ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

PREGAO PRESENCIAL N2 0001/2022

DATA E HORA DA SESSAO DE DISPUTA: 21 de novembro de 2022 as 14 hs
CRITERIO DE JULGAMENTO: MENOR PRECO POR LOTE

LOCAL: CAMARA MUNICIPAL DE PARATY, LOCALIZADA A RUA DR SAMUEL COSTA 23/25 CENTRO
HISTORICO — PARATY RJ

A Camara Municipal de Paraty diante da autorizagdo de seu Presidente, torna publico que na data,
horério e local acima indicados serd realizada licitagdo na modalidade PREGAO PRESENCIAL, do

tipo menor prego por LOTE, conforme descrito neste edital e seus anexos.

O Edital podera ser obtido gratuitamente pela internet nos sites: www.paraty.rj.leg.br.

Este certame serd regido pela Lei Federal n2 10.520, de 17 de julho de 2002, aplicando-se,
subsidiariamente, as disposi¢des da Lei Federal n? 8.666/93, a Lei Complementar n2 123, de 14 de

dezembro de 2006.

Integram o presente Edital:

Anexo | — Termo de Referéncia;

Anexo |l — Modelo de Proposta Comercial;
Anexo lll — Declaragdo Unificada;

Anexo IV — Declaragdo ME/EPP;

Anexo V — Marco Legal Anticorrupgao;

Anexo VI— Minuta do Contrato;

1 DO OBIJETO

2 Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos nas areas da ciéncia
e da tecnologia da informacgao, visando a Modernizagao Institucional da Camara Municipal
de Paraty, através da implantagdo, treinamento, licenga de uso, suporte e hospedagem
mensal de uma solugdo Web, mediante a execuc¢ao das atividades e demais caracteristicas
e especificagbes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.

2.1 A Administra¢do. Municipal fixa a estimativa maxima para a contratagdo objeto do certame,
1
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em RS 484.416,67 (quatrocentos e oitenta e quatro mil quatrocentos e dezesseis reais e
sessenta e sete centavos), nos termos previstos no Anexo | do presente Edital.

O valor serd onerado da seguinte dota¢do or¢camentaria: 33904000

3 INFORMAGOES, PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS

3.2

3.3

As informagdes administrativas referentes a este PREGAO poderdo ser obtidas junto ao
Setor de Compras situado na Rua Dr. Samuel Costa 23/25 — Centro Historico — Paraty — R,
telefone (24) 33712015, e-mail licitacaocamaraparaty@gmail.com

Os pedidos de esclarecimentos poderdo ser encaminhados via e-mail ou protocolados
pessoalmente junto ao Setor de Compras em até dois dias Uteis anteriores a data fixada para
entrega das propostas.

Em caso de ndo solicitagdo pelas proponentes de esclarecimentos e/ou informagdes ou no
caso de pedidos de esclarecimentos formulados fora do prazo mencionado no item 2.2,
pressupde-se que os elementos fornecidos sdo suficientemente claros e precisos, nao
cabendo, portanto, posteriormente, o direito a qualquer reclamacao.

4 IMPUGNAGAO AO EDITAL

4.2

4.3

4.4

5.2
5.2.1

5.2.2

Até 2 (dois) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica do pregao,
qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério.

A peticdo de impugnagdo devera ser dirgida a Autoridade subscritora desse Edital que
decidira no prazo legal.

As impugnacdes deverdo ser protocoladas junto ao Setor de Compras no horario das 9h as
12h ou 14h as 17h ou encaminhadas por e-mail, através de documento assinado
edigitalizado, no endereco licitacaocamaraparaty@.hotmail.com, obedecidos os prazos
legais. Ndo serdo aceitas impugnagdes via fax.

Acolhida a impugnacdo contra o ato convocatoério, sera designada nova data para a
realiza¢do do certame.
CONDICOES DE PARTICIPACAO

Poderdo participar deste PREGAO empresas legalmente estabelecidas no Pais, do ramo
pertinente ao objeto desta licitagao e que atendam as exigéncias deste Edital.

Estdo impedidas de participar desta licitagdo, pessoas juridicas:

Que, na data fixada para a apresentagdo dos envelopes, estiverem cumprindo penalidade
de suspensdo temporaria para licitar ou contratar com a Administracao.

Impedidas de licitar e/ou declaradas inidéneas por qualquer instancia do Poder Publico
(Municipal, Estadual ou Federal), em qualquer esfera e ndo reabilitadas.
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5.2.3 Reunidas sob forma de consércio.

5.2.4 Que se encontrem sob faléncia, concordata, recuperagao judicial (salvo nas condi¢des do

b)

d)

6.2

6.3

6.4

6.5

subitem 9.3, alinea b1 desse edital), concurso de credores, dissolucdo ou liquidacao.

CREDENCIAMENTO

Para o credenciamento do representante ou procurador da empresa licitante, deverao ser
apresentados os seguintes documentos:

Tratando-se de representante legal de sociedade empresdria ou cooperativa, ou empresdrio
individual, o estatuto social, contrato social ou outro instrumento de registro empresarial,
registrado na Junta Comercial; tratando-se de sociedade ndo empresaria, ato constitutivo
atualizado registrado no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no qual estejam expressos seus
poderes para exercer direitos e assumir obrigacées em decorréncia dessa investidura;

Tratando-se de Procurador, procuracdo por instrumento publico ou particular na qual
constem poderes especificos para formular lances, negociar precos, interpor recursos e
desistir de sua interposicdo, e praticar todos os demais atos pertinentes ao certame,
acompanhada do correspondente documento que comprove os poderes do mandante da
outorga.

O Representante Legal ou Procurador, deverd se identificar exibindo documento oficial de
identificacdo que contenha foto.

Declaracdo da qualidade de microempresa ou empresa de pequeno porte e de pretensao
de exercer o direito de preferéncia no critério de desempate, conforme a Lei Complementar
123/2006 (Anexo V). Para o exercicio do direito de preferéncia de que tratao item 7.7 desse
Edital, a qualidade de microempresa ou empresa de pequeno porte devera estar expressa
no documento de credenciamento.

Declaracdo de fatos supervenientes e impeditivos (Anexo 1V).

Serd admitido apenas 01 (um) representante para cada empresa licitante credenciada,
sendo que cada um deles podera representar apenas uma credenciada.

A auséncia do credenciamento impedira o licitante de participar da fase de lances verbais,
de negociar pregos, de declarar a intengao de interpor ou de renunciar aos recursos, ficando
a cargo do Pregoeiro as decisdes sobre questdes ndo previstas no certame e legislagao
correlata, sempre em observancia aos principios constitucionais e licitatoérios.

Os documentos referidos nos subitens do item 6.1 poderdo ser apresentados em original ou
por qualquer processo de cépia autenticada, por Cartério competente, ou publicagdo em
6rgao da imprensa oficial ou por cdépias, desde que acompanhadas dos originais para
conferéncia pelo pregoeiro.

A declaracdo da qualidade de microempresa e empresa de pequeno porte, assim como a
declaracgao de fatos supervenientes e impeditivos, de acordo com os modelos estabelecidos
no ANEXO V e ANEXO IV deste Edital, deverdo ser apresentadas fora dos Envelopesn? 1 e
ne 2.
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7.5

7.6

7.7

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

ENVELOPES DE PROPOSTA E DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

Asempresas interessadas em participar do presente certame licitatério deverdo apresentar,
no local e prazo previstos no preambulo, dois envelopes, sendo: ENVELOPE N.201 —
PROPOSTA - e ENVELOPE N.202 - HABILITACAO.

Os envelopes suprarreferidos deverdo ser opacos e encontrarem-se, quando da entrega,
devidamente fechados e identificados em sua parte externa da seguinte forma:

ENVELOPE N2 01 — PROPOSTA
RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
CAMARA MUNICIPAL DE PARATY —R)

PREGAO PRESENCIAL N2 001/2022

ENVELOPE N2 02 — HABILITAGAO
RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
CAMARA MUNICIPAL DE PARATY —RJ

PREGAO PRESENCIAL N2 001/2022

A sessdo publica de processamento do pregdo somente iniciar-se-d4 apds a fase de
credenciamento.

Encerrado o credenciamento pelo pregoeiro, ndao serao admitidas credenciais de eventuais
representantes retardatarios.

A proposta devera ser elaborada em papel timbrado da empresa, ou se utilizado o modelo
impresso constante no Edital, devera estar devidamente identificada e observar todas as
exigéncias aqui expressas, ser redigida em lingua portuguesa, salvo quanto as expressdes
técnicas de uso corrente, com suas paginas preferencialmente numeradas
sequencialmente, sem rasuras, emendas, borrées ou entrelinhas e ser datada e assinada
pelo representante legal da licitante ou pelo procurador, juntando-se a procuragao.

Os documentos necessarios a habilitagdo deverdao ser apresentados em original ou por
qualquer meio de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao ou publicagdo em érgao da imprensa oficial.

As MICROEMPRESAS e EMPRESAS DE PEQUENO PORTE que desejarem fazer uso dos
beneficios da Lei Complementar n2 123/2006, deverio informar sua condi¢do de ME/ EPP,
conforme modelo apresentado no ANEXO V deste Edital, junto com a declaracdo de fatos
supervenientes e impeditivos ANEXO IV, no momento do credenciamento.
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Os documentos apresentados por qualquer licitante, se expressos em lingua estrangeira,
deverado ser traduzidos para o portugués por tradutor publico juramentado e autenticados
por autoridade brasileira no pais de origem.

DA PROPOSTA

A proposta devera constar necessariamente do envelope préprio (ENVELOPE N2 01 —
PROPQOSTA) e conter as seguintes especificagdes:

Nome ou razdo social, endereco, dados bancarios e da conta corrente da licitante.
Numero do pregao.

Descricdo do objeto da licitacdo de forma clara, precisa e suficiente a correta identificacao,
obedecidas todas as especificacdes constantes no Termo de Referéncia - Anexo Ido edital.

Preco por item em moeda corrente nacional, em algarismo, apurado a data de sua
apresentacdo, sem inclusao de qualquer encargo financeiro ou previsido inflacionaria. Nos
precos propostos deverdo estar incluidos, além do lucro, todas as despesas e custos, como
por exemplo: transportes, tributos de qualquer natureza e todas as despesas, diretas ou
indiretas, relacionadas com o fornecimento do objeto da presente licitacao.

Prego total para execucao do objeto, em moeda corrente nacional, em algarismo, apurado
a data de sua apresentagdo, sem inclusio de qualquer encargo financeiro ou previsao
inflacionaria. Nos precos propostos deverdo estar incluidos, além do lucro, todas as
despesas e custos, como por exemplo: transportes, tributos de qualquer natureza e todas
as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com o fornecimento do objeto da presente
licitacdo.

Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias.

Constar oferta firme e precisa, sem alternativas de precos ou qualquer outra condi¢do que
induza o julgamento a ter mais de um resultado.

O item de propostas que eventualmente ndao correspondam as especificagdes do Anexo
Ideste Edital serdo desconsiderados.

Poderdao ser admitidos pelo Pregoeiro erros de natureza formal, desde que nao
comprometam o interesse Publico e da Administragao.

Quaisquer tributos, custos e despesas diretosou indiretosomitidos da proposta ou
incorretamente cotados, serdo considerados como inclusos nos pre¢os, nao sendo
considerados pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o objeto ser
fornecido ao Municipio sem 6nus adicionais.

Serdo desclassificadas as propostas que nao atenderem as exigéncias do presente Edital e
Seus anexos, sejam omissas ou apresentarem irregularidades relevantes, ou defeitos
capazes de dificultar o julgamento.

A apresentacdo da proposta implicara na plena aceitagdo, por parte do licitante, das
condicdes estabelecidas neste Edital e seus Anexos.
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DA DOCUMENTACAO

A documentacgdo devera constar necessariamente do envelope préprio (ENVELOPE N.2 02 -
HABILITACAO) e conter as seguintes documentagdes:

HABILITAGAO JURIDICA

Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresdrio individual (ou cédula de
identidade em se tratando de pessoa fisica ndo empresaria);

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial, tratando-se de sociedade empresaria;

Documentagao de eleicdo ou designagao dos atuais administradores, tratando-se de
sociedade empresaria;

Ato constitutivo devidamente registrado no Registro Civil de Pessoas Juridicas tratando-
se de sociedade ndo empresdria, acompanhado de prova da diretoria em exercicio;

Decreto de autorizagao, tratando-se de sociedade estrangeira no pais e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedida pelo 6rgdo competente, quando a atividade
assim o exigir.

REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda
(CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), quando o caso;

Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual e/ou Municipal, relativa a sede
ou ao domicilio do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
do certame;

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Positiva com efeito de Negativa relativa a
Tributos Federais (inclusive as contribuicGes sociais) e a Divida Ativa da Unido;

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual (Certiddo Negativa de Débito ou
certiddo Positiva com Efeito de Negativa) e Fazenda Municipal (Certidao negativa deDébito
ou Certiddo Positiva com Efeito de Negativa) do domicilio ou sede do licitante, relativa aos
tributos incidentes sobre o objeto desta licitagao;

Certidao de regularidade de débito para com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS);

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT ou positiva de Débitos Trabalhistas com
Efeito de Negativa;

As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participagdo neste
certame, deverdao apresentar toda a documentagao exigida para fins de comprovacgao de
regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restricao.

Havendo alguma restricdo na comprovacgao da regularidade fiscal e trabalhista, por parte da
microempresa e da empresa de pequeno porte, sera assegurado o prazo de cinco dias Uuteis,
contados a partir do momento em que a licitante for declarada vencedora do certame,
prorrogavel por igual periodo, a critério desta Prefeitura Municipal, para a regularizagao da
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documentacgdo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes
negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa.

A nao regularizagdo da documentagao, no prazo previsto no subitem 8.2.2., implicard na
decadéncia do direito a contratacdo, procedendo-se a convocacdo dos demais licitantes em
conformidade com o art. 42,inciso XVI, da Lei 10.520/02.

QUALIFICACAO ECONOMICA FINANCEIRA

Certiddo Negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica;

Certidao negativa de recuperagao judicial ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica;

bl) No caso de certiddo positiva de recuperagdo judicial ou extrajudicial, o licitante devera

9.4
94.1

b)

9.5
9.5.1

9.5.2

apresentar a comprovacdo de que o respectivo plano de recuperagdao foi acolhido
judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.2 11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena
de inabilitagdo, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos de habilitagao.

QUALIFICAGAO TECNICA.

Comprovagdao de aptiddo da licitante para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitagdo, por meio de
apresentacdo de Atestado(s) ou Certiddo(des), expedidos por pessoa juridica de direito
publico ou privado, necessariamente em nome do licitante. Caso referidos documentosndo
detalhem e quantifiquem o servigo, aceitar-se-a, complementarmente aos documentos,
copia da(s) respectiva(s) Nota(s) Fiscal(s).

Entende-se por atividade pertinente e compativel o atestado ou certiddao que apresentar a
execucdo dos servigos conforme o objeto licitado, no minimo em 50% (cinquenta por cento).

A comprovagado a que se refere o item 9.4.1 poderd ser efetuada pelo somatério das
guantidades realizadas em tantos atestados ou certiddes validos quanto dispuser o licitante.

DISPOSICOES GERAIS

Na hipdétese de ndo constar prazo de validade nas certiddes apresentadas, a Camara
Municipal aceitara como validas as expedidas até 180 (cento e oitenta) dias imediatamente
anteriores a data de apresenta¢do das propostas.

Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e, se
for a filial, todos os documentos deverdao estar em nome da filial, exceto aqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em
nome da matriz.

Caso o licitante pretenda que um de seus estabelecimentos, que nao o participante desta
licitagdo, execute o futuro contrato, devera apresentar toda documentacdo de habilitacdo
de ambos os estabelecimentos.
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VRN

DECLARACOES

Declaracdo subscrita por representante legal do licitante, elaboradas em papel timbrado,
conforme modelo mostrado no Anexo lll deste Edital, atestando que:

Nos termos do inciso V do artigo 27 da Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993 e
alteracdes, a empresa encontra-se em situagao regular perante o Ministério do Trabalho,
no que se refere a observancia do disposto no Inciso XXXIII do artigo 72 da Constituicdo
Federal;

A empresa atende as normas relativas a satude e segurang¢a no Trabalho, para os fins
estabelecidos pelo pardgrafo Unico do artigo 117 da Constituicdo do Estado de S3o Paulo;

A empresa nao possui qualquer dos impedimentos previstos nos §§ 42 e seguintes do artigo
32 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006, cujos termos declara conhecer
na integra;

PROCEDIMENTO E JULGAMENTO

No hordrio e local indicados no preambulo, serd aberta a sessdo de processamento do
Pregdo, iniciando-se com o credenciamento dos interessados em participar do certame,
devendo apresentar neste momento, além dos documentos referentes ao
Credenciamento, a declara¢io de fatos supervenientes e impeditivos Anexo IV) e a
declara¢ao de ME ou EPP (Anexo V).

Apds os respectivos credenciamentos, as licitantes entregardo ao Pregoeiro, em envelopes
separados, a proposta de precos e os documentos de habilitagao.

Com oinicio da abertura do primeiro envelope de proposta estara encerrado o
credenciamento e, por consequéncia, sera impossivel a admissdao de novos participantes
ao certame.

A anadlise das propostas pelo Pregoeiro visara o atendimento das condigbes estabelecidas
neste Edital e seus Anexos, sendo desclassificadas as propostas:

Que ndo atendam as especificagdes, prazos e condi¢des fixados neste Edital e seus Anexos.
Que apresentem prego baseado exclusivamente em proposta das demais licitantes.
Serdo desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas propostas das demais licitantes.

As propostas nao desclassificadas serdao selecionadas para a etapa de lances, com
observancia dos seguintes critérios:

Selecdo da proposta de menor prego e das demais com pregos até 10% (dez por cento)
superiores aquela;

N3do havendo pelo menos 03 (trés) pregos na condi¢do definida na alinea anterior, serdo
selecionadas as propostas que apresentarem os menores precos, até o maximo de 03 (trés).
No caso de empate nos precos, serdo admitidas todas as propostas empatadas,
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independentemente do nimero de licitantes.

Para efeito de selecdo sera considerado o preco global.

O Pregoeiro convidara individualmente os autores das propostas selecionadas a formular
lances de forma sequencial, a partir do autor da proposta de maior preco e os demais em
ordem decrescente de valor, decidindo-se por meio de sorteio no caso de empate de precos.

A licitante sorteada em primeiro lugar podera escolher a posi¢cdo na ordenagdo de lances
em relacdo aos demais empatados, e assim sucessivamente até a definicdo completa da
ordem de lances.

Os lances deverdo ser formulados em valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta
de menor prego.

A etapa de lances sera considerada encerrada quando os demais participantes dessa etapa
declinarem da formulacao de lances.

Encerrada a etapa de lances, serdo classificadas as propostas selecionadas e nao
selecionadas para essa etapa, na ordem crescente de valores, considerando-se para as
selecionadas, o ultimo prec¢o ofertado. Com base nessa classificagdo, sera assegurada as
licitantes microempresas e empresas de pequeno porte preferéncia a contratacao,
observadas as seguintes regras:

10.11.10 pregoeiro convocard a microempresa ou empresa de pequeno porte, detentora da

proposta de menor valor dentre aquelas cujos valores sejam iguais ou superiores até 5%
(cinco por cento) ao valor da proposta melhor classificada, para que apresente preco inferior
ao da melhor classificada, no prazo de 05 (cinco) minutos, sob pena de preclusdo do direito
de preferéncia.

10.11.2 A convocagao sera feita mediante sorteio, no caso de haver propostas empatadas, nas

condi¢des do subitem 10.11.1.

10.11.3 N3o havendo a apresentacdao de novo preco, inferior ao preco da proposta melhor

10.12

10.13

10.14

10.15

classificada, serdo convocadas para o exercicio do direito de preferéncia, respeitada a
ordem de classificagdo, as demais microempresas e empresas de pequeno porte, cujos
valores das propostas, se enquadrem nas condi¢des indicadas no subitem 10.11.1.

Caso a detentora da melhor oferta, de acordo com a classificagdo de que trata estesubitem,
seja microempresa ou empresa de pequeno porte, ndo sera assegurado o direito de
preferéncia, passando-se, desde logo, a negociacao do preco.

O pregoeiro podera negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas a redugao do
preco.
Apds a negociagdo, se houver, o Pregoeiro examinara a aceitabilidade do menor preco,

decidindo motivadamente a respeito.

A aceitabilidade sera aferida a partir dos pregcos de mercado vigentes na data da
apresentacao das propostas, apurados mediante pesquisa realizada pelo 6rgao licitante.
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Considerada aceitdvel a oferta de menor preco, serd aberto o envelope contendo os
documentos de habilitacdo de seu autor.

A regularizagdo de que trata o subitem 9.2.2, quanto a documentacdo fiscal e trabalhista
deverd ser efetuada mediante a apresentacdo das competentes certiddes negativas de
débitos, ou positivas com efeitos de negativas, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados
a partir do momento em que a licitante for declarada vencedora do certame, prorrogavel
por igual periodo, a critério da Administragao.

Documentos apresentados com a validade expirada, acarretardao a inabilitagdo do
proponente. As Certiddes que ndo possuirem prazo de validade, somente serdo aceitas

com data ndo excedente a 90 dias de antecedéncia da data prevista para apresentacao das
propostas.

Constatado o atendimento dos requisitos de habilitagao previstos neste Edital, a licitante
sera habilitada e declarada vencedora do certame.

Se a oferta ndo for aceitavel, ou se a licitante ndo atender as exigéncias para a habilitacdo,
o Pregoeiro, respeitada a ordem de classificagao de que trata o subitem 10.11, examinara
a oferta subsequente de menor preco, negociara com o seu autor, decidird sobre a sua
aceitabilidade e, em caso positivo, verificard as condigdes de habilitagio e assim
sucessivamente, até a apuragdo de uma oferta aceitdvel cujo autor atenda os requesitosde
habilitacdo, caso em que sera declarado vencedor.

DO RECURSO

No final da sessdo, a licitante que quiser recorrer devera manifestar imediata e
motivadamente a sua intencdo, abrindo-se entdo o prazo de 03 (trés) dias Uteis para
apresentacdao de memoriais, ficando as demais licitantes desde logo intimadas para
apresentar contrarrazées em igual nimero de dias, que comegardo a correr no término do
prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

A auséncia de manifestacao imediata e motivada da licitante importara: a preclusao do
direito de recurso, a adjudica¢do do objeto do certame pelo Pregoeiro a licitante vencedora
e o encaminhamento do processo a autoridade competente para a homologacao.

Interposto o recurso, o Pregoeiro podera reconsiderar a sua decisdo ou encaminha-lo
devidamente informado a autoridade competente.

Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente adjudicara o objeto do certame a(s) licitante(s) vencedora(s) e homologard o
procedimento.

O recurso terd efeito suspensivo e o seu acolhimento importard a invalidagdo dos atos
insuscetiveis de aproveitamento.

Os recursos poderao ser protocolados junto a Secdo de Licitagdes, no horario das 09h as
18h, ou encaminhados por e-mail, através de documento assinado e digitalizado, no
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endereco licitacaocamaraparaty@hotmail.com até as 18h dos dias de expediente,
obedecidos os prazos legais.

Ndo serdo reconhecidos os recursos interpostos enviados por fax ou protocolados
posteriormente aos prazos legais.

A Camara nao se responzabiliza por documentos encaminhados via postal.

DA HOMOLOGACAO

A vista da adjudicacdo do pregoeiro, o processo serd encaminhado ao(s) Secretério(s)
Municipal, que concordando com a decisdo, homologara a licitacgdo e autorizard a
contratacdo do adjudicatario. Nao concordando, devolvera o expediente ao pregoeiro para

reexame, ou revogara a licitacdo por razbes de interesse publico decorrente de fato
superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta.

PAGAMENTO E SUAS CONDIGOES

0O pagamento decorrente da concretizacdo do objeto desta licitacdo sera efetuado mediante
depdsito bancario. Para facilitar o recebimento, recomenda-se a menc¢do do nimero da
conta-corrente e da agéncia em que a licitante seja correntista.

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias corridos, apds a emissao da nota fiscal.
O prazo estabelecido sera contado a partir da data em que foi efetivamente aprovado o
servico pelo responsavel da Secretaria Requisitante, quando do aceite final da execugdo
desses servigos, conforme condicdes deste Termo de Referéncia. Em caso de irregularidade
na emissdo do documento fiscal, o prazo para pagamento serd contado a partir da
reapresenta¢do, desde que devidamente regularizado.

SANGOES PARA O CASO DE INDIMPLEMENTO

No caso de inexecugdo parcial ou total das obrigagdes previstas na ata de registro de precos,
poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades, nos termos, dos incisos | a IV do artigo 87
da Lei 8.666/1993:

adverténcia;
multa;
suspensdo tempordria de participacdo e, licitacdo e impedimento de contratar com a

Administragao;

declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica.

As multas devidas serdo automaticamente deduzidas dos pagamentos devidos a
Contratada.

DAS DISPOSICOES FINAIS

E facultado ao pregoeiro ou a Autoridade Superior, em qualquer fase da licitagdo a
promocao de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrucao do processo.
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Fica assegurado a Camara Municipal o direito de, no interesse da Administracdo, anular ou
revogar, a qualquer tempo, no todo ou em parte, a presente licitacdo, dando ciéncia aos
participantes, na forma da legislacao vigente.

Os proponentes assumem todos os custos de preparacao e apresentacao de suas propostas
e Camara Municipal ndo serd, em nenhum caso, responsdvel por esses custos,
independentemente da conduc¢ao ou do resultado do processo licitatorio.

Os proponentes serdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos
documentos apresentados em qualquer fase da licitacao.

Apds apresentacdo da proposta, ndo cabera desisténcia, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente e aceito pelo pregoeiro.

Ndao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo serd redesignada, comunicando-se aos
interessados tal situagao.

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

O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais, ndo importara no afastamento do
licitante, desde que sejam possiveis as afericdes das suas qualificacdes e as exatas
compreensdes de sua proposta, durante a realizagdo da sessdo publica de pregdo.

As normas que disciplinam este pregao serdo sempre interpretadas em favor da ampliacdo
da disputa entre os interessados, respeitada a igualdade de oportunidade aos interessados
e desde que ndo comprometam o interesse publico, a finalidade e seguranca do futuro
contrato.

As duvidas a serem dirimidas por telefone serdo somente aquelas de ordem estritamente
informal.

A homologacdo do resultado desta licitagdo ndo implicarda em direito a contratacdo do
objeto licitado.

O foro para dirimir questdes relativas ao presente Edital, serd de Paraty, com exclusdo de
qualquer outro.

Os casos omissos serdao decididos pela Camara Municipal com base na Lei Federal n¢
10.520/02, supletivamente pela Lei Federal 8.666/93 e suas posteriores alteracbes e,
regulamentagOes pertinentes.

INGRID TAUFFNER DE SOUZA

Pregoeira
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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos nas
areas da ciéncia e da tecnologia da informacdo, visando a Modernizacao
Institucional da Camara Municipal de Paraty, através da implantacao,
treinamento, licenca de uso, suporte e hospedagem mensal de uma solugdo
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 em tecnologia e da ciéncia
da informacdo, que permitirdo a modernizagdo da gestdo

administrativa da Camara Municipal de Paraty.

Esta solugdao permitird que os processos administrativos e legislativos
sejam criados e tramitem de forma eletronica e sejam assinados com
certificados digitais, nos termos da ICP-Brasil e dalegislagao vigente,
tornandoos servigos publicos prestados pela Edilidade sejam mais

eficientes, céleres e acessiveis ao cidadao.

A implantagdo do software trara grande avango na modernizagdo. Em
geralos beneficios esperados sdo:

Celeridade na tramitacao de documentos e processos;
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YIRIAT
Reducdo de custos operacionais relacionados a entrega, ao

armazenamento e arquivamento de documentos e processos;

Reducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressao
(impressoras, toner, papel, contratos de impressdo e codpias de
documentos);

Facilidade e rapidez na localizacdo de documentos e processos;

Controle e acompanhamento do tramite processual e documental;
Aumento na produtividade dos colaboradores;

Retencdo de conhecimento, através da padronizacdo de procedimentos e
documentos, permitindo o uso e reuso das informacdes;

Facilidade na busca e localizacdo de informacdées;

Seguranca e transparéncia nas acdes de execucdo das atividades
processuais necessarias;

Prevenc¢do de acesso ndo autorizado a documentos e processos;

Aumento de controle dos processos, eliminando os riscos deperda,
roubo e extravio;

Ganhos sociais com a melhoria dos servigos prestados;

Resgate e controle de realizagdes passadas;

Controle da proliferagdo e da duplicagdo de arquivos;

Conformidade com normas e regulamentos.

Também estd contemplado no objeto do presente Termo de
Referéncia, a modelagem de processos de negdcio, tendo como
objetivo a simplificagdo e desburocratizagdo dos servigos publicos

prestados pela Camara Municipal de Paraty.

Quanto a Gestdao Documental, é necessario destacar que nossa

legislacdo ja impde ao Gestor Publico obrigacdes correlacionadas aos

14
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documentos publicos, como nos trouxe o legislador constituinte
quando aprovou o Magno Constitucional e apresentou o §22 do
art.216, aduzindo que “cabem a administra¢do publica, na forma da

lei, a gestdo da documentagdo

governamental e as providéncias para franquear sua consulta a

quantos dela necessitem”.

Nesta linha, trouxe o legislador infraconstitucional o dever do
Administrador Publico em proteger os arquivos e documentos publicos
com a seguinteassertiva legal, disposta no art.12, da Lei 8.159/1991:

“E dever do Poder Publico a gestédo documental e a protecdo especial

a—documentes—de—arquivos, como instrumento de apoio a

administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova einformacdo”. (Grifo nosso).

Mostra tal dispositivo que, o legislador brasileiro, tinha preocupacgao
com a necessidade de que a documentag¢do do ente publico estivesse
protegida ndosé para guardar a histdria dos atos administrativos, mas
também para apreservagao das informagdes e dados dos cidaddos

desta nacgao.

Passados 20 (vinte) anos do estabelecimento da obrigacdo por meio da
Lei 8.159/1991, veio novamente o legislador federal direcionar aos
gestores que ndo bastava proteger, como também providenciar meios
de tornar tais documentos acessiveis a todo e qualquer cidadao
mediante simples pedido a Administragao, configurando inicialmente

assim a Lei de Acesso a Informacdo(Lei 12.527/2011).

15
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Essa Lei ainda trouxe parametros para responsabilizacdo do agente
publico que cometesse ato ilicito relacionado a entrega das
informagdes e/ou documentos de forma intencionalmente de
incorreta, imprecisa ou incompleta. Vale ressaltar que a inutilizacao,
destruicdo, desfiguracdo, ainda que parcial, de informacdes publicas
pode recair sobre o agente publico sob forma de responsabilizacao.
Ndo sé isto, a recusa e o retardo no atendimentoda disponibilizacdo da
informacdo também poderdo acarretar imputacdo de crime de

responsabilidade e até torna-se réu em a¢do de improbidade.

Nesta linha de raciocinio, resta claro que o Administrador Publico deve
tomarmedidas para tornar possivel o atendimento a Lei de Acesso a
Informacdo, bem como as demais, através de mecanismos que deem
celeridade, seguranca e confiabilidade aos dados e informacGes

concedidas.

Para melhor elucidar, vejamos o que nos traz o mencionado dispositivo:
Lei 12.527/2011 - Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico ou militar:
1 - Recusar-se a fornecer informacgdo requerida nos termos desta Lei,
retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;
I} - Utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar,

desfigurar—alterar-ou—ocultar, total ou parcialmente, informagéo que se

encontre sob sua guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em

razdodo exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou fungdo publica;
§ 22 Pelas condutas descritas no caput, poderd o militar ou agente
publico responder, também, por improbidade administrativa,

conforme o dispostonas Leis n° 1.079, de 10 de abril de 1950, e 8.429,
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de 2 de junho de 1992. (Grifo nosso)

Apesar da existéncia dos dispositivos legais invocados e dispostos
acima, atéa data atual nenhum dos gestores que passaram por essa
Administracdo cumpriu tal obrigacdo por razdes que ndo convém no
momento dissertar, mesmo porque, esta citacdo se da apenas para fins

de justificativa.

N3o havendo a adequada gestdo documental e sendo conhecedor de
tal fato o atual gestor, cabe ao mesmo tomar as medidas cabiveis para
sanar o descumprimento do ordenamento legal, sob pena de

responder na forma da legislagdo vigente.

3. DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

O objeto deste Termo de Referéncia estd distribuido conforme a tabela e

detalhamento a seguir:

ITEM DESCRICAO UN. QTDE
LOTE UNICO
11 Implantagdo: Implantagdo do software de acordo com os requisitos Un 01
' estabelecidos neste Termo de Referéncia. '
1.2 Modelagem de Processos: Modelagem de processos de negdcios, de Un 0
' acordo com a notagdo BPMN 2.0. '
13 Treinamento na Operagdo do Software: Treinamento na operagao Ususrios 35

do software, com turmas de até 10 (dez)usuarios.

14 Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagdo de licenga de uso, Mé 1
. és
suporte e hospedagem mensal do software.

1.5 Operagao Assistida: Operagdo assistida na utilizagdo do software. Més 12

3.1 IMPLANTACAO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTOELETRONICO DE PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS

17
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O Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
Administrativos e Legislativos deve atender o controle de diversos
documentos da CamaraMunicipal de Paraty, contemplando as fases de
abertura de processos e documentos, tramitacdo 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 Eletrdnico de
Processos Administrativos estdo descritos no Anexo A deste Termo de

Referéncia.

A etapa de implanta¢do do software corresponde a todos os servigos
necessarios ao pleno funcionamento e utilizacdo do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos e Legislativos,
devendo ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se
responsabilizard por todo relacionamento administrativo da

Contratada com a Contratante.

3.1.1 Servigos de Customizagao

Durante a implantacdo podera ocorrer a necessidade de customizagao
de algumas tabelas, cadastros, consultas, ou relatérios do Software
para Gerenciamento Eletronico de Processos Administrativos e

Legislativos, visando atender a Legislacdo vigente.

O prazo para a realizagéo do servico de Implantag¢do do Software
serd deaté 03(trés) meses, a contar da data de recebimento da

Autorizagdo de Servigos.
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MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Esta etapa consiste na modelagem de processos de negécio da darea
administrativa, de acordo com a notacdo BPMN 2.0. Para cada Tipo de
Processo devera ser fornecida documentacdo da visdo 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 e

Legislativos.

A Modelagem de Processos devera objetivar a sua otimizagdo trazendo
ganhos para a Contratante na execu¢ao dos mesmos, eliminando

gargalos, redundancias, retrabalho e falta de padrGes.

Serd estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis,
contemplando no minimo: Atividade atual, parecer da tramitac3,
proxima atividade e os setores responsdveis de cada etapa

estabelecida, bem como prazo para conclusao de cada atividade.

Ao final da Modelagem de Processos, a Contratada devera fornecer

documentacao detalhada e consistente o suficiente para:

Permitir a discussdao e compreensao do fluxo do processo de negdcio,
podendo ser usado para ensinar e treinar novos usuarios;

Auxiliar na definigdo de atividades, tendo em vista atingirem aos
objetivos da Contratante;

Servir como base para melhoria continua (andlise eficiéncia e de eficacia).
Simular alternativas ou novos modelos;

Atuar como elemento fundamental na especificagdo dos fluxos do
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VRA
processo que deverdo suportar (o] negécio;

Facilitar, no futuro, aimplementacao de Programas da Qualidade deGestao

Governamental, 1ISO 9000, etc.
Serdo modelados 40 (quarenta) tipos de processos.

A Contratante definird e informara a Contratada quais serdo os tipos de

processos a serem modelados durante a execuc¢do do contrato.

O prazo para a realizagédo do servico de Modelagem de Processos de Negdcio
serd de até 06(seis) meses, a contar da data de recebimento da Autorizagdo de

Servigos.

3.13 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

A implantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos
essenciais a compreensao do usudrio para a tecnologia que estd sendo

implantada e facilitar a Gestdao da Mudanga.

O treinamento ocorrera em horario comercial, na sede da Contratante,
com carga horaria de 04 (quatro) horas, para até 79 (setenta e nove)
usudrios com no maximo 10 (dez) alunos por turma, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espago, com

mesas e cadeiras e equipamentos com acesso a internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de
usudrios indicados pela Contratante para ser executado no periodo de

implantagdo dosoftware.

O prazo para a realizagdo do servigco de Treinamento na Operagéo do
Software serd de até 03(trés) meses, a contar da data de recebimento

da Autorizagdo de Servigos.
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3.14 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N2 9.609/1998, sera
na modalidade de locacdo e tera validade durante a vigéncia do
Contrato. Por setratar de software para ambiente Web, o nimero de

acessos simultaneo por usuario é ilimitado.

Todas as licencas do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos Administrativos e Legislativos possuirdo garantia de

atualizagdes de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

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

de uso.

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis

de atendimento:

e Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicacado telefénica, servicos de
mensagens instantaneas, software de comunicacdo falada e escrita via
Internet, pagina da internet para atualizacdo de versoes, servico de
publicacdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP (transmissdo
remota de arquivos), comunicagdo remota, inclusive com acesso aos

bancos de dados.
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e Servigo de Suporte Técnico:

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

caso.

e Atendimento “in loco”:

Se ainda assim ndo for solucionado o problema, serd gerada uma

Ordem de Servico para atendimento local.

O Suporte dever3, ainda, devera obedecer ao seguinte:

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

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

c¢) Informar e realizar as atualizacbes imediatamente, sempre que
ocorrerematualiza¢des das versdes dos mddulos que compdem o

objeto deste contrato.
A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante
deverd serfeita utilizando o protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as

normas de seguranca praticadas na Contratante.

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:
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Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a
indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletrénico

de Processos Administrativos:

Prazo de Solugdo Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Eletronico de Processos Administrativos:

Prazo de Solugdo Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Processos Administrativos:

Prazo de Solugdo Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de
solucdo definitiva, como o tempo decorrido entre a abertura da ordem

de servico efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada
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e a efetiva recolocagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos Administrativos e Legislativos em seu pleno estado de

funcionamento.

A contagem do prazo de soluc¢do definitiva de cada chamado sera a
partir da abertura da ordem de servico na Central de Atendimento
disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicacdo da
solucdo 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 ndo confirme a
solucdo definitiva do problema, o chamado permanecera aberto até
que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a

Contratantefornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.

A Contratada realizara os servigcos de Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem do Software, pelo periodo de 12 (doze) meses, contados

a partir da data de inicio de uso do software pela Contratante.

3.1.5 OPERAGCAO ASSISTIDA AO SOFTWARE

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

Sanar duvidas de utilizacado e efetuar as correcdes ou ajustes necessarios;
Resolver problemas de inconsisténcias identificadas ou ndo conformidades
com asexigéncias do Contrato.

Durante o periodo da operacgao assistida, a Contratada deverd prover aos

24



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

VRA
usudrios do software suporte funcional e técnico na sua operacao,

compreendendo as seguintes atividades:

Apoio a Contratante na operacgdo do software;

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

Re-treinamento complementar de capacitacdo de usudrio(s), nos casos em

gue 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 médulo;

Disponibilidade do software.

Os locais de execugdo desse servico restringem-se a sede da Camara Municipal de

Paraty,no horario comercial, das 8h as 18h.

a)

b)

A Contratada realizard os servigos de Operagdo Assistida ao Software,
pelo periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da data de inicio

de uso do software pela Contratante.

4. PRAZOS DE INICIO 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 implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
Administrativos e Legislativos devera ser executada no prazo de 03 (trés)
meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de servicos;

A modelagem de processos de negécio deverd ser executada apds a
solicitagdo formal;

O treinamento na operagao do software devera ser executado no prazo de
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06 (seis) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordemde
Servigos;

A licenca de uso, suporte e hospedagem do software deverdo ser
executados, apds o término da etapa de implantacdo do software, pelo
periodo de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da
ordem de servicos;

A operacado assistida ao software devera ser executada, apdés o términoda
etapa de implantac¢do do software, pelo periodo de 12 (doze) meses, apartir

do recebimento, pela Contratada, da ordem de servigos;

Enquanto ndo for concluida a etapa de Modelagem de Processos, os
processos que nao tiverem sido modelados terdo sua tramitacao

eletrénicaad hoc.

5. LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servicos de Operacao Assistida ao Software sera executado na sede
da Contratante. Os demais servigos serdo executados em local a ser

definido pela Contratada e as suas préprias expensas.

. CONDIGOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

Os pagamentos serdo efetuados da seguinte forma:

Implantagao do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
Administrativos e Legislativos: parcela unica, mediante a apresentagado de
nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério de Implantagao, no
prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds a analise e certificagdo dosservigos
pelo fiscal do contrato;

Modelagem de processos: Parcelas mensais, mediante a apresentacao de

nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de
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Processos e Diagrama dos Processos Modelados, no prazo de até 15
(quinze) dias uUteis apds a andlise e certificacdo dos servicos pelo fiscal do
contrato;

Treinamento na operacdo do software: parcelas mensais, mediante a
apresentacdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatdrio do
Treinamento, Certificados de Participacdo e Listas de Presenca, no prazo de
até 15 (quinze) dias Uteis apds a andlise e certificacdo dos servicos pelo
fiscal do contrato;

Licenga de uso, suporte e hospedagem do software: 12 (doze) parcelas
mensais, iguais e consecutivas, mediante a apresentacdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até 15
(quinze) dias uUteis apds a analise e certificacdo dos servicos pelo fiscal do

contrato;

Operagdo assistida ao software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais e
consecutivas, mediante a apresenta¢cdo de nota fiscal a Contratante,
acompanhada do Relatério Mensal, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis
ap6s a anadlise e certificagdo dos servigos pelo fiscal do contrato;
As notas fiscais dos servicos deverdo ser emitidas com data, razado
social da empresa, discriminacdo e descricdo dos servigos, seu valor
unitario e global, indicagdo do periodo correspondente de sua
realizagdao, bem como conter o nome da Camara Municipal de Paraty e

CNPJ.

DA QUALIFICAGAO TECNICA

Da Empresa

Comprovacao de que a Licitante é a fabricante do Software para Gerenciamento de
Documentos e Processos ofertada ou subsididria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta
credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licengas bem como prestar servicos

de implantacdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada a conceder
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o direito de utilizacdo e modificacdo do cddigo-fonte da parte personalizada do software
ofertado, seja por parametriza¢do, customizacdo ou qualquer outra forma de modificacdo.
A Comprovacao da Propriedade da Solucdo se dard através da apresentacdo do Registro no
Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associacdo das Empresas
Brasileiras de Tecnologia da Informacdo, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda
Declaragcdo de Titularidade do Softwarepela prépria Licitante, comprovando que os

softwares apresentados na licitacdo sdo de sua propriedade.

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

atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da traducdo 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 prestacdo dos

servigos.
Deverdo ser apresentados, no minimo:

1) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Implantagdo, Suporte e
Manutengao do Software ofertado 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 organizagdo publica ou privada, comprobatdério da capacidade técnica,

devendo ainda constar no documento:

Endereco eletronico do software publicado na Web;
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Eletrénicos, para as areas legislativa e administrativa, com utilizacdo de Certificacdo Digital, nos

mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2) Comprovacgdo de aptidao da LICITANTE em prestac¢do de Servigos de Modelagem de Processos
de Negdcios (Legislativo e Administrativo) com as caracteristicas e quantidades do objeto deste
contrato através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou

anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada.

A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis em caracteristicas e
quantidades (50%, de acordo com a Sumula 24 do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo) e

prazos com o objeto da licitacdo.

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

disposto neste Termo de Referéncia.

7.2. Das Qualificag6es e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica:

Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas da
Camara Municipal de Paraty e a complexidade e a criticidade das informagdes nele existentes, ndo
é razodvel permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e habilidades

adequadas.

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

exigira da Contratada a aloca¢do de uma equipe técnica. Esta atuara como especialista nas suas
respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantacdo do Software e de Gestdo

Documental.

A equipe deverd apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das qualificagdes
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apresentacdo pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo modelo exigido pela Contratante,
acrescidos das comprovagdes de experiéncia (curriculum vitae e declaracbes de capacidade

técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descricdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia estd circunscrita a
equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na prestacdo do servico pretendido e que as
comprovacoes de habilitacdo dos profissionais que a empresa ird dispor para compor tal equipe
sdo importantes instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e profissionais que irdo
executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis

a prestacdo do objeto licitado.

A Camara Municipal de Paraty sé aceitara a prestacao de servico de profissionais da Contratada que
atendam as exigéncias de qualificacdo profissional, incluindo as certificagdes e experiéncias, que

estdo descritas neste Termo de Referéncia.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da Contratada, a Contratada

devera comunicar a Camara Municipal de Paraty e apresentar os documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder quaisquer das certificagdes
exigidas, a Contratada deverd comunicar a Camara Municipal de Paraty e providenciar um

substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

Para as exigéncias dos profissionais, a comprovacdo de experiéncia podera ser feita também por
apresentacdo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi

adquirida a experiéncia.

Profissional em Tecnologia da Informacao

Este profissional sera responsavel pela Implantagdao do Portal Oficial do Legislativo e do Software

para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar para fins de

comprovagdo os seguintes documentos:
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Diploma de conclusdo de curso de graduacdo ou pés-graduacdo na drea de Tecnologia da

Informacao;

Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das
informacgdes técnicas exigidas, outras informacdes necessdrias e suficientes para a avaliacdo 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.
Profissional em Modelagem de Processos

Este profissional serd responsavel pela Modelagem de Processos e devera apresentar para fins de

comprovagdo os seguintes documentos:
Diploma de conclusdo de curso de administragao de empresas;

Comprovar conhecimentos em Modelagem de Processos, preferencialmente para o setor publico,

por meio de Atestados Capacidade Técnica;

Apresentar curriculum vitae os quais deverdao constar nas descri¢des das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagdo 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.
7. DA PROVA DE CONCEITO

A prova de conceito serd aplicada para avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e tera

carater eliminatério.
7.1Das Disposi¢Oes Gerais

A ordem de avaliagdo da POC serd a ordem de classificacdo das empresas qualificadas, ou seja, a

primeira colocada no certame terd seu software avaliado e, caso ndo seja aprovada, esta sera
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eliminada do processo licitatdrio, passando a avaliacdo da comissdo a segunda colocada. Esse
processo se repetira até que uma das empresas seja considerada habilitada pelas equipes técnicas

que julgardo a POC;

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

conceito, conforme item 7.3. Procedimentos da POC, sob pena de desclassificagao;

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos no
Anexo | Tabela de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia, para o Software para

Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, descrito neste Termo de Referéncia.

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

Paraty.

Para a realizagao da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliagao devera fornecer todos os insumos
necessarios a andlise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como ambiente Unico com a
solugdo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos préprios,
pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos
necessdrios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser providenciados pela LICITANTE em avaliacdo e ser
devidamente instalados e configurados na solugdo proposta. Caberd a Contratante a

disponibilizacdo de acesso a Internet e equipamento para projegao.

Antes de comecar a POC, a Contratante poderd verificar a conformidade dos softwares e
equipamentos fisicos no ambiente de instalacdo para ndo haver quaisquer duvidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser reprovada,

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

Poderdo participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da LICITANTE
em avaliacdo, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais LICITANTES, os

membros da Equipe Técnica de Avaliagdo e da equipe de licitacdo da Camara Municipal de Paraty.

32



a)

b)

7.3

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

Eventuais questionamentos prévios acerca da execuc¢do da Prova de Conceito poderdo ser feitos
pelas LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e

impugnacgdes, depois de publicado o edital de licitagao.

7.2Da Equipe Técnica de Avaliagdo

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

Secretaria Geral;

Responsavel do Tl;

Licitagao;

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagdo:

Coordenar a execucdo de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar

guestionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias;

Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de Avaliagdo Técnica (Vale
ressaltar que declarar a conclusdo ndo consiste em confirmar o atendimento ou ndo do requisito.

Tal resposta somente sera disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente justificado, para

continuidade do procedimento licitatdrio.

Dos Procedimentos da POC

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

ser demonstrados e validados.

A LICITANTE sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o percentual minimo dos requisitos

exigidos na POC.
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A LICITANTE em avaliacdo terd um prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do primeiro dia util

seguinte a convocagdo pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o

em plenas condicdes operacionais de avaliacado.

As realizacdes das demonstracdes da POC deverao ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do
primeiro dia util seguinte a convocacdo pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliacdo se

apresentar a Equipe Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e horarios da convocacdo.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sessao da Prova

de Conceito, serd desclassificada e serd convocada a segunda colocada e assim sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliacdo e o Pregoeiro poderdo se
manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao cumprimento dos
requisitos licitatdrios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o
cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteracdo
no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrizacao e altera¢des feitas através

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

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

sera convocada.

A LICITANTE em avaliagdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para apresentar

o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da Equipe Técnica de Avaliac3o.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarard encerrada a sessdo,
iniciando-se o prazo para elaboragdo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da prova

de conceito.

Aprovada a LICITANTE em avaliagdo, com consequente emissdo do Relatério de julgamento da
prova de conceito, o pregoeiro a declarara como vencedora, procedendo a abertura do prazo

recursal e demais tramites licitatdrios legais.
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Desclassificada a LICITANTE em avaliagdo, a proxima colocada sera convocada para apresentagao

dos documentos de habilitacdo, proposta de precos e para participacdo da Prova de Conceito.
A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito nao tera direito a qualquer indenizacao.
Dos Prazos

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

todo o ambiente necessario para a sua execu¢ao, em instalagdo prépria.

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

requisitos selecionados pela Camara Municipal de Paraty.

A Camara Municipal de Paraty divulgara o resultado em até 02 (dois) dias Uteis apds a conclusdo da

fase de demonstracdo. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

Dos Critérios de Avaliagao
Sera considerada aprovada a LICITANTE que:
Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos
classificados como “Obrigatdrios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo | deste
Termo de Referéncia;
Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos classificados

como “Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo | deste Termo

de Referéncia;
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ANEXO |

TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

O Software devera ser do tipo “aplicacdo web”, acessado pelos
usudrios através de navegadores (cliente) e executada em
servidores de aplicagdo centralizados (servidor).

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

O Software deve utilizar protocolo SMTP para integragdo com
servicos de correio eletrénico, comautenticagdo por meio de
usudrio e senha.

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

AD

Aspectos Gerais

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

AD

Fungdes administrativas

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

FungGes administrativas

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

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

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

e atividades por usuario.

AD

Usabilidade

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

AD

10.

Usabilidade

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

AD

11.

Usabilidade

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

AD

12.

Usabilidade

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

13.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a realizagdo de
transacGes ou tarefas mais frequentemente executadas com
um pequeno numero de interagdes (por exemplo, cliques de
mouse) e sem mudangas excessivas de contexto.

AD

14.

Usabilidade

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

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

AD

16.

Usabilidade

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

AD

17.

Usabilidade

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

18.

Disponibilidade e
Desempenho

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

AD

19.

Seguranga da Informacgdo

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

20.

Seguranga da Informacgdo

O Software devera apresentar a funcionalidade de controle de
acesso por perfil de usuadrio com o objetivo de gerenciar e
monitorar todas as operagdes do sistema.

21.

Segurang¢a da Informagdo

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

AD

22.

Segurancgada Informagdo

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

23.

Seguranca da Informacgdo

O Software tem que garantir que usuarios que ndo tenham
acesso a determinado conteudo, que os mesmos ndo sejam
mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo, listas e
indices.

24,

Seguranga da Informacgdo

O Software tem que garantir que os dados da trilha de auditoria
estardo protegidos contra falsificagdo e acesso ndo autorizado,
nao sendo permitida qualquer modificagdo nos registros.

25.

Seguranga da Informagdo

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

Identificagdo do usuario.

e |dentificagdo da estagdo de trabalho (IP e agente do
navegador).

e |dentificagdo do tipo da transagdo (inclusdo, consulta,
alteragdo, exclusdo, etc.).

e |dentificagdo da funcionalidade do sistema que provocou a
operagao;

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

26.

Configuragdo e
administragdo do plano de
classificagdo no Software

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

¢ |dentificador da classe;

* Nome da classe;

e Cddigo da classe;

e Subordinagdo da classe;

¢ Indicagdo de permissdo de uso;
e Indicagdo de classe ativa/inativa.
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Configuragdo e
administragdo do plano de

O Software tem que garantir a criagdo de classes, subclasses,
grupos e subgrupos nos niveis do plano de classificagdo de
acordo com o método de codificagdo adotado. Por exemplo,

27. e quando se adotar o método decimal para codificagdo, cada
classificagdo no Software .. L .
classe pode ter no mdximo dez subordinagbes, e assim
sucessivamente.
Configuragdo e . .- .
. . O Software tem que permitir a usudrios autorizados acrescentar
28. |administracdo do plano de L. 0]
: o novas classes sempre que necessario.
classificagdo no Software
Configuragdo e .
- g~ ¢ O Software tem que registrar a data de abertura de uma nova
29 |administragdo do plano de . 0]
: e~ classe no respectivo metadado.
classificagdo no Software
Configuragdo e .
- gN ¢ O Software tem que registrar a mudanc¢a de nome de uma classe
30. |administragdo do planode | .~ . - 0]
: e ja existente no respectivo metadado.
classificagdo no Software
O Software tem que permitir o deslocamento de uma classe
Configuragdo e inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e documentos
31, |administragdo do plano de | nela classificados, para outro ponto do plano de classificagdo. 0]
classificagdo no Software Nesse caso, é necessario fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificagao.
Configuragdo e E altamente desejavel que o Software permita que usudrios
32. |administracdo do plano de | autorizados tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais AD
classificagdo no Software classificados documentos.
Configuragdo e . - .
- g~ ¢ O Software tem que permitir que um usuario autorizado apague
33, |administragdo do plano de L 0
: e uma classe inativa.
classificagdo no Software
O Software tem que impedir a eliminagdo de uma classe que
Configuragdo e tenha documentos nela classificados. Essa eliminagdo pode
34. |administragdo do plano de | ocorrer a partir do momento em que todos os documentos ali 0]
classificagdo no Software classificados tenham sido recolhidos ou eliminados ou que esses
documentos tenham sido reclassificados.
. ~ O Software tem que permitir a associagdo de metadados as
Configuragdo e . =
- ~ classes, conforme estabelecido no padrdao de metadados, e
35. |administragéo do plano de o ) ~ ~ o
: e~ deve restringir a inclusdo e alteragdo desses mesmos
classificagdo no Software L. .
metadados somente a usudrios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos
de atribuicdo de identificadores a classes do plano de
Configuragdo e classificagdo, prevendo a possibilidade de se utilizar ambos,
36. |a@dministragdo do plano de | separadamente ou em conjunto, na mesma aplicagdo: 0]
classificagdo no Software
e atribuicdo de um cddigo numérico ou alfanumérico;
e atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuragdo e associado as classes para registrar a permissdo de uso daquela
37. |administragdo do plano de | classe para classificar um documento. Em algumas classes, ndo AD
classificagdo no Software é permitido incluir documentos. Nesse caso, os documentos
devem ser classificados apenas nos niveis subordinados.
O Software tem que utilizar o termo completo para identificar
Configuragdo e uma classe.
38, |administragdo do plano de 0]
classificagdo no Software Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
aquela classe.
Configuragdo e
. ~ O Software tem que assegurar que os termos completos, que
39, |administragdo do plano de | . . - . e~ 0
: e~ identificam cada classe, sejam Unicos no plano de classificagdo.
classificagdo no Software
Configuragdo e . . . .
. gN ¢ E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar e
40. |administracdo do plano de AD

classificagdo no Software

exportar, total ou parcialmente, um plano de classificagdo.
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Configuragdo e

O Software tem que prover funcionalidades para elaboragdo de
relatdrios de apoio a gestdo do plano de classificagdo, incluindo
a capacidade de:

e gerar relatdrio completo do plano de classificagdo;

41. |administracdo do plano de | e gerar relatdrio parcial do plano de classificagdo a partir de um 0]
classificagdo no Software ponto determinado na hierarquia;
e gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de classificagdo;
e gerar relatério de documentos classificados por unidade
administrativa.
. - E altamente desejavel que o Software possibilite a consulta ao
Configuragdo e e . .
- ~ plano de classificagdo a partir de qualquer atributo ou
42. |administracdo do plano de . . . e AD
: e~ combinagdo de atributos, e emita relatério com os resultados
classificagdo no Software .
obtidos.
. o O Software tem que prover funcionalidades para definicdo e
Configuragdo da tabela de N que p . P . Ng
. . manutengdo de tabela de temporalidade e destinagdo de
43. temporalidade e destinagdo . e o~ 0
: documentos, associada ao plano de classificagdo do 6rgao ou
de documentos .
entidade.
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos com as seguintes informacgdes:
¢ identificador da classe;
. ~ e prazo de guarda na idade corrente:
Configuragdo da tabela de P g . [
. . e evento que determina o inicio de contagem do prazo de
44. temporalidade e destinagdo - . ] 0
: retencdo na idade corrente;
de documentos . . -
e prazo de guarda na idade intermedidria;
e evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencdo na idade intermediaria;
e destinagdo final;
® observagdes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes situagbes
para destinagdo:
Configuragdo da tabela de o —
. . e apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em data
45. femporalidade e destinagdo ] 0]
. futura;
de documentos S
e eliminagado;
® exportacgdo para transferéncia;
e exportacdo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica da contagem
dos prazos de guarda referenciados na tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
eventos:
e abertura de processo/dossié;
. o ® arquivamento de processo/dossié;
Configuragdo da tabela de 9 . P / L
. L * desarquivamento de processo/dossié;
46. femporalidade e destinagdo . ~ o . 0
. ¢ inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, se
de documentos .
aplicavel.
Acontecimentos  especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagéo como, por exemplo, “cinco anos a
contar da data de aprovagdo das contas”, quando néo puderem
ser detectados automaticamente pelo sistema, deverdo ser
informados ao Software por usudrio autorizado.
O Software tem que prever que a definicdo dos prazos de
Configuragdo da tabela de | guarda seja expressa por:
47. femporalidade e destinagdo 0]

de documentos

* um numero inteiro de meses ou
* um numero inteiro de anos.
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Configuragdo da tabela de

O Software tem que limitar a definicdo e a manutengao

48. femporalidade e destinagdo | (alteragdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de temporalidade e 0]
de documentos destinagdo de documentos a usuarios autorizados.
O Software tem que permitir que um usuario autorizado altere
0 prazo ou destinagdo prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e garantir que a
alteragdo tenha efeito em todos os documentos ou
Configuragdo da tabela de processos/dossiés associados aquele item.
49, temporalidade e destinagdo 0]
de documentos As alteragbes na tabela de temporalidade e destinagdo so
poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliagdo realizado pela comissdo de avaliagdo do 6rgdo ou
entidade em virtude de mudanga do contexto administrativo,
juridico ou cultural.
Configuragdo da tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de manter o
50. [emporalidade e destinagdo | histdrico das alteracbes realizadas na tabela de temporalidade AD
de documentos e destinagdo de documentos.
Configuragdo da tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar e
51. femporalidade e destinagdo | exportar total ou parcialmente uma tabela de temporalidade e AD
de documentos destinagdo de documento.
O Software tem que prover funcionalidades para elaboragdo de
relatdrios que apoiem a gestdo da tabela de temporalidade e
destinagdo, incluindo a capacidade de:
e gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuragdo da tabela de destinagdo de c!o.cumentF)s; .
. L. e gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e
52. femporalidade e destinacdo destinagdo de documentos a partir de um ponto determinado °
de documentos . ¢ . p. _— P
na hierarquia do plano de classificagdo;
e gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
e identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e o plano de
classificagdo.
Classificagdo e metadados | O Software tem que permitir a classificagdo das unidades de
53 das unidades de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em Tipo de 0]
arquivamento Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
O Software tem que manter tabela de tipos de processo/dossié
com as seguintes informagdes:
¢ identificador do tipo de processo/dossié;
e descrigdo do tipo de processo/dossié;
® autor;
e classificagdo arquivistica;
e status para poder atribuir numeragdo automatica por tipo de
Classificagdo e metadados processo/dossiés e ano;
54. das unidades de e grupos de usuarios com permissdo para abertura de 0]
arquivamento processos/dossiés;
e grupos de usuarios com permissdo para autuagdo de
processos/dossiés;
e status para autorizar abertura de processos/dossiés por
usudrios externos;
* suporte do processo/dossié: digital ou ndo digital;
e tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* nimero minimo de assinaturas;
¢ grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de documento com
Classificagdo e metadados | as seguintes informagdes:
55, das unidades de 0]

arquivamento

¢ identificador do tipo de documento;
e descri¢do do tipo de documento;
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e autor;

o classificagdo arquivistica;

e status de transmissdo: minuta, original ou cépia;

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

e grupos de usuarios com permissdo para abertura de
documentos;

¢ suporte do documento: digital ou ndo digital;

e tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;

* nimero minimo de assinaturas;

¢ grau de sigilo legal.

Classificagdo e metadados
das unidades de

O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de

56. arqui arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié ou
quivamento pelo tipo de documento.
Classificagdo e metadados " e .
. O Software tem que permitir a classificacdo das unidades de
7. d::qt?\'/ng:stie arquivamento somente nas classes autorizadas.
Classificagdo e metadados | O Software tem que permitir a classificagdio de um numero
8. das unidades de ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe,
arquivamento através dos tipos de unidade de arquivamento.
Classificagdo e metadados .
. O Software tem que utilizar o termo completo da classe para
59. d:rsquu?\llc;:i:;tcci)e identificar uma unidade de arquivamento.
O Software tem que permitir a associagdo de metadados aos
tipos de unidades de arquivamento (tipos de processo/dossié e
Classificagdo e metadados | tipos de documento) e deve restringir a inclusdo e alteracdo
60. das unidades de desses metadados a usuarios autorizados.
arquivamento
A alteragcdo de metadado so deve ser realizada por corregdo de
erro e registrado na trilha de auditoria.
CIaSS|f|cag39 e metadados O Software tem que associar os metadados das unidades de
61. d:fqt?\llgan?:ztie arquivamento conforme estabelecido no padrdo de metadados.
O Software tem que permitir a associagdo de um modelo de tipo
Classificacio e metadados de processo/dossié para cada grupo de usuarios.
62. das unidades de Poders L .
arquivamento o] e'ra'lo .compor ‘ur’? grupo de usudrios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de trabalho
estabelecidos pela Contratante.
Classificacio e metadados O Software tem que permitir a associagdo de um usuario
. responsavel para cada grupo de usudrios, que também sera o
63. das ur.ndadestde autor dos processos/dossiés e documentos produzidos pelo
arquivamento arupo.
Classificagdo e metadados - - .
. O Software tem que permitir a associagdo de um modelo de tipo
64. d::ql;ri]\l/g?::rftie de documento para cada grupo de usudrios.
O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada, através
Classificagdo e metadados | do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns metadados
65. das unidades de predefinidos.
arquivamento
Exemplos desta heranga sGo prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinagdo e restrigéo de acesso.
Classificacio e metadados O Software tem que reNIacionar os metadados herdados d.e
- das unidades de forma que uma alteragdo no metadado de uma classe seja

arquivamento

automaticamente incorporada a unidade de arquivamento que
herdou esse metadado.
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Classificagdo e metadados

O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou documentos
sejam reclassificados por um usuario autorizado e que todos os

67. das unidades de documentos ja inseridos permanegam nas unidades de 0]
arquivamento arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos,
mantendo a relagdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
Classificagdo e metadados . . .
. reclassificado, é altamente desejavel que o Software mantenha
68. das ur.ndades de o registro de suas posi¢des anteriores a reclassificagdo, de AD
arquivamento L . . L
forma a manter um historico, através da trilha de auditoria.
Classificagdo e metadados | Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
69. das unidades de reclassificado, é altamente desejavel que o Software permita AD
arquivamento que o administrador introduza as razdes para a reclassificagdo.
Classificagdo e metadados E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir que
70. das unidades de os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de AD
arquivamento arquivamento afins.
Classificagdo e metadados O Software tem que associar, automaticamente, ao
71. das unidades de processo/dossié o prazo e a destinagdo previstos na classe em 0]
arquivamento que o documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execugdo das seguintes fungoes:
e registrar e gerenciar todos os documentos ndo digitais;
e registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
72. Captura . Lo 0]
independentemente do contexto tecnolégico;
e classificar todos os documentos de acordo com o plano ou
codigo de classificagdo;
e controlar e validar a introdugdo de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos digitais
das formas a seguir:
73. Captura 0
e captura de documentos produzidos dentro do Software;
e captura de documento digital produzido fora do Software;
E altamente desejdvel que administradores autorizados,
possam configurar o software para sé permitir a captura de
74. Captura documentos digitais produzidos fora do software, no formato AD
PDF/A pesquisdvel.
O Software tem que aceitar o conteddo do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo as
75. Captura associacdes entre os varios componentes digitais do °

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

Os metadados obrigatdrios sdo:

* nome do arquivo digital;

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

e data de produgao;

¢ data e hora de transmissdo e recebimento;

e data e hora da captura;

o titulo;

¢ classe (classificacdo de acordo com o plano/cddigo de

76. Captura classificacdo); 0
e prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
e autor (pessoa fisica ou juridica);
e redator (se diferente do autor);
e originador;
¢ destinatario;
¢ indicacdo de anotacao;
e indicagdo de anexos;
¢ indicacao de vers3o;
* niveis de acesso;
e registro das migragdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informagdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por usuarios
autorizados.
O Software tem que ser capaz de atribuir um nudmero
identificador a cada processo/dossié e documento capturado,

77. Captura que serve para identifica-lo desde o momento da captura até °
sua destinagao final no Software.
O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um autor a

78. Captura cada processo/dossié e documento capturado. ©
O Software tem que ser capaz de permitir que determinados
tipos de processos/dossiés, sejam autuados automaticamente,

79. Captura caso ndo haja pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital do 0
autor.
E altamente desejavel que o Software permita ao autor, nos

0. Captura casos de atuagdo automatica, definir o momento da autuagao AD
do processo/dossié.
O formato do numero identificador atribuido pelo Software ao
Documento deve ser definido no momento da configuragdo do

81 Captura Software. 0]
O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.
No Software, o nimero identificador atribuido pelo sistema ao
processo/dossié tem que:

82. Captura ¢ ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introdugdo 0
manual e alteragdo posterior; ou
e ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes de
ser aceito.
O Software tem que prever a ado¢do da numeragao Unica de
processos e/ou documentos oficiais de acordo com a legislagdo

83. Captura especifica a fim de garantir a integridade do nimero atribuido ©

a0 processo no momento de sua autuagﬁo.
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84.

Captura

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

AD

85.

Captura

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

86.

Captura

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

87.

Captura

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

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

AD

88.

Captura

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

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

89.

Captura

O Software tem que garantir a inser¢cdao de outros metadados
apos a captura.

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

90.

Captura

Sempre que um documento tiver mais de uma versdo, o
Software tem que permitir que os usudrios selecionem pelo
menos uma das seguintes agbes:

e registrar todas as versbes do documento como um so
documento arquivistico; ou

e registrar uma Unica versio do documento como um
documento arquivistico; ou

e registrar cada uma das versGes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.

91.

Captura

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

e tornar acessivel ao usudrio somente o subconjunto do plano
de classificagdo que diz respeito a sua atividade;/

e indicar as ultimas classificagGes feitas pelo usuario;

e indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

¢ indicar classificagGes possiveis a partir dos metadados ja
inseridos, como, por exemplo, o titulo;

e indicar classificagbes possiveis a partir do conteido do
documento.

AD

92.

Captura

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

AD
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93.

Captura

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

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

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

e garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacgao, visualizagdo e gestdo posteriores;

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

AD

94.

Captura em lote

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

Esse procedimento tem que:

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

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

* permitir e controlar a edigdo do registro dos documentos
importados;

e validar a integridade dos metadados.

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

AD

95.

Captura de documentos ndao
digitais ou hibridos

O Software tem que ser capaz de capturar também os
documentos n3o digitais e/ou hibridos.

96.

Captura de documentos ndo
digitais ou hibridos

O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos ndo digitais informagdes sobre sua localizagdo.

Essa informagdo sé sera acessada por usuarios autorizados.

97.

Formato de arquivo e
pstrutura dos documentos a
serem capturados

O Software tem que possuir a capacidade de capturar
documentos com diferentes formatos de arquivo e estruturas.

98.

Formato de arquivo e
estrutura dos documentos a
serem capturados

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

e calendarios eletronicos;

¢ informagdes de outros aplicativos — contabilidade, folha de
pagamento, desenho assistido por computador (CAD);

e documentos em papel digitalizados por meio de escaner;

¢ documentos sonoros;

¢ videoclipes;

e diagramas e mapas digitais;

e dados estruturados (EDI);

* bases de dados;

e documentos multimidia.

AD

99.

Formato de arquivo e
pstrutura dos documentos a
serem capturados

O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
arquivos a medida que forem sendo adotados pela
Contratante.

100.

Formato de arquivo e
pstrutura dos documentos a
serem capturados

O Software tem que ser capaz de registrar em metadados as
informagdes relativas a dependéncia de software, quando
capturar documentos em formatos diferentes dos previstos
pelo programa de gestdo de documentos do 6rgdo ou entidade.
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Estrutura dos

O Software tem que ser capaz de reconhecer trés dominios
para o controle dos procedimentos de tramite de

. - i o 0]
101. procedimentos de gestao processos/dossiés: espaco individual, espago do grupo e
espaco do responsavel pelo grupo.
O Software tem que ser capaz de operacionalizar as regras
Estrutura dos . N
102 . - estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao efetuar o 0]
- | procedimentos de gestao .. T
trdmite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteddo de um documento
seja alterado por usuarios e administradores, exceto se a
Estrutura dos alteragdo fizer parte do processo documental, tais como: 0
10s. procedimentos de gestao corrigir erros de usuario (p. ex., declarar documentos de arquivo
no processo/dossié errado) ou para cumprir requisitos juridicos
no ambito da legislagdo sobre protegdo de dados.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um aviso
caso se tente capturar um documento incompleto ou
inconsistente a ponto de comprometer sua futura
Estrutura dos .
104 . - autenticidade. AD
- | procedimentos de gestdo
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital valida
ou uma fatura de fornecedor ndo identificado.
E altamente desejével que o Software possa emitir um aviso
Estrutura dos . . =
105 : . caso se tente capturar um documento cuja autenticidade ndo AD
- | procedimentos de gestdo .
possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos para implementar
N as agoes de destinagdo.
Aplicacdo da tabela de ¢ ¢
106. Femporalidade e destinagdo N - 0]
: O Software tem que prever a iniciagdo automatica da contagem
de documentos . .
dos prazos de guarda referenciados na tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
eventos:
L Para cada processo/dossié, o Software tem que acompanhar
Aplicagdo da tabela de . P / d - P
: L. automaticamente os prazos de guarda determinados para a
107. temporalidade e destinacdo \ 0]
: classe a qual pertence, nos casos de contagem de prazos
de documentos o
automaticos.
Aplicagdo da tabela de Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de prazo
108. femporalidade e destinagdo | automatica, o Software tem que permitir a usudrios 0]
de documentos autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
Aplicagdo da tabela de O Software tem que prover consulta para informar ao usudrio
109. femporalidade e destinagdo | autorizado sobre os documentos ou processos/dossiés que ja 0
de documentos cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar o
processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por usuario
autorizado e cumprir os seguintes passos:
e identificar, através de consulta, os documentos ou
Aplicagdo da tabela de processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda previstos;
110. Femporalidade e destinagdo | e informar o usudrio autorizado sobre todos os documentos ou 0
de documentos processos/dossiés que foram identificados no passo anterior,
através de um memorando eletrénico;
* possibilitar a alteragdo do prazo ou destinagao previstos para
aqueles documentos ou processos/dossiés, caso necessario;
e proceder a agdo de destinagdo quando confirmada pelo
usuario autorizado.
Aplicagdo da tabela de . . ~
P C L. O Software tem sempre que pedir confirmagdo antes de
111. Femporalidade e destinagdo . N . 0
: realizar as ages de destinagao.
de documentos
- E altamente desejdvel que o Software preveja, em
Aplicagdo da tabela de . Y . q . p . )
. L determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de uma
112. temporalidade e destinacdo AD

de documentos

acdo de destinacao.
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Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.

Aplicagdo da tabela de
emporalidade e destinagao

O Software tem que restringir as fungSes de destinagdo a

113. de documentos usuarios autorizados.
L. Quando um administrador transfere documentos ou
Aplicagdo da tabela de A .
: L processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude de uma
114, femporalidade e destinagdo reclassificacdo, o Software tem que adotar automaticamente a ©
de documentos . S
temporalidade e a destinagdo vigentes na nova classe.
O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
115. [Exportacdo de documentos | processos/dossiés digitais e seus metadados para outro sistema 0]
dentro ou fora do érgao ou entidade.
Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma agio de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de exportar
116. [Exportagdo de documentos | todos os documentos 0
e processos/dossiés da classe incluidos na acdo de destinagéo,
com seus respectivos volumes, documentos e metadados
associados.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar um
documento e processo/dossié ou grupo de documentos e
processos/dossiés numa sequéncia de operagdes, de modo que:
* 0 conteldo, o contexto e a estrutura dos documentos néo se
degradem;
117. [Exportagdo de documentos | e todos os componentes de um documento digital sejam AD
exportados como uma unidade. Por exemplo, uma mensagem
de correio eletronico e seus respectivos anexos;
¢ todos os metadados do documento sejam relacionados a ele
de forma que as ligagdes possam ser mantidas no novo sistema;
e todas as ligagdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
processos/dossiés:
e em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
- migrado);
118. [xportagdo de documentos e de acordo com os formatos definidos em padroes de AD
interoperabilidade;
¢ de acordo com o formato definido pela institui¢do arquivistica
que ird receber a documentagdo, no caso de transferéncia ou
recolhimento.
119, [Exportacao de documentos dO Software tem que §er capaz de exportar todos os tipos de o
ocumentos que esta apto a capturar.
O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
qualquer falha que ocorra durante uma exportagdo. O relatério
120. [Exportagdo de documentos | tem que identificar os documentos e processos/dossiés que 0
originaram erros de processamento ou cuja exportagdo nao
tenha sido bem-sucedida.
O Software tem que conservar todos os documentos e
151 [Exportacio de documentos prc}cessos/dossié§ digitais que foram .exportados,. pel(? menos 0
: até que tenham sido importados no sistema destinatdrio com
éxito.
O Software tem que manter metadados relativos a documentos
e processos/dossiés que foram exportados.
122. [Exportacdo de documentos 0]
O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que
deverd ser mantido.
O Software tem que gerar listagem para descrever documentos
123, [xportagdo de documentos | e processos/dossiés digitais que estdo sendo exportados. 0]
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Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é feita
exportacdo para transferéncia ou recolhimento a uma
instituicdo arquivistica publica. Nesse caso, a listagem devera
ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituigdo arquivistica
recebedora.

124.

Exportacdo de documentos

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

AD

125.

Exportagdo de documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés hibridos,
é altamente desejavel que o Software exija do usudrio
autorizado a confirmagdo de que a parte na forma ndo digital
dos mesmos documentos e processos/dossiés tenha passado
pelo procedimento de destinagdo adequado antes de confirmar
a exportagdo da parte na forma digital.

AD

126.

Exportagdo de documentos

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

AD

127.

Eliminagdo

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

128.

Eliminagdo

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

129.

Eliminagdo

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

A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de
auditoria.

130.

Eliminagdo

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

e confirmagdo pelo usuario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

131.

Eliminagdo

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

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplicagGes especiais de recuperagdo de
dados.

AD

132.

Eliminagdo

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 duplicagdo 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
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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 estard vinculado ao mesmo
arquivo digital.

O Software tem que produzir um relatério detalhando qualquer

Eliminacgo falha que ocorra durante uma eliminagdo. O relatério tem que 0

133. identificar os documentos cuja eliminagdo ndo tenha sido bem-
sucedida.

Eliminacs Quando eliminar documentos ou processos/dossiés hibridos, é
iminacdo . . . )
¢ altamente desejavel que o Software exija do usuario autorizado

134, a confirmagdo de que a parte na forma ndo digital dos mesmos AD
seja eliminada também antes de confirmar a eliminagdo da
parte digital.

Eliminacs O Software tem que gerar relatério com os documentos e
iminacdo i .
¢ processos/dossiés que serdo eliminados.

135. o
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de eliminagao
conforme o estabelecido na norma vigente.

Eliminacs O Software tem que manter metadados relativos a documentos
iminacdo L .
¢ e processos/dossiés eliminados. 0

136. 0 Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que
devera ser mantido.

Avaliagdo e destinacgdo de O Software tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade

137. | documentos arquivisticos e destinagdo de documentos para os documentos ndo digitais, 0]

ndo digitais e hibridos digitais ou hibridos.
Avaliacio e destinacio de O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
valia i . gr e . :
s . g . documentos ndo digitais e deve dar inicio aos procedimentos de
138. | documentos arquivisticos L o o
: %o digitais e hibrid eliminagdo ou transferéncia desses documentos, tomando em
ndo digitais e hibridos ) ~
g consideragdo suas especificidades.
Avaliacio e destinacio d O Software tem que alertar o administrador sobre a existéncia
valiagdo e destinacdo de o~ 5 g .
do nfento araui it, os e a localizagdo de uma parte ndo digital associada a um
cu s arquivistic "o . .
139. n3o digitai T\’br'd documento hibrido que esteja destinado a ser exportado, 0]
a0 digitais e hibridos transferido ou
eliminado.
Avaliacdo e destinagdo de | E altamente desejavel que o Software exporte metadados de AD
140. | documentos arquivisticos | documentos e processos/dossiés no digitais.
ndo digitais e hibridos
Pesquisa, localizaggo, O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, o

141. visualizagdo e impressdo localizagdo e apresentagdao dos documentos.

Pesquisa, localizaggo, O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, 0

142. visualizacdo e impressdo localizagdo e apresentagdo em ambiente web.

p isa localizacs E altamente desejavel que o Software preveja a navegagio
esquisa, localizagdo, e - .
. ? 2o ¢ N grafica no plano de classificagdo, a navegac¢do direta de uma
z L .

143. visualizagdo € Impressdo classe para os documentos arquivisticos produzidos nesta classe AD
easelegdo, recuperagdo e apresentagdo direta dos documentos
arquivisticos e de seus contetidos por meio desse mecanismo.

p isa localizacs O Software tem que fornecer uma série flexivel de fungdes que
z . . L
. eSﬁU|sa~, OC.El : at;aoi atuem sobre os metadados relacionados com os diversos niveis
visualizagdo e impressdo ~ . .
s P de agregacdo (documento, unidade de arquivamento e classe)

144, e sobre os conteldos dos documentos arquivisticos por meio de 0]
parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar
e acessar os documentos e/ou metadados, seja individualmente
ou reunidos em grupo.

p isa localizaca O Software tem que executar pesquisa de forma integrada, isto
esquisa, localizagdo , . .
. q N zag 7 é, apresentar todos os documentos e processos/dossiés, sejam
145. | visualizagdo e impressdo 0]

eles digitais, hibridos ou nao digitais, que satisfagam aos
parametros da pesquisa.

49



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

O Software em que permitir que todos os metadados de gestdo

146 Pesquisa, localizagao, ) : o
" | visualizagdo e impressio de um documento ou processo/dossié possam ser pesquisados.
; P E altamente desejavel que o Software permita que o contetido
147, Pesquisa, localizac3o, . ) q o p q AD
visualizacdo e impressdo os documentos possa ser pesquisado.
. o O Software tem que permitir que um documento ou
Pesquisa, localizagdo, L a . ,
148 Lo ~ processo/dossié possa ser recuperado por meio de um nimero 0]
* | visualizagdo e impressdo . .
identificador.
. . O Software tem que permitir que um documento ou
Pesquisa, localizagdo, A .
. N ~ processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas as
visualizagdo e impressdo . o . . .
formas de identificagdo implementadas, incluindo, no minimo:
¢ identificador;

149. L4 tltulO; (0]
® assunto;
¢ datas;

e interessado;
e autor/redator /originador;
e classificagdo de acordo com plano ou cddigo de classificagdo.
. . E altamente desejével que o Software forneca uma interface
Pesquisa, localizagao, - . .
. R ~ que possibilite a pesquisa combinada de metadados e de
150. | Vvisualizagdo e impressdo . . AD
: contetido do documento por meio dos operadores booleanos
“e” “ou” e “n3o”.
. . E altamente desejavel que o Software permita que os termos
Pesquisa, localizagao, . . e -
isualizac3o e impressio utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando- AD
visualiz i .

151. ¢ P se um metadado ou o conteudo do documento como fonte de
busca.

152 Pesquisa, localizaggo, O Software tem que permitir a consulta de processos/dossiés o

. . . -~ . ~ HYH ", H ” ", 2
visualizacdo e impressdo com prazo da atividade “vencido” ou “a vencer”.
. . E altamente desejavel que o Software permita o uso de periodos
Pesquisa, localizagao, L. . .
153 Lo ~ tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de data, como, por AD
- | visualizagdo e impressao “ s nou ”
exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.
. . E altamente desejavel que o Software permita a utilizacdo de
Pesquisa, localizagdo, . N .
154 . N , caracteres curinga e de truncamento a direita para pesquisa de AD
- | visualizagdo e impressdo
metadados.
155 Pesquisa, localizacdo, E a'Itamente d(.eseja.\{el qu.e o Software permita que os usuarios AD
" | visualizagio e impressio refinem pesquisas ja realizadas.
. . E altamente desejavel que o Software permita que o usudrio
Pesquisa, localizagdo, A
156 o ; marque um processo/dossié, resultado de uma consulta, como AD
+ | visualizagdo e impressdo “ o .
favoritos”, para pesquisas futuras.
. . E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
Pesquisa, localizagao, .. .
. R , vocabulario controlado, e seja capaz de
157. | visualizagdo e impressdo . . .A .
: realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés por meio AD
da navegag¢do nesses instrumentos.
. . E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa de
Pesquisa, localizagao, . -
. N N termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
visualizagdo e impressdo ) . -

158 atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabuldrio AD
controlado, caso
existam.

. o O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagdao de uma
Pesquisa, localizagao, . . - .
. N N unidade de arquivamento completa e exibir a lista de todos os
159, | visualizagdo e impressdo ~ . . 0]
: documentos que a compGem, como uma unidade e num Unico
processo de recuperagao.
. . O Software deve ser capaz de mostrar o conteido de um
Pesquisa, localizagao, A .
. e ! processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore,
160. | Visualizacdo e impressdo . - ; . 0
: permitindo que o usudrio selecione o documento que serd
visualizado.
. . O Software tem que limitar o acesso a qualquer informagdo
Pesquisa, localizagdo, , s
161. (metadado ou conteddo de um documento arquivistico) se 0

visualizagdo e impressdo

restricbes de acesso e questdes de seguranga assim

50



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

determinarem.

162.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa como
uma lista de documentos e processos/dossiés digitais, ndo
digitais ou hibridos que cumpram os parametros da consulta e
deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

163.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

Apds apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem que
oferecer ao usuario as opgoes:

e visualizar os documentos e processos/dossiés resultantes da
pesquisa;
e redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

164.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

E altamente desejavel que o Software permita que os
documentos e processos/dossiés apresentados em uma lista de
resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por meio
de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.

AD

165.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

No resultado da consulta de processos/dossiés, é altamente
desejavel que o Software permita que o usuario, por meio de
um cliqgue ou toque de tela ou acionamento de tecla, possa
visualizar apenas a relagdo dos documentos que estejam
entranhados ao processo/dossié selecionado.

AD

166.

Pesquisa, localizagao,
visualizagdo e impressdo

No resultado da consulta de documentos, é altamente desejavel
que o Software permita que o usuario, por meio de um clique
ou toque de tela ou acionamento de tecla, visualize apenas a
relacdo dos processos/dossiés que o documento selecionado
esteja entranhado.

167.

Pesquisa, localizagao,
visualizagdo e impressdo

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagdo do
tramite de um processo/dossié, nos seguintes formatos:

¢ no formato de “lista”, contendo a atividade, agao, data e quem
realizou a operacdo;

¢ no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, data e
quem realizou a operagdo e o tempo gasto para a realizagdo do
tramite;

Nos dois formatos é altamente desejavel visualizar o despacho
proferido pelo usuario que efetuou o tramite.

AD

168.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

E altamente desejavel que o Software permita a visualiza¢io do
diagrama BPMN em cada registro do tramite de um
processo/dossié.

AD

169.

Pesquisa, localizagao,
visualizagdo e impressdo

E altamente desejavel que o Software fornega recursos que
permitam ao usuario “navegar” para o nivel de agregagdo
imediatamente superior ou inferior, como, por exemplo:

e de um documento para a unidade de arquivamento em que
estd incluido;

¢ de uma unidade de arquivamento para os documentos nela
incluidos;

¢ de uma unidade de arquivamento para a respectiva classe;

e de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.

AD

170.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

O Software tem que ser capaz de apresentar o conteudo de
todos os documentos arquivisticos digitais definidos pelo
programa de gestdo de documentos, de forma que:

e preserve as caracteristicas de exibi¢do visual e de formato
apresentados pela aplicagdo geradora;

e exiba todos os componentes do documento digital em
conjunto, como uma unidade.

No caso de necessidade de captura de documentos em
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formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impressdo

O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os
documentos definidos pelo programa de gestdo de
documentos.

. 0
171. No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.
. . O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
Pesquisa, localizagdo, L. o
. N ~ definidos pelo programa de gestdo de documentos,
visualizagdo e impressdo . L
preservando o formato produzido pelas aplicagdes geradoras.
. 0}
172. No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.
p isa. localizacs E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
esquisa, localizagdo o . . .
173 . q oo ¢ L exibir/reproduzir o conteudo de documentos que incluam AD
* | visualizagdo e impressao . . .
imagem fixa, imagem em movimento e som.
. . E altamente desejavel que o Software proporcione ao usuario
Pesquisa, localizagao, . . ~
isualizacio e impressio formas flexiveis de impressdo de documentos com seus AD
visua - .
174. ¢ metadados e possibilitar a definicdo dos metadados a serem
impressos.
. . O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir todos
Pesquisa, localizagao, . LA
175 . N ~ os metadados associados aos documentos e processos/dossiés 0]
+ | visualizagdo e impressao .
resultantes de uma pesquisa.
. . O Software tem que ser capaz de permitir que o usudrio informe
Pesquisa, localizagdo, . . , . o
. N , a quantidade de registros pré-definidos que serdao mostrados no
176. | visualizagdo e impressdo a o
: resultado das consultas de processos/dossiés e documentos por
tela.
; s O Software tem que permitir a impressdo de uma lista dos
177. ‘PesqwsaN, Iocghza;aoi documentos e roclessgs/dossiés resEItantes de uma pesquisa °
visualizacdo e impressdo p pesquisa.
; acs O Software tem que permitir a impressdo dos tramites que
178. .PesqwsaN, Ioc.allzagaoi compdem um rogesscf/dossié seleciznado emuma consultqa 0
visualizagdo e impressio P p .
. o O Software tem que permitir a impressdao de etiqueta para
Pesquisa, localizagao, . e o A . ~
179 Lo , identificagdo de processos/dossiés que estejam no suporte ndo 0
+ | visualizagdo e impressdo L
digital.
; P O Software tem que permitir que todos os documentos de um
180 Pesquisa, localizag3o, ; M que perl q _ g o)
visualizacdo e impressdo processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais operagdes.
. . E altamente desejdvel que o Software inclua recursos
Pesquisa, localizagao, . .
Lo , destinados a transferir para suportes adequados documentos
181. | Vvisualizagdo e impressdo = . . AD
: gue ndo possam ser impressos, tais como documentos sonoros,
videos e paginas web.
. . E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar o
Pesquisa, localizagdo, A
. T N resultado das consultas de processos/dossiés e documentos
visualizagdo e impressdo . .
para, no minimo, os seguintes formatos:
182. AD
e formato .XLS;
e formato .CSV;
e formato .RTF.
. . O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibigdo de
Pesquisa, localizagdo, N .
183 LT ~ documentos e processos/dossiés, simultaneamente, para 0]
+ | visualizagdo e impressdo . -
diversos usuarios.
. . E altamente desejavel que o Software permita ao administrador
184. Pesquisa, localizagdo, AD

determinar que todas as cépias em papel de documentos e
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visualizagdo e impressdo

processos/dossiés sejam impressas junto com metadados pré-
selecionados.

Pesquisa, localizagdo,

E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir que
um usuario envie o link para acesso de um processo/dossié por

AD

185. visualizagdo e impressao .
e-mail.
. - O Software tem que permitir automatizagdo da produgdo
Pesquisa, localizagdao
186. visua?iza 5’0 eim risséo automatica de documentos, para os tipos de processo e tipos 0]
s P de documento, mesclando o modelo com os metadados.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do tipo
“circular eletrénica” controlando no minimo as seguintes
informagdes:
Gerenciamento dos ¢ identificador; 0
187. documentos e referéncia;
¢ data;
* autor;
¢ destinatarios internos;
e atribuir marcagdo de urgéncia.
Gerenciamento dos O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
188. documentos “circular eletrénica” aos destinatérios, caso haja pendéncia de (0]
assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail a todos os
189 destinatarios que receberam documentos do tipo “circular 0]
: documentos N
eletrénica”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como “lida”
Gerenciamento dos quando o destinatdrio acessar o documento, do tipo “circular 0
190. documentos eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o usuario que
visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que disponibilizar consulta ao autor, contendo
191. documentos o status de visualizagdo dos documentos do tipo “circular 0]
interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do tipo
“memorando eletronico” controlando no minimo as seguintes
informacgdes:
Gerenciamento dos e identificador; 0
192. documentos e referéncia;
¢ data;
® autor;
¢ destinatario interno;
e atribuir marcagdo de urgéncia.
. O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
Gerenciamento dos
193. documentos “memorando eletrénico” aos destinatdrios, caso haja 0]
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
194 destinatario que recebeu documento do tipo “memorando 0
. documentos N
eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como “lida”
Gerenciamento dos uando o destinatario acessar o documento, do tipo
0]
195. documentos “memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.
. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor, contendo
Gerenciamento dos
196 o status de visualizagdo dos documentos do tipo “memorando 0
: documentos N . s
eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do tipo
“oficio externo eletrénico” controlando no minimo as seguintes
. informagdes:
Gerenciamento dos ¢ 0
197.

documentos

e identificador;
e referéncia;
¢ data;
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e autor;
¢ destinatario externo;
e atribuir marcagdo de urgéncia.

Gerenciamento dos

O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo

198 “oficio externo eletronico” aos destinatarios, caso haja 0
: documentos a . o .
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
Gerenciamento dos . v e
199 destinatdrio que recebeu documento do tipo “oficio externo 0]
: documentos N
eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como “lida”
Gerenciamento dos quando o destinatario acessar o documento, do tipo “oficio o
200. documentos externo eletronico”, armazenando ainda a data, hora e o
usudrio que visualizou.
. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor, contendo
Gerenciamento dos . . o
201 o status de visualizagdo dos documentos do tipo “oficio externo 0]
: documentos N . s
eletronico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do tipo
“ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informagdes:
Gerenciamento dos ¢ identificador; 0
202. documentos ® espécie normativa;
* ementa;
¢ data do ato normativo;
e situacdo da vigéncia;
* autor;
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associagao de assuntos a um o
203. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
. E altamente desejével que o Software utilize tesauro ou
Gerenciamento dos L. . I
204 vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do metadado AD
: documentos .
ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associagdo de remissdes a um 0
205. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a anexa¢do de um arquivo em o
206. documentos formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
. O Software tem que garantir a anexagdo de um arquivo em
Gerenciamento dos g o
207 formato HTML, editavel, contendo todas as marcagdes de 0
: documentos - .
remissao a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificagdo
implementadas, incluindo, no minimo:
e identificador;
Gerenciamento dos e espécie normativa; 0
208. documentos * ementa;
® ano;
e situagdo da vigéncia;
® autor;
e tema;
e tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar o
resultado das consultas de atos normativos para, no minimo, os
. seguintes formatos:
Gerenciamento dos g
209. documentos AD
e formato .XLS;
e formato .CSV;
e formato .RTF.
Gerenciamento dos O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibigdo de 0
210. documentos atos normativos, simultaneamente, para diversos usuarios.
Gerenciamento dos O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario informe 0
211. documentos a quantidade de registros pré-definidos que serdao mostrados no
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resultado das consultas de atos normativos.

Gerenciamento dos

O Software tem que ser capaz de permitir que o usudrio informe

212 a quantidade de registros pré-definidos que serdo mostrados no 0]
: documentos .
resultado das consultas de atos normativos.
E altamente desejavel que o Software permita que os atos
Gerenciamento dos normativos apresentados em uma lista de resultados sejam AD
213. documentos selecionados e, em seguida, abertos por meio de um clique ou
toque de tela ou acionamento de tecla.
Apds apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem que
. oferecer ao usuario as opgoes:
Gerenciamento dos o
214. documentos
e visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
e redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que os arquivos
Gerenciamento dos anexados ao ato normativo, sejam selecionados e, em seguida, AD
215. documentos abertos por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento
de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
. abertura e de encerramento do processo/dossié.
Gerenciamento dos 0
216. processos/dossiés . A -
Essa data pode servir de pardmetro para aplicagdo dos prazos
de guarda e destinagdo do processo/dossié.
. O Software tem que emitir um aviso caso o usuario tente
Gerenciamento dos . L . .
217 A registrar um documento que ja tenha sido registrado no mesmo 0
: processos/dossiés N
processo/dossié.
. O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
Gerenciamento dos 9 . P d . P / )
218 A encerrado por meio de procedimentos regulamentares e 0]
. processos/dossiés . .
somente por usudrios autorizados.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a consulta aos processos/dossiés 0
219. processos/dossiés ja encerrados por usudrios autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos documentos
. a rocessos/dossiés ja encerrados.
Gerenciamento dos P ! o
220. processos/dossiés i
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da relagdo
hierarquica entre classe, processo/dossié, volume e
documento, independentemente de atividades de manutencgao,
Gerenciamento dos agoes do usuario ou falha de componentes do Software. 0
221. processos/dossiés
Em hipdtese alguma pode o Software permitir que uma agdo do
usuario ou uma falha do Software dé origem a inconsisténcia
em sua base de dados.
. O Software tem que prever a formagdo/autuagdo de
Gerenciamento dos .A - ;
222 N processos/dossiés, por usudrio autorizado conforme 0
. processos/dossiés . - e
estabelecido em legislagdo especifica.
O Software tem que prever a formacgdo/autuacdo de
Gerenciamento dos processo/dossié, do tipo acessério, vinculado a um o
223. processos/dossiés processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-relagdo
e rastreabilidade entre eles.
. E altamente desejavel que o Software preveja funcionalidades
Gerenciamento dos . . A L
224 N para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de processo relativo a AD
: processos/dossiés ~ .
mesma ag¢ado ou interessado.
O Software tem que prever que os documentos integrantes do
Gerenciamento dos processo digital recebam numeragdo sequencial sem falhas por o
225. processos/dossiés ordem de entranhamento, nao se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeragao.
O Software tem que impedir a renumeragdo dos documentos
Gerenciamento dos integrantes de um processo digital. 0
226.

processos/dossiés

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

Gerenciamento dos

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

227. processos/dossiés
Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para desapensagdo
de processos segundo a legislagdo especifica na devida esfera e
Gerenciamento dos ambito de competéncia. o
228. processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
. processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito
Gerenciamento dos .
229 A de competéncia. 0
: processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um processo,
. segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
Gerenciamento dos -
230 A competéncia. (0}
. processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
Gerenciamento dos O Software tem que prever o encerramento dos processos 0
231 processos/dossiés incluidos seus volumes e metadados.
O Software tem que prever o desarquivamento para reativagao
dos processos, por usuario autorizado e obedecendo a
Gerenciamento dos procedimentos legais e administrativos. 0
232. processos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o ultimo
volume recebera novos documentos ou pegas.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de gerenciar
Volumes: abertura, - x e x
233 volumes para subdividir processos/dossiés, fazendo a distingdo AD
- encerramento e metadados A
entre processos/dossiés e volumes.
E altamente desejavel que o Software permita a associacdo de
Volumes: abertura, L . ~ -
234 metadados aos volumes e restringir a inclusdo e alteragdo AD
* encerramento e metadados - .
desses metadados a usuarios autorizados.
O Software tem que permitir que um volume herde,
Volumes: abertura, . n
automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, alguns
235. encerramento e metadados . 0o
: metadados predefinidos, como, por exemplo, classes e
temporalidade.
Volumes: abertura O Software tem que permitir a abertura de volumes para 0
: ,
236. Lncerramento e metadados | dualquer processo/dossié que ndo esteja encerrado.
E altamente desejavel que o Software permita o registro de
Volumes: abertura, N
237 metadados correspondentes as datas de abertura e AD
* encerramento e metadados
encerramento de volumes.
O Software tem que assegurar que um volume contera somente
Volumes: abertura, . s
238 documentos. Ndo é permitido que um volume contenha outro 0]
* encerramento e metadados ‘A
volume ou outro processo/dossié.
O Software tem que permitir que um volume seja encerrado por
Volumes: abertura, . . L
239. meio de procedimentos regulamentares e apenas por usuarios 0]

encerramento e metadados

autorizados.
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Volumes: abertura,
encerramento e metadados

O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
volume, o precedente seja automaticamente encerrado.

240. Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié tém
que estar encerrados.

oal Volumes: abertura, dO Software tem que impedi.r’a reabertura, para acréscimo de

bncerramento e metadados ocumentos, de um volume ja encerrado.
Gerenciamento de
documentos ?A O Software tem que capturar documentos ou processos/dossiés
242. process.o§/q055|es ndo digitais e gerencia-los da mesma forma que os digitais.
arquivisticos
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de (0] Software'tt'em qge ser capaz de gerenciar a partejéo c’Iigi'taI e
a parte digital integrantes de processos/dossiés hibridos,
documentos ?A associando-as com o mesmo numero identificador atribuido

243. processo§/d055|es pelo

nio ;i;?:;;gilﬁ?;ridos sistema e o mesrn’o Fl’tulo’, a'Iém de indicar que se trata de um
documento arquivistico hibrido.

Gerenciamento de O Software tem que permitir que um conjunto especifico de

documentos e metadados seja configurado para os documentos ou

244. processos/dossiés processos/dossiés ndo digitais e incluir informagdes sobre o

arquivisticos local de arquivamento.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de 0 Software tem que dispor de mecanismos para acompanhar a
documentos e movimenta¢do do documento arquivistico no digital, de forma
245. processos/dossiés que fique evidente para o usudrio a localizacdo atual do
arquivisticos documento.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usudrio
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
246. processos/dossiés documento arquivistico ndo digital, enviando uma mensagem
arquivisticos para o detentor atual do documento ou para o administrador.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que assegurar que a recuperagao de um
247. processos/dossiés documento ou processo/dossié hibrido permita, igualmente, a
arquivisticos recuperagdo dos metadados da parte digital e da ndo digital.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
documentos e estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o Software tem
248. processos/dossiés que garantir que a parte ndo digital e a parte digital
arquivisticos correspondente recebam a mesma classificagdo de sigilo.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas as
249. processos/dossiés alteragdes efetuadas nos metadados dos documentos ou
arquivisticos processos/dossiés n3o digitais e hibridos.
ndo digitais e hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que fornecer
0S passos necessarios para o cumprimento de tramites
550 Tramitagdo e fluxo de preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso, cada passo significa

trabalho

o]
deslocamento de um documento ou processo/dossié de um
participante para outro, a fim de serem objeto de ag0es.
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Tramitagdo e fluxo de

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

e dreas de processos/dossiés;

251. trabalho
¢ atividades de processos/dossiés;
® grupos de usuarios responsaveis por determinada atividade;
¢ acdes realizadas em processos/dossiés;;
O Software tem que garantir para cada tipo de processo/dossié
que possua tramites preestabelecidos, no minimo as seguintes
informagdes:
e atividade atual;
* acdo efetuada na atividade atual;
Tramitagdo e fluxo de e complemento da agdo efetuada; 0
252. trabalho e proxima atividade;
¢ identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;
® prazo para execuc¢do da atividade;
e 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 a¢des:
Tramitagdo e fluxo de . L
¢ ¢ modelando um diagrama BPMN no proprio Software; 0]
253. trabalho . . .
e importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;
e cadastrando manualmente os registros no tipo de
processo/dossié.
- Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
Tramitagdo e fluxo de .
254. trabalho modelar diagramas BPMN para representar o fluxo de trabalho 0]
de um tipo de processo/dossié.
S Administradores autorizados do Software podem tornar
Tramitagdo e fluxo de . .
obrigatério o entranhamento de um tipo documento em fluxo 0]
255. trabalho . ) .
de trabalho do trdmite de um tipo de processo/dossié.
o O Software tem que ter capacidade, sem limitagdes, de
Tramitagdo e fluxo de . (. A
256 estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos de 0
: trabalho
trabalho.
N E altamente desejével que o Software permita que o usuério
Tramitagdo e fluxo de a . L
257. trabalho efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos casos em que AD
o destinatario e a proxima atividade serdo os mesmos.
Tramitagdo e fluxo de O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o despacho 0
258. trabalho eletrénico, no formato PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o trdmite dos processos/dossiés
Tramitagdo e fluxo de que estejam no suporte digital e tenham pendéncia de 0
259. trabalho assinatura eletrénica ou digital no despacho eletrénico ou no
documento entranhado, caso tenha sido inserido.
Tramitagdo e fluxo de O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié 0
260. trabalho notificagdo por e-mail de cada novo tramite.
Tramitagdo e fluxo de O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de tramite o
261. trabalho para comprovagao de movimentagdo de processos nao digitais.
Tramitagdo e fluxo de E altamente desejivel que o Software assegure que qualquer AD
262.

trabalho

usuario tenha acesso a visualizagdo dos diagramas BPMN.
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263.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

AD

264.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

O Software deve assegurar que qualquer modificagdo nos
atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagdo do nimero de
pessoas ou extingdo de autorizagdo, leve em conta os
documentos
vinculados.

AD

265.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

266.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software
permita o uso do correio eletronico, para que um usudrio possa
informar a outros usudrios sobre documentos que requeiram
sua

atengao.

Esse requisito requer a integragdo com um sistema de correio
eletronico existente.

AD

267.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

268.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

269.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

270.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

e caixa de entrada: contera os processos/dossiés ainda nio
recebidos pelo usuario;

e caixa mesa de trabalho: conterd os processos/dossiés
recebidos pelo usudrio;

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

AD

271.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

grupo.

272.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

AD

273.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

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

AD

274.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

O histérico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de responsaveis,
titulo do documento, providéncias etc.
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275.

Tramitagdo e fluxo de

E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho do
Software possa incluir processamento condicional, isto é,
permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar

AD

trabalho . .
a chegada de um documento e prossiga automaticamente
quando este for recebido.
N E altamente desejavel que o Software identifique de forma
Tramitagdo e fluxo de . A .

276. trabalho visual os processos/dossiés que estejam com o prazo de AD
determinada atividade vencido.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que fornecer
Tramitagdo e fluxo de meios de elaboragdo de relatdrios completos para permitir que 0

277. trabalho gestores monitorem o trdmite dos processos/dossiés e o
desempenho dos participantes.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que registrar
Tramitagdo e fluxo de o trdmite de um processo/dossié em seus metadados. Os 0

278. trabalho metadados referentes ao tramite devem registrar data e hora
de envio e recebimento, e a identificagdo do usuario.

o Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser capaz
Controle de versdes e do . - .

279. status do documento de registrar o status de transmissdao do documento, ou seja, se (0]
€ minuta, original ou copia.

Controle de versdes e do O Software tem que manter o identificador Unico do 0

280. status do documento documento, e controlar as diversas versdes deste documento.

Classificagdo da informacgao . I
¢ . ¢ O Software tem que implementar a classificagdo de grau de
quanto ao grau de sigilo e L . - -

281. restricio de sigilo e demais caracterizagdes de restricdo de acesso de 0

L. - , documentos e processos/dossiés.
cesso a informagdo sensivel
e . N O Software tem que implementar a identificagdo de restrigcdes
Classificagdo da informacgao . . .
L legais de acesso baseando-se nos seguintes atributos de
quanto ao grau de sigilo e .
s seguranca:
restricdo de
cesso a informagdo sensivel | | Tipo de restri¢do legal de acesso; 0
282. e credencial de seguranga do usuario.
Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc.
e . " O Software tem que tratar a classificagdo de grau de sigilo
Classificagdo da informacgao . .
L baseando-se nos seguintes atributos de seguranga:
quanto ao grau de sigilo e
R r.estrlgao (je ; e grau de sigilo do documento;
cesso a informagdo sensivel . (.
e credencial de seguranga do usuario;
¢ identificagdo da autoridade classificadora.

283. 0
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
seguranga.

Incluem-se também os documentos recebidos com classificagdo
de grau de sigilo.
e . . O Software deve permitir a formalizagdo da decisio de
Classificagdo da informagdo e . ~ L
o classificagdo da informagdo em qualquer grau de sigilo,
quanto ao grau de sigilo e e
o conforme legislagdo vigente.
restricdao de
cesso a informagéo sensivel A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o Termo
de Classificagdo de Informagéo - TCl, conforme estabelecido no
284. decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que registra as 0

seguintes informagodes:

e codigo de indexagdo de documento;

¢ grau de sigilo;

e categoria na qual se enquadra a informagao;
e tipo de documento;

60



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

e data da produgdo do documento;

¢ indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagao;
e raz0es da classificagdo;

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

e data da classificacdo; e

¢ identificagdo da autoridade que classificou a informacao.

Classificagdo da informacgao

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a documentos

285, quanto ao graudesigiloe | que possuam grau de sigilo superior & sua credencial de o
restricdo de seguranca.
cesso a informagdo sensivel
e . N O Software tem que garantir que documentos sem atribuicao
Classificagdo da informacgao . . e -
¢ de sieil de grau de sigilo ou identificagdo de outras restricées de acesso,
uanto ao grau de sigilo e . . L
q g N g provenientes de fontes externas ao Software, estejam sujeitos (0]
286. restri d
¢do de 3s
cesso a informagdo sensivel . L
s politicas de controle de acesso e de sigilo.
Classificacdo da informacdo | o software tem que ser capaz de manter a marcacdo de
287. quanto ao graudesigiloe | restricio de acesso original durante a importacio de o
restricdo de documentos a partir de fontes externas ao Software.
cesso a informagdo sensivel
Classificacdo da informacio E alt.am.ente desejave.l que o Software garanta que ndo ha?ja
288 quanto ao grau de sigilo e amblgmdade. na associagdo entre as marc.ag~oes de grau de sigilo AD
. restricio de e outros atributos de seguranga (permissdes) do documento
cesso & informagao sensivel | importado.
e . . O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
Classificagdo da informagdo . ) ~
o selecionado durante a configuragdo:
quanto ao grau de sigilo e
restricdo de . - S .
S inf ¢ . vel e graus de sigilo e restricGes de acesso a serem atribuidos a tipos
cesso a informagdo sensive . . .

289 s de unidade de arquivamento, podendo ser para tipos de 0]
documentos e tipos de processos/dossiés;
¢ tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para tipos de
documentos e tipos de processos/dossiés sem grau de sigilo ou
outras restrigdes de acesso.

L . ~ Em caso de erro ou reavaliagdo, o administrador autorizado tem
Classificagdo da informagdo L -
t0 20 erau de sigilo e que ser capaz de alterar o grau de sigilo ou outra restrigdao de
uan N
q tg' 50 d g acesso de todos os documentos arquivisticos de um
restricdo de A . .
.. ¢ . ) processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operag3o.

290. jcesso a informagdo sensivel o
A informagdo quanto a desclassificagdo, reclassificagdo,
reducdo do prazo de sigilo ou alteragdo de restri¢cdo de acesso
devera ser registrada conforme legislagdo em vigor.

e . . O Software tem que permitir que somente administradores
Classificagdo da informagdo . . . . ~
o autorizados sejam capazes de realizar as seguintes agdes:
qguanto ao grau de sigilo e
restricdo de .
291 . ¢ - , e remover ou revogar os atributos de seguranga dos 0
* )cesso a informagdo sensivel .
documentos;
e criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranca
dos usuarios.
e . N O Software tem que permitir somente ao usudrio autorizado,
Classificagdo da informagao . . ~ - -
¢ de sieil mediante confirmacgao, a desclassificagdo, redugao do grau de
uanto ao grau de sigilo e L x o
q g ~ g sigilo ou alteragdo de restrigdo de acesso de um documento.
292. restricdo de 0]

cesso a informagdo sensivel

A informagdo quanto a desclassificagdo, reclassificagdo,
reducdo do prazo de sigilo ou alteragao de restricdo de acesso
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devera ser registrada conforme legislagdo em vigor.

Classificagdo da informacgao

E altamente desejdvel que o Software permita o

293, | Quanto aograu desigiloe | armazenamento dos documentos sigilosos em meios fisicos ou AD
restricdo de I6gicos distintos dos documentos n3o sigilosos.
cesso a informagdo sensivel
e . N O Software tem que impedir que um documento com
Classificagdo da informagdo e L . L
o classificagdo de sigilo seja eliminado.
quanto ao grau de sigilo e 0
294, i
restricdo de I A
. " , Os documentos com classificagdo de sigilo tém que se tornar
cesso a informacdo sensivel ) o .
ostensivos antes de receberem a destinagdo prevista.
Classificacdo da inforrn.agéo O Software tem que implementar metadados nos niveis de
295. quanto ao grau desigiloe | processo/dossié ou documento para controlar o acesso a o
restricdo de informacdo com restrigdo de acesso.
cesso a informagdo sensivel
. . O Software tem que estar em conformidade com as normas do
Assinatura Digital e . . . . . .
296. Eletrdnica ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e a integridade dos AD
documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o software possua componente para 0
297. Eletrdnica execugdo de assinaturas digitais através do browser.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de verificar a validade da 0
298. Eletrdnica assinatura digital no momento da captura do documento.
Assinatura Digital e O Software deve possuir suporte a dispositivos criptograficos o
299. Eletrdnica (tokens e smartcards).
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente AD
300. Eletrdnica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital e O Software tem que permitir a assinatura digital por mais de um AD
301. .
Eletrénica autor.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de receber
302. ssmEal l:r? Algl ale atualizagcGes tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de AD
etronica assinatura digital.
303 Assinatura Digital e E altarln.enteld.esejéve.l queo Software se.ja? capaz de permitir que AD
: Eletrdnica o usuario rejeite pedido de assinatura digital de um documento.
. . E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade de
A t Digital
ssmEaI l:r? .|g| ale gerar uma “hash” nos documentos assinados digitalmente
304. etronica contendo no minimo: CPF e identificagdo do autor, data e hora AD
da assinatura, QR Code e enderego eletrdnico para validagdo da
assinatura digital.
. . O Software deve possibilitar a geragdo de assinatura eletrénica,
Assinatura Digital e . . = .
305. Eletrdni sem a necessidade de instalagdo de nenhum pluggin, applet ou AD
etronica aplicativo no computador do usuario.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente AD
306. Eletrdnica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir que
307. ssmEaI l:r? .|g| ale o usudrio rejeite pedido de assinatura eletrénica de um AD
etronica documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade de
ssmEaI :r? .|g| ae gerar uma “hash” nos documentos assinados digitalmente
308. etronica contendo no minimo: CPF e identificagdo do autor, data e hora AD
da assinatura, QR Code e enderego eletrdnico para validagdo da
assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
Assinatura Digital e documento que tenha sido autenticado por meio da
309. EIetrénicga identificagdo do autor apds confirmagdo de senha, nos 0]

documentos
e mantidos dentro do Software.

produzidos
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Assinatura Digital e

O Software tem que registrar a identificacdo do autor como

310 . metadado de autenticagdo do documento apds verificagdo da 0]

: Eletrénica L.
senha do usudrio.

. . E altamente desejavel que o Software faga uso de checksum
Assinatura Digital e . e . . .
311 . para apoiar a verificagdo da integridade do documento que foi AD
: Eletronica . . . ~
autenticado apos confirmagdo de senha.
Seguranca e controle de O Software tem que exigir que o usudrio esteja devidamente o

312. acesso identificado e autenticado antes de iniciar qualquer operagdo.

O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas Fisicas e
Seguranga e controle de . o A ~ .

313 Acesso Juridicas por administradores autorizados, que poderdo assumir 0]

0s papéis de usuarios, responsaveis, autores e etc no Software.
Seguranca e controle de O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado a uma 0

314. acesso Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;

O Software tem que garantir que os valores dos atributos de
Seguranga e controle de . ‘. .

315. acesso seguranca e controle de acesso, associados ao usuario, estejam 0]
dentro de conjuntos de valores validos.

E altamente desejavel o Software sé permita que as credenciais
Seguranca e controle de de autenticagdo sé devem ser alteradas pelo usudrio AD

316. acesso proprietdrio ou pelo administrador, em conformidade com a
politica de seguranga da Contratante.

Permitir acesso as fungBes do software somente a usuarios
Seguranga e controle de autorizados e sob controle rigoroso da administragdo do 0

317. acesso sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.

O Software ndo pode permitir que o usudrio acesse o sistema
Seguranga e controle de . . .

318. 2cesso com as mesmas credenciais simultaneamente, em dois locais de (0]
acesso.

Seguranga e controle de O Software deve bloquear acesso ao sistema apds 03 (trés) 0

319. acesso tentativas com autenticagcdao malsucedida.

Se o usudrio solicitar o acesso ou pesquisa de um documento
arquivistico, volume ou processo/dossié especifico a que n3o
tenha direito de acesso, é altamente desejavel que o Software
forneca uma das seguintes respostas (estabelecidas durante a
configuragdo):

Seguranga e controle de guragéo) AD

320. acesso .

* mostrar o titulo e os metadados do documento; ou

¢ demonstrar a existéncia do processo/dossié ou documento,

mas ndo o respectivo titulo nem outro metadado; ou

* ndo mostrar qualquer informagao do documento, nem indicar

a sua existéncia.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e controle de . . .

321 acesso criar, alterar, remover ou revogar permissdes associadas a 0]
papéis de usuarios, grupos de usudrios ou usudrios individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a partir do

Seguranga e controle de .. L. ~ ~

322 2cesso préximo acesso do usudrio, alteragdes ou revogag¢des dos AD
atributos de seguranga de usuarios e de documentos digitais.

E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas de
aumento de produtividade ao administrador, tais como a
Seguranga e controle de . o » -

323 Acesso realizacdo de operagdes sobre papéis e grupos de usuarios, AD
atribuindo as permissdes de acesso em lote, para todos os
usuarios.

Quando o Software controlar o acesso por grupos de usuarios,
papéis de usuarios e usuarios individuais, deve obedecer a uma
hierarquia de permissdes preestabelecida na politica de
Seguranca e controle de seguranga. AD
324.

acesso

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

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

¢ a identidade do usudrio e sua participagdo em grupos:

325. acesso ,
responsavel ou membro;
* 0s atributos de seguranga, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes, tem
Seguranca e controle de quc? ser concgdido se a permissdo requerida para a operagélo
326. 2cesso estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais 0]
pertenca o
usuario.
Seguranga e controle de O Software tem que permitir que um usuario pertenga a mais
327. acesso de um grupo de usuarios. ©
O Software tem que usar os seguintes atributos do usudrio ao
implementar a politica de controle de acesso aos documentos
Seguranca e controle de digitais por papéis de usuarios:
328. acesso . e - °
¢ identificagdo do usudrio;
® papéis associados ao usuario;
® grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle de
acesso por papéis:
Seguranga e controle de
329. acesso ¢ identificagcdo do documento digital; °
¢ operacGes permitidas aos varios papéis de usuarios, sobre as
classes ou unidades de arquivamento a que o documento
pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes tem que
Seguranga e controle de ser concedido somente se a permissdo requerida para a
330. acesso operagdo estiver presente em pelo menos um dos papéis e ©
grupos associados ao usuario.
331. Segurang:czscsc:)ntrole de O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; 0]
Seguranga e controle de Os administradores autorizados tém que ser capazes de definir
332 acesso os dias e horarios para acesso ao software, por papel de usudrio. °
Os administradores autorizados tém que ser capazes de definir
Seguranga e controle de . . .
333, 2cesso perl,oqos de bloqueio de acesso ao software de um determinado 0]
usuario.
Seguranga e controle de E altamente desejavel que o Software possua funcionalidade
334. acesso para validar a solicitagdo de cadastro, por usuario externo. AD
Seguranga e controle de O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes dos
335. acesso papeis aos quais esta vinculado. 0
O Software tem que usar criptografia no armazenamento, na
Seguranga e controle de . o o
336. acesso transmissdo e na apresentagdo de documentos arquivisticos 0
digitais ao implementar a politica de sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informagdes acerca das agdes a seguir:
* todas as acdes efetuadas em processos/dossiés;
e todas as a¢des efetuadas em documentos;
* todos 0s acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
337 Trilhas de auditoria e todas as a¢Oes administrativas sobre os atributos de 0

seguranca;
e todas as agOes administrativas sobre dados de usudrios
(cadastro, ativagdo, bloqueio, atualizacio de dados e
permissoes, troca de senha etc.);

» todos as agles efetuadas de parametrizagdes e configuragdes
do Software;
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338.

Trilhas de auditoria

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

339.

Trilhas de auditoria

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

AD

340.

Trilhas de auditoria

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

341.

Trilhas de auditoria

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

Para facilitar a visualizagdo do relatério, os resultados podem
ser apresentados de modo ordenado, mas essa ordenagao nao
pode alterar os dados incluidos na trilha.
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342.

Trilhas de auditoria

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

343.

Trilhas de auditoria

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

344,

Trilhas de auditoria

E altamente desejavel que o Software seja capaz de aplicar um
conjunto de regras na monitoragdo de eventos auditados e, com
base nelas, indicar a possivel violagdo da seguranca.
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345.

Trilhas de auditoria

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

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

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

¢ log in do usudrio fora do horario autorizado, apds logoff no
periodo normal.
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346.

Trilhas de auditoria

O Software tem que fornecer relatérios sobre as agbes que
afetam classes, unidades de arquivamento e documentos, em
ordem cronolédgica e organizados por:

¢ documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe;
® ysuario;
e tipo de agdo ou operagdo.

347.

Trilhas de auditoria

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

348.

Aplicativo Assinador

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

349.

Aplicativo Assinador

Estar integrado aos demais médulos do Software;

350.

Aplicativo Assinador

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e Android;

351.

Aplicativo Assinador

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

352.

Aplicativo Assinador

Possuir funcionalidade para assinar documentos eletronicos
com assinatura eletrdnica;

353.

Aplicativo Assinador

Possuir funcionalidade para rejeitar solicitagdo de assinatura
digital e eletronica;

354.

Portal de Servigos

O Software deverd possuir uma plataforma, no formato de
“portal web”, para que o contribuinte, pessoas fisicas ou
juridicas, possam solicitar servigos a Contratante.
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355.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidaddo efetue o cadastro no
portal de servicos da Contratante, solicitando autorizagdo de
acesso aos servigos disponiveis.

356.

Portal de Servigos

O Software tem que registrar a solicitagdo de cadastro e permitir
a usuarios autorizados proceder a analise e autorizagdo da
solicitagdo de cadastro de acesso ao portal de servigos da
Contratante.

Apds a autorizagdo, o cidaddo podera acessar o portal de
servigos através de chave de acesso (login e senha) ou certificado
digital.

357.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidaddo, apods validagdo do
cadastro tenha permissdo para acessar as seguintes opgdes:

e abrir um processo eletrénico;

e consultar a lista de seus processos;

e assinar eletronicamente documentos encaminhados para sua
assinatura;

* confirmar autenticidade de documentos assinados;

358.

Portal de Servigos

O Software devera notificar o cidaddo por e-mail a cada novo
tramite de seu processo eletrénico

359.

Portal de Servigos

O Software tem que ser capaz de permitir que o cidadao interaja
novamente no processo eletronico, complementado
informagOes ou anexando documentos, por solicitagdo se um
servidor da Contratante.

360.

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita que os processos
eletronicos apresentados em uma lista de resultados sejam
selecionados e, em seguida, abertos por meio de um clique ou
toque de tela ou acionamento de tecla.
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361.

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagdo do
tramite de um processo no formato de “linha do tempo”,
contendo a atividade, agdo, data e quem realizou a operagdo e o
tempo gasto para a realizacdo do tramite.

AD

362.

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagdo do
diagrama BPMN em cada registro do tramite de um processo
eletronico.

AD
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ANEXO I
PROPOSTA COMERCIAL
~ - PRECO PRECO
ITEM DESCRICAO / ESPECIFICACAO UNIDADE QTDE
UNIT. TOTAL
1 LOTE UNICO
11 Implantagdo: Implantagdo do software de acordo com os Un 01
' requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. '
12 Modelagem de Processos: Modelagem de processos de Un 0
' negdcios, de acordo com a notagdo BPMN 2.0. '
Treinamento na Operagao do Software: Treinamento na
13 |operacio do software, com turmas de até 10| Usudrios 35
(dez)usuarios.
Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagdo de
14 |licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do Més 12
software.
15 Operagao Assistida: Operagao assistida na utilizagdo do Mas 12
software.
RECO TOTAL

Prazo para pagamento: mensal até 30 dias da emissdo da Nota Fiscal.
Validade da proposta: 60 dias.

Paraty, de

EMPRESA:

ENDERECO:

CEP:

CNPJ:

CONTATO:

TELEFONE:

de 2022
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ANEXO 1lI

DECLARAGAO UNIFICADA PREGAO PRESENCIAL n° 001/2022 -

A empresa/sociedade , inscrita no CNPJ n2 , sediada a

, N0 municipio de , Estado de ,

declara, sob as penas da Lei, que na qualidade de proponente do procedimento licitatério, sob a modalidade
Pregdo Eletronico n? DECLARA que:

1.

A empresa/sociedade ndo foi declarada inidonea para licitar ou contratar com o Poder Publico, em
gualquer de suas esferas.

Conhece(m) os termos do Edital e seus Anexos, as condiges necessarias de participacdo na Licitacdo e se
compromete(m) a cumprir todos os termos do Edital, e a fornecer material/servicos de qualidade, sob as
penas da Lei.

Que ndo existem em nosso Quadro de Pessoal empregados menores de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e em qualquer trabalho, menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condicao
de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos.

Que até a presente data inexistem fatos impeditivos para habilitacdo no presente processo e que esta
ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores.

A empresa/sociedade atende as normas relativas a saude e seguranca no Trabalho, para os fins
estabelecidos pelo paragrafo Unico do artigo 117 da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo.

A empresa/sociedade ndo possui qualquer dos impedimentos previstos nos §§ 42 e seguintes do
artigo 32 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006, cujos termos declara conhecer
na integra.

Por ser expressao de verdade, firmamos a presente.

Local, , de de 2022.

Razao Social da Empresa
Nome do Responsdvel pela Empresa
RG e CPF
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

DECLARO, sob as penas da lei, sem prejuizo das sangdes e multas previstas neste ato convocatdrio,

que a empresa (denominacdo da pessoa juridica)

, CNPJ N¢ é

(microempresa / empresa de pequeno porte), nos termos do enquadramento previsto na Lei
Complementar N2 123, de 14 de dezembro de 2006, que ndo possui qualquer dos impedimentos

previstos no § 42 e seguintes do artigo 32 da Lei Complementar N2 123, cujos termos declaro

conhecer na integra.

Local, , de de 2022.

Razdo Social da Empresa
Nome do Responsavel pela Empresa
RG e CPF
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ANEXO V
DECLARACAO
DECLARA(;AO DE ELABORACZ\O INDEPENDENTE DE PROPOSTA EATUA(;Z\O

CONFORME O MARCO LEGAL ANTICORRUPGAO

Eu, , portador do RG n? e doCPF n®
, representante legal do licitante (nome empresarial), interessado

em participar do Pregdo Presencial n2 001/2022, DECLARO, sob as penas da Lei, especialmente o
artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que:

a) a proposta apresentada foi elaborada de maneira independente e o seu conteddo ndo foi, no
todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado ou discutido com qualquer outro licitante ou
interessado, em potencial ou de fato, no presenteprocedimento licitatério;

b) a intencdo de apresentar a proposta ndo foi informada ou discutida com qualqueroutro licitante
ou interessado, em potencial ou de fato, no presente procedimentolicitatério;

c) o licitante ndo tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na decisdo dequalquer
outro licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presenteprocedimento licitatdrio;

d) o conteldo da proposta apresentada ndo serd, no todo ou em parte, direta ouindiretamente,
comunicado ou discutido com qualquer outro licitante ou interessado, empotencial ou de fato, no
presente procedimento licitatério antes da adjudicacdo doobjeto;

e) o contelido da proposta apresentada ndo foi, no todo ou em parte, informado,discutido ou
recebido de qualquer integrante relacionado, direta ou indiretamente, aodrgao licitante antes da
abertura oficial das propostas;

f) o representante legal do licitante esta plenamente ciente do teor e da extensdo destadeclaracdo
e que detém plenos poderes e informagdes para firma-la.

DECLARO, ainda, que a pessoa juridica que represento conduz seus negécios deforma a coibir
fraudes, corrupcdo e a pratica de quaisqueroutros atos lesivos aAdministracdo Publica, nacional ou
estrangeira, em atendimento a Lei Federal n? 12.846/2013 e ao Decreto Estadual n? 60.106/2014,
tais como:

| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agentepublico, ou a
terceira pessoa a ele relacionada;

Il — comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionara pratica
dos atos ilicitos previstos em Lei;

[l — comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar oudissimular
seus reais interesses ou a identidade dos beneficidrios dos atos praticados;
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IV — no tocante a licita¢cOes e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente,o carater
competitivo de procedimento licitatério publico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimentolicitatério publico;

c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento devantagem de
qualquer tipo;

d) fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar delicitacdo publica ou
celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ouprorrogacées de
contratos celebrados com a administracdo publica, semautorizacdo em lei, no ato convocatdrio da
licitacdo publica ou nos respectivosinstrumentos contratuais; ou

g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebradoscom a
administracdo publica;

V —dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de drgaos, entidades ou agentespublicos, ou
intervir em sua atuacdo, inclusive no ambito das agéncias reguladoras edos orgdos de fiscalizacdo
do sistema financeiro nacional.

Local, , de de 2022.

Razdo Social da Empresa
Nome do Responsavel pela Empresa
RG e CPF
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ANEXO VI

MINUTA DO CONTRATO
Modalidade da licitagao:

Pregdo Presencial n2. 001/2022.

Pelo presente instrumento a CAMARA MUNICIPAL DE PARATY, devidamente inscrita no
CNPJ/MF sob o n2 39.992.532/0001-98, com sede nesta cidade a Rua Dr. Samuel Costa, 23/25,
Centro Histérico, Paraty, RJ, neste ato representada pelo Presidente, Sr. Valceni da SilvaTeixeira,
doravante denominada simplesmente CONTRATANTE,assistido pelo Chefe da Assessoria
Juridica da Camara Municipal de Paraty ,Dr.Oswaldo Carlos de Avila Junior; e de outro lado a
empresa , regularmente inscrita no C.N.P.J. sob o n?

, Situada na, ng, na cidade de ___, Estado de___, neste ato
representada por seu representantelegal, formalizam o presente CONTRATO, nos termos do
Pregdo Presencial n.2 001/2022, da Lei n.2 10.520/02, da Lei n? 8.666/93, conforme as condicdes a
seguir descritas:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 O presente contrato tem como objeto:
Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos nas dreas da
ciéncia e da tecnologia da i informagdo, visando a Modernizagdo Institucional da Camara
Municipal de Paraty, através da implantagdo, treinamento, licenca de uso, suporte e
hospedagem mensal de uma solugao Web, mediante a execugao das atividades e demais
caracteristicas e especificagOes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.,

conforme edital pregdo presencial 001/2022

2. CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR DO CONTRATO

O valor do presente Contrato é de RS ( ), e onerara as dotacgdes
orcamentarias codificadas sob os nimeros 3.3.90.40.00 — SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

E COMUNICAGAO

72



2.1

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3
4.4

5.1

6.1

6.2

6.3

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
COMTSSAO DF LTCTITACAO

A revisdao dos precgos contratados devera ocorrer no caso de incidéncia de novos impostos
ou taxas e de alteragdo de aliquotas ja existentes, tendo como base para o reajuste os
valores da proposta.

CLAUSULA TERCEIRA — DA FORMA E PRAZO DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela CONTRATANTE, mediante depdsito bancario realizado em
conta corrente indicada pela CONTRATADA.

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias corridos, apds a emissdo da nota fiscal. O
prazo estabelecido serd contado a partir da data em que foi efetivamente aprovado o
fornecimento pelo responsdvel da Secretaria Requisitante, quando do aceite final do
fornecimento do objeto, conforme condi¢cOes deste Termo de Referéncia. Em caso de
irregularidade na emissdo do documento fiscal, o prazo para pagamento serd contado a partir
da reapresentacao, desde que devidamente regularizado.

CLAUSULA QUARTA — DA EXECUGAO E VIGENCIA DO CONTRATO

A prestacdo de servigos deste contrato serd executada pela CONTRATADA, nos termos do
presente contrato.

A prestacdo de servicos de que trata este contrato, ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da contratada e a Camara Municipal de Paraty, vedando-se qualquer relacdao
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

E vedado a Contratada subcontratar, no todo ou em parte, o fornecimento a ela adjudicados.

O presente contrato entrard em vigor na data de sua assinatura e terd vigéncia por 12 (doze)
meses, podendo ser renovado tantas vezes quanto necessarias, respeitados os prazos
previstos na Lei Federal n2 8.666/93 e alteragdes.

CLAUSULA QUINTA — DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

A contratada ficara obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou
supressoes, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato, conforme
art.65, § 12 da Lei Federal n2 8.666/93 e alteragdes.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Prestar o servico do objeto contratado nas condicdes e especificacdes constantes no Termo
de Referéncia Anexo | do Edital licitatério e em seus Anexos, que fazem parte deste
contrato, sendo que o(s) fornecimento(s) sera(do) fiscalizados pela Camara Municipal de
Paraty.

Executar o objeto decorrente da peca contratual, obedecendo rigorosamente os prazos e
requisicdes emitidas pela Secretaria requisitante.

Responsabilizar-se pela perfeita execugcao do objeto, bem como pelos encargos trabalhistas,
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previdencidrios, fiscais, comerciais e outros advindos do objeto desta licitacao.

A CONTRATADA serd obrigada a reparar ou substituir, nas mesmas caracteristicas e
condicdes exigidas, sem O6nus para a CONTRATANTE, os equipamentos e/ou instala¢des
danificadas, caso sejam decorrentes de falhas ou negligéncias da CONTRATADA ou seus
prepostos.

Refazer o servigco ou entrega do(s) objeto(s) previsto(s) no contrato, caso ndo atendam as
exigéncias da CONTRATANTE.

Responsabilizar-se por todos os impostos, taxas, seguros e quaisquer outros encargos que
incidam ou venham a incidir sobre os respectivos fornecimentos/entregas a serem
executados.

Manter durante a execucdo do contrato, todas as condi¢des de habilitagio exigidas no
certame licitatorio.

Reparar ou corrigir, dentro do prazo estipulado pela Camara Municipal, os eventuais vicios,
defeitos ou incorre¢bes constatados pela fiscalizagdo da municipalidade no
fornecimento/entrega dos bens.

A CONTRATADA é responsavel pela indenizacdo de quaisquer danos causados a Camara
Municipal de Paraty, ou a terceiros a ele vinculados, decorrentes da acdo ou omissao
voluntaria, ou de negligéncia, impericia ou imprudéncia praticadas por seus empregados,
profissionais ou prepostos, ficando assegurado a CONTRATANTE o direito de regresso contra
o responsavel nos casos de dolo ou culpa, sem prejuizo da aplicagdo das demais sang¢des
cabiveis.

CLAUSULA SETIMA — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

Indicar com precisao os locais para prestagdo dos servigos.

Cientificar a CONTRATADA, por escrito, de qualquer anormalidade constatada junto aos
locais de realizagdo da prestacao dos servigos

Prestar a CONTRATADA todas as informacbdes e dados por ela solicitados, desde que
disponiveis e do conhecimento da Camara Municipal, completando-os com coépias de
analises, correspondéncias, instrucdes e documentos.

Garantir as informacgdes e documentagao necessaria a prestacao dos servicos por parte da
CONTRATADA.

CLAUSULA OITAVA — SANGCOES PARA O CASO DE INDIMPLEMENTO

No caso de inexecuc¢ado parcial ou total das obrigacdes previstas no CONTRATO, poderao ser
aplicadas as seguintes penalidades, nos termos, dos incisos | a IV do artigo 87 da Lei Federal
ne 8.666/93 e alteracdes:

adverténcia;
multa;
suspensao temporadria de participacao e, licitacao e impedimento de contratar com a
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Administracao;

IV. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administra¢do Publica.

8.2  Asmultas devidas serdao automaticamente deduzidas dos pagamentos devidos a Contratada.
8.3  Assancdes previstas serdo aplicadas na seguinte conformidade:

I os casos de descumprimento contratual de natureza leve e de menor potencial ofensivo,
nos quais a contratada (ainda que tenha adotado medidas corretivas) mereca ser
repreendida e/ou alertada de que a reincidéncia implicara penalidade de maior gravame,
ensejardo adverténcia;

1. o atraso injustificado no cumprimento da obrigacdo prevista no contrato, sem prejuizo do
disposto no §12 do artigo 86 da Lei 8.666/93 e artigo 72 da Lei 10.520/02, sujeitara a
contratada a multa de mora calculada sobre o valor da obrigacdo ndo cumprida, a partir do
primeiro dia util seguinte ao término do prazo estipulado:

a. de 0,5% (meio por cento) aodia, para atraso de até 15 (quinze) dias corridos;

b. superados os 15 (quinze) dias corridos, a partir do 162 a multa sera de 1% (um por cento)

“un,

ao dia, limitado a 30 (trinta) dias corridos e aplicada em acréscimo a da alinea “a”;

C. apds 30 (trinta) dias corridos, fica caracterizada a inexecugdo parcial ou total, conforme o
caso, aplicando-se o disposto no inciso lll, cumulativamente a este.

ll. a inexecucdo total ou parcial das obrigacdes contratuais, relacionadas quer a entrega do

objeto, quer a de documentos exigidos no edital, submeterd a contratada:

a. aplicacdo de multa correspondente a até 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da
obrigacdo ndo cumprida; ou

b. pagamento correspondente a diferenca de preco decorrente de nova licitagdo para o
mesmo fim.
Iv. arecusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar instrumento

equivalente, dentro do prazo estabelecido pela Administracdo caracteriza o
descumprimento total da obrigacdo assumida, sujeitando-o as seguintes penalidades:

a. multa de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor do contrato; ou

b. pagamento correspondente a diferenca de preco decorrente de nova licitagdo para o
mesmo fim.

(o impedimento de licitar e contratar com a Administracdo, por prazo ndo superior a 5

(cinco) anos.

V. a entrega de documentacdo falsa, o retardamento imotivado da execugdo contratual, o
comportamento inidéneo e a fraude, trabalhista ou fiscal, implicardo a emissdo da
declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica, a quem
Ihe der causa, observado o disposto no inciso IV e §32 do artigo 87 da Lei Federal n?
8.666/93 e alteracgdes.
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CLAUSULA NONA — DA RESCISAO

O contrato sera rescindido de pleno direito, independentemente de procedimento judicial
e do pagamento de indenizagdo, nos casos de faléncia, insolvéncia civil, concordata,
liguidacdo judicial ou extrajudicial, dissolucdo, 6bito do contratado, alteracdo ou
modificacdo da finalidade ou estrutura da CONTRATADA, de forma que prejudique a
execucao, ou, ainda, na hipdtese de sua cessao ou transferéncia, total ou parcial, a terceiros.

A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, em conformidade com os
artigos 78 e 79, e com as consequéncias estabelecidas no artigo 80, todos da Lei Federal
n2. 8.666/93.

A rescisdo contratual por determinacao unilateral da CONTRATANTE, nos casos previstos
em Lei ou aqui relatados.

A rescisdo contratual podera ser amigavel, por acordo das partes, reduzida a termo no
processo da licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administracao.

A rescisdo ocorrerd por qualquer outra forma prevista em Lei.

CLAUSULA DECIMA — DA VINCULAGCAO DO CONTRATO

Este Contrato rege-se pelas normas estipuladas na Lei Federal 8.666/93 e suas modificacdes
posteriores, vinculando-se as Instrugdes contidas no Edital seus anexos e a proposta
apresentada pela CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Os casos omissos neste Contrato serdo resolvidos pela legislacdo aplicdvel a espécie, em
especial pela Lei n2 8.666/93 e suas altera¢des posteriores.

Se qualquer das partes relevarem alguma eventual falta relacionada com a execucdo deste
Contrato, tal fato ndo significa liberacdo ou desonera¢do a qualquer delas, para o
cometimento de outras.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA GARANTIA CONTRATUAL

Ao presente contrato dispensa-se a apresentacao de garantia, conforme previsto no artigo
56 da Lei n2. 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA NOMEAGCAO

Fica designado o Servidor , responsavel pelo setor de ,
para acompanhar, fiscalizar e controlar a execucdo do contrato, para fins do disposto no
artigo 67 e paragrafos da Lei 8.666/93, responsabilizando-se pelo acompanhamento do
fornecimento.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Paraty, como o competente para dirimir quaisquerquestdes
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advindas da aplicacdo deste Instrumento.

E, assim, por estarem as partes justas e acordadas, lavram e assinam esse Contrato, em 3
(trés) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas, para que produza seus
juridicos efeitos.

Paraty, de de 2022.
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