser protocolado no Protocolo Geral da

Prefeitura Municipal de Quissama, localizado na Rua Conde de Araruama, 425 — Centro —
Quissama - RJ, no horério 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 invalidagcdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

15 - DA ADJUDICAGAO

15.1 - A falta de manifestacéo imediata e motivada da intengcao 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 apos a decisao do
(s) mesmo (s), a autoridade competente fara a adjudicagdo do objeto da licitagado ao licitante

vencedor.
16 - DA HOMOLOGAGAO E DA CONTRATACAO
16.1 - Compete a autoridade competente homologar o Pregao.

16.2 - Homologada a licitagéo 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 alteracdes e demais dispositivos legais pertinentes a espécie, cuja minuta integra

este edital (Anexo IX).

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

condicBes de habilitacao.
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16.5 - Quando o adjudicatario, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, nao

apresentar situac&o regular, ou se recusar a assinar o contrato, injustificadamente, o (a) Pregoeiro
(a) convocara nova Sessao Publica na qual examinara as ofertas subsequentes e a qualificagao
dos licitantes, na ordem de classificagéo, e assim sucessivamente até a apuragdo de uma que
atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

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

objeto, sujeitando-se as sangdes 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 - Ateé a data de assinatura do Contrato, podera ser eliminado da licitagdo qualquer licitante
que tenha apresentado documento ou declaragao incorreta, bem como aquele cuja situagéo
técnica ou econdmico-financeira tenha se alterado apoés o inicio de processamento do pleito
licitatério, 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
licitagdo, se e quando perfeitamente de acordo com as condigdes estabelecidas nas Normas

Gerais.

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

Termo de referéncia.

18.3 - Independentemente de aceitagdo, a licitante contratada garantira a qualidade dos servigos

licitados, arcando com eventuais consequéncias ocorridas durante a execucio dos servicos.
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18.4 - O recebimento dos servigos se efetivara em conformidade com os artigos 73 a 76 da Lei
8.666/93 e posteriores alteragoes.

19 - CONDICOES DO PAGAMENTO

19.1 - O pagamento sera por empenho global e sera efetuado em 12 (doze) parcelas a contratada
de acordo com a apresentagéo de relatério da realizagao dos servicos, mediante apresentagdo da
Nota Fiscal/Fatura a contratante, em até 30 (trinta) dias apos constatada a regularidade da

execucao da despesa e liquidagéo da parcela.

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

19.3 - Os pagamentos efetuados antecipadamente, sofrerdo desconto pro rata die, calculados pela

variagao 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 atualizagdes,
compensagdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condicbes de pagamento
estabelecidas, bem como, o empenho de dotacdes orcamentarias 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, certidées relativas ao INSS, FGTS, CNDT e Tributos Federais, Estaduais e

Municipais.
20 - DAS SANGOES

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 ateé 05
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(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominagées
legais, aquele que, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta:

a) Nao celebrar o contrato;

b) Deixar de entregar documentagéo ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame;
c¢) Ensejar o retardamento da execugao de seu objeto;

d) Nao mantiver a proposta ou lance;

e) Falhar ou fraudar na execucéo do contrato;

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

g) Cometer fraude fiscal.

20.2 - A empresa vencedora que descumprir quaisquer das clausulas ou condi¢cdes 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 Condigdes para aplicagdo das penalidades estédo 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 serdo sempre interpretadas em favor da ampliagao
da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometa o interesse da Administracao, a

finalidade e a seguranga da contratagao.

21.2 - Se nao houver tempo suficiente para a abertura dos envelopes “Proposta” e

“Documentacao” em um Unico momento, em face do exame da proposta/documentagdo com os
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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
licitacdo por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade,
de oficio ou por provocacdo de qualquer pessoa, mediante parecer escrito e devidamente
fundamentado.

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 indenizacdo em decorréncia da anulagéo do procedimento
licitatorio por motivo de ilegalidade, ressalvado o disposto no parégrafo 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 sess@o de entrega e abertura dos envelopes sera
automaticamente transferida para o primeiro dia Util subsequente, no mesmo horario e local aqui

estabelecidos, desde que ndo haja comunicag&o 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-&0 os 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.
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21.7 - Os proponentes assumem todos os custos de preparacdo e de apresentacdo de suas

propostas e a Prefeitura Municipal de Quissama nao sera, em nenhum caso, responsavel por

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

21.8 - Os proponentes sao responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacées e dos
documentos apresentados em qualquer fase da licitagao.

21.9 - O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no afastamento do
proponente, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificagdo e a exata compreenséo da
sua proposta, durante a realizagdo da sessao publica de Pregao.

21.10 - Os dispositivos que se referem a 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 habilitagdo das licitantes nao 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 o que ficardo por 10 (dez) dias a disposicdo das licitantes

interessadas e. ao final deste prazo, sem gue sejam retirados, 0s mesmos serdo destruidos.

2412 - Da reunido lavrar-se-4 ata circunstanciada na qual sera registrada as ocorréncias

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

21.13 - Apds a realizagdo deste Pregdo, os interessados poderdo ter acesso aos autos do
respectivo processo administrativo, de acordo com o Decreto Municipal n°® 2131/2016 que
regulamenta o procedimento de acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no
inciso Il 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 ndo explicadas neste edital e seus anexos serao decididos
pelo (a) Pregoeiro (a) com base na legislagdo em vigor.
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21.15 - Para fins de dirimir controvérsias deste certame elege-se o foro competente da Comarca

de Carapebus/Quissama, excluido qualquer outro.

Quissama(RJ), 11 de agosto de 2021.

Antonio Carlos do Espirito Santo
Assistente Executivo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratagéo de empresa especializada para prestacdo de servicos técnicos em tecnologia da
informac&o, visando a Modernizagéo Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, através
da implantagdo de uma solucdo web, mediante a execucdo das atividades e demais

caracteristicas e especificagdes 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 permitirdo a modernizacdo da gestdo administrativa da
Prefeitura Municipal de Quissama.

Esta solugdo permitira que os processos administrativos sejam criados e tramitem de forma
eletrénica e sejam assinados com certificados digitais, nos termos da ICP-Brasil e da legislacdo
vigente. Também esta previsto no presente Termo de Referéncia a Compilacdo de Atos
Normativos do municipio.

Sendo assim, considerando que tais agdes contribuirdo para a racionalizagdo de recursos
publicos, para a eficiéncia administrativa e aumento da transparéncia, justifica-se a contratacéo

pretendida resguardada pelo magno constitucional.

3. FORMA DE AQUISICAO/CONTRATACAO
O servico a ser contratado enquadra-se na classificagdo 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 contratacdo devera ser realizada por meio de processo licitatorio, na modalidade
Pregdo Presencial, considerando o MENOR PRECO GLOBAL, proposto entre as licitantes
interessadas, segundo as especificagcdes e normas adotadas pela Administracao, atendendo a
Lei de Licitacoes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93, consolidada.
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4. DESCRIGAOQ E ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS
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O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a seguir:

1:1 requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. ‘ un. 01
Treinamento na Operagao do Software: Treinamento na ‘
1.2 operagdo do software, com turmas de até 10 (dez) | Turma 04
servidores. ‘
13 Operagao Assistida: Operacao assistida na utilizagéo do "
. Meés 06
software.
. Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagéo de
1.4 | licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do Mes 12
software.
Processos de Processos e Negécios (Modelagem de
1.5 processos de negdcio da area administrativa, de acordo un. 60
com a notacdo BPMN 2.0.
16 ' CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de Certificados Ui 50
\ ' Digitais e-CPF A3.* (item. 4.5) '
2. |SERVIGOS DE COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
| 2.1 | Implantagao do Software | Un. 1
' Compilagao de Atos Normativos(Leis Ordinarias, Leis  Ato
' 2.2 Complementares, Leis Organicas e Emenda a Lei Normat 2.000
‘ Organica) ivos
| Classificagdo Tematica do Atos Normativos - (Leis | Atos
2.3 ' Ordinarias, Leis Complementares, Leis Organicas e Nortma 2.000
y - Emenda a Lei Organica). - tivos
= j /
2.4 Atualizagdo continuada da compilagéo Alos 100

‘ Ano

* CERTIFICADOS DIGITAIS: o quantitativo dos que exceder ao estipulado irdo assinar de

forma eletrénica no proprio sistema.
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4.1.IMPLANTACAO DO _SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos deve atender o

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

Os Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
Administrativos estao descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.

A etapa de implantagdo do software corresponde a todos os servicos 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 estao no Anexo I do Termo de Referéncia

4.1.1.1 Servigos de Migracao de Dados

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

Administrativos, que compreende 03 (trés) etapas distintas:

Extracdo de dados: processo de captura de todos 0s dados dos bancos de dados &
outras fontes do sistema existente;

Validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgao e corregéo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
(compreende a atualizagdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até entdo), validagéo légica e fisica dos dados e a adequacgao dos
meemos ao formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos Administrativos;
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Carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados

do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos.

4.1.1.2 Servicos de Customizacao

Durante a implantacdo podera ocorrer a necessidade de customizacido de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos

Administrativos, visando atender a Legislagao vigente.

4.1.2 MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Esta etapa consiste na modelagem de processos de negocio da area administrativa, de
acordo com a notacdo BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo devera ser fornecida
documentacéao da visao funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o processo
incluindo também a documentacdo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho,
devendo o mesmo ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento Eletronico 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 tramitacdo, proxima atividade e os setores responsaveis
de cada etapa estabelecida, bem como prazo para conclus&o de cada atividade.

Ao final da Modelagem de Processos, a Contratada devera fornecer documentagéo

detalhada e consistente o suficiente para:

Permitir a discussdo e compreensio do fluxo do processo de negbcio,

podendo ser usado para ensinar e treinar novos usuarios;
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Auxiliar na definigdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da
Contratante;

Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).
Simular alternativas ou novos modelos;
Atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do processo
que deverdo suportar o negocio;
Facilitar, no futuro, a implementagdo de Programas da Qualidade de Gestao
Governamental, ISO 9000, etc.
Serdo modelados 60(sessenta) tipos de processos.
A Contratante definira e informara a Contratada quais ser@o os tipos de processos a serem
modelados durante a execucéo do contrato.
4.1.3 TREINAMENTO NA OPERAGCAQ DO SOFTWARE

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

O treinamento sera para os usuarios 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 horaria de 04
(quatro) horas, para até 40 (quarenta) servidores que sera distribuido em 04 (quatro) turmas,
sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizagao do espago, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso a internet.

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

Contratante para ser executado no periodo de implantagéo do software.

4.1.4 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

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

niimero de acessos simultaneo por usuario é ilimitado.
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Todas as licengas do Software para Gerenciamento Eletrénico 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 (Computagédo em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o
perfeito funcionamento da solugao, bem como backup do software e da base de dados produzida,
tendo seus custos ja incluidos no valor da licenga de uso.

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

Atendimento remoto através de comunicagdo telefénica, servigos de mensagens instantaneas,
software de comunicacéo falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizagédo de
versdes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servigo de FTP (transmiss&do remota
de arquivos), comunicacdo remota, inclusive com acesso aos bancos de dados.

Servigo de Suporte Técnico:

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

Atendimento “in loco”:

Se ainda assim ndo for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servico para

atendimento local.

O Suporte devera, ainda, devera obedecer ao seguinte:

Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagdes de suporte

em cada nivel do atendimento técnico serao registradas em sistema proprio permitindo
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acompanhamento on-line (internet);

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

Informar e realizar as atualizagbes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacbes das

versdes dos modulos que compdem o objeto deste contrato.

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

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos:

Prazo de Solucéo Definitiva ‘

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas ‘

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

Processos Administrativos:

N Prazo de Solugéo Definitiva ]
' No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas ' ‘

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que n&o afetem o
desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos

Administrativos, bem como para atualizagdes de sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao

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

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugédo definitiva, como o
tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da
Contratante a Contratada e a efetiva recolocacéo do Software para Gerenciamento Eletronico 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 servigo na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da

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

Concluida a ordem de servico, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da Contratante
e solicitara autorizacdo 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.

44.5 OPERAGAO ASSISTIDA AO SOFTWARE

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

Sanar duvidas de utilizagéo e efetuar as corregbes ou ajustes necessarios,

Resolver problemas de inconsisténcias identificadas ou ndo conformidades com as exigéncias do

Contrato.

Durante o periodo da operacdo assistida, a Contratada devera prover aos usudrios do software

suporte funcional e técnico na sua operacao, compreendendo as seguintes atividades:
Apoio a Contratante na operagéo do software;
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Correcgao de todo e qualquer erro que seja detectado no software pela Contratante;

Re-treinamento complementar de capacitagdo 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:

Nivel de uso do software;

Nivel de desempenho;

Quantidade de chamados por modulo;

Disponibilidade do software.

Os locais de execucéo 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 Compilagao de Atos Normativos seréa 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:
Emenda a Lei Organica Municipal,

Lei Complementar,;

Lei Ordinaria;

Decreto.

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

suporte papel ou digital.
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Todos os atos normativos serdo indexados no Software para Gerenciamento Eletrénico de

Processos Administrativos, o qual devera conter, no minimo, os seguintes campos:
Numero e Ano do Ato;

Espécie normativa;

Data de criagao;

Ementa;

Classificagao Tematica;

Situacao Juridica;

Relacionamentos (alteragées/remissoes).

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

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 acgéo direta
de inconstitucionalidade (ADIn); e

Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ) em acéo

direta de inconstitucionalidade (ADIn).

Os Relacionamentos consistem na apresentacdo de todas as alteracbes expressas a que foram
submetidos os Atos Normativos cadastrados, além da citagdo a outros Atos Normativos,
municipais, estaduais ou federais, a Atos de carater regulamentador, e ainda, conexbes de
assuntos que eventualmente indiquem a necessidade de mengdo a outras normas para melhor

interpretacao e aplicacéao da mesma.

—~
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A Contratada devera realizar a compilagéo e revisdo de todos os Atos Normativos, promovendo a

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

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

Apresentacao dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados expressamente,
utiizando o modo de apresentacdo fachado, com a apresentagdo da posterior redacao logo
abaixo, dada pela norma que a modificou;

Informacdo quanto ao tipo de modificagdo e a indicagdo do numero e a data da norma que
promoveu a alteragao;

Criacéo de link sobre o dispositivo modificado para consulta do texto da norma que promoveu a
alteracao;

Disponibilizacdo dos textos em htm/ em versao compilada, exibindo o texto atualizado da norma, e
versdo completa, exibindo todas as redagdes 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 apresentagao tachado;

Indicacdo do numero do processo da ADIN em que resultou na declaragéo parcial ou integral de

inconstitucionalidade ou na suspensao temporaria da eficacia da norma;

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

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

4.3 CLASSIFICACAO TEMATICA DOS ATOS NORMATIVOS

Durante a execucdo do contrato, a Contratada devera efetuar a Classificacdo Tematica dos Atos

Normativos produzidos, nos termos deste Termo de Referéncia.

4.4 ATUALIZACAO CONTINUADA DA COMPILACAO
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Durante a execugdo do contrato, a Contratada devera efetuar a Compilagdo dos novos Atos

Normativos produzidos, nos termos do item 4.2.2 — Compilagdo 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 eletrdnicos da Receita Federal e dos principais Orgaos
da Administragéo Publica Federal no processo de certificagdo 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 OS;
Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versdao 9.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari;

Ser protegido por senha;

Vir acompanhado de documentagao técnica;

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

Os Tokens USB deverdo ter as seguintes caracteristicas minimas:

Ser compativel para uso com Certificados Digitais e-CPF A3 especificados no item anterior;
Possuir capacidade de armazenamento de certificados e chaves privadas de, no minimo, 32
Kbytes;

Vir acompanhado de documentagéo técnica;

Possuir conector padrdo: USB tipo A, vers&o 1.0, 2.0 ou superior;

Permitir conexao direta na porta USB sem a necessidade de interface intermediaria para leitura;
Conter suporte a autenticacao, verificacdo e servicos de criptografia de informacdes;

Conter suporte para criptografia de e-mails e assinatura digital;
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Conter suporte a aplicativos de controle de acesso tais como VPN's, intranets, extranets,
certificados ICP-Brasil;

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

Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geracao de chaves privadas;

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

Permitir inicializacéo e reinicializagdo do token mediante a utilizagdo de PUK (PIN Unlock Key);

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

A Contratante podera solicitar que a emiss&o 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 solicitagdo, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizagéo do espago, com mesa, cadeira, impressora e

acesso a internet.

A emissio dos certificados serdo distribuidos conforme solicitagdo da Contratante tendo em vista
necessidades das secretarias.

. PRAZOS DE INIiCIO E TERMINO DOS SERVICOS

Assinado o contrato, a Contratada devera iniciar os trabalhos a partir do envio da ordem de
servigo pela Contrante, nos termos a seguir:
A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos devera
ser executada no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da
ordem de servicos;

A modelagem de processos de negécio devera ser executada no prazo de 120 (cento e vinte)

dias uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

O treinamento na operagio do software devera ser executado no prazo de 60 (sessenta) dias
Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;
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A licenca de uso, suporte e hospedagem do software deverao ser executados, apés o término da

etapa de implantagao do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela

Contratada, da ordem de servicos;

A operacéo assistida ao software devera ser executada, apds o término da etapa de implantacéo

do software, pelo periodo de 06 (seis) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem

de servigos;

A Compilagao de Atos Normativos — Legado - devera ser executada, pelo periodo de 06 (seis)

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

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

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 servicos;

O fornecimento de Certificados Digitais devera ser executado, pelo periodo de 12 (doze) meses, a

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

Enquanto n&o for concluida a etapa de Modelagem de Processos, 0s processos que nao tiverem

sido modelados terdo sua tramitagéo eletrénica ad hoc.

6. LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Todos os servigos serdo executados nas dependencias da CONTRATANTE - Prefeitura Municipal

de Quissama

7. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

Os pagamentos serio efetuados da seguinte forma:

-
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Implantagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos: parcela

Unica, mediante a apresentagdo de nota fiscal & Contratante, acompanhada do Relatorio de
Implantagao, 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 andlise e certificacao dos servigos pelo
fiscal do contrato;

Treinamento na operagdo do software: parcela Unica, mediante a apresentacéo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de Participacao e Listas de
Presenca, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apbs a andlise e certificagdo dos servigos pelo
fiscal do contrato,

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

Operagédo assistida ao software: 06 (seis) parcelas mensais, iguais e consecutivas, mediante a
apresentagdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até 15
(quinze) dias Uteis apds a analise e certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

Compilagédo de Atos Normativos - Legado: 06 (seis) parcelas mensais, mediante a apresentacao
de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério da Compilagdo de Atos Normativos, no
prazo de até 15 (quinze) dias Gteis apos a analise e certificagao dos servicos pelo fiscal do
contrato;

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

Atualizacdo Continuada da Compilacéo - Novos: mensalmente, mediante a apresentacdo de nota
fiscal 4 Contratante, acompanhada do Relatério do periodo, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis

apés a analise e certificacéo dos servicos pelo fiscal do contrato;
Certificados Digitais: mensalmente, mediante a apresentacdo de nota fiscal a Contratante,
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acompanhada do Relatério do Certificados Digitais emitidos no do periodo, no prazo de até 15

(quinze) dias uteis apos a analise e certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato.
As notas fiscais dos servicos deverdo ser emitidas com data, razdo social da empresa,
discriminagdo e descricdo dos servigos, seu valor unitario e global, indicagdo do periodo

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

8. CRONOGRAMA ESTIMADO DE DESEMBOLSO
ANEXO Il

9. DO VALOR ESTIMADO PARA CONTRATAGAO
O valor maximo estimado para a contratacdo € de R$ 485.410,00 (Quatrocentos e oitenta e

cinco mil, quatrocentos e dez reais).

10. DA PESQUISA DE PRECOS

A pesquisa de pregos formalizando o Preco Global encontra-se descrito no ANEXO Il do Termo de
Referéncia, apés 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 julgamento sera menor
prego.

N3o serdo aceitas propostas com valores unitarios e/ou global, superiores aos estimados pela
Prefeitura Municipal de Quissama.

No que se refere aos servigos descritos neste Termo de Referéncia, a licitante devera preencher a

seguinte planilha de composigéo de pregos:
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mEM | oescmgﬂo

:cos DE PRGCE’ o

Implantas;ao Imp!antagao do software de
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 ate 10 (dez) servidores.

13  Operagdo Assistida: Operagdo assistida na
utilizacao do software.
~ Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem:

1.4 Locagdo de licenga de wuso, suporte e @ Més 12 8.475,00 | 101.700,00
hospedagem mensal do software.

Més 06 7.050,00 | 42.300,00

Processos de Processos e Negdcios
15 (Modelagem de processos de negécio da area

administrativa, de acordo com a notacdo BPMN Yl 60 2.787,25 | 167.235,00
2.0.

R CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de

18 Certificados Dlgltals e-CPF A3.* (Item 4.5) Un. et 278,00 | 13.900,00

2 ssnvu;os DE COMPILA(;AO DI

2.1 Implantagao do Software uUn. 1 7.457.00 7.457.,00

Compilagao de  Atos Normativos(Leis | Ato
2.2 Ordinarias, Leis  Complementares, Leis Norma | 2.000 2863 57.260,00

Orgéanicas e Emenda a Lei Organica) tivos \ |
 Classificagdo Tematica do Atos Normativos - Atos
2.3  (Leis Ordinarias, Leis Complementares, Leis Nortm | 2.000 2.80 5.600,00
- Orgénicas e Emenda & Lei Orgénica). ativos
. " Atos /
24 ‘Atualizagéo continuada da compilagao A?\?) 100 28,63 | 2.863,00
VALOR TOTAL R$ 485.410,00

* CERTIFICADOS DIGITAIS: o guantitativo que exceder ao estipulado irdo assinar de forma
eletrénica no préprio sistema.



PM.Q.
Processon® S F 96/
Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeiro . 2 Z
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA  oPeica B s dic
Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ

Nos pregos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios. leis sociais,

trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes, transporte, alimentacdo, despesas
administrativas e lucros e demais insumos necessarios & sua composicéo.

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

Para critério de julgamento sera considerada vencedora a proposta que apresentar menor preco
global.
12. TIPO DE EMPENHO

« Sera empenho global

13. OBRIGACOES DA CONTRATADA

Sao obrigacdes da Contratada:

Responsabilizar-se integralmente pela execugdo e entrega dos servicos contratados, em
conformidade com os prazos, padrées e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se
integralmente pela qualidade deles;

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 obrigagbes assumidos neste
instrumento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante;

Coordenar e supervisionar os servigos, cumprindo rigorosamente os termos, servicos e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia;

Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais

verificadas na execucdo do contrato, no menor espaco de tempo possivel, incluindo toda e
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qualquer irregularidade constatada;

Fornecer um canal de comunicacao direta com os usuarios da Contratante, visando o atendimento
com a maior diligéncia possivel, as determinacbes da contratante, adotando todas as providéncias
necessarias a regularizagéo de faltas e irregularidades verificadas e sugestées permitindo o
acompanhamento;

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

Manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
as mesmas condicdes de habilitagao e qualificagdo exigidas na licitagao;

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

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

Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo dérgao oficial
competente, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e programas sociais tais como: vale
transporte, cesta basica, vale refeicéo, vale transporte e demais beneficios, previstos em acordo
coletivo ou convencao 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 ndo cumprimento ou cumprimento irregular das
obrigacbes assumidas;

Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
duvidas, fornecendo nome, telefone e enderego eletrénico para contato, informando formalmente
caso haja 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 publicagdes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas insergdes
e atualizagbes.

Apresentar os Relatérios referente a execucdo dos servicos, na forma estipulada no presente
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Termo de Referéncia:

Emitir nota fiscal datada com a razédo social da empresa, discriminando e descrevendo os

servicos, seu valor unitério e global, com periodo correspondente de sua realizacéo, contendo
nome da Prefeitura Municipal de Quissama e CNPJ.

14. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Séo obrigagdes da Contratante:

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

Acompanhar e Fiscalizar a execugao dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante;
Promover a avaliagao e fiscalizagdo deste instrumento;

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

Apbs o recebimento da nota fiscal e do Relatorio, os usudrios da Contratante designados para
fiscalizagdo do contrato, atestardo a execugdo do contrato, certificando o cumprimento dos
servigos, a vista das clausulas contratuais;

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

Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem como
nas demais informacdes e instrugdes complementares deste Termo de Referéncia, necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos;

Exercer rigoroso controle sobre a execugdo dos servigcos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

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

Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam providenciados os

respectivos atendimentos.

15. PRAZO DO CONTRATO
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14.1 O presente contrato vigorara por 12 (doze) meses a partir da autorizagéo de inicio de

servicos, podendo ser prorrogado de acordo com o Inciso Il 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 manutencéo e funcionamento do software.

17. QUALIFICACAO TECNICA

Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informacgdes: 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 servigos
prestados pela Licitante, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta
descricao devera conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para

comparacao com o0 escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradugdo para a lingua

portuguesa.

Admitir-se-4 o somatério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestagido dos
SEervicos.

17.1 Da Empresa

Para demonstrar a prova de qualificagdo técnica da empresa, os licitantes deverdo apresentar em

conjunto:

a) Comprovagdo de aptidio da LICITANTE em prestacdo de Servigos de Implantacao,

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

capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
Endereco eletronico do software publicado na Web;
Fazer mencdo que o software implantado contemplou os modulos de: Gerenciamento de

Processos Eletronicos, com utilizacdo de Certificacdo Digital, nos mesmos termos do objeto
descrito neste Termo de Referéncia.

b) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servicos de Modelagem de
Processos de Negocios 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:

A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Teécnica, compativeis em
caracteristicas e quantidades (no minimo 50% da quantidade dos itens deste Termo de

Referéncia) e prazos com o objeto da licitagdo.

Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a capacidade da empresa
LICITANTE de executar o contrato e entregar os objetos licitados de forma satisfatoria, dentro de
parametros minimos de qualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestagcdo somente em
atividades comuns, genéricas e frequentes de contratos de mesma natureza — desenvolvimento,
implantag@o, suporte e manutencao de sistemas — ndo se tratando, portanto, de atividades
deveras especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e capacidade
de implantagao do proprio software ofertado pela LICITANTE, que deve ser amplamente aderente

ao disposto neste Termo de Referéncia.

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

Para demonstrar a prova de qualificagdo técnica da empresa, 0s licitantes deverdo apresentar em

conjunto:
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a) Comprovacéo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Compilagdo de
Atos Normativos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia
através da apresentagao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,

fornecido por organizacdo publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo
ainda constar no documento:

Endereco eletrénico 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 Quissaméa e a complexidade e a criticidade das informacgdes nele existentes, ndo é razoavel

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

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das qualificagdes
minimas exigidas para cada fungdo. Estas caracteristicas deverdo ser comprovadas mediante
apresentacdo pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo modelo exigido pela Contratante,
acrescidos das comprovacdes de experiéncia (curriculum vitae e declaragbes de capacidade

técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descricdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta circunscrita a
equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na prestacédo do servigo pretendido e que as
comprovacdes de habilitacdo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe
sdo importantes instrumentos de aferi¢do da capacidade técnica da equipe e profissionais que iréo
executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades

imprescindiveis & prestagéo do objeto licitado.

A Prefeitura Municipal de Quissama s aceitara a prestacéo de servico de profissionais da
Contratada que atendam as exigéncias de qualificagéo profissional, incluindo as certificactes e

experiéncias, que estdo descritas neste Termo de Referéncia.
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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 servigos perder quaisquer das certificacées
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 comprovagéo 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 execugéo do objeto deste contrato, a Contratante

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

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

Profissional com formacao em TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Este profissional sera responsavel pela Implantagéo do Software para Gerenciamento Eletrénico
de Processos Administrativos, e devera apresentar para fins de comprovacdo os seguintes
documentos:

Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou poés-graduacdo na area de Tecnologia da
Informacgao;

Curriculum vitae os quais deverédo constar nas descrigbes das experiéncias, além das informagdes
técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliacdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:
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|dentificac@o da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

Periodo de vigéncia do contrato.

Profissional com formacio em ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS

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

Diploma de conclusdo de curso de administragao de empresas;

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

Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricées das experiéncias, além das informagoes
técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagao das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia:

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

Periodo de vigéncia do contrato.

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

Profissional com formagao em DIREITO

Este profissional sera responsavel pela Compilacao
de Atos Normativos, e devera apresentar para fins de comprovagao os seguintes documentos:
Diploma de conclus&o de curso de graduagao de Direito;
Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigbes das experiéncias, além das informacodes
técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagdo 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.

18. PROVA DE CONCEITO

Para a Implantagio Do Software Para Gerenciamento Eletrénico De Processos

Administrativos; Servicos De Migragao De Dados; Servigos De Customizagao; Modelagem
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De Processos De Negdcio; Treinamento Na Operagido Do Software; Da Licenga De Uso,
Suporte E Hospedagem Do Software; Operagdo Assistida Ao Software, sera aplicada a Prova
de Conceito — POC - que tera por finalidade avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e
tera carater eliminatorio.

18.1 DISPOSICOES GERAIS

A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificagédo 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 avaliagao da comissao 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 simulagdes propostas na prova de

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

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 apresentacdo do produto final em pleno funcionamento pela
LICITANTE EM AVALIACAO, permitindo a averiguagcdo pratica das funcionalidades e
caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliagao da

Prefeitura Municipal de Quissama.

Para a realizacdo da Prova de Conceito, a LICITANTE EM AVALIACAO devera fornecer todos os
insumos necessarios a andlise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como ambiente
Unico com a solucdo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos
proprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a infraestrutura e todos os
equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverao ser providenciados pela LICITANTE EM
AVALIACAO e ser devidamente instalados e configurados na solucdo proposta. Cabera a
Contratante a disponibilizacdo de acesso a Internet e equipamento para projecgao.
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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 nao 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 AVALIACAO, 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 execucao da Prova de Conceito poderao ser feitos
pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos &
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 Administrag&o;
Secretaria Municipal de Fazenda;

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

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

Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusio das atividades de Avaliagédo Técnica (Vale
ressaltar que declarar a conclusao ndo 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 Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente justificado, para

continuidade do procedimento licitatorio.
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18.3 __ PROCEDIMENTOS DA PROVA DE CONCEITO - POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados os 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.

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

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

seguinte & convocagéo pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o
em plenas condi¢des operacionais de avaliagao.

As realizagdes das demonstracdes da POC deverao ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do
primeiro dia Gtil seguinte & convocagdo pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliacao se
apresentar a Equipe Técnica de Avaliagdo do piloto/amostra nas datas e horarios da convocacao.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar n&o comparecer a sessao da
Prova de Conceito, sera desclassificada e serd convocada a segunda colocada e assim

sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliagéo e o Pregoeiro poderdo 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, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteracao
no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrizacdo 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 Avaliagdo constatar a

impossibilidade de a LICITANTE atender integraimente as exigéncias da POC, esta sera
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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 Téecnica de
Avaliacao.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagéo declarara encerrada a sessao,

iniciando-se o prazo para elaboracéo e entrega ao pregoeiro do Relatorio de julgamento da prova
de conceito.

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

Desclassificada a LICITANTE em avaliagdo, a proxima colocada sera convocada para
apresentagdo dos documentos de habilitagéo, proposta de precos e para participacao da Prova de
Conceito.

A LICITANTE EM AVALIACAO que for reprovada na Prova de Conceito nao tera direito a

qualquer indenizagao.

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

ambiente necessario para a sua execugao, em instalacéo propria.

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

requisitos selecionados pela Prefeitura Municipal de Quissama.
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A Prefeitura Municipal de Quissama divulgara o resultado em até 02 (dois) dias uteis apos a

conclusdo da fase de demonstracdo. 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 fiscalizagao e Gestdo da contratagdo decorrente do Termo de Referéncia cabera a servidores
especialmente designados pela secretaria requisitante, que determinaréo o que for necessario
para regularizacao 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 Fiscalizagdo dos servicos sera realizada por servidor da Coordenadoria de Tecnologia da

Informacdo, e a gestdo do contrato sera realizada por servidor da Secretaria Municipal de

Administracao.

Ficam reservados a fiscalizacdo o direito e a autoridade para resolver todo e qualquer caso
singular, omisso ou duvidoso nao previsto no edital e tudo o mais que se relacione com o objeto
licitado, desde que nao acarrete 6nus para a Administragdo ou modificagéo da contratagao.

As decisbes que ultrapassarem a competéncia do fiscal do Contrato deverdo ser solicitadas
formalmente pela CONTRATADA a autoridade administrativa imediatamente superior ao fiscal,
através dele, em tempo habil para a adog&o de medidas convenientes.

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

A existéncia e a atuacdo da fiscalizagdo em nada restringem a responsabilidade Unica, integral e
exclusiva da CONTRATADA, no que concerne ao objeto da contratagéo, as implicagbes proximas e
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remotas perante a Administracdo ou perante terceiros, do mesmo modo que a ocorréncia de
irregularidades decorrentes da execugao contratual ndo 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 realizagdo 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 e documento de identificacao.

Durante a vistoria, o representante credenciado pela empresa sera acompanhado por um membro
da Secretaria Municipal de Administragdo, 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 razao social da empresa interessada, n° de inscricdo no CNPJ/MF, endereco,
telefone, e-mail, o nome e o n° da cédula de identidade da pessoa que fara a visita.

NZo serao atendidas Licitantes que n&o efetuarem o agendamento.

21. DUVIDAS E AGENDAMENTOS

Secretario Municipal de Administragao

E-mail: cegesquissama@gmail.com
Tel.: (22) 2768-9300 - Ramal 9432
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO I
Requisitos do Sofware

Esta secdo consiste na descricéo dos Requisitos Técnicos do Software a ser implementado na

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

O software, objeto desta contratagéo, devera atender aos requisitos transcritos no quadro abaixo,

na seguinte conformidade:

I

CLASSIFICAGAO DO REQUISITO |

.

Requisitos Obrigatérios | 75%

' Requisitos Altamente Desejaveis | 25% |

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

implantacéo, para atender 100% dos Requisitos Técnicos, classificados como “obrigatorios”.
Os requisitos estéo organizados em tabela que é composta das seguintes informacodes:

a) ID: contém o cédigo referente ao requisito técnico;
b) Categoria: contém a categoria do requisito técnico;
c) Descri¢ao: contém a descri¢ao do requisito que deve ser atendido pelo software;

d) Classificag8o: o requisito sera classificado em: (O) “Obrigatério” e (AD) “Altamente Desejavel’.
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TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE

| O Software devera ser do tipo “aplicagado web”, acessado |

Aspectos Gerais pelos usuarios atrgves de nave_gadPres (cller?te) & o
executada em servidores de aplicagéo centralizados
. ! (servidor). 7 o
‘ 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 integracéo
‘ com servicos de correio eletrénico, comautenticagéo por @]

|_ | , | meio de usuario e senha.

| Aspectos Gerais ‘ O Software devera utilizar Banco de Dados Relacional
‘ para armazenamento e gerenciamento da base de dados O
e 3 produzida.

Aspectos Gerais \ E altamente desejavel que o Software permita a conexao ‘ ‘
‘ | do servidor de aplicacdo com o banco dedados, por meio \ AD ‘
| \ de pool de conexdes. \

| ‘ Aspectos Gerais ‘ E altamente desejavel que os documentos que dependam \ |
| ‘ ' de assinatura digital, o Software assine digitaimente, nos
| ] termos dos requisitos definidos pela ICP-Brasil. ‘ |

—

|
| " O Software tem que permitir que os administradores, de ‘ ‘
| Funcoes | maneira controlada e sem esforco excessivo, recuperem, \
l administrativas | visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e os |
| i | atributos dos usuarios. \ |

| | | E altamente desejavel que o Software forneca relatérios ‘
‘ | para que o administrador possa gerenciar os documentos ‘
‘ e seu uso. Esses relatorios devem apresentar, no minimo:
| |
| | Funcées | - guanttdafie de dossiés/processos, yolumes eitens a Al
‘ administrativas | Partir de parametros ou atributos dgftnldos (tempo, classe, |
| \ unidade administrativa etc.);
\

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

| E altamente desejavel que toda mensagem de erro

|
| | - atividades por usuario. Jﬁ
produzida pelo Software deve ser clara e significativa, de |\

Usabilidade
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cancele a operacao.

Usabilidade |

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

praticas de projeto grafico.

E altamente desejavel que o Software empregue um
Usabilidade | conjunto simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado das operagdes ‘

pelos seus usuarios.

|Di

| | Segurancada

\ O Software deve permitir que sua estrutura de classes e ‘

‘ E altamente desejavel que o Software permita a realizagao ‘

Usabilidade | dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes ‘ (0]

formas de apresentagao.

'de transacdes ou tarefas mais frequentemente executadas \
Usabilidade | com um pequeno numero de interacdes (por exemplo, ‘ AD
cligues de mouse) e sem mudancgas excessivas de

contexto.

Usabilidade |

\ E altamente desejavel que o Software permita a definicao ‘
" e utilizacdo de referéncias cruzadas entre documentos ‘

arquivisticos digitais correlacionados. | AD |
| |
. E altamente desejavel que 0 Software disponibilize pelo | \
Usabilidade = menos dois papéis de acesso diferenciados, um para AD

I =

| E altam
finais e a

Usabilidade

Usabilidade

sponibilidade e |

Desempenho  est

usuario final e outro para administrador de sistema. | \

padrao.

| O Software tem que restringir o acesso as funcionalidades ‘

administrativas e impossibilitar sua visualizagao
usuario final.

E altamente desejavel que o Software manten
atisticas dos tempos de atendimento, discrimina

ente desejavel que o Software forneca a usuarios |
dministradores fungdes intuitivas e faceis de usar, |
| que requeiram poucas acdes para completar uma tarefa ‘

AD

pelo O

ha |
das por | AD

tipo de operagao. I
' O Software nao devera permitir que exista identificadores

de usuarios (login) inscritos em qualquer parte do cédigo |
Informacao | doprograma ou arquivos auxiliares, a excecgao dos logs de

~ acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria). '

O

—

}J



‘ Seguranca da
Informagéo

\ Seguranca da
| | Informacgao
‘ =
| Seguranca da
Informacgao

| Segurancgada
. Informag&o

Seguranca da
Informagao

| .~ Segurangada
| Informagéo

| | Configuragéo e

| “administracéo do

| plano de

' classificagdo no |

Software
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|O Software devera apresentar a funcionalidade de controle ‘
i de acesso por perfil de usuario com o objetivo de
gerenciar e monitorar todas as operagées do sistema.

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

'O Software tem que garantir que as senhas de acesso nao
poderdo estar escritas em qualquer parte do cédigo do
\ programa ou arquivos auxiliares.

0 Software tem que garantir que usuarios que ndo tenham | ‘
| acesso a determinado contelido, que 0s mesmos nao

sejam mostrados em resultados de pesquisas, por

- exemplo, listas e indices. |

| O Software tem que garantir que os dados da trilha de ‘ \

auditoria estardo protegidos contra falsificacao e acesso

\ nao autorizado, ndo sendo permitida qualquer modificagéo \ ‘
| |
|

nos registros.

O Software tem que assegurar a integridade e a ‘
‘ confidencialidade das informagdes dos dados,
" monitorando por meio de registros de operagodes na trilha | |
| de auditoria, armazenando as seguintes informacoes:

| Identificacdo do usuario. \

" Identificacdo da estagio de trabalho (IP e agente do 0 \
navegador). |

" |dentificacdo do tipo da transagéo (inclus&o, consulta, ‘ |

' alteracéo, excluséo, etc.).

|dentificag&o da funcionalidade do sistema gue provocou a | \

| operacéo; |

‘ Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por

| exemplo, horario de entrada (logon) e saida (logoff) do

sistema.

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

| e

« |dentificador da classe;
«Nome daclasse; I |
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» Codigo da classe;

» Subordinagao da classe;
* Indicagao de permissdo de uso;
| ; ‘ « Indicagéo de classe ativa/inativa.

Configuracao e

‘ O Software tem que garantir a criagao de classes,
| ‘ administragao do

subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de

plano de classificacdo de acordo com o método de codificacao o
‘ ‘ classificacio no ‘ adotado. Por exemplo, quando se adotar o método
Softavare decimal para codificagdo, cada classe pode ter no maximo
| ‘ dez subordinacbes, e assim sucessivamente.
~ Configuragéo e |
inistragao » " . ‘
‘ admlr};sno 32 do ‘ O Software tem que permitir a usuarios autorizados o
pano d acrescentar novas classes sempre que necessario. ‘
| | classificacdo no
Software | \
N | |
‘ Configuracéo e ‘
| | admlr::rt];agzo Go | O Software tem que registrar a data de abertura de uma | o
\ plano ot nova classe no respectivo metadado. ‘
classificagao no |
| _ Software | |

‘ | Configuragao e |‘ ‘

| - administragdo do
‘ plano de

| | classificagdo no

~ Software |

0O Software tem que registrar a mudanga de nome de uma \ o
classe ja existente no respectivo metadado. |

| Confi - O Software tem que permitir o deslocamento de uma |
| doq u_gl:rag?o: ' classe inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos € |
administragao do ., \mentos nela classificados, para outro ponto do plano

| | pl.?no d_e de classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer o registro ‘
clasSS| lffa(;.ao ng ‘ do deslocamento nos metadados do plano de
‘ o_ware I classificagao. -

Configuragao e ‘ ) _ ‘
‘ | administragdo do E altamente desejavel que o Software permita que

| ‘ plano de usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que \ AD
classificacdo no | ndo sejam mais classificados documentos.
| Software |

| . Configuragao e | O Software tem que permitir que um Usuario autorizado ‘

‘| agministragdo g apague uma classe inativa. 1
| s ,,__Jaﬂoﬂe e — |
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classificacdo no |
) Software S
Configuragdo e O Software tem que impedir a ehmmagao de uma qlass:e
o - que tenha documentos nela classificados. Essa eliminagéo
administracao do .
plano de ‘ pode ocorrer a partir do momento em que todos os o
classificacio no documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou
eliminados ou que esses documentos tenham sido
‘ Software \ i
) ‘ - reclassificados.
|
. Configuracao e - e
admini%tragéo do O Software tem que permitir a associagéo de metadados
plano de as classes, conforme estabelecido no padrao de o
classificacio no | metadados, e deve restringir a inclusdo e alteragao desses
m m men ari i .
| Software esmos metadados somente a usqarlos autorizados
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
Configuragao e plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se
‘ administracao do | utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma
plano de ; aplicacao: o
‘ classificacdo no |
‘ Senware \ « atribuicdo de um cédigo numérico ou alfanumerico;
« atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
; . u E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuracao e . : : —_r
administracao do ‘ associado as classes para registrar a permisséo de uso
‘ | 3e ' daquela classe para classificar um documento. Em ‘ AD
el p.afl_no 20 no | algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
g as;.l ::c:agao ‘ Nesse caso, os documentos devem ser classificados ‘
it apenas nos niveis subordinados. _\
[ - - o ‘ g
Configuragio e O Software tem que utilizar o termo completo para
| administracao do identificar uma classe.
plano de O
classificagdo no | Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
| Software aquela classe. |
Configuracao e
administracdo do | O Software tem que assegurar que os termos completos,
plano de que identificam cada classe, sejam Unicos no plano de (0]
" classificagdo no classificacéo.
- ~ Software -
Configuracéo e E altamente desejavel que o Sc_aftware seja capaz de
administracéo do | importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD

| planode

classificacéo.
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| classificagado no

‘ _)‘ Software ‘

—_— - — ‘ | |
|

| |

O Software tem que prover funcionalidades para ‘

elaboracéo de relatérios de apoio a gestéo do plano de
| \ classificagéo, incluindo a capacidade de:

| Corjfiguragéo e | « gerar relatério completo do plano de classificacao; \ ‘
‘ | adm;:‘.;roagzo do’, gerar relatério parcial do plano de classificagéo a partir de | o \

AR m ponto determi i ia;
|  classificacdo no um ponto determinado na hierarquia; ‘

| ‘ Software ‘ » gerar relatorio dos documentos ou processos/dossiés ‘ \
classificados em uma ou mais classes do plano de
| | classificagao; ‘ \

j \ '« gerar relatorio de documentos classificados por unidade ‘
\ administrativa.

|
\
| | Configuragao e ‘

administragdo do | E altamente desejavel que o Software possibilite a ‘
\

consulta ao plano de classificagao a partir de qualquer

|
‘ ‘ claszli?ir;g d;; e ‘ atributo ou combinagao de atributos, e emita relatorio com \ D
¢ i os resultados obtidos. ‘
~ Software

S S

| | Configuragéo da
| \ tabela de

' temporalidade e
| ‘ destinacao de

— —

- O Software tem que prover funcionalidades para definicao \

e manutencéo de tabela de temporalidade e destinagéo de | o
documentos, associada ao plano de classificagao do ‘ J

Srga tidade.
- 7|_dgp£n@t§ o érgéo ou entidade - |
| 1 O Software tem que manter tabela de temporalidade e | |
| | destina¢do de documentos com as seguintes informagdes: | \
| | | |
‘ | | - identificador da classe; \ |
| I
|‘ | Configuragéo da | - prazo de guarda na idade corrente: | \
| tabela de "« evento que determina o inicio de contagem do prazo de | |
| - temporalidade e retenc@o na idade corrente; | O
destinagao de | . ) -
| \ documentos « prazo de guarda na idade intermediaria; ‘

| | | « evento que determina o inicio de contagem do prazo de ‘
retencdo na idade intermediaria;

| | ‘ » destinacao final; ‘ ‘
- observagoes. I
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O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situagdes para destinacao:

Configuracéo da |
tabela de

| temporalidade e

destinacéo de ‘

\ ‘ documentos

‘ | » exportacao para transferéncia;

» apresentacao dos documentos para reavaliagdo em data
futura, O

« eliminacgéo;

B | , |« exportagéo para recolhimento (guarda permanente).

‘ | O Software tem que prever a iniciacdo automaética da
i ' contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos, pelo
‘ menos, a partir dos seguintes eventos: ‘

‘ » abertura de processo/dossi€,; ‘

| | « arquivamento de processo/dossié; ‘ ‘
‘ | Configuragao da
tabela de
‘ \ temporalidade e | * inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, @)
| | destinacao de se aplicavel. ‘
documentos ‘ ‘

« desarquivamento de processo/dossié;

| Acontecimentos especificos, descritos na tabela de | ‘

| ‘ ‘ temporalidade e destinagao como, por exemplo, “cinco |
anos a contar da data de aprovagéo das contas”, quando

| ‘ 1 néo puderem ser detectados automaticamente pelo |

| | sistema, dever&o ser informados ao Software por usuario \

| | ‘ autorizado. |

S e S |

| ' == T
| ' Configuragéo da ‘ O Software tem que prever que a deﬁnigéo dos prazos de ‘
tabela de ‘ guarda seja expressa por:

‘ temporalidade e

destinagdo de .« ym numero inteiro de meses ou um numero inteiro de |
‘ ' documentos anos.

I P | |
Configuracéo da |

| \ tabela de

| temporalidade e |

| | destinacéo de

| | documentos |

o

O Software tem que limitar a definicao e a manutencao
(alteragéo, inclusdo e exclus&o) da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos a usuarios

autorizados. ‘

J\

|
o
i
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\ T
‘ ' O Software tem que permitir que um usuario autorizado

altere o prazo ou destinagéo prevista em um item da
‘ ‘ tabela de temporalidade e destinagéo de documentos e
‘ garantir que a alteragao tenha efeito em todos os
‘ Configuragdo da ‘ documentos ou processos/dossiés associados aquele
‘ ‘ tabela de item.

temporalidade e ‘ @)
‘ destinagao de

documentos  As alteragdes na tabela de temporalidade e destinagao S0
| \ . poderéo ser feitas como resultado de um processo de
‘ ‘ \ reavaliagdo realizado pela comisséo de avaliagéo do ‘
- 6rgdo ou entidade em virtude de mudanga do contexto ‘

| i __ administrativo, juridico ou cultural. ‘

L el o |
| Configuragéo da |

| tabelade = E altamente desejavel que o Software seja capaz de
temporalidade e | manter o histérico das alteragbes realizadas na tabela de = AD
| destinagao de temporalidade e destinagéo de documentos.
. documentos |
| Configuragéo da | ) | |
| ‘ tabela de 1 E altamente desejavel que o Software seja capaz de | |
i | temporalidade e | importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de - AD |
| destinacdo de temporalidade e destinagéo de documento. | |
I f documentos | | |
| | ‘ O Software tem que prover funcionalidades para |
‘ | | elaboragao de relatérios que apoiem a gestdo da tabela de |
| | ~ temporalidade e destinagdo, incluindo a capacidade de:
|
\ | ‘ .
| ‘ -« gerar relatério completo da tabela de temporalidade e |
| Configuragao da | destinagéo de documentos; \
| ‘ tabeI? ddfi . gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e | o
| t%mptpra - de ° | destinacdo de documentos a partir de um ponto \
| g:ég:q%anc:o:  determinado na hierarquia do plano de classificagao; ‘
= 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 destinacéo de documentos e o plano de |
classificagao.
e | A e .
| Classificacdoe | O Software tem que permitir a classificagéo das unidades |
| metadados das | de arquivamento por Tipos de Unidade., segregadasem | O

. unidadesde | Tipode Processos/Dossiés e Tipos de Documentos. |
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- o |
{ O Software tem que manter tabela de tipos de

' arquivamento

\ processo/dossié com as seguintes informagdes:

‘ | » identificador do tipo de processo/dossié; ‘
| ‘ « descricao do tipo de processo/dossié;

‘ « autor;
| | « classificagdo arquivistica; |

Classificacao e ‘
‘ metadados das i X (0]
unidades de | « grupos de usuarios com permisséo para abertura de ‘

arquivamento processos/dossiés;

« status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
de processo/dossiés e ano,

‘ ‘ » grupos de usudrios com permissao para autuagao de \
| | processos/dossiés; ‘

|+ status para autorizar abertura de processos/dossiés por

| | usuarios externos; ‘
i - suporte do processo/dossié: digital ou nao digital; ‘
| « tipo de assinatura: Digital ou Eletronica; ‘

| « nUmero minimo de assinaturas; |

‘ - grau de sigilo legal. - |

| | O Software tem que manter tabela de tipos de documento |
\ ‘ com as seguintes informagdes:

| | « identificador do tipo de documento; |

‘ « descricéo do tipo de documento; ‘
‘ Classificagao e

| metadados das ‘ * autor; ‘

: O
unidades de ‘ « classificagdo arquivistica; ‘
| arquivamento

| « status para poder atribuir numeragao automatica por tipo

‘ de documento e ano;
\

\ - grupos de usuarios com permiss&o para abertura de
| documentos; ‘

\ . status de transmiss&o: minuta, original ou copia; \
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» suporte do documento: digital ou ndo digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* numero 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.

Classificagao e
‘ ‘ metadados das
| unidades de
I

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

arquivamento
| |

Classificagao e
‘ ‘ metadados das
| |

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

unidades de
arquivamento

‘ Classificacao e

‘ ‘ metadados das
‘ unidades de
arquivamento

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

| | Classificacéo e

| ‘ metadados das
unidades de

‘ arquivamento

Classificacao e
‘ metadados das

‘ unidades de
| | arquivamento

| O Software tem que permitir a associagdo de metadados ‘
aos tipos de unidades de arquivamento (tipos de

| processo/dossié e tipos de documento) e deve restringir a }

| inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios ‘

‘ autorizados. ‘

A alteragdo de metadado s6 deve ser realizada por

_L corregdo de erro e registrado na trilha de auditoria. ‘

' O Software tem que associar os metadados das unidades ‘
‘ de arquivamento conforme estabelecido no padrao de

Classificagao e
metadados das

unidades de
arquivamento

| metadados.
\

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

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

t —

Classificacdo e | O Software tem que permitir a associagéo de um usuario
\ metadados das responsavel para cada grupo de usuarios, que também

| unidades de sera o autor dos processos/dossiés e documentos 0
| arquivamento produzidos pelo grupo.

‘ Classificagao e
metadados das | O Software tem que permitir a associagdo de um modelo

unidades de de tipo de documento para cada grupo de usuarios. ©
arquivamento | ]
| O Software tem que permitir que uma nova unidade de
‘ arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
‘ Classificacio e através do Tipo de Unidades de Arguivamento, alguns
‘ | metadados das ‘ metadados predefinidos. ‘ o
unidades de ‘
‘ ‘ arquiamento Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda previstos
' na tabela de temporalidade e destinagéo e restrigao de
‘ | | acesso. ‘
| | Classificagéo e | O Software tem que relacionar os metadados herdados |
| metadados das = de forma que uma alteragdo no metadado de uma classe ‘ 0
‘ unidades de ‘ seja automaticamente incorporada a unidade de ‘
L ! arquivamento | arquivamento que herdou esse metadado. _
‘ | | O Software tem que permitir que uma unidade de |
‘ | arquivamento e seus respectivos volumes elou ‘
Classificacdo e | documentos sejam reclassificados por um usuario |
| - metadados das autorizado e que todos os documentos ja inseridos | o
‘ unidades de | permanecam nas unidades de arquivamento e nos \
arquivamento volumes que estéo sendo transferidos, mantendo a ‘
| relacéo entre documentos, volumes & unidades de
B N L arquivamento. 1

‘ Quando uma unidade de arquivamento ou documento e ‘

reclassificado, é altamente desejavel que o Software
mantenha o registro de suas posicdes anteriores a ‘ AD

reclassificacdo, de forma a manter um historico, através

~ Classificagao e
metadados das

‘ unidades de ‘

arquivamento

da trilha de auditoria.

| | Classificacao e ‘ Quando uma unidade de arquivamento ou documento & ‘
\ ‘ metadados das reclassificado, é altamente desejavel que o Software

| | unidades de . permita que o administrador introduza as razdes para a \ AD
| arquivamento | o reclassificagao.
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Classificagao e . s .
metadadoz 455 | E alltlamente desejavel que o Software seja capaz de
| ertidedede ‘ permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para | AD
arquivamento unidades de arquivamento afins.
Classificagdoe . .
metadad OQS; das O Software tem que associar, automaticamente, ao
anidatdes:de processo/dossié o prazo e a destinacdo previstos na @]
arquivamento classe em que o documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execugao das seguintes
fungdes:
* registrar e gerenciar todos os documentos nao digitais;
Captura ‘ * registrar e gerenciar todos os documentos digitais, O
independentemente do contexto tecnologico;
« classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou codigo de classificacao;
) « controlar e validar a introducdo 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,
Euistiiia possam configura.r 0 software para s6 permitir a captura de AD
P documentos digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o contetdo do documento,
Caotura bem como as informacdes que definem sua aparéncia, o
ap mantendo as associacdes entre 0s varios componentes
| digitais do documento.
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Captura

Captura

O Software tem que permitir a insergéo de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configuragéo e garantir que se mantenham associados ao
‘ documento.

| Os metadados obrigatérios sdo:

‘ » nome do arquivo digital;

~ «+id do documento (identificador do documento atribuido ‘
‘ pelo Software); ‘

| = data de producgao;

« data e hora de transmiss&o e recebimento,
‘ = data e hora da captura;
‘ « titulo;

‘ - classe (classificagdo de acordo com o plano/cédigo de
| classificacao);

| * prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
1 « autor (pessoa fisica ou juridica); \
| - redator (se diferente do autor); |
| « originador; |
« destinatario;

| « indicacao de anotacao; |
| « indicagéo de anexos; \

« indicacéo de versao;
| * niveis de acesso; \

| - registro das migracdes e data em que ocorreram. ‘

‘ Os metadados opcionais se referem a informagdes mais |
detalhadas sobre o documento, & podem criados por
‘ usudrios autorizados.

O Software tem que ser capaz de atribuir um numero ‘

| identificador a cada processo/dossié e documento ‘
‘ capturado, que serve para identifica-lo desde o momento

| dacaptura até sua destinag&o final no Software. 1
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Captura

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

Captura

. O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam autuados
automaticamente, caso ndo haja pendéncia de assinatura
eletrénica ou digital do autor.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita ao autor,
nos casos de atuagado automatica, definir o momento da
autuacao do processo/dossié.

AD

Captura

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

\
| O identificador pode ser numeérico ou alfanumérico.

Captura

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

» ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
‘ introducdo manual e alteracao posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes
‘ ~de ser aceito.

Captura

' O Software tem que prever a adogéo da numeragao unica

" de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a

‘ legislagéo especifica a fim de garantir a integridade do
numero atribuido ao processo no momento de sua

| autuagao.

‘ Captura

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

AD

| Captura

i Captura

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

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

Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formulérios, modelos de requerimento, de
memorando etc.), alguns metadados podem ser inseridos
! automaticamente, tais como nimero identificador, titulo,

\_ _ classificagéo, prazo de guarda.

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

‘ Captura \ @)

‘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 insergéo de outros ‘
| | metadados apés a captura. 1
| Captura | O

| ‘ Por exemplo, data e hora de alteragado e mudanca de \
suporte. \

} | Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o \
‘ Software tem que permitir que os usudrios selecionem

| | pelo menos uma das seguintes agdes: ‘

\ \

| ‘ - registrar todas as versdes do documento como um s6

documento arquivistico; ou
| Captura } u g 0

‘ « registrar uma Unica vers&o do documento como um
documento arquivistico; ou

1 | « registrar cada uma das versdes do documento,
| ‘ separadamente, como um documento arquivistico.
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E altamente desejavel que o Software preste assisténcia
aos usuarios no que diz respeito a classificacao dos
documentos, por meio de algumas ou de todas as ac¢des a
seguir:

» tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do
plano de classificagdo 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 contetdo do
| documento.

| P 5 .
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 acdes: ‘

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

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

» garantir a integridade do documento quando de sua ‘
| recuperacao, visualizacio e gestao posteriores;

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

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

Esse procedimento tem que:
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| \ * permitir a importagédo de transacgées predefinidas de
| arquivos em lote;

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

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

* validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio

. eletronico, correspondéncia digitalizada por meio de

. escaner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo, transacdes de aplicagées de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de um

sistema de gestdo de documentos ou sistema de negoécio.

Captura de O Software tem que ser capaz de capturar também os

;io_cu_mentqs 149 documentos nao digitais e/ou hibridos. =
digitais ou hibridos
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos nao digitais informagdes sobre sua
Captura de localizagao.
documentos nao O
digitais ou hibridos , . -
Essa informacgéao sé sera acessada por usuarios
autorizados.
Fprmato de O Software tem que possuir a capacidade de capturar
arquivo e estrutura documentos com diferentes formatos de arquivo e @]

dos documentos a

estruturas.
'serem capturados

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

Eormato:de « calendarios eletrénicos;

arquivo e estrutura . informagdes de outros aplicativos — contabilidade, folha | Ap

dos documentos @ de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
serem capturados o . .
» documentos em papel digitalizados por meio de escaner,

| - documentos sonoros;

| » videoclipes;




P.M.Q.

Processo n®°
Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeiro
i bri
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA Rulrica @’LFB-Z_/ 1

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

N R |
* diagramas e mapas digitais: ‘

‘ » dados estruturados (EDI);
‘ * bases de dados;
| * documentos multimidia.

Formato ; ;

ing de O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
arquivo e estrutura arquivos & medid f do adotad
dos-documentos a q medida %ue;‘tor:amtsen o adotados pela 0]
serem capturados TR

Earmigto da O Software tem que ser capaz de registrar em metadados
‘arquivo & astrutita | 9° informagdes relativas a dependéncia de software,

uan
dos documentos a} q d.o capturar documentos em f_ormatos diferentes dos O
. previstos pelo programa de gestdo de documentos do
serem capturados = :
orgao ou entidade.

| O Software tem que ser capaz de reconhec;er trés
Estrutura dos . P ' oy
procedimentos de dominios para o controle dos procedimentos de tramite de

estio processos/dossiés: espaco individual, espago do grupo e O
| g espaco do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos ‘ O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
procedimentos de| regras estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao @]
gestao efetuar o tramite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o contetido de um
documento seja alterado por usuarios e administradores,
Estrutura dos | exceto se a alteragéo fizer parte do processo documental,
procedimentos de|  tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar @]
gestao documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou
para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislacdo |
sobre protecéo 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
| gestéo |

I

Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital

~ valida ou uma fatura de fornecedor néo identificado.
\

Estrutura dos E altamente desejavel que o Software possa emitir um
procedimentos de aviso caso se tente capturar um documento cuja AD
~gestao ‘ autenticidade n&o possa ser verificada no futuro.
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O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela |
| de temporalidade e destinagdo de documentos para
L implementar as agdes de destinagdo.
! Aplicacao da ¢ ¢
‘ tabela de |
| temporalidade e O Software tem que prever a iniciagdo automatica da O
‘ destinacdo de | contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
documentos de temporalidade e destinagéo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
} |
Aplicacao da .
‘t)ab e?a do Para cada processo/dossié, o Software tem que
; acompanhar automaticamente os prazos de guarda
temporalidade e . s (o)
destinacio de determinados para a classe a qual pertence, nos casos de
m d aticos.
B | documentos _ contagem de prazos automaticos
‘ Aplicagao da
tabela de Para cada processo/dossié, que nédo possua contagem de
temporalidade e | prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios = O
‘ destinacdo de | autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
‘7 | documentos | B
\ P 1
Aﬂgz};:g;ﬂa ‘ O Software tem que prover consulta para informar ao
| ‘ temiporalidade e usuario autorizado sobre os documentos ou o
d Etina 30 de } processos/dossiés que ja cumpriram ou estao para
‘ ‘ = ¢ | cumprir o prazo de guarda previsto.
documentos | 7
| | O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
| prove o
‘ ‘ o processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por ‘ \
‘ usuario autorizado e cumprir os seguintes passos:
| ‘ ‘ « identificar, através de consulta, os documentos ou
. rocessos/dossiés que atingiram os prazos de guarda
‘ ‘ Aplicacéo da pro q previgtos P 9
tabela de '
temporalidade e |+ informar o usuario autorizado sobre todos os documentos O
destinacao de ou processos/dossiés que foram identificados no passo
‘  documentos anterior, através de um memorando eletrénico;
‘ - possibilitar a alterag&o do prazo ou destinagao previstos
‘ para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
‘ necessario,
| \

.« proceder a acao de destinagao quando confirmada pelo |
usuario autorizado. ‘
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- Aplicagdo da
~ tabela de
- temporalidade e

O Software tem sempre que pedir confirmacao antes de ‘

; - o O
‘ destinacdo de realizar as agdes de destinagao.
documentos
|
L E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicagao da determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio ‘
tabela de de uma acgéo de destinagéo.
temporalidade e AD
destinacao de o
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
) documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicacao da ‘
tabela de o 2 o ‘
| temporalidade e O Software tem que restringir as fungées de destinacéo a o

destinagao de

usuarios autorizados.

documentos |
} Aplicagao da Quando um administrador transfere documentos ou l
tabela de processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude

temporalidade e
destinacéo de

| documentos

de uma reclassificagdo, o Software tem que adotar | O
automaticamente a temporalidade e a destinacdo vigentes |
na nova classe.

Exportacdo de
documentos

O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
processos/dossiés digitais e seus metadados para outro 0]
sistema dentro ou fora do érgao ou entidade.

Exportacao de
documentos

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma agéao
de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de

exportar todos os documentos O
e processos/dossiés da classe incluidos na agao de
destinacdo, com seus respectivos volumes, documentos e
metadados associados.

Exportacéo de
documentos

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
operacdes, de modo que:

AD
* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos
nao se degradem;

~ « todos os componentes de um documento digital sejam
| exportados como uma unidade. Por exemplo, uma ‘
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\ 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 ligagdes entre documentos, volumes e
‘ | processos/dossiés sejam mantidas.

[ .
‘ E altamente desejavel que o Software seja capaz de
‘ | \ exportar processos/dossiés: |

.« em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi ‘
‘ . Exportacdo de migrado); ‘

‘ AD
documentos ‘ « de acordo com os formatos definidos em padrées de
\ ‘ interoperabilidade;
| ‘ ‘ - de acordo com o formato definido pela instituicdo ‘
| ‘ arquivistica que ira receber a documentacéo, no caso de
\ | transferéncia ou recolhimento. \
I R “ : |
| | Exportagdo de | O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos \ o
‘ | documentos J de documentos que esta apto a capturar. ‘
I T T
| | 'O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
‘ ‘ qualquer falha que ocorra durante uma exportagao. O
‘ Exportacao de relatorio tem que identificar os documentos e o
| ~ documentos | processos/dossiés que originaram erros de
| | processamento ou cuja exportagao nao tenha sido bem- ‘
| ‘ \ sucedida. |
I FNSN—— |
| | O Software tem que conservar todos os documentos e ‘
‘ - Exportagao de  processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo o
~ documentos ‘ menos até que tenham sido importados no sistema ‘
| \ I destinatario com &xito. ‘\
| \ O Software tem que manter metadados relativos a
‘ | documentos e processos/dossiés que foram exportados.
| | Exportacao de o
.~ documentos
| ‘O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
‘ L I que devera ser mantido. T‘
| | 5o d | O Software tem que gerar listagem para descrever
| | Exportagdo de | 4, imentos e processos/dossiés digitais que estéo sendo | O
\

| | docurmentos exportados. - |
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| | | |

; | | Este requisito se aplica principalmente nos casos em que | |

[ \ ¢ feita exportagéo para transferéncia ou recolhimento a |

w | | uma instituicao arquivistica publica. Nesse caso, a | |

| | | listagem devera ser produzida | |
| | na forma documental estabelecida pela instituicao | |

__,J.__.%;MM \

| | \|E altamente desejavel que o Software possibilite a incluséo |‘ |
i . Exportacdo de de metadados necessarios a gestao do arquivo | |

erm ié ‘
documentos | permanente nos dogumentos e processos/dossies que " AD
| | | serdo exportados para | ‘

| recolhimento. |
I TR R

| . Quando se exportar documentos € processos/dossiés | \

| ; \| hibridos, é altamente desejavel que 0 Software exija do ‘I |‘
| i - . . -

| | Expoftagao de | Lrjgcj)agio i?;tggzaiggsa:n%c;ngggjéi?‘%ic;uergcpasrte r;g bl AD |

| . documentos | 9 processos/dossies | |

| | ‘ tenha passado pelo procedimento de destinagao \ |
1 | | adequado antes de confirmar a exportagéo da parte na | \

T fomadigtl

| . Exportagéo de E altamente desejavel que o Software permita que \ \

: : A
| documentos l_ ~documentos sejam exportados mais de uma vez. | AD

|
‘ | | O Software tem que restringir a funcio de eliminacao de | |

o " | A air]
l " Eliminacdo | documentos ou processos/dossies somente a usuarios ‘I @) \
AP 1 autorizados. ‘ |

- -
l l\ Eliminacao O Software tem que pedir confirmagéo da eliminagao a um l\ |

| ' |‘ usuario autorizado antes que qualquer acao seja tomada |‘ o |
‘ | ' com relagéo ao documento € processo/dossié e cancelar o \
|

| | - . _processo de elimina 30 se a confirmagéo néo for dada.

-

Eliminacao ‘| O Software tem que impedir sempre a eliminacao de uma | |\
| - unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de | \
| | seu conteudo, a nao ser quando estiver de acordo com a | |

| | tabela de temporalidade e destinagao de documentos. \| 0 |
| |

\ " Aeliminacao sera devidamente registrada em trilha de
I | ~auditoria.

| | Eliminagao ' O Software tem que avisar 0 usuario autorizado quando ‘|
| ‘| | um documento ou processo/dossié que estiver sendo

| | ~ eliminado se encontrar relacionado a outro; os sistemas
\ | | também tém de suspender o0 processo até que seja

| tomada uma das medidas abaixo: | |

_JLJiJ
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Eliminacéao

* confirmacgéo pelo usuario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

E altamente desejavel que o Software permita a eliminagéo
de documentos ou processos/dossiés de forma irreversivel
a fim de que nao possam ser restaurados por meio da
utilizagao normal do
Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplicagcdes especiais de recuperagéo
de dados.

AD

Quando um documento tem varias referéncias
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.

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.

Eliminacao

O Software tem que produzir um relatério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminagdo. O
relatorio tem que identificar os documentos cuja

' eliminacédo nao tenha sido bem-sucedida.

Eliminagao

Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, & altamente desejavel que o Software exija do
' usuario autorizado a confirmagéo de que a parte na forma

AD
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nao digital dos mesmos seja eliminada tambem antes de
- confirmar a eliminagéo da parte digital.
Eliminacao 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
~ eliminacéo 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.
Avaliag@o e
destinagao de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
documentos temporalidade e destinagdo de documentos para os O
arquivisticos nao documentos néo digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliacéo e O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
‘ destinagao de ‘ documentos nao digitais e deve dar inicio aos
documentos procedimentos de eliminagéo ou transferéncia desses O
arquivisticos néo ‘ documentos, tomando em
| digitais e hibridos | consideragao suas especificidades.
Avaliagao e | O Software tem que alertar o administrador sobre a ‘
destinacao de ‘ existéncia e a localizagdo de uma parte néo digital
| documentos associada a um documento hibrido que esteja destinado a ‘ O
- arquivisticos nao | ser exportado, transferido ou |
digitais e hibridos | - eliminado.
| Avaliacdoe ‘
eSS |
‘ dgstlnaga(i de E altamente desejavel que o Software exporte metadados AD
ocumentos. de documentos e processos/dossiés néo digitais.
arquivisticos nao
 digitais e hibridos
\ Pesquisa, | .
localizagao, O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, 0
visualizacao e localizacéo e apresentagdo dos documentos.
impressao -
Pesquisa, | .
localizacao, O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o

visualizacao e

_impressao

localizacdo e apresentacdo em ambiente web.
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Pesqwsa E altamente desejavel que o Software preveja a
localizagao, } navegacao grafica no plano de classificagdo, a navegacao
- visualizacéo e direta de uma classe para os documentos arquivisticos AD
} impressao ‘ produzidos nesta classe e a selecéo, recuperagéo e
‘ apresentagao direta dos documentos arquivisticos e de
| ~_seus conteudos por meio desse mecanismo.
l Pesquisa, O Software tem que fornecer uma série flexivel de
localizagao, fungdes que atuem sobre os metadados relacionados com
‘ visualizacdo e = os diversos niveis de agregacéo (documento, unidade de
‘ impressao arquivamento e classe) e sobre os contetdos 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.
_ i _ Jrug
Pesquisa, |O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
localizacao, isto &, apresentar todos os documentos e o
visualizagao e processos/dossies, sejam eles digitais, hibridos ou nao
impressao digitais, que satisfagam aos pardmetros da pesquisa.
o ;ZT;:'S: a O Software em que permitir que todos os metadados de
‘ visuaiizagéo’e | gestao de um documento ou processo/dossié possam ser | O
) Ga pesquisados.
impressao )
Pesquisa, )
localizacao, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
visualizacdo e ‘ contetido dos documentos possa ser pesquisado.
~ impresséo B
IPeslgulsia, ‘ O Software tem que permitir que um documento ou
'ocal!zaggo, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um @]
visualizagao € ‘ numero identificador.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou
~ localizagao, processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
visualizagao e as formas de identificacdo implementadas, incluindo, no
impresséo minimo:
. - o]
* identificador;
e titulo; '
1 T - assunto: |
| | * datas;
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\ » interessado; ‘
‘ « autor/redator /originador;

‘ . classificagdo de acordo com plano ou codigo de ‘
classificagéo.

| |
. impressao

. impressdo

Pesquisa,
localizagao,
visualizacao e

Pesquisa,
localizagao,
visualizagdo e

Pesquisa,
localizacao,
visualizagao e

Pesquisa,
localizacao,
visualizagao e

Pesquisa,
localizagao,
visualizagao e

Pesquisa,
localizagao,
visualizagéo e

| impresséo

Pesquisa,
localizagao,
visualizagéo e

| impressdo

Pesquisa,
localizagéo,
visualizagao e

| impressao

Pesquisa,
localizacao,

visualizagao e | atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario

_impressé&o_

impresséo |

‘ E altamente desejavel que o Software fornega uma ‘ T

\ interface que possibilite a pesquisa combinada de

| metadados e de conteudo do documento por meio dos |
operadores booleanos ‘", “ou” e “ndo’. \

| E altamente desejavel que o Software permita que 0s | |
" termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, \
‘ especificando-se um metadado ou o conteudo do \ \
documento como fonte de busca. | —
| O Software tem que permitir a consulta de |
' processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou “a \ O \

| vencer”. | |

‘ '_ - - 1

| E altamente desejavel que o Software permita o uso de | |
periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de | AD |

data, como, por exemplo, “‘semana anterior’, "'més | \

| corrente”. 7 )
|

| E altamente desejavel que o Software permita a utilizacéo |‘ |
' de caracteres curinga e de truncamento a direita para AD \

I‘ pesquisa de metadados. |‘ |

| | | |
' E altamente desejavel que o Software permita que os
| usuarios refinem pesquisas ja realizadas.

e

| E altamente desejavel que o Software permita que o
| usuario marque um processo/dossié, resultado de uma AD \
consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras. \ |

| E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou | |

vocabulario controlado, e seja capaz de | ;

| realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés | AD ‘
 por meio da navegagao nesses instrumentos. \

, g _ |
| E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa \
~ de termos ja em desuso, fazendo relagao com os termos | AD ‘

E——
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- impressao ‘ controlado, caso
| existam.
I
‘ Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagao de
‘ | localizagao, ‘ uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de o
wguahzagao e ‘todos os documentos que a compdem, como uma unidade
, | impresséo e num Unico processo de recuperagao.
|
‘ ‘ Pesquisa, ‘ O Software deve ser capaz de mostrar o conteudo de um
localizagao, processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore, o
‘ visualizacao e ‘ permitindo que o usuario selecione o documento que sera
| impressao | visualizado. ‘
| . ‘ . i |
\ Pesquisa, ‘ O Software tem que limitar o acesso a qualquer j
‘ ‘ localizacao, informac&o (metadado ou contetdo de um documento ‘
| - visualizagaoe | arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de 0] ‘
‘ impressao seguranca assim
i | _ determinarem. \ |
‘ } Pesquisa, | O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa | \
‘ | localizagdo, |  comouma lista de documentos e processos/dossiés ‘
| visualizacao e digitais, ndo digitais ou hibridos que cumpram os (@)
. impressdo | parametros da consulta e deve notificar o usuario se o ‘
‘ o | resultado for nulo. |
| \ Pesquisa,  Apos apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem |
| | localizagéo, | que oferecer ao usuario as opgdes:
| | visualizagéoe | | |
| | Impressac | . visualizar os documentos e processos/dossiés | |
| | | resultantes da pesquisa; | O |
\ | | « redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova ‘ |
| | \ consulta. ‘ ‘
SR—— Jﬁ e 7| e I i i ‘
| 1 Pesquisa, . E altamente desejavel que 0 Software permita que 0s ‘
. localizagao, ‘ documentos e processos/dossiés apresentados em uma ‘
| \ visualizacao e lista de resultados sejam selecionados €, em seguida, ‘ AD ‘
| | impressao \ abertos por meio de um clique ou toque de tela ou ‘
S B I acionamento de tecla.
| | Pesquisa, | No resultado da consulta de processos/dossiés, & ‘ ‘
. localizagao, altamente desejavel que o Software permita que o usuario, \

| visualizagao e | por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de | AD ‘
| impressao | tecla, possa visualizar apenas a relagao dos documentos
%__ _|aue estejam entranhados ao processo/dossié selecionado. | B

1

| Pesquisa,  Noresultado da consulta de documentos, € altamente | |
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| impressdo

localizacdo, | desejavel que o Software permita que o usuario, por meio [
visualizacdo e ‘ de um clique ou toque 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 ‘
 localizagao, \ visualizagao do tramite de um processo/dossié, nos ‘
| visualizacao e ‘ seguintes formatos: ‘
impressao ‘ ‘ ‘
‘ |
‘ & no formato de “lista”, contendo a atividade, agéo, data e ‘
\ quem realizou a operagao, ‘
| « no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, AD
‘ ‘ data e quem realizou a operagao e o tempo gasto para a ‘ ‘
| realizagao do tramite; \
| | -
| ~ Nos dois formatos ¢é altamente desejavel visualizar o ‘
— - L despacho proferido pelo usuério que efetuou o tramite. ‘ 7|
| |§§ngls§6 | E altamente desejavel que o Software permita a
a9, | visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do AD

el do ie
visualizagao e tramite de um processo/dossié. |

Pesquisa, | E altamente desejavel que o Software forneca recursos ‘ \
localizagao, | que permitam ao usuario “navegar’ para o nivel de
visualizacdo e | agregagéo imediatamente superior ou inferior, como, por \ |
impressao \ exemplo: ,

| de um documento para a unidade de arquivamento em | |
‘ que esta incluido;

i # 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 ‘ ‘

localizacéo, de todos os documentos arquivisticos digitais definidos

visualizacao e ‘ pelo programa de gestao de documentos, de forma que: ‘ o ‘
impressdo |

=== B
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| ‘_ - - preserve as caracteristicas de exibicao visual e de [ |
| | | formato apresentados pela aplicagdo geradora; \ \

| 1 "« exiba todos os componentes do documento digital em |

| | | conjunto, como uma unidade.

| | | | |

| | No caso de necessidade de captura de documentos em | |

‘ | formatos de arquivo nao previstos no programa de gestéo |

| ‘ | de documentos, o Software tem que permitir o download |
| . do documento para que possa ser visualizado em outro |

| i I ambiente. | |‘
‘ I

| Pesquisa, | O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os \ |

[ . localizagao, | documentos definidos pelo programa de gestao de |
| |‘ visualizagdo e documentos. | |‘
| . impressdo | \ |
li | | No caso de necgssid?de de _c:aptura de documentos em | O \|
| | ' formatos de arquivo nao previstos no programa de gestao ‘| |
1 | . de documentos, 0 Software tem que permitir o download |
| | " do documento para que possa ser visualizado em outro | \
I R “ambiente. S | |
|‘ ‘| Pesquisa, | O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos | ‘|
|  localizagao, \ definidos pelo programa de gestdo de documentos, | \
‘ | visualizacao e | preservando o formato produzido pelas aplicacdes |‘ |
{ | impressdo | geradoras. | \|
| ‘| | ) ‘I 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 \
| ] 71 ambiente. )4'_ |
S— '*' — = - | ‘

| " lc?;s]’gua'séaé | E altamente desejavel que O Software seja capaz de \ |‘

; o ox e | exibir/reproduzir o conteudo de documentos que incluam | AD |
| visualizacaoe |

i - imagem fixa, imagem em movimento e som.
| Impressac | ~

I I_ﬁr_j'(ﬁ

‘I Pesquisa, ‘| E altamente desejavel que O Software proporcione ao |

j ' localizagdo,  usuario formas flexiveis de impressao de documentos com | D |‘
‘ | visualizagao e | seus metadados e possibilitar a definicdo dos metadados |‘ l
| impressdo ~ aseremimpressos. I
z |‘ Pesquisa, ' O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir | |‘
\ | localizagao, I todos os metadados associados a0s documentos e | O

. 5 s | id 3 |
| visualizagao & processos/dossies resultantes de uma pesquisa. | J
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| impresséo | | |

| i Pesquisa, 'O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario | \
\ | !ocallzagéo, | informe a quantidade de registros pré-definidos que serao ‘ 0

| ‘ visualizagcdoe mostrados no resultado das consultas de \
S impressao kl_ ~ processos/dossiés e documentos por tela.

Pesquisa, i e " , ‘
| ‘I ||0C-a|i(;agéo | O Software tem que permitir a impressao de uma lista dos | ’
| ' Jisualizacgo e documentos e processc;s;fd&sssales resultantes de uma O |
| impressdo | e |
| | P * ‘

‘ esquisa, e . - |
‘ | localg acao 'O Software tem que permitir a impressao dos tramites que | |
[ \| visualizaggo e | compdem um processc%f:gjﬁ: selecionado em uma 0] \
| impressdo - | |
| Pesquisa, | e o )
| ! Iocalgagéo ' O Software tem que permitir a impressao de etiqueta para | |
‘ — o e | identificacdo de processos/dossiés que estejam no @]
visualizacaoe | i
| ‘ innpecsho ‘ suporte nao digital.
| | \mpressad i ___——ﬁ__)/lk——\
| esquisa, o
| lcf)calic.qzi éc; ' O Software tem que permitir que todos 0s documentos de | |
| ‘ visualizagéo!e um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais | O
| | =5 ° | operagdes. | l
‘ . impress@o
1 T |
‘I | Pesquisa, | E altamente desejavel que 0O Software inclua recursos \ |
‘ ‘| localizagao, | destinados a transferir para suportes adequados \ AD \
‘l visualizaggoe = documentos que ndo possam ser impressos, tais como
\ impressdo | documentos sonoros, videos e paginas web.
| ‘| Pesquisa, . Ealtamente desejavel que o Software seja capaz de |
| . localizagdo, | exportar o resultado das consultas de processos/dossies e l
‘ | visualizagao e | documentos para, no minimo, 0s seguintes formatos: | ‘|
| impressdo | |
‘ | | AD |
| ‘ ‘ « formato .XLS; \
‘ |
| '\ 1 « formato .CSV, \
| | . formato RTF. |
——— | o . -‘
i |
| |:cz?gglsgé | O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e \ ]
| | visualizagéo‘e | exibicdo de documentos processos/dossiés, e \
| : ¢a | simultaneamente, para diversos usuarios. \
I impressdo | — SR TS
| |

| | Pesquisa, £ altamente desejavel que o Software permita 2o \ D |
l_ | localizag@o, | administrador determinar que todas as copias em papel dé
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visualizacdoe | documentos e processos/dossiés sejam impressas junto

impressao com metadados pré-selecionados.
: |
Pesquisa, : - .
1o cali?za ca0 E altamente desejavel que o Software seja capaz de
| o o g ! permitir que um usudrio envie o link para acesso de um AD
| Visualizagaoe processo/dossié por e-mail.
1 impressao , _
\
Pesquisa, ' O Software tem que permitir automatizacéo da produgao
localizacao, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
‘ visualizacéo e tipos de documento, mesclando o modelo com os
‘ impressao metadados.
‘ O Software tem que prever a producéo de documentos do
| tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as
| | seguintes informagdes:
) » identificador; ‘
| ~ Gerenciamento | o o
dos documentos | « referéncia;
* data; ‘
| | | * autor; ‘
‘ | \ « destinatarios internos; \
| \ \ « atribuir marcagéo de urgéncia. 7 |
| |
‘ ‘ G ESHIG O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo ‘
‘ 4 ergncname s “‘circular eletrénica’ aos destinatarios, caso haja pendéncia | O
| | desdgeumenies de assinatura eletrdnica ou digital do autor. | |
| \ G : t | O Software tem que garantir a notificagéo por e-mail a
‘ P ergncuament ©  todos os destinatarios que receberam documentos do tipo | O
‘ _ s i | “circular eletrénica’.
i | . . =
‘ O Software tem que mudar o status de visualizagao como
‘ ~ Gerenciamento “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo o
" dos documentos | “circular eletrénica”, armazenando glnda a data, horae o
\ ‘> ‘ usuario que visualizou.
== |
G . to | O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
‘ ‘ d ergnmament © | contendo o status de visualizagao dos documentos do tipo | O
| BO% QEUMeres | “circular interna", enviados ao destinatario.
[ | P
‘ 'O Software tem que prever a produgdo de documentos do
| ~ Gerenciamento tipo “memorando eletrénico” controlando no minimo as &

dos documentos

seguintes informagdes:
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"

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

» atribuir marcacao de urgéncia.

O Software tem que impedir 0 envio de documentos do tipo

Gerenciamento . e el .
dos documentos ‘ memorando eletrénico” aos destinatarios, caso haja O
\ ] pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Glerendiainiants O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
‘ dos documentos destinatario que recebeu documento do tipo “‘memorando | O
) ) eletrénico”.
‘ O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
‘ Gerenciamento | “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo o
dos documentos = “memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
| 1 e 0 usuario que visualizou. |
i ‘ Gerenciammerito \ O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
dos documentos contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo | O
‘_ I R | “memorando eletrdnico”, enviados ao destinatario.
‘ | ‘ O Software tem que prever a produgéo de documentos do
| | '~ tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as |
| | seguintes informacoes: |
| \ \ ‘
‘ | . |‘ « identificador;
| - Gerenciamento o o
| | dos documentos | - referéncia;
‘ ‘ - data;
‘ » autor,
‘ = destinatario externo;
‘ | « atribuir marcacéo de urgéncia. _
‘ G SIS ETG O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
d ergncramentos “oficio externo eletrdnico” aos destinatarios, caso haja O
| o ocurr_1 pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
| ‘ Gerenciarents \ O Software tem que garantir a notificagao por e-mail ao ‘
erenciam destinatario que recebeu documento do tipo “oficio externo | O

dos documentos |

eletronico”.
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| O Software tem que mudar o status de visualizagdo como ‘ ‘
\ ‘ Gerenciamento ‘ “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo

| | dos documentos “oficio externo eletrénico”, armazenando ainda a data, ‘ O |

‘ | hora e o usuario que visualizou. \ ‘

e —
; O Software tem que disponibili onsu 0

| | Gerenciamento W. q ponibilizar consulta ao autor, ,

contendo o status de visualizagdo dos documento ti 0]
| dos documentos| e S d o gao €0 documen s’d_o Ro |
| \ oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.

| O Software tem que prever a produgéo de documentos do |
' tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as \
seguintes informacgdes:

o | o

| | ‘ « identificador; | |

| | Gerenciamento | - _ 0 |‘

| " dos documentos ‘I « espécie normativa; | |

w |

| ; | « ementa; ‘| \

| |

| | |‘ « data do ato normativo; 1| |‘
| 5 - " .

; | | « situacéo da vigéncia; | |

| \

I I -aUt_OL:_JJQ%'_}J

| i G AREHED ‘| O Software tem que permitir a associacao de assuntos a | |

| | Sserenciame um determinado documento classificado como ato e

| |dosdocumentos | " romatvo. R
l ‘| : ‘| E altamente desejavel que 0 Software utilize tesauro ou

| \ Gerenciamento vocabulario controlado para apoiar a atribuigao do \ AD \
|  dosdocumentos | metadado ementa do ato normativo.

p— = i
| | O Software tem que permitir a associacao de remissoes a | |

' - Gerenciamento | um determinado documento classificado como ato | O ‘|
' dos documentos |

| ,;)f_)_*,j_j_ngrn@tfi&) I
| Gerenciamento [O Software tem que garantir a anexagao de um a_rquivo em | 4 |‘

 dos documentos | - formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
\

| B <= ‘

-

l . - .
| \ O Software tem que garantir a anexagao de um arquivo em |

| Gergnmamentto formato HTML, editavel, contendo todas as marcagdes de | O |
|  dos documentos | remiss&o a um ato normativo. | \

i S —— ' |
l : ' O Software tem que permitir que um ato normativo possa | ‘

i | | ser recuperado por meio de todas as formas de | |

| \ Gerenciamento identificacao implementadas, incluindo, no minimo: | O \
| " dos documentos | | |

- L ~ eidentificador; I
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* espécie normativa,
* ementa;
* ano;
« situacéo da vigéncia,
\ = autor;

| * tesauro;

« tema;

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

Gerenciamento ‘
dos documentos fgiinats. XLE: AD
\ ‘ « formato .CSV;
- I ‘ « formato .RTF.
T O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
| dos documentos exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para O
\ B ‘ diversos usuarios.
| _ .
‘ ‘ Girendiamento ‘O Software tem que ser capaz de per’mitir'q‘ue 0 usuario ‘
468 dBELMBHtos ‘ informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo | O
\ | mostrados no resultado das consultas de atos normativos. |
! |
‘ ‘ R ‘ O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario ‘
| PP ——— \ informe a quantidade de registros pré-definidos que serdaio | O
, _‘_ s > | 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.
I T T — e ——
‘ ‘ Apos apresentar o resultado da pesquisa, 0 Software tem
‘ | que oferecer ao usudrio as opgdes:
‘ ‘ Gerenciamento | . _ o
‘ dos documentos : « visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa; ‘
| redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
| \
| | B o
‘ | Gerenciamento | E altamente desejavel que o Software permita que os AD
| - dos documentos | arquivos anexados ao ato normativo, sejam selecionados
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e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque de
tela ou acionamento de tecla.

‘ O Software tem que registrar nos metadados as datas de
Gerenciamento abertura e de encerramento do processo/dossié.
dos

| ‘PFOCGSSOS"dOSSiéS‘ Essa data pode servir de parametro para aplicagdo dos
| prazos de guarda e destinagdo do processo/dossié.

e

~ Gerenciamento | O Software 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
‘ |processos/dossi_és| somente por usuarios autorizados.
|
| Gerenciamento e
‘ | des O Software tem que permitir a consulta aos

processos/dossiés ja encerrados por usuarios autorizados.

processos/dossiés,
|

-
‘ O Software tem que impedir o acréscimo de novos
‘ | Gerenciamento \ documentos a processos/dossiés j& encerrados. ‘

dos

| «n
processos/ dossiés Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para ‘
| | receber novos documentos. _ |

‘ o . . . |
| O Software tem que garantir sempre a integridade da |

| | relacdo hierarquica entre classe, processo/dossié, volume

| \ ‘ e documento, independentemente de atividades de |

\ | Gerenciamento manutencao, acdes do usuario ou falha de componentes \
‘ | dos ‘ do Software. ‘
|

processosfdossiés‘

\ ‘ Em hipotese alguma pode o Software permitir que uma
‘ aco do usuario ou uma falha do Software dé origem a
l | inconsisténcia em sua base de dados.

| _
‘ ‘ Gerenciamento ‘ O Software tem que prever a formagao/autuacao de
dos ‘ processos/dossiés, por usuario autorizado conforme

| processos/dossiés estabelecido em legislagdo especifica.
I Lo

O Software tem que prever a formagéo/autuacao de
processo/dossié, do tipo acessério, vinculado a um
processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-

~ relagéo e rastreabilidade entre eles.

‘ Gerenciamento ‘
dos |
‘ ‘processos/dossiésl

‘ Gerenciamento T E altamente desejavel que o Software preveja
dos ' funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia |
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processos/dossiés| de processo relativo @ mesma agéo ou interessado.
|

; O So r [
GerEndamario ftware tem que prever que 0s docuﬁmentos mtggrantes
do processo digital recebam numeragéo sequencial sem

dos i ool
.. | falhas por ordem de entranhamento, ndo se admitindo que 0
processos/dossiés| . &
) ~_documentos diferentes recebam a mesma numeracgao.
\
‘ ‘ ‘ O Software tem que impedir a renumeragéo dos
‘ documentos integrantes de um processo digital.
| ‘ Gerenciamento | Este requisito tem por objetivo impedir a exclusao néo
dos autorizada de documentos de um processo. Casos O
‘ ‘processos/dos&es

dos documentos do processo acessério na juntada por

‘ especiais que autorizem a renumeragéo, COMo no caso
‘ ‘ ‘ anexacao, devem obedecer a legislagdo especifica na

‘ ) ‘ devida esfera e ambito de competéncia.
|

O Software tem que prever procedimentos para juntada de
‘ processos segundo a legislagao especifica na devida

) ‘ esfera e ambito de competéncia. A juntada pode ser por
‘ ‘ Gerenciamento anexac&o ou

dos | apensacao. o
processos/dossiés| ‘

‘ | Este procedimento deve ser registrado nos metadados do ‘
| \ processo. J

| l \ O Software tem que prever procedimentos para
_ | desapensagéo de processos segundo a legislagao
| | Gerenciamento especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
e st
‘processos OSSIeS‘ Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do ‘
w ~ processo. |

[

‘ O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
Gerenciamento \ processo, segundo norma espemﬂ;a na devida esfera e ‘
‘ dos ambito de competencia. 0
|

| ‘processosldossiés

‘ Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
| | pProcesso.

T O Software tem que prever procedimentos para

' Gerenciamento - desmembramento de documentos integrantes de um |
l lprocessdoossl dossias| POcesse: segundo norma especifica na devida esfera e |
|

ambito de competéncia. |

I I N PES—
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Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do

L - processo.
Gerenciamento
e @] Soﬂwarg tem que prever o encerramento dos processos o
processos/dossiés incluidos seus volumes e metadados.
O Software tem que prever o desarquivamento para
. reativacao dos processos, por usuario autorizado e
Gerenciamento obedecendo a procedimentos legais e administrativos.
dos [®)
processos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o Ultimo
L _ volume recebera novos documentos ou pecas.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
encerramento e gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés, AD
metadados fazendo a distingao entre processos/dossiés e volumes.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita a
encerramento e associacao de metadados aos volumes e restringir a AD
metadados inclusao e alteracao desses metadados a usuarios
} ] autorizados.
\ "
Volumes: abertura, O Software tem que permitir que um volume herde,
‘ encerramento e | automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, o
\ metadados alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
1 classes e temporalidade.
lumes: abertura 5
Vgr?cerrsamento & O Software tem que permitir a abertura de volumes para o
‘ ‘ qualquer processo/dossié que nao esteja encerrado.
_ ~ metadados )
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.
Volumes: abertura, O Software tem que assegurar que um volume contera
encerramento e somente documentos. Nao é permitido que um volume O
i | 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 ®)
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. (e

metadados
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| | ' ‘Apgnas o volume produzido mais recentemente pode estar | |

| ‘ | aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié ‘ ‘
| I B tém que estar encerrados.

R/olumes: abertura

‘ encerramento e
P e metadados \

‘ O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo ‘
de documentos, de um volume ja encerrado.

| \Gerenciamento de| | |

| - documentos e | O Soft | |
s z
| ‘processos/dossaes| Software tem que capturar documentos ou

arquivisticos | processos/dossiés néo digitais e gerencia-los da mesma O ‘
| FE
| | ndo digitais e | forma que os digitais. ’

| hibridos |
‘ _ \ |

| |Gerenc1amento de| O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte nao \
documentos e | digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés |

iprocessosldossiési hibridos, associando-as com o mesmo nimero | 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. | |
I‘— }Gerenciamento de| - ‘ - |‘ |
| documentos e O Software tem que permitir que um conjunto especifico de | \
| |processosldossiés| metadados seja configurado para os documentos ou |
| | arquivisticos processos/dossiés néo digitais e incluir informagdes sobre | \
‘ | nao digitais e | o local de arquivamento. | |
| hibridos ‘Iﬂ e S B
| |Gerenciamento de | w

O Software tem que dispor de mecanismos para
\ | documentos € | . hanhar a movimentagéo do documento arquivistico | \
| ‘processlo"slc?Ossms\' nzo digital, de forma que fique evidente para o usuarioa | O

‘| |‘ :;zug{é?:;?:z localizag&o atual do

|
\
o documento.
I ibridos | R |
|
| |G‘Zregfﬁzn?[2;°edei O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario | |‘
| | == id ss'és‘ funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um |
|proces§3?stioost | documento arquivistico nao digital, enviando uma @]
arquUivISIE: ' mensagem para o detentor atual do documento ou para o | |

' " nao digitais e i
_ j " hibridos |i administrador. |

[ - _ T — |
|G%ren0|am<into de! O Software tem que assegurar que a recuperagao de um | \
| EmmenaR e | documento ou processo/dossié hibrido permita, |

| ‘lprocessosfdossiesl igualmente, a recuperacao dos metadados da parte digital \l @ |

. arquivisticos | - e
‘ o s 2 e da nao digital.
| | naodigtaise |~ 2 P 4,J
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hibridos

Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés

Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o

arquivisticos Spftware tem que garantir que a parte nao digit::lll eaparte | O

| no digitais e digital correspondente recebam a mesma classificagéo de

| hibridos sigilo.

Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés

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

hibridos i

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer 0s passos necessarios para o cumprimento de
Tramitago e fluxo tramites preestabelecidos ou_alggt()rios. Nesse caso, cada

de tratwitio passo significa o y O
deslocamento de um documento ou processo/dossié de
um participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.

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

\ . a ‘
» areas de processos/dossiés;

‘Tramitagao e fluxo + atividades de processos/dossiés; ')
de trabalho . o .
« grupos de usudrios responsaveis por determinada

atividade;
- acdes realizadas em processos/dossiés;;

O Software tem que garantir para cada tipo de
| processo/dossié que possua trdmites preestabelecidos, no

‘ L ‘ minimo as seguintes informacgdes:
Tramitacao e fluxo 0

de trabalho

» atividade atual;
| - » acdo efetuada na atividade atual;
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‘ » complemento da agao efetuada;
* préxima atividade;

| » identificacdo da necessidade de entranhar um tipo de
‘ documento na atividade atual;

= prazo para execugao da atividade,

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

| —
‘ ‘Somente administradores autorizados tém que ser capazes
‘ de criar trAmites preestabelecidos para os tipos de
- processos/dossiés, no minimo, através das seguintes
‘ acoes:
‘Tramitagéo 8 fluxo‘
de trabalho » modelando um diagrama BPMN no préprio Software;

! « importando um digrama BPMN criado numa plataforma
‘ | externa ao Software;

‘ « cadastrando manualmente os registros no tipo de
‘ processo/dossié.

lSomente administradores autorizados tém que ser capazes
\ de modelar diagramas BPMN para representar o fluxo de 0]
| trabalho de um tipo de processo/dossié.

‘Tramitagéo e fluxo
de trabalho

| | Administradores autorizados do Software podem tornar
Tramitag@o e fluxo, obrigatorio o entranhamento de um tipo documento em
de trabalho ‘ fluxo de trabalho do tramite de um tipo de

| | processo/dossié. B

' O Software tem que ter capacidade, sem limitagées, de

‘Tramltagao & fluxo‘ estabelecer o nimero necessario de trdmites nos fluxos de @]

de trabalho trabalho.

‘ E altamente desejavel que o Software permita que o
\Tramitagéo e fluxo usuario efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos

de trabalho ‘ casos em que o destinatario e a proxima atividade serao AR
‘ o 0S Mesmos.
\Tramitagéo e fluxo‘ O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o o

| 77de trabalho | despacho eletrénico, no formato PDF/A editavel. ‘ ]
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| ‘ | O Software tem que impedir o tramite dos ‘ ‘
‘ ‘Tramita clo e fluxo! processoslgos§iés que gstejam no §upone digital e
da wabalho tenham pendeljcnla de assinatura eletrénica ou digital no ’ (@]
| ‘ ‘ despacho eletronico ou no documento entranhado, caso |
|

= 1 } - tenha sido inserido.
\

|Tramitagéo e fluxo| O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié | o |
| de trabalho notificagdo por e-mail de cada novo tramite. | ’

\Tramitagéo & fluxo| O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de \
'tramite para comprovagao de movimentagao de processos | O |
| . detrabalho e |
| o - I nao digitais. J
| : »
| lrammgsoenue  EEmente st o aettodos [ AD |
. de trabalho | qualq ¢ & |

1| diagramas BPMN.
\

| | E altamente desejavel que o Software mantenha versoes |
| ‘Tramitag&o e fluxo dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os

.~ de trabalho | documentos ja processados ou em processamento nos |
- fuxosalterados. L
‘ \ R |
| ‘ 0 Software deve assegurar que qualquer modificagao nos | |
|Trami tacEo © flLixo| atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagao do | \
| | a8 tfabalho | numero de pessoas ou extingéo de autorizacéo, leve em | AD |
‘| |‘ | conta os documentos ‘ |
; ) - vinculados.
—

| \ O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma | \

\ \Tramitagéo e fluxol funcao para avisar um participante do fluxo de que um o |
| ~ de trabalho | processo/dossié Ihe foi enviado, especificando a agao |
\ | | necessaria. |

I— - -

.~ necessanid.
|
| 'E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software |
| ~ permita o uso do correio eletronico, para que um usuario \|
‘ | | possa informar a outros usuarios sobre documentos que |

| Tramitagao fluxo requeiram sua |
\ | de trabalho | atencao. | |
| \ | |

\ | | Esse requisito requer a integracdo com um sistema de | |
| | | correio eletronico existente.

| | | O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que |
| Tramitacao e fluxo permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam \
\ | de trabalho | definidos, alterados e mantidos exclusivamente por

7 L ‘. usuario autorizado.

“ )
* ‘[Tramitag:éo e ﬂuxol Um recurso de fluxo de trapﬂw M |
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de trabalho

' registrar na trilna de auditoria todas as alteragées

ocorridas neste fluxo.

‘ Tramitagao e fluxo
‘ de trabalho

Tramitacéo e fluxo
‘ de trabalho

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

processo.

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

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

+ caixa mesa de trabalho: contera os processos/dossiés
recebidos pelo usuario;

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

AD

‘ ‘Tramitag::“ao 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.

‘Tramitagéo e fluxo
‘ de trabalho

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

mesmo grupo.

AD

T
\

‘ ‘Tramitagéo e fluxo
de trabalho

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

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

- enviar para um individuo do grupo de usuarios.

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

i Tramitagéo e fluxo| 5
. detrabalho | O histérico de tramite corresponde a um conjunto de
‘ ‘ ‘ metadados de datas de entrada e saida, nomes de
L : _ i responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.
\ E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho
Tramitacso e fluxo dg Soﬂwa_re possa incluir processamen’go condicional, isto
é, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para AD
de trabalho ;
‘ aguardar a chegada de um documento e prossiga
‘ ) - automaticamente quando este for recebido.
\ < . i e
Tramitagéo e fluxo E gltamente desejavel que o Software _|dent|f|que de forma
\ \ da trabalhic visual os processos/dossiés que estejam com o prazo de | AD
| | determinada atividade vencido.
|
| | Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
| ‘Tramitag&o e fluxo| fornecer meios de elaboracédo de relatérios completos para o
| de trabalho \ permitir que gestores monitorem o tramite dos
‘ - . processos/dossiés e o desempenho dos participantes.
| | | Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
‘ |.|_ 5cEs S fluxo‘ registrar o trdmite de um processo/dossié em seus \
| ‘ rar;u ?G balho " metadados. Os metadados referentes ao tramite devem | O
| | e | registrar data e hora de envio e recebimento, € a ‘
| | ] identificacdo do usuario. |
1 o |
| | Con}role dde | Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser
| versc;es Z ©  capaz de registrar o status de transmiss3o do documento, | O
‘ | §iawus 9o ou seja, se & minuta, original ou copia.
I ~ documento | ‘
‘ \ Con:trole dde | O Software tem que manter o identificador unico do
YRrSaes (ej g ‘ documento, e controlar as diversas versoes deste O
‘ status do documento.
. documento |
W, . \
| | Classificacao da ‘
‘informac;éo quanto O Software tem que implementar a classificacéo de grau
ao grau de sigilo € de sigilo e demais caracterizagdes de restricdo de acesso
‘ - restrigio f-ie de documentos e processos/dossiés. O
‘ ‘ acesso a ‘
informagao
. sensivel .

T ol T \
l Classificagdo da | _ J
1 jinfo;mwggéiquantot restricdes legais de acesso baseando-se nos seguintes

O Software tem que implementar a identificacao de
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‘ao grau de sigilo e

restricdo de
acesso a

informacéao
sensivel

atributos de seguranca:

» Tipo de restrigao legal de acesso;

« credencial de seguranga do usuario.

Os tipos de restricao legal podem ser documentos ‘
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc. ‘

restricao de
acesso a

informacgao
sensivel

Classificacdo da O Software tem que tratar a classificacado de grau de sigilo ‘
informagao quanto‘
ao grau de sigilo e!

baseando-se nos seguintes atributos de seguranca: ‘

» grau de sigilo do documento;
» credencial de seguranca do usuario; ‘
« identificagcao da autoridade classificadora. \

O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de |
seguranga. ‘

Incluem-se também os documentos recebidos com

B classificacéo de grau de sigilo. \

" Classificagéo da |
informagao quanto|
'ao grau de sigilo e

restricdo de
acesso a

informacao
sensivel

classificacéo da informagéo em qualquer grau de sigilo,

O Software deve permitir a formalizagéo da decis&o de ‘
conforme legislagao vigente. |

A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o |
Termo de Classificacéo de Informagao - TCl, conforme |
estabelecido no decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, |
que registra as \

seguintes informagdes: |

« codigo de indexagéo de documento;
» grau de sigilo; ‘

- categoria na qual se enquadra a informagao; |
« tipo de documento; \

- data da produgéo do documento; |

|
| eindicag&o de dispositivo legal que fundamenta a

\
|
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classificacao;
* razdes da classificacao;

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

* data da classificacéo; e
* identificag@o da autoridade que classificou a informacgéo.

Classificagao da
informacao quanto
ao grau de sigilo e

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a

restricao de documentos que possuam grau de sigilo superior a sua O
acesso a credencial de seguranca.
informacao
sensivel -
Classificacao da
informagéo quanto O Software tem que garantir que documentos sem
ao grau de sigilo e|  atribuicdo de grau de sigilo ou identificagao de outras
restricdo de restricbes de acesso, provenientes de fontes externas ao @]
acesso a Software, estejam sujeitos as
informacéao politicas de controle de acesso e de sigilo.
sensivel ) -
Classificagao da
informagao quanto
ao grau de sigilo e, O Software tem que ser capaz de manter a marcagao de
restricdo de restricdo de acesso original durante a importagéo de (@)
acesso a documentos a partir de fontes externas ao Software.
informacao
sensivel |
Classificagao da
informacéo quanto, E altamente desejavel que o Software garanta que n&o
ao grau de sigilo e haja ambiguidade na associagéo entre as marcagdes de
restricdo de grau de sigilo e outros atributos de seguranca AD
acesso a (permissdes) do documento
informagéao importado.
sensivel _ B
Classificacdo da O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
‘informagéo quanto selecionado durante a configuragio:

‘ao grau de sigilo e
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e p T r— T - -
restricdo de « graus de sigilo e restricées de acesso a serem atribuidos

acesso a  atipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
informacéao tipos de documentos e tipos de processos/dossiés;
sensivel ‘ » 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
informagéo 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.
| ‘ informagao O
sensivel

‘ ‘ \ A informag&o quanto a desclassificagéo, reclassificagéo, ‘
reducéo do prazo de sigilo ou alteragéo de restricado de
‘ \ acesso devera ser registrada conforme legislagédo em \
. ‘ vigor.

‘ ' Classificagdo da | O Software tem que permitir que somente administradores ‘
informacéao quanto‘ autorizados sejam capazes de realizar as seguintes agdes:
‘ao grau de sigilo e

| . restrigagode

acesso & = remover ou revogar os atributos de seguranca dos ®]
| - | documentos; |
‘ informacgao
| | sensivel "« criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de |
| | seguranga dos usuarios. |
'_7 _ e | e g P ‘
Classificacdo da | O Software tem que permitir somente ao usuario

\ |ao grau de sigilo e redugéo do grau de sigilo ou alteragao de restricao de

| | restricao Qie acesso de um documento. ‘
acesso a | ‘ 0

| \ informacgao

‘ ‘ sensivel ‘

‘ ‘informagéo quanto‘ autorizado, mediante confirmagéo, a desclassificacéo, ‘

A informacéo quanto a desclassificagdo, reclassificacao,
reducéo do prazo de sigilo ou alteragéo de restricéo de ‘
‘ ‘ acesso devera ser registrada conforme legislacao em

vigor.

| ' Classificacédo da |
informag&o quanto‘
a0 grau de sigilo e

E altamente desejavel que o Software permita o

restricdo de | armazenamento dos documentos sigilosos em meios ‘ AD
| ‘ acesso a fisicos ou légicos distintos dos documentos ndo sigilosos.
‘ ‘ informacao ‘
| sensivel

i I ) |

‘ _‘[ S E——————
| Classificaggo da | O Software tem que impedir que um documento com )
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informacéo quantoi classificagéo de sigilo seja eliminado. |
‘ao grau de sigilo e
restricao de ‘

Os documentos com classificacéo de sigilo tém que se ‘

‘ i tornar ostensivos antes de b destinac
informagcao Srevi r:tece erem a destinacao ‘ ‘
‘ . sensivel prevista.

\ |

‘ ‘ Classificagéo da | | |

‘ informagao quanto ‘ ‘

‘ ‘a0 grau de sigilo e|O Software tem que implementar metadados nos niveis de ‘ ‘
‘ restricéo de processo/dossié ou documento para controlaroacessoa | O

\
‘ ‘ acesso a informag&o com restricdo de acesso. |
informagéo | ‘
| ‘ sensivel | |
: o |
‘ | 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
I R | ~ aintegridade dos documentos com assinatura digital. | |
| Assinatura Digital |E altamente desejavel que o software possua componente ) ‘
| e Eletronica ' para execugéo de assinaturas digitais atraves do browser. | |
| Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de verificar a validade da o |
| e Eletronica assinatura digital no momento da captura do documento. | |
| Assinatura Digital | O Software deve possuir suporte a dispositivos \ 0 |
| e Eletrénica criptograficos (tokens e smartcards). | ,
| Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar digitaimente |
| \ - | o ' AD
‘ e Eletronica documentos individualmente ou em lote. | |
| ' Assinatura Digital ‘| O Software tem que permitir a assinatura digital por mais | Ap \
| | e Eletronica 1 de um autor. \ |

\ : ,
; | Assinatura Digital|  E altamente desejavel que o Software seja capaz de |‘ \
| e Eletrnica | receber atualizagbes tecnologicas 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 Eletrbnica de gerar uma “hash” nos documentos assinados ‘ |

‘ digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacdo do | AD |
I ~ eletronico para validagao da assinatura digital.
| | Assinatura Digital |\ O Software deve possibilitar a geragdo de assinatura AD

autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
| e Eletrdnica | eletrénica, sem a necessidade de instalagéo de nenhum |
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pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuario.

Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente

~_eEletrbnica | documentos individualmente ou em lote. 7 AR
Assinatura Digital | E altamente desejavel que o Software seja capaz de
e Eletronica ‘ permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
- e 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
B ~ eletrénico para validagéo da assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
' 5 documento que tenha sido autenticado por meio da
Asse'nételi:gn?;g'tal identificacdo do autor apds confirmagao de senha, nos O
documentos produzidos
- ) e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital O Software tem que registrar a identificacéo do autor como
e Eletronica metadado de autenticagdo do documento apos verificagédo | O
) ) B 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 apés confirmacgéo de
| senha.
]Carimbo digital do O Software tem que ter acesso a relogios e carimbador de o
|

tempo

tempo confiaveis para seu proprio uso.

‘Carimbo digital do

O Software tem que ser capaz de verificar a validade do

 carimbo digital do tempo no momento da captura do O
‘ ‘ ) YD ) ) documento.
‘ O Software, no processo de verificagéo 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 verificagao do carimbo digital do tempo;
‘ « data e hora em que ocorreu a verificagao.
-
| | Portal da | O Software deve possuir uma plataforma, no formafto de @]
Legislacao “portal web”, para que os cidaddos acessem a legislagao

| Compilada

produzida pela Contratante.
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} Portal da O Software deve disponibilizar Consulta Geral, por Espécie | O
; Legislacao Normativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por indice
\ ~ Compilada Cronolégico;
\
Na Consulta Geral, o Software deve permitir que o usuario | O
Portal da o : : 2
\ ) o utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Espécie
w Legislacao ; i ; A
Compilada Normativa, Numero do Ato Normativo, Numero da
e e Proposicao, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema.
\ Portal da Na Consulta por Espécie Normativa, o Software deve listar | O
Legislacao as especies e as respectivas quantidades existentes.
Compilada
Portal da Ao clicar em uma determinada espécie, o Software deve O
, Legislacao listar os Atos Normativos vinculados.
| Compilada
| Portal da Na Consulta por Tema, o Software deve listar os temas e ®)
| Legislagao as respectivas quantidades existentes.
Compilada = ]
‘ Portal da ‘ Ao clicar em um determinado tema, o Software deve listar | O
Legislacao os Atos Normativos vinculados.
‘ Compilada
‘ Portal da ‘ Na Consulta por Situagéo, o Software deve listar as 0]
‘ ‘ Legislacao situacdes e as respectivas quantidades existente.
Compilada
| | Portal da ' Ao clicar em uma determinada situagdo, o Software deve @)
‘ i Legislagao | listar os Atos Normativos vinculados.
| . Compilada !
| Portal da | Na Consulta por Autor, o Software deve listar os autorese | O
‘ \ 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
IVV— o - t .
| | Portal da Na Consulta por Indice Cronolégico, o Software deve listar | O
‘ ‘ Legislacéo | os anos que contem Atos Normativos cadastrados.
o Compilada | )
‘ Portal da Ao clicar em um determinado ano, o Software deve listar 0]
Legislacdo ‘ os Atos Normativos vinculados.
| Compilada R -~

Portal da

\ No resultado de todas as consultas existentes, o Software ‘ @]
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Legislggéo deve listar o total de registros encontrados a Espécie |
. Compilada Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de
| criagdo, Situagao e Ementa.
Selecionando um dos Atos Normativos listados no @)
| resultado das consultas, o Software deve disponibilizar a
‘ Ficha do Ato Normativo contendo as seguintes
Portal da informacgdes: Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato
Legislagao Normativo, Data de criagéo, Situacdo, Autor, Numero da
Compilada Proposicao que originou o Ato Normativo, Remissao Ativa
| (Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo Alterado, e
\ Remisséo) e Remisséo Passiva (Espécie, Numero e Ano
‘_ | do Ato Normativo Alterador, € Remissao).
‘ \ Poriaida | Na Ficha do Ato Normativo, o Software deve possuir link @]
Legislagao ‘ para acessar o Ato Normativo Compilado, o Ato Normativo
‘ : Digitalizado e a Proposi¢ao que deu origem ao Ato
Compilada ;
- E— Normativo.
Portal da O Software deve disponibilizar links para publicagéo da @)
‘ Legislacéao ‘ Legislacao em Destaque.
| Compilada ) |
‘ ‘ |
‘ w Portal da ‘ Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, o Software O
‘ ‘ Legislacao deve listar todos os Atos Normativos vinculados a este
. Compilada | autor. |
\ ‘ |
‘ ‘ . ‘ O Software tem que exigir que o usuario esteja ‘
‘ ‘ nt gl’e dé gcesso devidamente identificado e autenticado antes de iniciar @)
- gomie \_ qualquer operagao. ) -
1 e
| | O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas Fisicas \
. Seguranca e e Juridicas por administradores autorizados, que poderao o
| controle de acesso assumir os papéis de usuarios, responsaveis, autores e
| I etc no Software.
Seguranca e \O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado a o
! 1coitrole de acesso uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;
‘ Sequranca e O Software tem que garantir que os valores dos atributos
[—, ? d ¢ so de seguranca e controle de acesso, associados ao O
‘ - ‘cin_ro B iaces 0 usuadrio, estejam dentro de conjuntos de valores validos.
‘ E altamente desejavel o Software sé permita que as
Segurancga e | credenciais de autenticacdo sé devem ser alteradas pelo ‘ AD

controle de acesso

|

Segurangcae
~ controle de acesso

usuario proprietario ou pelo administrador, em
‘conformidade com a politica de seguranca da Contratante.

Permitir acesso as funcdes do software somente a
usudrios autorizados e sob controle rigoroso da

|
|
|

° |
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administracdo do sistema, a fim de proteger a l
- autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

Seguranca e _ O Software nao pode permitir que o usuario acesse o
| e

leoRtale da soessn sistema com as mesmas crgdenmals simultaneamente, em | O

‘_ dois locais de acesso.

Seguranca e O Software deve bloquear acesso ao sistema apos 03 o
’ controle de acesso (trés) tentativas com autenticagdo malsucedida.

| Se o usuario solicitar 0 acesso ou pesquisa de um
‘ | documento arquivistico, volume ou processo/dossié
‘ especifico a que n&o tenha direito de acesso, € altamente
| ‘ desejavel que o Software fornega uma das seguintes ‘
‘ } respostas (estabelecidas durante a configuragao):

‘ Seguranca e ‘

| controle de acesso  * Mostrar o titulo e os metadados do documento; ou | AD |

\ \ « demonstrar a existéncia do processo/dossié ou ‘
| | | documento, mas nao o respectivo titulo nem outro

‘ | metadado; ou ‘
| |

‘ - ndo mostrar qualquer informagéo do documento, nem \

] indicar a sua existéncia. ‘ |
| ‘Somente administradores autorizados tém que ser capazes
| Seguranca e | de criar, alterar, remover ou revogar permissoes o
controle de acesso associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou |
| | usuarios individuais. | |

[ | L . . ‘

| ' E altamente desejavel que o Software aplique a partir do ‘ ‘\

| | Seguranca e \ proximo acesso do usuario, alteragbes ou revogacodes dos ' AD

| controle de acesso  atributos de seguranca de usuarios e de documentos | }
‘ ‘ digitais. | |

, \ |
‘ | ‘E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas | \

de aumento de produtividade ao administrador, tais como | ‘

a realizacdo de operagdes sobre papéis e grupos de ‘ AD
usuarios, atribuindo as permissdes de acesso em lote, ‘
para todos 0s usuarios. ’ «‘

‘ ‘ Seguranca e ‘
‘controle de acesso

R

\ ‘ ‘ Quando o Software controlar o acesso por grupos de

‘ usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais, deve ‘
| ‘ obedecer a uma hierarquia de permissdes preestabelecida

| Seguranga e ‘ na politica de seguranca. ‘
| controle de acesso ‘

\

| Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades

' administrativas, comissoes, conselhos ou grupos de k
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R " trabalho estabelecidos pela Contratante. |

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

Seguranca e
| | ) . . . , 0
controle de acesso * a identidade do usuario e sua participacac em grupos:

| | \ responsavel ou membro;

« os atributos de segurancga, associados ao documento
ﬂ ‘ _ ‘arquivistico digital, as classes e/ou aos processos/dossiés. | {

\
‘ | ' O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes, |
| ‘ Seguranca e \ tem que ser concedido se a permiss&o requerida para a ‘ ‘
conttals:de %oe ss0 operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos ‘ ©)
| | | aos quais pertenca o
\ | | usuario. \
i | - ‘
‘ Segurancae O Software tem que permitir que um usuario pertenca a | o ‘
‘ controle de acesso mais de um grupo de usuarios.
i | ' . . e
| ! '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: |
\

| Seguranga e |
| controle de acesso |
| | « papéis associados ao usuario; | |

« identificacdo do usuario; o |

| | | « grupos associados ao usuario. | ’

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

Segurangcae N ‘ o |
| controle de acesso‘ - identificacdo do documento digital;
‘ - operagdes permitidas aos varios papéis de usuarios, \

| } sobre as classes ou unidades de arquivamento a que 0 ‘
| I | 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 operagéo estiver presente em pelo menos um dos
| | papéis e grupos associados ao usuario. | |

I
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Seguranca e

santrola ds acassh O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; 0]
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser capazes de
seitiols: 46 AGSESG definir os dias e hogzgglsdp:Las Sgﬁzso ao software, por 0O
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser capazes de
eankesledis aosage definir periodos de bloqueio de acesso ao software deum | O
. determinado usuario.
Seguranga e E altamente desejavel que o Software possua
lontrole de Bcesso funcionalidade para zzl:lar\iro aeittaélfrl]toagao de cadastro, por | AD
Seguranga e O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes o
i controle de acesso dos papeis aos quais esta vinculado.
Seguranca e ‘ O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
cartrals deatessEn na transmissao e na apresentacao de documentos @)
. , } 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 acdes efetuadas em processos/dossiés;
| ‘ ‘ - todas as agdes efetuadas em documentos;
. . ac { idas;
| | Trilhas de todos os acessos e tentativas de acesso malsucedidas; &
auditoria ‘ - todas as a¢des administrativas sobre os atributos de
| | | seguranca;
| | « todas as a¢des administrativas sobre dados de usuarios
‘ (cadastro, ativagéo, bloqueio, atualizagao de dados e
‘ permissdes, troca de senha etc.);
‘ ‘ - todos as acdes efetuadas de parametrizagdes e
N configuracdes do Software;
‘ ' O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
‘ Trilhas de informacdes sobre a identidade do usuario, desde que o
} auditoria essa identificacdo esteja de acordo com a politica de
‘T L - privacidade da Contratante e a legislagao vigente.
Trilhas de E altamente desejavel que o Software permita apenas ao AD
| \ auditoria administrador e ao auditor a leitura das trilhas de auditoria.
‘ | . .
| | Trilhas de O Software tem que assegurar que as informacoes da triina
| | auditoria | de auditoria estejam disponiveis para inspecao, a fimde |
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] que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e
‘ todas as informagdes correspondentes sejam claras e
‘_ ‘ _ ! compreensiveis.

\ E altamente desejavel que o Software possua mecanismos
para realizag&o de buscas nos eventos das trilhas de

| i auditoria.
Trilhas de

‘ auditoria - , L . #D
‘ Para facilitar a visualizagao do relatério, os resultados

podem ser apresentados de modo ordenado, mas essa

\ ordenac&o ndo pode alterar os dados incluidos na trilha.

\ Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir qualquer

I Jﬁ ~ auditoria ! modificagdo na trilha de auditoria.

| ‘Somente administradores autorizados tém que ser capazes
. de exportar as trilhas de auditoria sem afetar a trilha
Trilhas de
I

‘ sutdiioria ‘ armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de um ‘ O
| suporte de |
o J__ o , armazenamento para outro.

| | E altamente desejavel que o Software seja capaz de ‘
| ‘ Trilhas de - aplicar um conjunto de regras na monitoracao de eventos ! AD |

. auditoria | auditados e, com base nelas, indicar a possivel violagao ’

| | da segurancga. _ | |

‘ I

'E altamente desejavel que o Software garanta pelo menos | ‘
| ‘ | as seguintes regras para monitoragéo dos eventos | \
| | | auditados: | |

| \ '« acumulacdo de um nimero predeterminado de tentativas | ‘
\ | Trilhas de | consecutivas de log in com erro (autenticacao | €D

| | auditoria " malsucedida), conforme especificado pela politica de | \
| | | seguranca; \

« ocorréncia de varios log in simultaneos do mesmo usuario
| ‘ | em locais (computadores) diferentes; ‘

e log in do usuério fora do horario autorizado, apés logoff ‘
‘ no periodo normal.

‘ | 'O Software tem que fornecer relatérios sobre as agdes que ‘
| ‘ ' afetam classes, unidades de arquivamento & documentos, |
Trilhas de | em ordem cronoldgica e organizados por: | o

| | auditoria |

- documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe, |

|
\
-
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‘ * USUArio;

* tipo de agéo ou operagao.

i nte ini res i A
‘ ‘ Trilhas de Somente administradores autorizados tém que ser capazes

auditoria de configurar o conjunto <_:le eventos auditaveis e seus (0]
| | atributos.
| | Trilhas de r Software tem que ser capaz de arquivar periodicamente a o
| | auditoria . trilha de auditoria como documento arquivistico.

Os Requisitos Técnicos do Software estéo organizados em tabela que & composta das

seguintes informagdes:

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 sera classificado em: (O) “Obrigatorio” e (AD)

“Altamente Desejavel”.
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PLANILHA DE CUSTO ESTIMADO

Rubrica &EB. ,356

| D‘ESCR]QAé_:':

| ssnvu;os DE PROCESSOS .E

Implanwgao. Implantat;,ao do software de
acordo com o0s requisitos estabelecidos neste
Termo de Referéncia.

Un.

01

74.895,00

74895,00

1.2

Treinamento na 'Operaga‘io do Software:
Treinamento na operagdo do software, com
turmas de até 10 (dez) servidores.

04

3.050,00

12.200,00

1.3

Operacao Assistida: Operacdo assistida na
utilizagao do software.

06

7.050,00

42.300,00

1.4

Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem:
Locagdo de licenga de wuso, suporte e
hospedagem mensal do software.

1.5

Més

12

8.475,00

101.700,00

Processos de Processos e Negdcios
(Modelagem de processos de negocio da area
administrativa, de acordo com a notagdo BPMN
2.0.

un.

60

2.787,25

167.235,00

CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de

un.

50

278,00

13.900,00

Certlflcados Dlgltals e- CPF A3 (1tem 4.5)

21 Implantagédo do Software un. 1 7.457.00 7.457,00 |
Compilagao de Atos Normativos(Leis | Ato
2.2 Ordinarias, Leis  Complementares, Leis Norma 2.000 28,63 57.260,00
Organicas e Emenda a Lei Organica) tivos -
| Classificacdo Tematica do Atos Normativos - | Atos
2.3 (Leis Ordinarias, Leis Complementares, Leis [Nortm @ 2.000 280 5.600.00
' Orgénicas e Emenda a Lei Organica). ativos
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o . e Atos / |
2.4 | Atualizagdo continuada da compilagao Ao | 100 ‘ 28.63 2.863,00
VALOR TOTAL R$ 485.410,00

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

eletrénica no préprio sistema.

Nos pregcos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,

trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuigdes, transporte, alimentacdo, despesas

administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua composicao.

A Contratada devera arcar com o énus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua

proposta ndo seja satisfatoério para o atendimento ao objeto da licitagéo, 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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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO I/l

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

PM.QO.

Processo n° 319

Rubrica Cﬁ"&:f Fis. 35¥

PARCELA PRAZO VALOR PARCIAL VALOR
ACUMULADO
R$
R$
12 30 dias apds inicio dos servigos 122.028,54 122.028,54
28 60 dias apds inicio dos servigos 122.028,54 244.057,08
32 90 dias apds inicio dos servicos 68.172,29 312.229,37
42 120 dias apds inicio dos servicos 68.172,29 380401,66
52 150 dias apos inicio dos servigos 26.363,54 406.765,20
6° 180 dias ap0os inicio dos servigos 26.363,54 433.128,74
f i 210 dias apos inicio dos servigos 8.713,54 441.842,28
8@ 240 dias apés inicio dos servigcos 8.713,54 450.555,82
g2 270 dias apds inicio dos servigos 8.713,54 459.269,36
102 300 dias ap0os inicio dos servigos 8.713,54 467.982,90
112 330 dias apés inicio dos servicos 8.713,54 476.696,44
122 360 dias apos inicio dos servigos 8.713,56 485.410,00

0 cronograma de desembolso estd em conformidade com © cronograma

de execucgdo,

descrito no item 05 e 11 do Termo de Referéncia.




PM.Q.

Pracesso n° : '
Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeiro .
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA L ric2 A ris. 359
Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO IV

DADOS DA LICITANTE

Estado do Rio de Janeiro .
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA

ANEXOQ I - DADOS DA LICITANTE

Nome Fantasia: Razao Sacial,

Enderego! Cidade: Estado._ CEP:
Responsavel Telefones: E-mail:

CNPJ!

Atengio: Este anexo devera ser preenchido e apresentado no envelope de credenciamento.

Em, de de

Assinatura e carimbo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMR
Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO Ii

(Descricao do Servigo)



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA
Sistema de Controle de Compras
Emissdo de Solicitagdes

P.M.Q.

Processo it 5 ‘?g é/ }f
Rubrku__;fiiZ%izﬂ______Fk_:ga&;’

Pagina: 0001

Data Cadastro : 27/05/E021
S

Centro de Custo:

Prioridade 4
Custeio s 001
Finalidade 1209

Elemento de Despes::
Sub Elemento de De

'

Item Froduto
0001 047-42-0031-0
Anexo:

JRMAL

%PLICACAQ INTERNA

Solicitagdo: 001745/2021
Solicitagdo Grupo :

o0l - 06.01.01.00 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACRO - SEMAD

N® Processo:

MENUTENCRO DA UNIDADE

7390000 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
. 2390394200 - Servigos de Processamento de Dados

Descrigédo

Contratacao de empresa especializada para
prestacao de servicos tecnicos em tecnologia da
informacao, visando a Modernizacao Institucional
da Prefeitura Municipal de Quissama.

Controle Gerencial - Suprimentos

Elaborado por:

”

Solicitants

Pre¢o Estimado(R$)

[}
Il

Comprador
Fonte

822 - TANIA.MARCELINO
: ROYALTIES PELO EXCEDENTE - LEI
485.410,00

Modalidade de Compra: Licitagdo
Ficha Nimero

: 301

Qtde. Sol. Prego Estimado Valor Total
1,0000 485.410,0000 485.410,0000
Secretario

| - Gabinete Prefeito
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Republica Federativa do Brasil - Estado do Rio de Janeiro . . D
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA  00ric? e 36,
Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ

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

ANEXO Il
(Modelo de Credenciamento)
LICITAGAO NA MODALIDADE DE PREGAO N° 111/2021

(local), de de 2021
A

Prefeitura Municipal de Quissama

Comisséao de Pregéo

REF.: Credenciamento Pregédo n® 111/2021.

Prezados Senhores

Pela presente, fica credenciado o Sr. , portador da Cédula
de ldentidade n° , €xpedida em / / e CPF n°
para representar a empresa ,inscrita no CNPJ n° __ | no
Pregdo n° 111/2021, a serrealizadaem ___/___/ _, nesse Municipio, as _____horas, podendo,

para tanto praticar todos os atos necessarios, inclusive poderes para formular ofertas e lance de
precos, prestar esclarecimentos, receber notificagdes, interpor recursos e manifestar-se quanto a
desisténcia de interpo-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 mandatarico e COM FIRMA RECONHECIDA DO
REPRESENTANTE LEGAL,;

2 - Esta Carta devera ser apresentada de forma avulsa, fora de qualguer dos envelopes (Proposta e Precos ou de
Habilitacdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA eesen pons ,
Rua Conde de Araruama, 425 - Centro — Quissama — R] Rubrica 1 Fls. 3&')

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

ANEXO IV
(Modelo da Declaragéo de Atendimento aos Requisitos de habilitagcao)

DECLARACAO DE ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DE
HABILITACAO

Ref.: Licitacdo na modalidade pregdo n° 111/2021

B cvmrmasssimmscuansasrss (empresa licitante), inscrito no CNPJ n%.................. , por intermédio de
seu representante legal o(a) Sr(@).........cooviiiiiiii , portador(a) da Carteira de |dentidade
IR edoCPFN® ..o, , 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

habilitacao exigidos para participagéo da licitagao na modalidade pregao referida em epigrafe.

Local, em de de

(representante legal)

Observacoes:
1 - Esta Declaragio devera ser confeccionada em papel timbrado da empresa e assinada pelo seu representante

legal ou mandatario.

2 - Esta Declaragio devera ser apresentada de forma avulsa, fora de qualquer dos envelopes (Proposta de

Pregos ou de Habilitagdo).
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Rua Conde de Araruama, 425 - Centro - Quissama - RJ Rubrtcaﬁﬂs_ : 64

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO V

(Modelo da Declaracao 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 identidade
n° 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¢éo de aprendiz( ).

Local e data

Assinatura e carimbo

(representante legal)

(Observagdo esta declaragdo deverd ser emitida em papel que identifique a licitante; se a licitante possuir

maiores de 14 anos aprendizes devera declarar essa condigao).
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO VI

MODELO DE DECLARAGAO DE ME, EPP OU MEI

Ref.: PREGAO N° 111/2021 - PMQ RJ

(razéo
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 os requisitos
legais para efeito de qualificagdo como ME-EPP-MEI e que ndo se enquadra em nenhuma das
hipéteses 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 participagéo no presente certame.

(representante legal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUISSAMA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO VII

Modelo Atestado de Visita

ATESTADO DE VISITA

Declaramos para efeito do Pregdo Presencial n° /2021
,portador(a) do RG n°
Representante da Empresa ,CNPJ

, que o Sr(a)

n° , procedeu & Visita Técnica nos Setores da SEMAD, recebendo

todas as informacdes e condicdes necessarias para contratacdo de empresa especializada para
prestacdo de servigos técnicos em tecnologia da informagao, visando a Modernizagéo Institucional
da prefeitura Municipal de Quissama, através da implantagdo de uma solugdo web, em
conformidade com o Edital de Pregéo Presencial n® /2021.

Quissama(RJ) de de 2021.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021

ANEXO VI
(Proposta de Pregos)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
EDITAL DE PREGAO N° 111/2021
ANEXO IX
(Minuta de Contrato)



Prefeitura Municipal de Quissama

R, Conde de Araruama, 425 — Quissama- Rio de Janeiro —RJ

Minuta T 6?9(5/3{

CONTRATO N /2021 e B 1330

Este Contrato vincula-se ao procedimento de Pregao Presencial n® 111/2021, instaurado face a
solicitagdo n° 1745/2021, Processo n.° 5796/2021, da Secretaria Municipal de Administragéo -
SEMAD, Nota de Empenho n° ___ /2021, Tipo de Empenho: emitida em
| /2021, e rege-se pela pela Lei Federal n.° 10.520/2002, subsidiariamente pela Lei
Federal N° 8.666/93 e suas alteragdes, pelo Decreto n.° 2425 de 13 de margo de 2018 e pela
Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, e suas alteragdes, além das demais
normas legais pertinentes aos termos, condigdes e clausulas contratuais abaixo transcritas. Os
casos omissos serdo resolvidos mediante acordo mutuo das partes, demais disposigdes legais

aplicaveis e a Teoria Geral dos Contratos, em aditamento, se necessario:

CLAUSULA | - PARTES

1.1 - Municipio de Quissama, pessoa juridica de direito pablico, com sede - Prefeitura Municipal
de Quissamé, 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 Administragéo,

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 prestacdo de servicos técnicos em tecnologia da
informacao, visando a Modernizagéo Institucional da Prefeitura Municipal de Quissama, através da
implantagdo de uma solugdo web, mediante a execugao das atividades e demais caracteristicas e

especificagdes técnicas contidas no termo de referéncia que integra este contrato.



PM.Q.

. Processo n* & f
CLAUSULA Ill - PREGO E PAGAMENTO on__5386/H

3.1. O prego 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 obedeceréo a Lei n°® 5.474/68 e a Lei n°
4.320/64, § 2°, 1ll do Art. 63, estando estas, datadas com a raz&o social da empresa, discriminando
e descrevendo os servigos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua
realizagéo, contendo nome da Prefeitura Municipal de Quissamé e CNPJ.

3.3. O recebimento da importancia relativa aos servigos prestados e aceitos condiciona-se a
comprovagao do recolhimento da contribuigéo previdenciaria relativa a 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 compensagéo financeira, calculado pro rata die entre o 31° (trigésimo primeiro) dia da
data da entrega aposta pelo protocolo da SEMAD no titulo da cobranga e a data do efetivo
pagamento.

3.5. No ato do pagamento dos servigos efetivamente prestados e aceitos, havera retencéo de 11%
sobre o valor bruto da Nota Fiscal ou fatura. O valor retido devera ser destacado na Nota Fiscal ou
fatura da prestagdo 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 comprovagdo da nao incidéncia e/ou da dispensa da retencao
estabelecida no item 3.5, conforme previstas na legislagao 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 @ médo de obra empregada, em conformidade com a legislagéo 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 pregos, as atualizagoes,
compensactes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigbes de pagamento
estabelecidas, bem como, o empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do

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

"-"5&5
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CLAUSULA IV - PRAZO Rubrica____C @i fs. 322

4.1. O prazo de vigéncia do contrato sera 12 (doze) meses, a partir da autorizagéo de inicio de

servigos, 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 implantagdo 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 servigos,

¢) - O treinamento na operacéo do software devera ser executado no prazo de 60 (sessenta) dias
(teis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos,

d) - A licenga de uso, suporte e hospedagem do software deverao ser executados, apos o termino
da etapa de implantagéo do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento,
pela Contratada, da ordem de servigos;

e) - A operagdo assistida ao software devera ser executada, apos 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 Compilagdo de Atos Normativos — Legado - devera ser executada, pelo periodo de 06 (seis)

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

g) - A Classificacdo Tematica Atos Normativos - devera ser executada, pelo periodo de 06 (seis)

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

h) - A Atualizagéo 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 servigos.

4.2.2. Enquanto ndo for concluida a etapa de Modelagem de Processos, 0 processos que nao

tiverem sido modelados terdo sua tramitagao eletrénica ad hoc.
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CLAUSULA V — GARANTIA rubrica____ 280 fs 373

5.1. A garantia dos servigos 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 € 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 rescis@o do Contrato, por inexecucao total ou parcial, dar-se-a nas hipoteses 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 prego dos servigos, na Clausula Ill supra, e indenizagao das perdas

e danos, se ocasionados. A rescisdo amigavel dar-se-a, nos termos do Art. 79, Inciso |l, da Lei
8.666/93.

CLAUSULA VIIl - OBRIGAGAO 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 énus, 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 execucdo dos servigos a seu cargo, respondendo por si @ por seus sucessores.
8.3. Pagar o ISS sobre a prestagéo dos servigos contratados ao municipio de origem.

8.4. Manter durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes

assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagado exigidas na licitagdo.

8.5. Cumprir o constante no item 3.3, da clausula 3%, do presente contrato.
8.6. Responsabilizar-se integralmente pela execugdo e entrega dos servicos contratados, em
conformidade com os prazos, padrdes e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se

integralmente pela qualidade deles.

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, 0s direitos e obrigagdes assumidoshpeste
F.M.OGL
instrumento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuéncia da contratante. rroceso 5 -L?G/,?f

Ay .37

8.8. Coordenar e supervisionar os servigos, cumprindo rigorosamente os termos, Servigos e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

8.9. Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais ocorréncias anormais

verificadas na execugdo do contrato, no menor espago de tempo possivel, incluindo toda e
qualquer irregularidade constatada.

8.10. Fornecer um canal de comunicagdo direta com os 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.

8.11. A reqularizagdo que afete o andamento do sistema devera ser solucionada imediatamente,
as demais, no prozo maximo de 5 (cinco) dias;

8.12. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagoes

assumidas, as mesmas condigdes de habilitagao e qualificagéo exigidas na licitag&o.

8.13. Responsahilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social resultante da
execugdo do contrato.

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

8.15. Recnonsahilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos que causar a contratante ou a
terceiros, drcorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou cumprimento
irregular da= ohriqagdes assumidas.

8.16. Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o esclarecimento de
davidas, fnrnecendo nome, telefone e enderego eletrénico para contato, informando formalmente

caso haia 1+ 1idanca de representante ou de dados.

8.17. Responsabilizar-se pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias € normas



federais, estadunis e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto do contrato;

8.18. Acomanhar as publicagdes das normas no Diario Oficial do Municipio para as efetivas
insergGes & nlualizagdes.

8.19. Apre=entar os Relatorios referente a execugdo dos servigos, na forma estipulada no termo de

referéncin oue integra este contrato.
PM.Q.

Processo n* ﬁ_ﬁiiééﬂ_,
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9.1. Designar como Gestor do presente contrato 0 (a) Sr. (®

" ' e como Fiscal o} (a) Sr.(?)

Sl , 0s quais deverdo exercer ampla, irrestrita e
perman~ '~ fiscnlizagdo da execugdo dos servigos contratados, nos termos e atribuigdes do
Decreto IVlunicipal n.° 2729/2019 e do Art. 67, paragrafos 1° e 2° da Lei 8.666/93 e as deste
CONTR~ATO, sem prejuizo da CONTRATADA fiscalizar seus empregados, prepostos ou
subordinalos.

9.2. Mar' 'r .'m srquivo completo e atualizado de toda a documentagao pertinente aos trabalhos
contidos +  '=rimn de referéncia que integra este contrato.

9.3. Acoi ~nhar e Fiscalizar a execugdo dos trabalhos por meio de um usuario da Contratante.
9.4. Ate~'r 7= n~tas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento.

9.5. Ap- © recebimento da nota fiscal e do Relatdrio, os usuarios da Contratante designados para

fiscalizar - do contrato, atestardo a execugdo do contrato, certificando o cumprimento dos
servicos, ista das clausulas contratuais;

9.6. So' '~ o cubstituicdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace a agéo da
fiscaliza:

9.7. Esc =r ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas, bem

como n= - demais informacdes e instrugdes complementares constantes no Termo de Referéncia,

necess: - o ~senvolvimento dos trabalhos

9.8. Exe'  rigoroso controle sobre a execugéo dos servigos aprovando os eventuais ajustes que
ocorrerr ran's o desenvolvimento dos trabalhos.

9.9. Ver' ' o ~lostar os servigos, bem como conferir, visitar e encaminhar para pagamento as



faturas «

9.10. En

respecti

CLAUS

10.1. Pe

qualque

sangdes:

a-adve
b - mult:
o perijor!
c - mult:
no subi!
d — nao
Municip
e - nao
8.666/¢
da Adm’
f - decla

10.2. As
possibi"
8.666/¢

CLAUS!

11.1: Fi

por ma’

r

e valida

CONT"

P.M.Q.

£ Processo nt :
{25 rela Contratada; e M

e [

inhar a Contratada os comentérios efetuados para que sejam providenciados os
tendimentos.

¥ - nAS PENALIDADES E DA RESCISAO

~yecucao total ou parcial do CONTRATO, erro de execugio, demora na execugao ou

Inmento ou infragdo contratual, o CONTRATANTE podera aplicar as seguintes

1ora de até 0,1 (um décimo por cento), por dia Util, sobre o valor do CONTRATO, até
“vimn de 30 (trinta) dias Uteis;

1% (vinte por cento) sobre © valor do CONTRATO, apos esgotado o prazo fixado

interior;

4 admitida a participagao de licitantes suspensos temporariamente pela Administragao

= Indireta, nos termos do inciso Il do art. 87 da Lei 8.666/93;
| admitida a participagao de licitante ja incursos na pena do inciso IV do art. 87 da Lei
| for o 6rgéo ou entidade que tenha aplicado a reprimenda, em qualquer esfera
cian Publica;

“n dn inidoneidade para licitar ou contratar com a Administraga@o Publica.
~A-= previstas nas alineas “a”, “b", “c”, "d", poder&o ser cumuladas e nao excluem a
-cisdo administrativa do CONTRATO (Art. 78 e seus incisos c/c Art. 79, |, da Lei

=0 fundamentada, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

ORO

. Foro da Comarca de Carapebus/Quissamé, com a exclusdo de qualquer outro,

' que seja, para dirimir duvidas e litigios decorrentes deste instrumento.

-~ ~m de acordo, assinam o presente CONTRATO em 04 (quatro) vias de igual teor

~- nente as testemunhas, para que produza 0s efeitos esperados.

‘ssama (RJ) de de

76



CONTR’

TESTEMU

1) NOMT

2) NOM

CIENTE:

GEST™ "™

FISCAL:

HAS:

PMQ.

Frocesso nv \ML

CNPJ:

Nome do representante:

CPF do representante:

CPF:

CPF:

CPF:

Minuta de Contrato n° ___/2021



