CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

RECIBO DE RETIRADA DE EDITAL PELA INTERNET

PREGAO (PRESENCIAL) N° 002/2022

PROCESSO n° 277/2022

Denominacgéo:

CNPJ n°.

Endereco:

E-mail:

Cidade: Estado:

Telefone: Fax:

Obtivemos, através do acesso a pagina
https://www.camaramongagua.sp.gov.br/ nesta data,cépia do instrumento
convocatdério da licitacdo acima identificada.

Assinatura

Senhora Licitante,

Visando a comunicag¢do futura entre esta Cédmara Municipal e sua empresa,
solicitamos a Vossa Senhoria preencher o recibo de retirada do Edital e remeté-
1o a Secédo de Licitacdes, preferencialmente pelo e-mail:
licitacoes@camaramongagua.sp.gov.br.

A néo remessa do recibo exime a Cadmara Municipal de
Mongaguéd da responsabilidade da comunicacdo por meio de e-mail de eventuais
esclarecimentos e retificagdes ocorridas no instrumento convocatdrio, bem como
de quaisquer informag¢des adicionais, n&do cabendo posteriormente qualquer
reclamacdo.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL)

PREAMBULO
EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022

PROCESSO N°. 277/2022

REALIZACGCAO

A sessdo publica de processamento do pregdo serd realizada na Avenida Sé&o

Paulo, n°. 3324 - Auditdério, Prédio Sede da Camara Municipal de Mongagua-SP,
CEP 11730-000, com

INICIO AS 9h30 DO DIA 02/12/2022
CREDENCIAMENTO ATE AS 9H DO DIA
02/12/2022

A sessdo serd conduzida pela (o) Pregoeira (o), com o auxilio da Equipe de
Apoio, designados nos autos do processo em epigrafe.

Os envelopes contendo a proposta e os documentos de habilitacdo seréo

ESCLARECIMENTOS

Secdo de Licitagdes, 1localizada na Avenida S&do Paulo, n°® 3324 -
Prédio Sede da Camara Municipal de Mongagua-SP, telefone (13) 3445-6100, e-
mail: licitagoes@camaramongagua.sp.gov.br.

Os esclarecimentos prestados serdo disponibilizados na pagina da Internet:
https://www.camaramongagua.sp.gov.br/

Tornamos publico que, por determinacdo do senhor Presidente da Camara Municipal da
Estdncia Balnedria de Mongagua, para conhecimento de interessados, que se acha
aberta, nesta Camara Municipal da Estédncia Balneadria de Mongagua, com sede a Avenida
S&o Paulo, n°® 3324 - Jardim Marina, na cidade de Mongagud, Estado de S&o Paulo,
licitacdo na modalidade PREGAO (PRESENCIAL), do tipo “Menor Preco Global”, com
finalidade de selecionar proposta mais vantajosa, dos servicos Processo n®. 277/2022.

OBJETO

A presente licitacdo tem por objeto a CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
para prestacdo de servigcos técnicos em tecnologia da informacdo, visando a
Modernizacdo Institucional da Camara Municipal de Mongagua, através da
implantacdo de uma solugdo web, mediante a execucdo das atividades e demais
caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no presente Termo de
Referéncia do Anexo I - Memorial Descritivo, pelo periodo de 12 meses.

Este certame serd regido pela Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002,
nos Decretos Municipais n°. 4.374/2006 e 4.633/2007, aplicando-se, subsidiariamente,
no que couberem, as disposicdes da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
suas alteracdes posteriores, e, a Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro
de 2006, alterada pela Lei Complementar n°. 147, de 7 de agosto de 2014, e por
forca do Paradgrafo Unico do Art. 47 da Lei Complementar n°. 147/2014 aplicar-se-& o
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

Decreto Federal N° 8538/2015 demais normas regulamentares aplicdveis a espécie.

As propostas deverdo obedecer as especificagdes e exigéncias constantes deste
instrumento convocatdério e anexos.

O Contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da assinatura do Contrato
constantes no Anexo VI.

Integram este Edital, como parte indissociavel:

a) Anexo I: Memorial Descritivo;

b) Anexo II: Modelo de Carta Proposta;

c) Anexo III: Modelo de Declaracdo de Habilitacédo;

d) Anexo IV: Modelo de Declaracgdo para Microempresas ou Empresas dePequeno
Porte;

e) Anexo V: Modelo de Declaracdo de situacdo regular perante o

Ministério do Trabalho;

f) Anexo VI: Minuta do Contrato.

g) Anexo VII: Modelo de Termo de Ciéncia e Notificacgéo.

RECURSOS ORCAMENTARIOS: Se a eventual contratagcdo ocorrer neste exercicio, as
respectivas despesas decorrentes da presente aquisigdo correrd as contas da Dotagéo
Orgamentaria 01.01.00.01.031.0001.2002.3.3.90.40.01

1 - CONSIDERACAO INICIAL:

1.1. O objeto contratado em decorréncia da presente licitacdo podera sofrer,
nas mesmas condicgdes, acréscimos ou supressdes do valor inicial, nos termos do
artigo 65, § 1°, da Lei n°® 8.666/93 e Artigo 8°, Parédgrafo tUnico, do Decreto
Municipal n°. 4.633/2007.

2. DA PARTICIPAGAO:

2.1. Poderdo participar deste Pregdo as empresas interessadas, do ramo de
atividade pertinente ao objeto 1licitado e que atendam aos requisitos de
habilitagdo previstos neste Edital.

2.2. Nao sera permitida a participagdo de empresas:

2.2.1. Suspensas temporariamente para licitar e impedidas de contratar com
esta Administracdo nos termos do inciso III do artigo 87 da lei 8.666/93 e suas
alteracgdes posteriores;

2.2.2. Tenha sido declarada inidbnea por dqualquer 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Municipal;

2.2.3. Tenha agente publico integrante do 6rgdo promotor, que participe da
empresa na qualidade de sécio, dirigente ou responsavel técnico, vedada também
sua participacdo indireta, nos termos do artigo 9°, da Lei 8.666/93,e suas
alteracdes;

2.2.4. N&o contenha no seu CONTRATO ou estatuto social finalidade ou objetivo
compativel com o objeto deste PREGAO;

3 - DO CREDENCIAMENTO:

3.1. Para o credenciamento deverdo ser apresentados os seguintes documentos:
3.1.1. Tratando-se de Representante Legal (sdécio, proprietdrio, dirigente ou
assemelhado), o credenciamento far-se-& por meio da apresentacdo do instrumento
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

constitutivo da empresa registrado na Junta Comercial, ou tratando-se de
sociedade simples, o ato constitutivo registrado no Cartdério de Registro Civil
de Pessoas Juridicas, no qual estejam expressos seus poderes para exercer direitos
e assumir obrigacdes em decorréncia de tal investidura;

3.1.2. Tratando-se de Procurador, o credenciamento far-se-& por meio da
apresentacdo de instrumento publico de procuracdo ou de instrumento particular
com firma reconhecida do representante legal que o assina, do qual constem poderes
especificos para formular ofertas e lances, negociar preco, interpor recursos e
desistir de sua interposicdo, bem como praticar todos os demais atos pertinentes
ao certame. No caso de instrumento particular, o procurador deverd apresentar
instrumento constitutivo da empresa na forma estipulada no item 3.1.1;

3.1.3. O Representante (Legal ou Procurador) da empresa interessada devera
identificar-se exibindo documento oficial de identificac&o que contenha foto.

3.2. Na hipétese da licitante ndo apresentar Representante (Legal ou
Procurador) ou esse ndo se credenciar, a Licitante ficard impedida de participar
da fase de lances verbais, de negociacdo de precgos, de declarara intencgdo de
interpor recurso, ou mesmo de renunciar ao direito deinterpor recurso,
ficando mantido o preco apresentado na proposta escrita, para efeito de ordenacéo
das propostas e apuracdo do menor prego.

3.3. Encerrado o credenciamento pelo (a) Pregoeiro (a), ndo serdo admitidos
credenciamentos de eventuais representantes retardatarios.

3.4. Serd admitido apenas 1 (um) representante para cada licitante
credenciada, sendo que cada um deles poderd representar apenas uma empresa.

4. DA FORMA DE APRESENTACAO E DA DECLARACAO DE PLENO ATENDIMENTO AOS REQUISITOS
DE HABILITACAO:

4.1. A Proposta e os Documentos de Habilitacdo deverdo ser apresentados
separadamente, em 2 (dois) envelopes fechados e indevasséaveis, contendo em sua
parte externa o0s seguintes dizeres:

A Camara Municipal da Estdncia Balnedria de Mongaguéa
Envelope 001 - Proposta Comercial

Nome da Empresa

Pregdo Presencial n°. 002/2022

Processo n°. 277/2022

Inicio: 9h30min do dia 02/12/2022

A Camara Municipal da Estdncia Balnedria de Mongagud
Envelope 002 - Documentos para habilitagédo

Nome da Empresa

Pregdo Presencial n°. 002/2022

Processo n°. 277/2022

Inicio: 9h30min do dia 02/12/2022

4.2. A declaracdo de pleno atendimento aos requisitos de habilitacdo e
inexisténcia de qualquer fato impeditivo, e para Microempresas ou Empresas de
Pequeno Porte, gquando for o caso, deverdo ser feitas de acordo com o Modelo
(Anexo III e IV), estabelecido neste Edital;

4.2.1. Referidas declaracgdes deverdo ser apresentadas FORA dos Envelopes
nos 001 e 002, observando-se ainda, o disposto nos subitens 3.1.1 e 3.1.2, ou
seja, nas hipdteses de participacdo de “representante legal” da empresa ou de
mandatdrio com instrumento particular de procuracdo, também deverd estar FORA
dos envelopes uma cépia do instrumento constitutivo da empresa, em conformidade
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

com o item 6.3.2, para fim de credenciamento.
5. DA PROPOSTA:

5.1. A proposta de acordo com este Pregdo e seus anexos, no modelo do
(Anexo II), deverd ser formulada em papel timbrado da empresa ou identificado
sob qualquer forma de impressdo, em lingua portuguesa, salvo quanto as expressdes
técnicas de wuso corrente, sem rasuras, emendas,borrdes ou entrelinhas, sem
cotacdes alternativas, datado e assinado pelo representante legal da licitante
ou pelo seu procurador na uUltima folha, e as demais devem ser rubricadas.

5.2. A Proposta Comercial deverd abranger a totalidade dos itens que compdem
cada lote do objeto licitado (Anexo I - Termo de Referéncia do edital). A
licitante deverd apresentar somente uma proposta, ndo sendo admitidas propostas
alternativas.

5.3. Ndo serdo admitidas, posteriormente, alegag¢cdes de enganos, erros ou
distracdes na apresentacdo das Propostas Comerciais, como Jjustificativas de
quaisquer acréscimos ou solicitacdes de reembolsos e indenizacdes de qualquer
natureza.

5.4. Deverdo estar consignados na proposta:

5.4.1. A denominacdo da licitante, endereco completo, CEP, CNPJ, Inscricéo
Estadual, telefone, e-mail da licitante, numero do processo e dopregao,
e data;

5.4.1.1. Descricdo precisa do objeto da presente licitacdo, em conformidade
com as especificacdes do Termo de Referéncia, anexo I, unidade, gquantidade, valor
unitdrio e valor global da proposta;

5.4.2. Precos unitario, total por item em algarismo e o preco global também
por extenso, expresso em moeda corrente nacional, apurada a data de sua
apresentacéo, sem inclusdo de qualquer encargo financeiro ou previséo

inflaciondria, incluindo, além do lucro, todas as despesas resultantes de
impostos, taxas, tributos, frete e demais encargos,assim como todas as despesas
diretas ou indiretas relacionadas com o integral fornecimento do objeto da
presente licitacédo;

5.4.3. No prego unitdrio serd considerada apenas 02 (duas) casas decimais
apbds a virgula, sendo a proposta considerada desclassificada caso a empresa
apresente mais de 02 (duas) casas apds avirgula.

5.4.4. Para as licitantes que fizerem lances, serd considerado o Gltimo valor
ofertado, e a reducdo alcanca todos os valores apresentados na proposta;

5.4.5. Prazo de Validade da Proposta: a proposta apresentada pela licitante
serd valida, no minimo, por 60 (sessenta) dias corridos, contados a partir da
data para abertura dos envelopes, podendo ser prorrogado por acordo das partes.

5.5. Declaracdo que o produto ofertado atende todas as especificacdes
exigidas no Anexo I - Memorial Descritivo.

5.6. Declaracgédo de que o preco apresentado contempla todos os custos diretos
e indiretos referentes ao objeto licitado.

5.7. Declaracdo constando o nome completo, endereco, R.G, C.P.F., e-mail

Pessoal, e qualificacdo da pessoa com poderes para firmar contrato com a Camara
Municipal da Estédncia Balnearia de Mongagua.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

6. DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO - (ENVELOPE N° 02):

6.1. O envelope "DOCUMENTACAO" deverd conter, obrigatoriamente, sob pena de
inabilitacdo automdtica da proponente, 01 (uma) via de cada documento, em
conformidade com o item 6.3.2, a seguir relacionado:

6.2. As licitantes deverdo apresentar:
6.2.1. HABILITACAO JURIDICA - conforme o caso:
6.2.1.1. Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresédrio

individual (ou cédula de identidade em se tratando de pessoa fisica né&o
empresaria) ;

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

6.2.1.3. Documentos de eleicdo ou designacdo dos atuais administradores,
tratando-se de sociedade empreséaria;

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

6.2.1.5. Os documentos descritos no subitem anterior deverdo estar
acompanhados de todas as alteracgdes ou da consolidacdo respectiva, conforme
legislacdo em vigor;

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

6.2.1.7. Observacdo: Os documentos relacionados acima ndo precisardo constar
do Envelope n°® 2 “Habilitacédo", se tiverem sido apresentados para ocredenciamento
neste Pregdo.

6.2.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

6.2.2.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica através
de céoépia de Cartdo de Identidade da Pessoa Juridica (CNPJ) e no campo de atividade
econdémica deve constar ramo compativel com o objeto destalicitacdo, ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF);

6.2.2.2. Prova de regularidade para com o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), através de Certificado de Regularidade do FGTS-CRF, expedido
expedida pela Caixa Econdmica Federal;

6.2.2.3. Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal: Certid&o Conjunta
Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativada Unido ou
positiva com efeito de negativa, emitida pela Receita Federal do Brasil e pela
Procuradoria da Fazenda Nacional (Divida Ativa) validas na data da licitacéo.

6.2.2.4. Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual, quanto aos débitos
fiscais, através da apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos, ou Positiva
com efeito de Negativa, expedida pela Diretoria de Arrecadacédo, daSecretaria de
Estado dos Negdécios da Fazenda, do Governo do estado de Sdo Paulo - ou equivalente
no caso de outros Estados;

6.2.2.5. Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal, do
domicilio ou sede do licitante, composta de Certiddo Negativa de Tributos

Mobilidrios, ou positiva com efeito de negativa (em nome da licitante), expedida
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pela Secretaria de Financas do Municipio, ou outro meio equivalente admitido
por lei.

6.2.2.6. Prova de regularidade relativa a Justica do Trabalho através da
Certid&o Negativa ou positiva com efeito de negativa de Débitos Trabalhistas -
CNDT, em conformidade com a Lei 12.440/2011, a obtencdo da certiddo eletrdnica,
encontra-se disponivel em todos os portais da Justica do Trabalho.

6.2.2.6.1. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da
participag¢do neste certame, deverdo apresentar toda a documentagdo exigida para
fins de comprovagdo de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma
restricgéo.

6.2.3. QUALIFICAGAO TECNICA: Documentacgéo que devera acompanhar,
obrigatoriamente, os documentos de habilitacgédo:

6.2.3.1.Declaracdo do licitante, elaborada em papel timbrado ou com identificacé&o
da empresa e subscrita por seu representante legal, de que se encontra em situacdo
regular perante o Ministério do Trabalho, conforme modelo;

6.2.3.2.Apresentar pessoa fisica para assinar contrato junto a Camara Municipal
indicando: nome, cargo, data de nascimento, enderecgo pessoal, e-mail institucional
e pessoal, telefone, nacionalidade, estado civil, cargo, RG e CPF, de acordo com
a Instrucdo 02/2016 e Resolucdo 03/2017 do Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo, para preencher o Termo de Ciéncia e de Notificacdo, exigéncia para
contratacao.

6.2.3.3.Prova documental, mediante apresentacdo de certificac¢édo técnica (original,
cépia autenticada ou Transcript), em nome do técnico da Licitante, indicando que
esta possuili a capacidade técnica constante do item 14.1 d Termo de Referéncia;

6.2.3.4. A auséncia da declaracgédo exigida no item %“6.2.3.1.” n&o inabilitard o
concorrente, porém a disponibilidade das informacdes estd condicionada a
formalizacdo do contrato e sua assinatura, caso declarada vencedora.

6.2.4.QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

6.2.4.1. Certid&o negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da
sede da pessoajuridica;

6.2.4.1.1. Certiddo negativa de recuperacdo judicial ou extrajudicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoajuridica;

a) Nas hipbéteses em que a certiddo encaminhada for positiva, deve o licitante
apresentar comprovante da homologacdo/deferimento pelo juizo competente do plano
de recuperacdo judicial/extrajudicial em vigor.

6.2.5. DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR:

6.2.5.1. Declaracdo da licitante, elaborada em papel timbrado e subscrita
por seu representante legal, de que se encontra em situacdo regular peranteo
Ministério do Trabalho, conforme Modelo (Anexo IV) anexo ao Decreto Estadual n°
42.911, de 06.03.98.

6.2.5.2. Para o caso de empresas em recuperacdo judicial: estd ciente de
que no momento da assinatura do contrato deverd apresentar cédpia do ato de
nomeacdo do administrador judicial ou se o administrador for pessoa Jjuridica, o
nome do profissional responséavel pela conducgcdo do processo e, ainda, declaracéo,
relatdério ou documento equivalente do juizo ou do administrador, de que a
LICITANTE estd& cumprindo o plano de recuperacdo judicial;
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6.2.5.3. Para o caso de empresas em recuperacdo extrajudicial: estd ciente
de gque no momento da assinatura do contrato deverd apresentar comprovagao
documental de que estd cumprindo as obrigacgdes do plano de recuperacdo
extrajudicial.

6.3. DISPOSICOES GERAIS SOBRE A DOCUMENTACAO DE HABILITACAO:

6.3.1. Na hipbétese de nédo constar prazo de validade nas certiddesapresentadas,
a Administracdo aceitard como validas as expedidas até 90 (noventa) dias
imediatamente anteriores a data de apresentacdo das propostas, salvo a certidéo
de faléncia referida no subitem 6.2.5.1;

6.3.2. Os documentos necessédrios a habilitacdo poderdo ser apresentados no
original, por qualgquer processo de cédpia autenticada por cartdrio competente, ou
mesmo cdépia simples, desde que seja apresentado o original para que sejam
autenticados por servidor da administracédo, ou por publicagcdo em o6rgdo da
imprensa oficial;

6.3.3. No caso de isencdo ou ndo incidéncia de Tributos, o licitante deveré
apresentar documento (s) comprobatdério (s) da situacdo, expedido (s) pelo
(s) 6rgédo (s) competente (s).

6.3.4. Os documentos emitidos via Internet dispensam autenticacdo, desde
que apresentados em seu original, ficando a critério da Camara a comprovacdo da
veracidade dos mesmos e desde que estejam dentro do prazo devalidade, conforme
item 6.3.1, deste Edital.

6.3.5. Ndo serdo aceitos ‘“protocolos de entrega” ou “solicitacdo de
documentos” em substituicdo aos documentos ora exigidos, inclusive no dguese
refere as certiddes;

6.3.6. Se algum documento apresentar falta ndo sandvel na sessdo, acarretaré
a inabilitacédo da licitante;

6.3.7. A (o) Pregoeira (o) ou a Equipe de apoio diligenciara efetuando consulta
direta na Internet nos “sites” dos érgdos expedidores para verificar a veracidade
de documentos obtidos por esse meio eletrdnico.

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

7. DO PROCEDIMENTO E DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS:

7.1. No dia, hordrio e local, indicado no predmbulo, serd aberto a sessédo
de processamento do Pregdo, iniciando-se com o credenciamento das interessadas
em participar do certame.

7.2. Apbdbs o credenciamento, as licitantes entregardo para a (o) Pregoeira (o)
Declaracdo de Pleno Atendimento aos Requisitos de Habilitagdo, nos termosdo
Modelo indicado no item 4 deste Edital e, em envelopes separados, a Proposta de
Precos e a Documentacdo de Habilitacéo.

7.3. O julgamento ocorreréd para os lotes e a classificacdo das propostas seré
pelo CRITERIO DE MENOR PRECO GLOBAL, observados os prazos maximos para
fornecimento, assim como as especificacdes técnicas e pardmetros minimos de
qualidade definidos neste Edital;

7.3.1. Havendo divergéncia entre os valores, prevalecerd o valor global do
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lote por extenso.

7.4. A anadlise das propostas, pela(o) Pregoeira(o), ou equipe de apoio,
visard ao atendimento das condigdes estabelecidas neste Edital e seus anexos,
sendo desclassificadas as propostas:

7.4.1. Cujo objeto ndo atenda as especificacgdes, prazos e condig¢des fixados
neste Edital;

7.4.2. Que apresentem preco ou vantagens baseados exclusivamente empropostas
ofertadas pelas demais licitantes;

7.4.3. Que contiverem cotacdo de objeto diverso daquele constante neste
Edital;

7.4.4. Que tiveram suas amostras desclassificadas.

7.5. Na hipbétese de todas as propostas serem desclassificadas, a (o)

Pregoeira (o) dard por encerrado o certame, lavrando-se ata a respeito.

7.6. As propostas classificadas serdo selecionadas para a etapa de lances,
com observancia dos seguintes critérios:

7.6.1. Selecdo da proposta de menor preco global e das demais com precos até
10% (dez por cento) superior aquela;

7.6.2. Ndo havendo pelo menos 03 (trés) propostas nas condicgdes definidas
no item anterior, ser&o selecionadas as propostas que apresentarem os menores
precos, até o maximo de 03 (trés). No caso de empate das propostas, serdo admitidas
todas estas, independentemente do numero de licitantes;

7.6.3. A (o) Pregoeira (o) convidard individualmente os autores das propostas
selecionadas a formular lances de forma verbal e 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;

7.6.3.1. A licitante sorteada em primeiro lugar poderd escolher a posicéo
na ordenacdo de lances em relacdo aos demais empatados, e assim sucessivamente
até a definicdo completa da ordem de lances;

7.7. Os lances deverdo ser formulados por valor global da proposta, em valores
distintos e decrescentes, inferiores a proposta de menor prego, ficando
facultado ao Pregoeiro definir antes do inicio da etapa de lances, a redugédo
minima de precgos entre os lances, aplicaveis, inclusive, em relagcdo ao primeiro.
A aplicagdodo valor de redugdo minima entre os lances, altera o prego total.

7.7.1. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo(a)
pregoeiro(a), implicard na exclusédo do licitante da etapa de lances verbaise na
manutencdo do ultimo preco apresentado pelo licitante, para efeito de posterior
ordenagao das propostas.

7.8. A etapa de lances serd considerada encerrada quando todos os
participantes dessa etapa declinarem da formulacdo de lances.

7.9. Apds este ato, serdo classificadas, na ordem crescente dos valores
unitédrios, as propostas ndo selecionadas por conta da regra disposta noitem
7.6, e aquelas selecionadas para a etapa de lances, considerando-se para estas,
o Ultimo preco ofertado.

7.10. Ndo poderd haver desisténcia da proposta inicial ou dos lances
ofertados, sujeitando-se o licitante desistente as penalidades constantesno
item 13 deste Edital.
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7.11. Para a Cota Principal, se houver empate, serd assegurado o exercicio
do direito de preferéncia as microempresas e empresas de pequeno porte, nos
seguintes termos:

7.11.1. Nesse caso serd entendido como empate as situacbes em que as
propostas apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno portesejam
iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores ao melhor preco;

7.11.2. O disposto no item 7.11, somente se aplicard quando a melhor oferta
vadlida ndo houver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

7.11.2.1. Ocorrendo o empate, proceder-se-4 da seguinte forma:

a) ocorrendo o empate, a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada ©poderd apresentar proposta de pregco inferior aquela
considerada vencedora do certame, situacdo em que serd adjudicado o objeto
em seu favor;

b) ndo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno porte,
na forma do inciso I, ser&o convocadas as remanescentes que porventura se
enquadrem na situacdo de empate, na ordem classificatédria, para o exercicio
do mesmo direito; e

c) no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem em situacdo de empate, seré
realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro
poderd apresentar melhor oferta.

7.11.3. Apbdbs o encerramento dos lances, a microempresa ou a empresa de
pequeno porte melhor classificada serd convocada para apresentar nova proposta
no prazo maximo de 05 (cinco) minutos em situacdo de empate, sob pena de
preclusédo.

7.11.4. Na hipdétese da ndo contratacdo de nenhuma microempresa ou empresa
de pequeno porte, o objeto serd adjudicado em favor da proposta originalmente
vencedora do certame;

7.11.4.1. Na hipbétese de n&o haver vencedor para a cota reservada, esta
poderd ser adjudicada ao vencedor da cota principal ou, diante de sua recusa,
aos licitantes remanescentes, desde que pratiquem o preco do primeiro colocado
da cota principal.

7.11.4.2. Se a mesma empresa vencer a cota reservada e a cota principal, a
contratacdo das cotas deverd ocorrer pelo menor prego.

7.11.5. Todo esse procedimento somente se aplicard quando a melhor oferta
vadlida n&do houver sido apresentada por microempresas ou empresa de pequeno porte;

7.11.6. A (o) Pregoeira (o) examinard a aceitabilidade do preco ofertado pela
primeira classificada, decidindo motivadamente a respeito;

7.11.7. A aceitabilidade serd aferida a partir dos precos de mercado
vigentes, apurados mediante pesquisa realizada pelo 6rgdo licitante, que sera
juntada aos autos por ocasido do julgamento.

7.12. A (o) Pregoeira(o) poderd negociar com o autor da oferta de menor
valor com vistas a redugdo do precgo.

7.13. Considerada aceitédvel a oferta de menor preco global, no momento
oportuno, a critério da(o) Pregoeira(o), serd verificado o atendimento da
licitante as condig¢des habilitatdérias estipuladas neste Edital;
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7.13.1. Eventuais falhas, omissdes ou outras irregularidades nos documentos
de habilitacdo poderédo ser saneadas na sessdo publica de processamento do Pregdo,
até a decisdo sobre a habilitacéo;

7.13.2. A verificacdo serd certificada pela(o) Pregoeira(o) ou equipe de
apoio, anexando aos autos documentos passiveis de obtencdo por meio eletrdnico,
salvo impossibilidade devidamente justificada;

7.13.3. A Cémara Municipal da Estdncia Balneadria de Mongaguéa, nao se
responsabilizard pela eventual indisponibilidade dos meios eletrdnicos de
informacdes no momento da verificacd&o. Ocorrendo essa indisponibilidade e né&o
sendo apresentados os documentos alcancados pela verificacgdo, alicitante sera
inabilitada.

7.14. Constatado o atendimento pleno dos requisitos de habilitacdo previstos
neste Edital, a licitante serd considerada habilitada e declaradavencedora do
certame na forma estabelecida no critério de julgamento;

7.14.1. Se a oferta de menor preco do lote n&o for aceitdvel, ou se a
licitante ndo atender as exigéncias de habilitacdo, a(o) Pregoeira (o) examinaréa
as ofertas subsequentes, na ordem de classificacdo, podendo negociar com os
respectivos autores, até a apuracdo de uma proposta que, verificada sua
aceitabilidade e a habilitacdo da licitante, serd declarada vencedora.

7.15. Da reunido seréd lavrada ata circunstanciada, na qual serdo registradas
as ocorréncias relevantes e que, ao final, seré assinadapelo(a)
Pregoeiro(a), equipe de apoio e pelas licitantes.

7.16. O(a) Pregoeiro(a), na fase de julgamento, poderd promover quaisquer
diligéncias julgadas necessdrias a analise das propostas e da documentacdao,
devendo as licitantes atender as solicitag¢des no prazo por ele estipulado, contado
do recebimento da convocacdo.

7.17. Quando da disputa por meio de lances verbais, resultar na diminuicéo
do valor da proposta inicial para determinado item, o licitante vencedor deveré
encaminhar até 01 (um) dia Gtil, nova proposta com oS precos unitéarios,
atualizada, respeitando para cada item o mesmo percentual de reducdo que se
verificou para a referida proposta global.

8. DA PROVA DE CONCEITO

8.1. Faz parte do presente Edital, para fins de Classificacdo, a aplicacéo
da Prova de Conceito constante do item 15 do Termo de Referénciaos critérios de
avaliacédo.

8.2. A licitante provisoriamente vencedora deverd realizar, no prazos
definidos no subitem 15 do Memorial Descritivo, contados a partir do primeiro
dia util subsequente a data da sessdo de julgamento correspondente, Prova de
Conceito, para aprovacdo, por meio de declaracdo especifica, a ser emitida no
prazo de 5 (cinco) dias, pela Unidade Solicitante, observado o que dispde o
Memorial Descritivo / Projeto Basico.

8.3. Na hipdétese de aprovacdo na Prova de Conceito, serd procedida a
adjudicacdo do objeto do certame a licitante provisoriamente vencedora.

8.4. N&o sendo aprovada na Prova de Conceito, a licitante provisoriamente
vencedora serd desclassificada e convocadas as licitantes remanescentes, em
sessdo publica, respeitada a ordem de classificacdo, para exame das condig¢des de
habilitacdo e declaracdo de nova vencedora, observando-se, no caso, as
disposic¢des contidas no subitem 6.1.
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9. DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO RECURSO:

9.1. Até 02 (dois) dias tUteis antes da data fixada para recebimento das
propostas, qualquer pessoa poderd solicitar esclarecimentos, providénciasou
impugnar o ato convocatdédrio do pregéo.

9.2, Admite-se impugnacao por intermédio de e-mail
(licitacoes@camaramongagua.sp.gov.br), ficando a wvalidade do ©procedimento
condicionada a protocolizacdo do original no protocolo da Camara Municipal no
prazo de 48 horas anteriores a data para abertura dos envelopes;

9.2.1 Acolhida a petigdo contra o ato convocatdério, em despacho fundamentado,
serd designada nova data para a realizacdo do certame.

9.3. A entrega da proposta, sem que tenha sido tempestivamente impugnado o edital,
implicard na plena aceitacdo, por parte dos interessados, das condicgdes nele
estabelecidas.

9.4. Os esclarecimentos deverédo ser solicitados a Segdo de Licitacgbes - pelo e-
mail: licitacoes@camaramongagua.sp.gov.br serdo disponibilizados no siteda camara
municipal: https://www.camaramongagua.sp.gov.br/

9.5. Dos atos da (o) Pregoeira (o) cabe recurso, devendo haver manifestacdo verbal
imediata na prépria sessdo publica, com o devido registro em ata da sintese da
motivacdo da sua intencdo, exceto para ME / EPP / MEI, cujo a abertura da fase
recursal em relacdo ao resultado do certame ocorrerd apds o0s prazos de
regularizacdo fiscal abrindo-se entdo o prazo de 03 (trés) dias corridos para
a apresentacdo das razdes, por meio de memoriais,ficando as demais licitantes
desde logo intimadas para apresentar contrarrazdes em igual numero de dias, que
comecardo a correr no término doprazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista
imediata dos autos;

9.5.1. A auséncia de manifestacdo imediata e motivada pela licitante na sesséo
publica importard na decadéncia do direito de recurso, na adjudicagdo do objeto
do certame a licitante vencedora e no encaminhamento do processo a autoridade
competente para a homologacgado;

9.5.2. Na hipdbdétese de interposicédo de recurso, af(o) Pregoeira(o) poderé
reconsiderar a sua decisdo ou encaminhd-lo devidamente informado a autoridade
competente;

9.5.3. Uma vez decididos os recursos administrativos eventualmente interpostos
e, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente
adjudicard o objeto do certame & licitante vencedora e homologard o procedimento
licitatério.

9.5.4. O recurso contra decisdo da(o) Pregoeira (o) nédo terd efeito suspensivo e
o seu acolhimento resultard na invalidac&o apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

9.5.6. Os recursos devem ser protocolados diretamente no servigco de protocolodo
Camara Municipal; situado na Avenida Sdo Paulo, 3324 - Jd. Marina Mongagua/SP,
no horadrio das 09:00h as 16:00h., de segunda a sexta feira, dirigidos a autoridade
competente.

10. DA EXECUGCAO, DO LOCA, DO INicrIo:

10.1. A comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e
empresas de pequeno porte somente serd exigida para efeito de contratagdo,e néo
como condicdo para participacdo na licitacédo.

Edital de Pregdo Presencial n°. 02/2022 - Pagina 12



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

10.1.1. Na hipdbétese de haver alguma restricdo relativa a regularidade fiscal
e trabalhista quando da comprovacdo de que trata o item 6.2.2 deste edital, seré
assegurado prazo de 05 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderéda a
partir da divulgagdo do resultado da fase de habilitac¢&o, prorrogavel por igual
periodo, para a regularizacdo da documentacdo, a realizacdo do pagamento ou
parcelamento do débito e a emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas
com efeito de certiddo negativa.

10.1.2. A prorrogacdo do prazo previsto no item 10.1.1, poderd ser concedida,
a critério da camara municipal, quando requerida pelo licitante, mediante
apresentacdo de justificativa.

10.1.3. A nédo regularizacdo da documentagdo no prazo previsto nos itens
10.1.1 e 10.1.2, implicaréd decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das
sancdes previstas no art. 87 da Lei n° 8.666, de 1993, sendo facultadoa camara
Municipal convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, ou
revogar a licitacéo.

10.2. O adjudicatéario classificado em primeiro lugar por POR MENOR PRECO GLOBAL
serd convocado para, dentro do prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar da data
de recebimento da notificacdo, assinar o Termo de Contrato;

10.3. O adjudicatario classificado em primeiro lugar deverd comparecer na
Secdo de Licitacdes, sito a Av. Sdo Paulo, n°. 3324 - Centro, Mongagua/SP, para
assinar o Termo de Contrato, dentro do prazo estabelecido no subitem 10.2.

10.4. O prazo para a assinatura da Ata poderd ser prorrogado uma vez, POr
igual periodo, quando solicitado pela parte durante o seu transcurso e desde que
ocorra motivo justificado e aceito pela Diretoria Municipal de Licitacdes.

10.5. Durante a vigéncia do Termo de Contrato, a Administragdo Municipal poderé
convocar os adjudicatdrios remanescentes, na ordem de classificacdo, para assinar
o Termo de Contrato ao respectivo valor registrado, na seguinte hipdtese:

10.6. Inexecucgdo contratual pelo primeiro classificado por qualquer motivo e
consequente cancelamento da Ata, inclusive em caso fortuito ou de forca maior.

10.7. Os adjudicatarios convocados terdo o mesmo prazo estabelecido no subitem
10.2 para assinar o Termo de Contrato com o saldo estimado para a proposta e o
periodo remanescente do contrato anterior.

10.8. O(s) detentor(es) do(s) Contratos(s) nédo se eximiré (ao) das penalidades
correspondentes, na hipdétese de inexecucdo contratual.

10.9. Durante o prazo de validade do Termo de Contrato, seu detentor fica
obrigada a prestar os fornecimentos, nas quantidades indicadas pelo Departamento
de Compras em cada “Ordem de Fornecimento”.

10.10. A Cémara de Mongagud ndo estd obrigado a adquirir a totalidade dos
servicos constantes no Anexo I - Termo de Referéncia, ficando o seu exclusivo
critério a definicdo da quantidade e do momento da execucgdo.

10.11. Os quantitativos totais expressos no Termo de Referéncia constante do
Anexo I sdo estimados e representam as previsdes do Municipio de Mongagua para
os servicos durante o prazo de 12 (doze) meses.

10.12. A existéncia do preco contratado ndo obriga a Cédmara de Mongagud a firmar
as contratacdes que dele poderdo advir, facultada a utilizacdo de outros meios,
respeitada a legislacdo vigente, sendo assegurado a contratada do Termo de
Contrato preferéncia em igualdade de condigodes.

10.13. O fornecimento na hipdétese de n&o corresponder as especificacdes do
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Termo de Contrato, serdo substituidos pela empresa contratada da Ata no prazo
maximo de 03 (trés) dias uteis.

10.14. Constituem motivos para o cancelamento do Termo de Contrato as situacgdes
referidas nos artigos 77 e 78 da Lei Federal n°® 8.666/93 e suas alteracdes.

10.15. O detentor do Termo de Contrato deverd iniciar os servicos imediatamente
apds o recebimento da Ordem de Servico, que deverd ser providenciada pelo
Departamento de Compras/Diretoria Geral.

10.16. Correréd por conta da Contratada as despesas no que diz respeito a seguro,
transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdencidrios decorrentes do
fornecimento dos servicos realizados.

11. DA FORMA DE PAGAMENTO:

11.1. O objeto desta licitacdo, no momento da entrega, deverd estar
acompanhado das respectivas Notas Fiscais/Fatura, contemplando o valor total
do fornecimento efetuado, se o caso.

11.2. O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias, contados da data
da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, com a aceitacdo do Diretor designadopela
cdmara , que a encaminhard ao setor competente para as devidas providéncias.

11.3. As notas fiscais/faturas que apresentarem incorrecdes seréo

devolvidas a Contratada para as devidas correcdes. Nesse caso, o prazo de que
trata o item 10.2, comecarda a fluir a partir da data de apresentacdo da nota
fiscal/fatura, sem incorrecdes.

11.4. O pagamento serd efetuado através de debito em conta da empresa
prestadora de servicgois, somente apds a comprovacdo da Regularidade Fiscal,
mediante apresentacdo, junto a Nota Fiscal/Fatura, das Certiddes Negativas de
débito com a Fazenda Nacional/Federal/Estadual/Municipal,FGTS, e Trabalhista.

12. DO REAJUSTE E DA REVISAO DOS PRECOS REGISTRADOS
12.1. Os precgos registrados serdo fixos e irreajustéveis.
12.2. Na hipdétese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém,

de consequéncias incalculéveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do
ajustado, ou ainda, em caso de forca maior, caso fortuito, configurando A&rea
econdmica extraordindria e extracontratual, a relagdo que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do Contratado e a retribuicdo da Camara para a
justa remuneracdo do fornecimento, poderd ser revisada, objetivando a manutencéo
do equilibrio econémico - financeiro inicial do Contrato.

12.3. Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos,
bem como a superveniéncia de disposic¢des legais, quando ocorridas apds a data de
apresentacdo da proposta, de comprovada repercussdo nos pregos registrados,
implicar&o a revisdo destes para mais ou menos, conforme o caso.

12.4. Na hipdétese de solicitacgdo de revisdo de precos pelo Detentor da Ata,
esta deverd demonstrar a quebra do equilibrio econdmico-financeiro dos precos
registrados, por meio de apresentacdo de planilha(s) detalhada(s) de custos, nas
quais constardo a situacdo anterior e a situacdo atual que eventualmente
justificardo o reajuste dos precgos registrados, bem como documentagdo correlata
(lista de precos de fabricantes, notas fiscais de aquisicdo de produtos e/ou
matérias primas, etc.), que comprovem que a contratacdo tornou-se invidvel nas
condicdes inicialmente avancadas.
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12.5. Na hipdbétese de solicitacdo de revisdo de precos pela Camara , esta
deverd comprovar o rompimento do equilibrio econdmico-financeiro dos precos
registrados, em prejuizo da Municipalidade.

12.6. Fica facultado a Camara realizar ampla pesquisa de mercado para
subsidiar, em conjunto com a andlise dos requisitos dos itens anteriores, a
decis&o quanto a revisdo de precos solicitada pelo Detentor da Ata.

12.7. A eventual autorizacdo da revisdo dos precos registrados seré
concedida apds a andlise técnica e Jjuridica da Camara , porém contemplaraas
entregas realizadas a partir da data do protocolo , do pedido no setor de
almoxarifado da Camara

12.7.1. Enquanto eventuais solicitac¢des de revisdo de precos estiverem sendo
analisadas, a Detentor da Ata ndo poderd suspender o fornecimento eos pagamentos
serdo realizados aos pregos vigentes.

12.7.2. O Detentor da Ata deverd, quando autorizada a revisdo dos precos,
lavrar Termo Aditivo com os pregos revisados e emitir Nota de Empenho complementar
inclusive para cobertura das diferencas devidas, sem juros e correcdo monetaria,
em relacdo aos fornecimentos realizados apdés o protocolo do pedido de reviséao.

13. DAS OBRIGAGOES, E RESPONSABILIDADES:

13.1. Constituem obrigacdes/responsabilidades da empresa contratada DO
TERMO DE CONTRATO.

13.1.1. Executar fielmente o ajustado, fornecendo os bens descritos na
Cléusula Primeira deste instrumento;

13.1.2. Efetuar as entregas no prazo, local e condigdes estipuladas na
Cléusula Quarta, deste instrumento, de acordo com as especificacdes propostas.

13.1.3. Ndo transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste
instrumento, sem prévia e expressa anuéncia da Camara.

13.1.4. Manter durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com
as obrigacdes assumidas, todas as condig¢des de habilitagcdo e qualificacéao
exigidas na licitacdo.

13.1.5. Prestar a Camara , sempre que necessario, esclarecimentos sobre os
servicos, fornecendo toda e qualquer orientacdo necessaria para perfeita
utilizacdo dos mesmos.

13.1.6. Responsabilizar-se Unica e exclusivamente, pelo pagamento de todos
0s encargos e demais despesas decorrentes do objeto da presente licitacdo, tais
como 1impostos, taxas, contribuicdes fiscais, previdencidrias, trabalhistas,
fundidrias, enfim, por todas as obrigacdes e responsabilidades, por mais
especiais que sejam e mesmo que nao expressasno presente contrato.

13.1.7. A empresa contratada deverd se comprometer a entregar as notas
fiscais individuais, separadas por unidade solicitante, para prestacdo de contas
ao Tribunal de Contas.

13.2. Constituem obrigacdes/responsabilidades da Camara:

I. Receber os servicos e realizar sua andlise gquanto a quantidade e
qualidade;

II.Efetuar o pagamento no prazo estabelecido neste edital;

III. Informar a contratada da Ata o nome do funciondrio responsavel pela
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assinatura das Ordens de Fornecimento.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

14.1. Ficarad impedido de licitar e contratar com o Municipio, pelo prazo de até
05 (cinco) anos, o 1licitante que convocado dentro do prazo de validade da
proposta:

a) ndo celebrar o contrato, deixando de assinar a ata;

b) deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida pelo certame;
c) ensejar o retardamento da execucdo do objeto registrado;

d) ndo mantiver a proposta;

e) falhar ou fraudar na execucdo do contrato registrado na Ata;

f) comportar-se de modo iniddéneo;

g) cometer fraude fiscal;

14.2. Ao licitante qgue descumprir total ou parcialmente as obrigacdes
previstas no presente Edital, poderdo ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes
sancdes, sem prejulzo da reparacdo dos danos causados a Administracdo Publica,
e eventuais responsabilidades civis e criminais, Garantida a prévia
defesa, nos ditames do artigo 87, da lei federal n°. 8.666/93.

a) No caso de atraso injustificado na execucdo do contrato de Preco/Contrato,
a Camara reserva-se o direito de aplicar multa de 1% (um por cento) ao dia,
até o total de 30 (trinta) dias sobre o valorinexecutado;

b) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor inexecutado do Contrato e
rescisdo unilateral;

14.3. O valor da multa aplicada deverd ser recolhido , no prazo de 03 (trés)
dias Uteis, contados da respectiva notificacéo.

14.4. A licitante estéd sujeita as sancdes estipuladas nas Leis n°s 8.666/93,
10.520/02, que a Contratada declara conhecer integralmente.

15. DAS DISPOSICOES FINAIS:

15.1. S6 se idniciam e vencem o0s prazos referidos neste Edital em dia e
hordrio de expediente do Municipio de Mongagué.

15.2. As normas disciplinadoras desta licitagdo serdo interpretadas em favor
da ampliacdo da disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre as
licitantes, desde que ndo comprometam o interesse puUblico, a finalidade e a
segurancga.

15.3. Ndo serd admitida a subcontratacdo, cessdo ou transferéncia total ou
parcial da presente licitacgdo, sem a expressa manifestacdo da Camara . A fuséo,
cisdo ou incorporacédo s6 serdo admitidas com o consentimento prévioe por escrito
da Camara Municipal.

15.4. O resultado do presente certame, e, os demais atos pertinentes a esta
licitacédo, passivel de divulgacdo, serédo publicados no Didrio Oficial Eletrdnico
do Municipio de Mongagué, nos termos da Lei Municipal n°. 2.865/2017, e no
endereco eletrdnico https://www.camaramongagua.sp.gov.br/.

15.5. Os envelopes contendo os documentos de habilitac&o, nédo abertos,
ficardo a disposicdo para retirada, no Departamento de Licitag¢des, na Av. Sé&o
Paulo , 3324 - Jd. Marina - Mongagud/SP, mediante requisicdo por escrito, apds
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a publicacdo da Ata,pelo prazo de 05 (cinco) dias uteis, findo o qual seréo
inutilizados.

15.6. A Cémara poderd revogar a licitacdo por razdo de interesse publico
decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, ou anuld-la por
ilegalidade, de oficio ou a requerimento da parte interessada, ndo gerando direito
de indenizar quando anulada por motivo de ilegalidade, ressalvado odisposto no
pardgrafo tGnico do art. 59 da Lei n°® 8.666/93, assegurada a ampla defesa.

15.7. E facultado ao Pregoeiro, ou a autoridade a ele superior, em qualquer
fase da licitacdo, promover diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar
a instrucédo do processo.

15.8. Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que
impeca a realizacdo do certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente
transferida para o primeiro dia Gtil subsequente, no mesmo horario e local
anteriormente estabelecido, desde gque ndo haja comunicacdo do pregoeiro em
contrario.

15.9. Os casos omissos serdo resolvidos em conformidade com as disposicdes
das Leis Federais n° 10.520/02, 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteracdes
posteriores, e, a Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, e dos
Decretos Municipais n® 4.374/2006 e 4.633/2007, no que couber.

15.10. Para dirimir guaisquer questdes decorrentes desta licitacgdo, néo

resolvidas na esfera administrativa, serd competente o Foro da Comarca de Mongaguéa
do Estado de S&o Paulo.

Mongagua, 17 de novembro de 2022.

CAMARA DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Antdénio Eduardo dos Santos
AUTORIDADE COMPETENTE
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ANEXO I - MEMORIAL DESCRITIVO

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022 - PROCESSO N°. 277/2022

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestagcdo de servicos técnicos em
tecnologia da informacédo, visando a Modernizacdo Institucional da Cémara Municipal
de Mongagua, através da implantacdo de uma solucdo web, mediante a execucdo das
atividades e demais caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no presente

Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

O presente Termo de Referéncia contempla uma solucdo, composta por um conjunto de
ferramentas e servigcos Web, para a modernizacdo da gestdo de processos

administrativos da Camara Municipal de Mongagué.

Esta solucdo permitird que os processos administrativos da Casa sejam criados e
tramitem de forma eletrdnica e sejam assinados com certificados digitais, nos termos

da ICP-Brasil e da legislacdo vigente.

Sendo assim, considerando que tais acdes contribuirdo para a racionalizacdo de
recursos publicos, para a eficiéncia e aumento da transparéncia, Jjustifica-se a

contratacdo pretendida resguardada pelo magno constitucional.

3. FORMA DE AQUISICAO/CONTRATAGCAO

O servico a ser contratado enquadra-se na classificacdo de bens ou servigcos comuns,
podendo ser especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei

Federal n° 10.520/2002 e da Lei n° 8.666/93, consolidada.

A presente contratacdo deverd ser realizada por meio de processo licitatdério, na
modalidade Pregdo Presencial, considerando o MENOR PRECO GLOBAL, proposto entre as
licitantes interessadas, segundo as especificacdes e normas adotadas pela
Administracdo, atendendo a Lei de Licitacdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei
8.666/93, consolidada.

4. DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
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O objeto deste Termo de Referéncia estd distribuido conforme a tabela e detalhamento

a seguir:

ITEM DESCRIGAO UN. QTDE

Implantagdo: Implantag¢do do software de acordo com oOs

. . o Unidad 01
requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. nraade

Treinamento na Operacdo do Software: Treinamento na

Usuari 50
operacdo do software suario

Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Software:
1.3 |Locagdo de 1licenca de uso, suporte e hospedagem Més 12
mensal do software.

1.4 IModelagem de Processos: Modelagem de processos de

. . - Unidade 20
negdécio, de acordo com a notagcdo BPMN 2.0. *

CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de Certificados Unidade 20
Digitais e-CPF A3.

4.1 IMPLANTAGCAO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos Administrativos do Poder
Legislativo deve atender as fases de abertura de processos e documentos, tramitacédo
eletrbénica 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 e

eletronicamente, nos termos da Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

A etapa de implantacdo do software corresponde a todos o0s servigcos necessarios ao
pleno funcionamento e wutilizagdo do Software para Gerenciamento Eletrdnico de
Processos Administrativos do Poder Legislativo, devendo ser acompanhada pelo fiscal
do contrato, que se responsabilizarda por todo relacionamento administrativo da

Contratada com a Contratante.

4.1.1 Servigcos de Migragédo de Dados

A Migracdo de Dados é o processo de transferéncia dos dados do sistema existente da
Contratante para a base de dados do Software para Gerenciamento Eletrdnico de
Processos Administrativos do Poder Legislativo, que compreende 03 (trés) etapas

distintas:

e FExtracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e
outras fontes do sistema existente;
e Validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e correcdo de dados

incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
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(compreende a atualizacdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até entdo), validacdo ldégica e fisica dos dados e a adequacgdo dos
mesmos ao formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletrdnico
de Processos do Poder Legislativo;

e Carga de Dados: os dados extraidos e validados sédo inseridos nas bases de dados

do Software para Gerenciamento Eletrdénico de Processos do Poder Legislativo.

4.1.2 Servigos de Customizacédo

Durante a implantacdo poderd ocorrer a necessidade de customizacdo de algumas
tabelas, cadastros, consultas, ou relatdérios do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos Administrativos do Poder Legislativo, visando atender a

Legislacdo vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

4.2 TREINAMENTO NA OPERAGCAO DO SOFTWARE

A implantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a
compreensdo do usuadrio para a tecnologia que estd sendo implantada e facilitar a

Gestdo da Mudanca.

O treinamento ocorrerd em hordrio comercial, na sede da Contratante, com carga
horédria minima de 04 (quatro) horas, para até 50 (cinquenta) usudrios com no maximo
10 (dez) alunos por turma, sendo de responsabilidade da Contratante a
disponibilizacdo do espagco, com mesas e cadeiras e equipamentos com acesso a

internet.

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usudrios indicados

pela Contratante para ser executado no periodo de implantacédo do software.

4.3 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, serd na modalidade
de locacdo e terad validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software

para ambiente Web, o numero de acessos simultdneo por usudrio é ilimitado.

Todas as licencas do Software para Gerenciamento dos Processos Administrativos do
Poder Legislativo possuirdo garantia de atualizacdes de versédo, pelo periodo de

vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos Administrativos do Poder
Legislativo deverd ser instalado no servidor da Contratada, no formato de Cloud
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Computing (Computacdo em Nuvem), sendo de sua responsabilidade disponibilizar todos
os recursos de hardware e software necessadrios para o perfeito funcionamento da
solugdo, bem como backup do software e da base de dados produzida, tendo seus custos

j& incluidos no valor da licenca de uso.

O Suporte oferecido pela Contratada deverd possuir os seguintes niveils de

atendimento:

e Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicacdo telefdnica, servigcos de mensagens
instanténeas, software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizacdo de versdes, servico de publicacdo de duvidas mais
frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota,

inclusive com acesso aos bancos de dados.

e Servigo de Suporte Técnico:

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

envio de atualizacdes, se for o caso.

e Atendimento “in loco”:

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

para atendimento local.

O Suporte deverd, ainda, deverd obedecer ao seguinte:

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

b) Horario disponivel para registro das solicitag¢des, ndo podendo ser inferior
ao horédrio comercial, de 8h as 18h, ininterruptamente;

c) Informar e realizar as atualizacgdes 1imediatamente, sempre que ocorrerem

atualizacdes das versdes dos mdédulos que compdem o objeto deste contrato.

A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante deverd ser feita

utilizando o protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranca praticadas
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na Contratante.

4.4 DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO

O atendimento obedecerd aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando hé& a indisponibilidade
no uso do Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos Administrativos do

Poder Legislativo:

Prazo de Solucgdo Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucdo 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 Eletrdénico de Processos
Administrativos do Poder Legislativo, bem como para atualizacdes de sistema,
esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento do Software para

Gerenciamento Eletrdnico de Processos Administrativos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucgdo Definitiva

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

Serd considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solucgéo
definitiva, como o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servigco efetuado
pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva recolocacdo do
Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos Administrativos do Poder

Legislativo em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado serd 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 comunicard o fato ao Setor Solicitante
da Contratante e solicitard autorizacgdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor
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solicitante da Contratante ndo confirme a solucédo definitiva do problema, o chamado
permanecerd aberto até que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso,

a Contratante fornecerd as pendéncias relativas ao chamado aberto.

4.5 MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Esta etapa consiste na modelagem de processos de negbécio, de acordo com a notacédo
BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo deverd ser fornecida documentacdo da viséo
funcional, permitindo aos usudrios descrever por completo o processo incluindo também
a documentacédo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho, devendo o mesmo
ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento de Processos Administrativos

Eletrdnicos do Poder Legislativo.

A Modelagem de Processos deverd objetivar a sua otimizacdo trazendo ganhos para a
Contratante na execucdo dos mesmos, eliminando gargalos, redundédncias, retrabalho e

falta de padrdes.

Serd estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando
no minimo: Atividade atual, parecer da tramitacdo, prdéxima atividade e os setores
responsaveis de cada etapa estabelecida, bem como prazo para conclusdo de cada

atividade.

Ao final da Modelagem de Processos, a Contratada deverd fornecer documentacgéo

detalhada e consistente o suficiente para:

a) Permitir a discussédo e compreensdo do fluxo do processo de negdbdcio, podendo ser
usado para ensinar e treinar novos usuarios;

b) Auxiliar na definicdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da
Contratante;

c) Servir como base para melhoria continua (andlise eficiéncia e de eficéacia).

d) Simular alternativas ou novos modelos;

e) Atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do processo dque
deverdo suportar o negdcio;

f) Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestéo

Governamental, ISO 9000, etc.

A Contratante definird e informard a Contratada quais serdo os tipos de processos a

serem modelados durante a execucdao do contrato.

4.6 CERTIFICADO DIGITAL E-CPF - A3

Edital de Pregado Presencial n°. 02/2022 - Pagina 23



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

Os Certificados Digitais deverdo ter as seguintes caracteristicas minimas:

a)

b)

c)

Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

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

Ser homologado e utilizado nos servicos eletrdénicos da Receita Federal e dos
principais Orgios da Administracdo Piblica Federal no processo de certificacédo
digital brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do
Planejamento e da Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central
do Brasil, Justica Federal, SERPRO, Correios entre outros;

Conter nivel: A3;

Ser compativel com as Ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux
e Mac OS;

Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer verséo
9.0 e superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox e Saféari;

Ser protegido por senha;

Vir acompanhado de documentacdo técnica;

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

Os Tokens USB deverdo ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

Vir acompanhado de documentacdo técnica;

Possuir conector padr&o: USB tipo A, versdo 1.0, 2.0 ou superior;

Permitir conexd@o direta na porta USB sem a necessidade de interface
intermedidria para leitura;

Conter suporte a autenticacdo, verificacdo e servicos de criptografia de
informacdes;

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

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

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

Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geracdo de chaves privadas;
Possuir PIN (Personal Identification Number) para acesso ao dispositivo com
possibilidade de criacdo de senha com 06 (seis) ou mais caracteres;

Permitir inicializacdo e reinicializacdo do token mediante a utilizacdo de PUK
(PIN Unlock Key);

Permitir utilizacdo em ambientes PKI para processar e armazenar chaves e

certificados;
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A Contratante poderd solicitar que a emissdo dos Certificados Digitais ocorra nas
dependéncias da Camara Municipal de Mongaguéa, desde que agendada com 48 (quarenta e
oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito) certificados por
solicitacdo, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco,

com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

5. PRAZOS DE INICIO E TERMINO DOS SERVICOS

Assinado o contrato, a Contratada deverd iniciar os trabalhos a partir do envio da

ordem de servico pela Contrante, nos termos a seguir:

a) A implantagcdo do Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos
Administrativos do Poder Legislativo deverd ser executada no prazo de 60
(sessenta) dias uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de
servicos;

b) A modelagem de processos de negdcio deverd ser executada no prazo de 60
(sessenta) dias Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de
servicos;

c) O treinamento na operacdo do software deverd ser executado no prazo de 60
(sessenta) dias uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de
servicos;

d) 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;

e) O fornecimento de certificados digitais deverd ser executado no prazo de 60
(sessenta) dias TUteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem de

servicos.

6. LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Todos o0s servigos serdo executados em local a ser definido pela Contratada e a

préprias expensas.

7. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

Os pagamentos serdo efetuados da seguinte forma:

a) Implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrdénico de Processos

Administrativos do Poder Legislativo: parcela Unica, mediante a apresentacédo de

nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatdério de Implantacdo, no prazo de
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até 10 (dez) dias uteis apds a anadlise e certificacdo dos servicos pelo fiscal
do contrato;

b) Modelagem de processos: 02 (duas) parcelas mensais, mediante a apresentacdo de
nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatdério da Modelagem de Processos
e Diagrama dos Processos Modelados, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a
andlise e certificacdo dos servicos pelo fiscal do contrato;

c) Treinamento na operacdo do software: parcela Unica, mediante a apresentacédo de
nota fiscal a Contratante, acompanhada do Relatdério do Treinamento, Certificados
de Participacdo e Listas de Presenca, no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds
a anadlise e certificacdo dos servicos pelo fiscal do contrato;

d) Licenca 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 10 (dez) dias uteis apds a
andlise e certificacd&o dos servicos pelo fiscal do contrato;

e) Certificados digitais: parcela Unica, mediante a apresentacdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento, Certificados de
Participacdo e Listas de Presenca, no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds a

anédlise e certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato.

As notas fiscais dos servicos deverdo ser emitidas com data, razdo social da empresa,
discriminacdo e descricdo dos servicgos, seu valor unitdrio e global, indicacdo do
periodo correspondente de sua realizacdo, bem como conter o nome da Cémara Municipal

de Mongaguad e CNPJ.

8. PROPOSTA E CRITERIO DE JULGAMENTO

O regime de execucdo serd por empreitada preco global e critério de julgamento sera

menor prego global.

Ndo serdo aceitas propostas com valores unitadrios e/ou global, superiores aos
estimados por esta Casa.
No que se refere aos servigos descritos neste Termo de Referéncia, a licitante deveréa

preencher a seguinte planilha de composicdo de precgos:
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VALOR VALOR

ITEM DESCRICAO X TDE )
A UN Q UNITARIO TOTAL

LOTE 01

Implantagdo do software de acordo
1.1 |com os requisitos estabelecidos Unidade 01
neste Termo de Referéncia.

Treinamento na operacao do

1.2 software Usuario 50
Locacao de licenca de uso,

1.3 |suporte e hospedagem mensal do Més 12
software.
IModelagem de processos de

1.4 negdécio, de acordo com a notacdo | Unidade 20
IBPMN 2.0.
Fornecimento de Certificados )

1.5 Unidade 20

Digitais e-CPF A3.

Nos precos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas com salarios, leis
sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicdes, transporte,
alimentacédo, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessdrios a sua

composicéo.

A Contratada deverd arcar com o ©&nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementéd-los, caso ©
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatédrio para o atendimento ao
objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos

do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

Para critério de Jjulgamento serd considerada vencedora a proposta que apresentar

menor prego global.

9. VALIDADE DA PROPOSTA

A proposta deverd ser elaborada com validade de no minimo 60 (sessenta) dias.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

S&o0 obrigacdes da Contratada:
a) Responsabilizar-se integralmente pela execugdo e entrega dos servigos

contratados, em conformidade com os prazos, padrdes e normas aplicadas a

espécie, responsabilizando-se integralmente pela qualidade deles;

Edital de Pregado Presencial n®. 02/2022 - Pagina 27



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

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

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

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

Fornecer um canal de comunicacdo direta com os usuarios da Contratante, visando
o atendimento com a maior diligéncia possivel, as determinacdes da contratante,
adotando todas as providéncias necessarias a regularizacdo de faltas e

irregularidades verificadas e sugestdes permitindo o acompanhamento;

e A regularizacdo que afete o andamento do sistema deverd ser solucionada
imediatamente, as demais, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;
Manter, durante toda a execugcdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, as mesmas condic¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitacédo;
Responsabilizar-se pelos encargos fiscails, trabalhistas e da seguridade social
resultante da execucdo do contrato;
Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas,
de quaisquer tributos, contribuic¢des, multas ou &nus oriundos da contratacéo,
pelos quais seja responsédvel, principalmente os de natureza fiscal, trabalhista,
previdencidria e comercial.
Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo
6rgdo oficial competente, do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e programas
sociais tais como: vale transporte, cesta béasica, vale refeicédo, vale transporte
e demais beneficios, previstos em acordo coletivo ou convencdo da categoria, e
apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de pagamentos de beneficios
e encargos.
Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos gque causar a contratante ou
a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, em decorréncia do ndo cumprimento ou
cumprimento irregular das obrigag¢des assumidas;
Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para o
esclarecimento de duvidas, fornecendo nome, telefone e endereco eletrdnico para
contato, informando formalmente caso haja mudanca de representante ou de dados;
Responsabilizar-se pela observéncia das leis, decretos, regulamentos, portarias
e normas federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao
objeto do contrato;
Acompanhar as publicag¢des das normas no Didrio Oficial do Municipio para as

efetivas insercdes e atualizacdes.
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n) Apresentar os Relatdrios referente a execucdo dos servicos, na forma estipulada
no presente Termo de Referéncia;

o) Emitir nota fiscal datada com a razdo social da empresa, discriminando e
descrevendo os servigos, seu valor unitédrio e global, com periodo correspondente

de sua realizacdo, contendo nome da Cdmara Municipal de Mongaguéd e CNPJ.

11. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

S&o0 obrigacdes da Contratante:

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

b) Acompanhar e Fiscalizar a execucdo dos trabalhos por meio de um usuario da
Contratante;

c) Promover a avaliacdo e fiscalizacdo deste instrumento;

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

e) Apds o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usudrios da Contratante
designados para fiscalizacdo do contrato, atestardo a execugcdo do contrato,
certificando o cumprimento dos servicos, a vista das clausulas contratuais;

f) Solicitar a substituicdo de qualquer funciondrio da Contratada que embarace a
acdo da fiscalizacdo;

g) Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente
constatadas, bem como nas demais informag¢des e instrucdes complementares deste
Termo de Referéncia, necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

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

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

j) Encaminhar a Contratada os comentdrios efetuados para que sejam providenciados

0s respectivos atendimentos.

12. PRAZO DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato de prestacdo de servicos serd de 12 (doze) meses, a
partir da data de sua assinatura, sendo facultado, a contratante prorrogad-lo, nos

termos da legislacdo vigente.

13. GARANTIA

A garantia dos servigos deverada ser de no minimo 01 (um) ano, incluindo a manutencdo

corretiva e perfeito funcionamento do software.
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14. QUALIFICACAO TECNICA

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 numero de telefone para contato, bem como a
descrigdo do escopo dos servigos prestados pela Licitante, de forma a comprovar as
experiéncias nas atividades descritas. Esta descricdo deverd conter dados que
permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparacdo com O €SCOopo

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 somatdério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de

prestacdo dos servigos.

14.1 Da Empresa

Para demonstrar a prova de qualificacdo técnica da empresa, os licitantes deveré&o

apresentar em conjunto:

Comprovacdo de que a Licitante é a fabricante do Software para Gerenciamento de
Documentos e Processos ofertada ou subsididria brasileira do fabricante ou, ainda,
que estéd credenciada pelo fabricante/subsididria a comercializar licencas bem como
prestar servigcos de implantacdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como
autorizada a conceder o direito de utilizacdo e modificagdo do cdéddigo-fonte da parte
personalizada do software ofertado, seja por parametrizacdo, customizacdo ou qualquer
outra forma de modificacdo. A Comprovacdo da Propriedade da Solucédo se dard através
da apresentacdo do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI)
ou Certiddo da Associacdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacéo,
Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaracdo de Titularidade do Software pela
prépria Licitante, comprovando que os softwares apresentados na licitac&o sdo de sua

propriedade.

14.2 Dos Atestado de Capacidade Técnica

a) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Implantagédo,
Suporte e Manutengdo 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 organizacgdo publica ou
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privada, comprobatdédrio da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
e Endereco eletrdnico do software publicado na Web;
e Fazer mengdo que o software implantado contemplou os médulos de: Gerenciamento
de Processos Eletrdénicos, com utilizagdo de Certificagdo Digital, nos mesmos

termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

b) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Modelagem de
Processos de Negécios 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:
e A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis em
caracteristicas e quantidades (no minimo 50% da quantidade dos itens deste Termo

de Referéncia) e prazos com o objeto da licitagéo.

c) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Fornecimento de
Certificados Digitais - e-CPF A 3, 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 organizacdo publica ou privada:
e A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis em
caracteristicas e quantidades (no minimo 50% da quantidade dos itens deste Termo

de Referéncia) e prazos com o objeto da licitagéo.

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 pardmetros 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
préprio software ofertado pela LICITANTE, que deve ser amplamente aderente ao

disposto neste Termo de Referéncia.

14.3 Da Equipe Técnica

Considerando a aderéncia do software a ser implantado em todas as &reas da Camara
Municipal de Mongagud e a complexidade e a criticidade das informacdes nele
existentes, ndo é razoavel permitir que o projeto seja realizado por profissional

sem as competéncias e habilidades adequadas.

A equipe deveréd apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das
qualificacgdes minimas exigidas para cada funcdo. Estas caracteristicas deverdo ser

comprovadas mediante apresentacdo pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo
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modelo exigido pela Contratante, acrescidos das comprovagcdes de experiéncia
(curriculum vitae e declaracgdes de capacidade técnica) e vida académica (certificados

e diplomas) .

Importa frisar que a descricdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esté
circunscrita a equipe minima necessédria para garantir a exceléncia na prestacdo do
servico pretendido e que as comprovacgdes de habilitacdo dos profissionais que a
empresa ird dispor para compor tal equipe s&o importantes instrumentos de afericgéo
da capacidade técnica da equipe e profissionais que irdo executar as atividades do
contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis a prestacéo

do objeto licitado.

A Cédmara Municipal de Mongagud sé aceitard a prestacdo de servico de profissionais
da Contratada que atendam as exigéncias de qualificacdo profissional, incluindo as

certificacdes e experiéncias, que estdo descritas neste Termo de Referéncia.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da Contratada,
a Contratada deverd comunicar a Camara Municipal de Mongagud e apresentar os

documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das
certificacdes exigidas, a Contratada deverd comunicar a Cdmara Municipal de Mongagua
e providenciar um substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo

profissional.
Para as exigéncias dos profissionais, a comprovacdo de experiéncia poderad ser feita
também por apresentacdo de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela

empresa onde foi adquirida a experiéncia.

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

Contratante exigird da Contratada a alocacdo de uma equipe técnica, formada pelos

seguintes profissionais:

a) Profissional com formacdo em TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Este profissional serd responsavel pela Implantacdo do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos Administrativos do Poder Legislativo, e deverd apresentar
para fins de comprovacdo os seguintes documentos:
e Diploma de conclusé&o de curso de graduacdo ou pobds-graduacdo na area de
Tecnologia da Informacdo;
e Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias,
além das informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e
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suficientes para a avaliacdo das experiéncias referenciadas pela
Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia:
o Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

o Periodo de vigéncia do contrato.

15. PROVA DE CONCEITO

Serd aplicada a Prova de Conceito - POC - que terd por finalidade avaliar a

proficiéncia das empresas qualificadas e terd carater eliminatédrio.

15.1 DISPOSICOES GERAIS

A ordem de avaliacdo da POC serd a ordem de classificacdo das Licitante qualificadas,
ou seja, a primeira colocada no certame terd seu software avaliado e, caso ndo seja
aprovada, esta serda eliminada do processo licitatdério, passando a avaliacdo da
comissdo a segunda colocada. Esse processo se repetird até que uma das licitantes

seja considerada habilitada pelas equipes técnicas que julgardo a POC.

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

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

A Contratante apresentard a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme
descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do Software - Anexo I deste Termo de

Referéncia.

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

Avaliacdo da Camara Municipal de Mongagué.

Para a realizacdo da Prova de Conceito, a LICITANTE EM AVALIACAO deverd fornecer
todos os insumos necessdrios a anadlise do piloto/amostra da solucdo apresentada,
tais como ambiente Unico com a solucdo devidamente instalada, configurada e
parametrizada, rede e equipamentos préprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas
as licencas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede,
nobreak) deverdo ser providenciados pela LICITANTE EM AVALIACAO e ser devidamente
instalados e configurados na solugao proposta. Cabera a Contratante a

disponibilizacéo de acesso a Internet e equipamento para projecéo.

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

até mesmo antes de iniciar a POC.

Poderdo participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados
da LICITANTE EM AVALIACAO, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das
demais LICITANTES, os membros da Equipe Técnica de Avaliacdo e da equipe de licitacéao

da Camara Municipal de Mongagué.
Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito poderéo
ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de

esclarecimentos e impugnac¢des, depois de publicado o edital de licitacéo.

15.2 EQUIPE TECNICA DE AVALIACAO

A equipe responsavel pela avaliacdo técnica serd composta por membros indicados das

seguintes unidades administrativas da Camara Municipal de Mongaguéa:
e Diretoria Geral;

e Diretoria de Financas e Orcamentos;

Caberd a Equipe Técnica de Avaliacéo:

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

b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de
Avaliacdo Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo ndo consiste em
confirmar o atendimento ou n&o do requisito. Tal resposta somente seré
disponibilizada no Relatdério de Julgamento da Prova de Conceito);

c) Emitir ao pregoeiro o Relatdério de Julgamento da prova de conceito, devidamente
justificado, para continuidade do procedimento licitatdrio.

15.3 PROCEDIMENTOS DA POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados os requisitos descritos na Tabela de
Requisitos Técnicos do Software - Anexo I deste Termo de Referéncia. Todos os

requisitos solicitados na prova de conceito deverdo ser demonstrados e validados.

A LICITANTE EM AVALIACAO serd& 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 convocacdo pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do

produto, deixando-o em plenas condig¢des operacionais de avaliacéo.

As realizacdes das demonstragcdes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia

util, a contar do primeiro dia Gtil 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 convocacédo.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sSessédo
da Prova de Conceito, serad 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 verificacdo e quanto ao
cumprimento dos requisitos licitatdérios, respectivamente, sendo a eles facultado
realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida,
durante eventual diligéncia, gqualquer alteracdo no produto criado para a Prova de
Conceito, salvo para parametrizacdo e alteracdes feitas através da interface do

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

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

avaliados, e a prdéxima colocada serd convocada.

A LICITANTE em avaliacdo deverd apresentar profissionais especialistas no produto
para apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da

Equipe Técnica de Avaliacdo.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarard encerrada a
sessdo, iniciando-se o prazo para elaboracdo e entrega ao pregoeiro do Relatdrio de

julgamento da prova de conceito.

Aprovada a LICITANTE em avaliacdo, com consequente emissdo do Relatdério de julgamento
da prova de conceito, o pregoeiro a declarard como vencedora, procedendo a abertura

do prazo recursal e demais trdmites licitatérios legais.
Desclassificada a LICITANTE em avaliacgdo, a prdéxima colocada serd convocada para

apresentacdo dos documentos de habilitacdo, proposta de precos e para participacédo

da Prova de Conceito.
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A LICITANTE EM AVALIACAO que for reprovada na Prova de Conceito ndo terd direito a

qualquer indenizacéo.

15.4 PRAZOS

A LICITANTE EM AVALIACAO terd um prazo de até 02 (dois) dias uUteis para preparar

todo o ambiente necessdrio para a sua execug¢do, em instalacdo prdpria.

Preparado o ambiente, a empresa terd até 03 (trés) Dias uteis para comprovar o

atendimento aos requisitos selecionados pela Camara Municipal de Mongagué.
A Cémara Municipal de Mongagud divulgard o resultado em até 02 (dois) dias uteis
apbds a conclusédo da fase de demonstracdo. Este periodo poderd ser prorrogado mediante

justificativa.

15.5 CRITERIOS DE AVALIACAO

Sera considerada aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO que demonstrar atendimento a, no
minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos descritos na Tabela de

Requisitos Técnicos do Software - Anexo I deste Termo de Referéncia.

16 FISCALIZAGCAO E GESTAO

A Fiscalizacdo dos servicos serd realizada pela Diretoria Geral, em conjunto com a
Diretoria de Financas e Orcamento desta Casa de Leis e a gestdo do contrato seré

realizada pela Diretora Geral.

17 REFERENCIA PARA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

O presente Termo de Referéncia foi baseado nos documentos relacionados a seguir, e
adaptado para as necessidades e especificidades da Cédmara Municipal de Mongagua -

SP.

e Edital de Pregdo Eletrdnico n° 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado de
Sdao Paulo;

https://www.bec.sp.gov.br/bec pregao UI/Edital/becprpl6001.aspx?Y%2fgVbdTVYGXT

07vPqj0e70J0%2fVtMKz9YM]1 lyetohACkJThegAqvABS2foMDzOHFJIDt

e FEdital de Pregdo Presencial n° 10/2020, da Camara Municipal de Taubaté - SP;

https://www.camarataubate.sp.gov.br/abrir arquivo.aspx/Pregao Presencial 10 20

20 Edital clique aqui?cdLocal=3&arquivo={ESB6AAEE-BO013-A886-E5BA-

OBDADA4EBESB} .pdf&cdLicitacaoArquivo=10595

e CONARQ. e-ARQ Brasil. Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
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Gestdo Arquivistica de Documentos. 2. versdo. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,

2020.

18 DUVIDAS E AGENDAMENTOS

Barbara A. de Almeida

Diretora Geral

E-mail: camaramongagua@camaramongagua.sp.gov.br

Tel.: 13-3445 6100
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ANEXO I

TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE

CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

ID

Categoria

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

O Software deverd ser do tipo “aplicacédo web”,
acessado pelos usuarios através de
navegadores (cliente) e executada em
servidores de aplicacéo 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
integracéao com servigos de correio
eletrbnico, com autenticacdo por meio de
usudrio e senha.

Aspectos Gerais

O Software deverd 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 aplicacdo com o banco
de dados, por meio de pool de conexdes.

AD

Aspectos Gerais

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

AD

Funcodes
administrativas

o) Software tem que permitir que os
administradores, de maneira controlada e sem
esforco excessivo, recuperem, visualizem e
reconfigurem os parémetros do sistema e os
atributos dos usuarios.

Funcdes
administrativas

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

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

e estatisticas de transacgdes 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
usuadrio se recupere do erro ou cancele a
operacao.

AD

10.

Usabilidade

E altamente desejavel que a interface do
Software siga padrdes preestabelecidos e
consolidados como boas préaticas 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 operacodes pelos seus
usudrios.

AD

12.

Usabilidade

O Software deve permitir que sua estrutura de
classes e dossiés/processos possa ser
visualizada em diferentes formas de
apresentacao.
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13.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita
a realizacdo de transacdes ou tarefas mais
frequentemente executadas com um pequeno
numero de interag¢des (por exemplo, cliques de
mouse) e sem mudancas excessivas de contexto.

AD

14.

Usabilidade

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

AD

15.

Usabilidade

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

AD

16.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software forneca
a usuarios finais e administradores funcgdes
intuitivas e faceis de wusar, gque requeiram
poucas ac¢des para completar uma tarefa
padrdo.

AD

17.

Usabilidade

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

18.

Disponibilidade e

Desempenho

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

AD

19.

Seguranca da
Informacéao

O Software ndo deverd permitir que exista
identificadores de usudrios (login) inscritos
em qualquer parte do cdbdédigo do programa ou
arquivos auxiliares, a excecdo dos logs de
acesso e acdes no sistema (trilha de
auditoria).

20.

Seguranca da
Informacao

O Software deverd apresentar a funcionalidade
de controle de acesso por perfil de usuéario
com o objetivo de gerenciar e monitorar todas
as operacgdes do sistema.

21.

Seguranca da
Informacéao

E altamente desejavel que o Software bloqueie
O acesso a usudrios né&do autorizados tenham
qualquer acesso, formal (entrada através da
padgina de login) ou informal (tentativa de
acessar URL diretamente pelo browser).

AD

22.

Seguranca da
Informacéao

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

23.

Seguranca da
Informacéao

O Software tem gque garantir que usuadrios que
ndo tenham acesso a determinado conteudo, que
0s mesmos ndo sejam mostrados em resultados
de pesquisas, por exemplo, listas e indices.

24.

Seguranca da
Informacao

O Software tem que garantir que os dados da
trilha de auditoria estardo protegidos contra
falsificacdo e acesso ndo autorizado, néo
sendo permitida qualquer modificagd&o nos
registros.

25.

Seguranca da
Informacao

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

Identificacdo do usuéario.
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e Tdentificacdo da estacdo de trabalho (IP
e agente do navegador).
e Tdentificacdo do
(incluséo, consulta,
etc.) .

e Tdentificacdo da funcionalidade do sistema
que provocou a operacéo;

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

tipo da
alteracao,

transacao
exclusao,

O Software tem que incluir e ser compativel
com o plano de classificagdo da Contratante,

e permitir o registro das seguintes
Configuracao e informacdes:
administracdo do
26. plano de e Identificador da classe; 0
classificacdo no e Nome da classe;
Software e Cbédigo da classe;
e Subordinacdo da classe;
e Indicacédo de permiss&o de uso;
e Indicacdo de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criacdo de
. - classes, subclasses rupos e subgrupos nos
Configuracao e LT o grupes Hogrup
administracio do niveis do plano de classificacdo de acordo
¢ com o método de codificacdo adotado. Por
27. plano de . . @)
classificacdo no exemplo, quando se adotar o método decimal
¢ para codificacdo, cada classe pode ter no
Software .. , .
maximo dez subordinacédes, e assim
sucessivamente.
Configuracado e
administracdo do O Software tem que permitir a usuarios
28. plano de autorizados acrescentar novas classes sempre ¢)
classificacdo no que necessario.
Software
Configuracdo e
administracdo do O Software tem que registrar a data de
29, plano de abertura de uma nova classe no respectivo o)
classificacgdo no metadado.
Software
Configuracdo e
administracdo do O Software tem que registrar a mudanca de nome
30. plano de de uma classe Ja& existente no respectivo 0
classificacgdo no metadado.
Software
O Software tem que permitir o deslocamento de
Configuracdo e uma classe inteira, incluidas as subclasses,
administracdo do grupo, subgrupos e documentos nela
31. plano de classificados, para outro ponto do plano de 0
classificacgdo no classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer
Software o registro do deslocamento nos metadados do
plano de classificagéo.
Configuracédo e . . .
adminigiragao do E altamente desejavel que o Software permita
¢ que usuarios autorizados tornem inativa uma
32. plano de - . . o AD
classificacdo no classe em que ndo sejam mais classificados
Softwaie documentos.
Configuracado e
administracdo do s .
* iano ge O Software tem que permitir gque um usuario 0
33. claszificagéo no autorizado apague uma classe inativa.
Software
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O Software tem que impedir a eliminacdo de

Configuracado e uma classe que tenha documentos nela
administracdo do classificados. Essa eliminacdo pode ocorrer a
34 . plano de partir do momento em gque todos os documentos o)
classificacdo no ali classificados tenham sido recolhidos ou
Software eliminados ou que esses documentos tenham
sido reclassificados.
Configuracdo e O Software tem que permitir a associacdo de
administracdo do metadados as classes, conforme estabelecido
35. plano de no padrdo de metadados, e deve restringir a 0
classificacgdo no inclusdo e alteracdo desses mesmos metadados
Software somente a usudrios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos
dois mecanismos de atribuicédo de
identificadores a <classes do plano de
Configuracado e classificacdo, prevendo a possibilidade de se
administracdo do utilizar ambos, separadamente ou em conjunto,
36. plano de na mesma aplicacédo: ¢)
classificacdo no
Software e atribuicdo de um cdébdigo numérico ou
alfanumérico;
e atribuicdo de um termo que identifique cada
classe.
E altamente desejavel que o Software prever
Configuracado e um atributo associado @ as classes para
administracdo do registrar a permissdo de uso daquela classe
37. plano de para classificar um documento. Em algumas AD
classificacdo no classes, ndo é permitido incluir documentos.
Software Nesse caso, os documentos devem ser
classificados apenas nos niveis subordinados.
Configuracdo e O Software tem que utilizar o termo completo
administragdo do para identificar uma classe.
38. plano de 0
classificacdo no Entende-se por termo completo toda a
Software hierarquia referente aquela classe.
Configuracdo e
administracdo do O Software tem que assegurar que o0s termos
39. plano de completos, que identificam cada classe, sejam 0
classificacgdo no unicos no plano de classificacéo.
Software
Configuracdo e
administracdo do E altamente desejavel que o Software seja
40. plano de capaz de importar e exportar, total ou AD
classificacgdo no parcialmente, um plano de classificacédo.
Software
O Software tem que prover funcionalidades
para elaboracdo de relatdérios de apoio a
gestdo do plano de classificacédo, incluindo a
capacidade de:
Configuracdo e e gerar relatdério completo do plano de
administracdo do classificacéao;
41. plano de e gerar relatdério parcial do plano de 0
classificacdo no classificacéao a partir de um ponto
Software determinado na hierarquia;
. gerar relatdério dos documentos ou
processos/dossiés classificados em uma ou
mais classes do plano de classificacéo;
e gerar relatdério de documentos classificados
por unidade administrativa.
Configuracdo e E altamente desejavel que e} Software
42. administracdo do possibilite a consulta ao plano de AD
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plano de classificacdo a partir de qualquer atributo
classificacgdo no ou combinacdo de atributos, e emita relatdrio
Software com os resultados obtidos.
Configuracdo da O Software tem que prover funcionalidades
tabela de para definicdo e manutencdo de tabela de
43. temporalidade e temporalidade e destinacdo de documentos,
destinacédo de associada ao plano de classificacédo do dérgéo
documentos ou entidade.
¢) Software tem que manter tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos com
as seguintes informacdes:
Configuragdo da e identificador da classe;
tabela de e prazo de guarda na idade corrente:
44. temporalidade e e evento que determina o inicio de contagem
destinacdo de do prazo de retencdo na idade corrente;
documentos e prazo de guarda na idade intermediéria;
e evento que determina o inicio de contagem
do prazo de retencdo na idade intermediéaria;
e destinacdo final;
e observacodes.
O Software tem que prever, pelo menos, as
seguintes situacgdes para destinacéo:
Configuracdo da
tabela de . apresentacao dos documentos para
45. temporalidade e reavaliacdo em data futura;
destinacédo de e eliminacéo;
documentos e exportacgdo para transferéncia;
. exportagao para recolhimento (guarda
permanente) .
O Software tem que prever a 1iniciacéo
automadtica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e
destinag¢do de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
e abertura de processo/dossié;
. - e arquivamento de processo/dossié;
Configuracao da . A
tabela de . dgsarqulvamento de processo{d9331e;
. e inclusdao de documento sigiloso em um
46. temporalidade e oA ..
destinacio de processo/dossié, se aplicéavel.
documentos Acontecimentos especificos, descritos na
tabela de temporalidade e destina¢do como,
por exemplo, “cinco anos a contar da data de
aprovagcdo das contas”, quando ndo puderem ser
detectados automaticamente pelo sistema,
deverdo ser 1informados ao Software por
usudrio autorizado.
Configuracdo da O Software tem que prever que a definicdo dos
tabela de prazos de guarda seja expressa por:
47. temporalidade e
destinacdo de e um numero inteiro de meses ou
documentos e um numero inteiro de anos.
CODE;EZiZQZZ da O Software tem que limitar a definicdo e a
. manutencdo (alteracdo, inclusdo e exclusédo)
48. temporalidade e

destinacdo de
documentos

da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a usudrios autorizados.
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Configuracdo da
tabela de

O Software tem que permitir que um usuério
autorizado altere o prazo ou destinacéo
prevista em um item da tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos e garantir que a
alteracdo tenha efeito em todos os documentos
ou processos/dossiés associados aquele item.

49. temporalidade e
destinacédo de As alteracbes na tabela de temporalidade e
documentos destinacdo sé poderdo ser feitas como
resultado de um processo de reavaliacdo
realizado pela comissdo de avaliagdo do orgédo
ou entidade em virtude de mudanca do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
Configuracdo da E altamente desejavel que o Software seja
tabela de . S ~
. capaz de manter o histdérico das alteracgdes
50. temporalidade e 1izad tabel d temporalidad AD
destinacdo de realiza ?s na abela e empora ade e
destinacdo de documentos.
documentos
CODE;EZEzQZZ da E altamentel desejavel que o Software seja
. capaz de 1mportar e exportar total ou
51. tempo?all?ade e parcialmente uma tabela de temporalidade e AD
destinacao de . ~
destinacdo de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades
para elaboracdo de relatdrios que apoiem a
gestao da tabela de temporalidade e
destinacdo, incluindo a capacidade de:
e gerar relatdério completo da tabela de
Configuracdo da temporalidade e destinacdo de documentos;
tabela de e gerar relatdério parcial da tabela de
52 . temporalidade e temporalidade e destinacdo de documentos a o)
destinacédo de partir de um ponto determinado na hierarquia
documentos do plano de classificacédo;
. gerar relatédrio 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 destinacéo
de documentos e o plano de classificacéo.
Classificacgéo e O Software tem que permitir a classificacgéo
metadados das das unidades de arquivamento por Tipos de
53. unidades de Unidade, segregadas em Tipo de ©
arquivamento Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
O Software tem gque manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacgdes:
e identificador do tipo de processo/dossié;
e descricgdo do tipo de processo/dossié;
¢ autor;
e classificacdo arquivistica;
Classificacgédo e e status para ©poder atribuir numeracéo
o4 metadados das automatica por tipo de processo/dossiés e o

unidades de
arquivamento

ano;
e grupos de usuadrios com permissdo para
abertura de processos/dossiés;

e grupos de usudrios com permissdo para
autuacdo de processos/dossiés;

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

e suporte do processo/dossié: digital ou né&o
digital;
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e tipo de assinatura: Digital ou Eletrdnica;
e nimero minimo de assinaturas;
e grau de sigilo legal.

Classificacéo e
metadados das

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

e identificador do tipo de documento;

e descricédo do tipo de documento;

e autor;

e classificacdo arquivistica;

e status de transmissdo: minuta, original ou
copia;

55. unidades de e status ©para poder atribuir numeracéo
arquivamento automadtica por tipo de documento e ano;
e grupos de usuédrios com permissdo para
abertura de documentos;
¢ suporte do documento: digital ou né&o
digital;
e tipo de assinatura: Digital ou Eletrdnica;
e nimero minimo de assinaturas;
e grau de sigilo legal.
e - O Software deve efetuar o vinculo entre uma
Classificacdo e . . )
unidade de argquivamento e a classe atraveés
metadados das . . .
. dos tipos de unidade de arquivamento, podendo
56. unidades de . A .
. ser pelo tipo de processo/dossié ou pelo tipo
arquivamento
de documento.
Classificacéo e o e ~
ihicae O Software tem que permitir a classificacéo
metadados das . .
57. unidades de das unidades de arquivamento somente nas
. classes autorizadas.
arquivamento
Classificacéo e O Software tem que permitir a classificacéo
metadados das de um nUmero ilimitado de unidades de
58. unidades de arquivamento dentro de uma classe, através
arquivamento dos tipos de unidade de arquivamento.
Classificacéo e o
1ticae O Software tem gque utilizar o termo completo
metadados das . e .
59 . da classe para identificar uma unidade de
. unidades de .
. arquivamento.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacdo de
metadados aos tipos de unidades de
arquivamento (tipos de processo/dossié e
Classificacgdo e tipos de documento) e deve restringir a
metadados das inclusdo e alteracdo desses metadados a
60. unidades de usuarios autorizados.
arquivamento
A alteracdo de metadado so deve ser realizada
por correcdo de erro e registrado na trilha
de auditoria.
Classificacéo e
tticae O Software tem gue associar os metadados das
metadados das . ;
61. unidades de unidades de arquivamento conforme
. estabelecido no padrdo de metadados.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacdo de
Classificacéo e um modelo de tipo de processo/dossié para cada
metadados das grupo de usuéarios.
62.

unidades de
arguivamento

Poderdo compor um grupo de usudrios: unidades
administrativas, comissodes, conselhos ou
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grupos de trabalho
Contratante.

estabelecidos pela

Classificacéo e
metadados das

O Software tem que permitir a associacdo de
um usuadrio responsavel para cada grupo de

63. unidades de usuarios, quelAtambém serd o autor ldos 0
arquivamento processos/dossiés e documentos produzidos
pelo grupo.
Cigi;;iégzgzzse O Software tem que permitir a associacdo de
64. unidades de um modglq de tipo de documento para cada grupo ¢)
arquivamento de usuarios.
O Software tem que permitir gue uma nova
unidade de arquivamento herde, da classe em
Classificacdo e qug foi classifigada, através do Tipo de
metadados das Unldadgsl de Arquivamento, alguns metadados
65. unidades de predefinidos. 0
arquivamento Exemplos desta heranca sdo prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e
destinagcdo e restricdo de acesso.
Classificacdo e O Software tem que relacionar os n@t?dados
metadados das herdados de forma dque gma alterggao no
66. unidades de metadado de gma c}asse seja au?omatlcamente 0
arquivamento incorporada a wunidade de arquivamento que
herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade
de arquivamento e seus respectivos volumes
Classificacdo e e/ou documentos sejam reclassificados por um
usuario autorizado e que todos os documentos
metadados das . . .
67. unidades de Jja }nserldos permanecam nas unidades de ¢)
arquivamento arquivamento e nos volumes que estdo sendo
transferidos, mantendo a relacéao entre
documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
Quando uma unidade de arquivamento ou
Classificacgédo e documento é reclassificado, é altamente
metadados das desejavel que o Software mantenha o registro
68. unidades de de suas posicdes anteriores a AD
arquivamento reclassificacéo, de forma a manter um
histérico, através da trilha de auditoria.
Classificacdo e Quando uma unidade de arquivamento ou
documento ¢é reclassificado, & altamente
metadados das .
69. unidades de desgjgvel que .o Software permita que o AD
arquivamento admlnlsFrgdor introduza as razdes para a
reclassificacao.
Classificacéo e E altamente desejavel que o Software seja
metadados das capaz de permitir que os usuarios criem
70. unidades de referéncias cruzadas para unidades de AD
arguivamento arquivamento afins.
Classificacgédo e O Software tem que associar, automaticamente,
metadados das ao processo/dossié o prazo e a destinacéo
71. unidades de previstos na classe em que o documento foi ©
arguivamento inserido.
A captura tem que garantir a execugdo das
seguintes funcdes:
75 Captura e registrar e gerenciar todos os documentos o

ndo digitais;
* registrar e gerenciar todos os documentos
digitais, independentemente do contexto
tecnoldbgico;
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e classificar todos os documentos de acordo
com o plano ou cédigo de classificacéo;

e controlar e validar a introducdo de
metadados.

O Software tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir:

73. Captura e captura de documentos produzidos dentro do 0
Software;
e captura de documento digital produzido fora
do Software;
E altamente desejavel que administradores
autorizados, possam configurar o software

74 . Captura para sé permitir a captura de documentos AD
digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisével.
O Software tem que aceitar o contetdo do
documento, bem como as informacdes que

75. Captura definem sua aparéncia, mantendo as @)
associacgbes entre os varios componentes
digitais do documento.
O Software tem que permitir a insercdo de
todos os metadados, obrigatdérios e opcionais,
definidos na sua configuracdo e garantir que
se mantenham associados ao documento.
Os metadados obrigatdérios sé&o:
e nome do arquivo digital;
e id do documento (identificador do documento
atribuido pelo Software);
e data de producédo;
e data e hora de transmiss&o e recebimento;
e data e hora da captura;
e titulo;
e classe (classificacdo de acordo com o
plano/cédigo de classificacdo);

76. Captura e prazos de guarda (idade corrente e idade 0
intermediaria);
e autor (pessoa fisica ou juridica);
¢ redator (se diferente do autor);
e originador;
e destinatéario;
e indicacdo de anotacdo;
e indicacdo de anexos;
e indicacdo de verséio;
e niveis de acesso;
e registro das migracdes e data em que
ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a
informacdes mais detalhadas sobre o
documento, e podem criados por usuarios
autorizados.
O Software tem que ser capaz de atribuir um
numero identificador a cada processo/dossié e

77. Captura documento capturado, que serve para 0

identificd-lo desde o momento da captura até
sua destinacdo final no Software.
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78.

Captura

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

79.

Captura

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

80.

Captura

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

AD

81.

Captura

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

@) identificador  pode ser numérico ou
alfanumérico.

82.

Captura

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

e ser gerado automaticamente, sendo vedada
sua introducdo manual e alteracdo posterior;
ou

e ser atribuido pelo usudrio e validado pelo
Software antes de ser aceito.

83.

Captura

O Software tem dgue prever a adogdo da
numerag¢do uUnica de processos e/ou documentos
oficiais de acordo com a legislacéo
especifica a fim de garantir a integridade do
numero atribuido ao processo no momento de
sua autuacao.

84.

Captura

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

AD

85.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam inseridos
somente por usuadrios 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
numero possivel de documentos, pois isso
diminui as tarefas do usuario do Software e
garante maior rigor na insercédo 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, classificacdo, prazo
de guarda.

AD
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O Software tem que garantir a visualizacdo do
registro de entrada do documento no sistema

com todos os metadados inseridos
automaticamente e os demais a serem
atribuidos pelo usuéario.

88. Captura O
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.

O Software tem que garantir a insercdo de
outros metadados apds a captura.

89. Captura O
Por exemplo, data e hora de alteracdo e
mudanca de suporte.

Sempre que um documento tiver mais de uma
versdo, o Software tem qgque permitir que os
usuédrios selecionem pelo menos uma das
seguintes ac¢bes:

* registrar todas as versdes do documento como

9Q. Captura um s6 documento arquivistico; ou O
e registrar uma UGnica versédo do documento como
um documento arquivistico; ou
e registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento
arquivistico.

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

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

91. Captura ¢ indicar as uUltimas classificacdes feitas AD
pelo usuario;

e indicar dossiés que contenham documentos de
arquivo relacionados;

e indicar classificagdes possiveis a partir
dos metadados ja inseridos, como, por
exemplo, o titulo;

e indicar classificacdes possiveis a partir
do contetdo do documento.

E altamente desejavel que o Software permita
a administradores autorizados, configurar o

92. Captura tamanho méximo dos arquivos que serdo AD

capturados pelo software.
No caso de documentos constituidos por mais
de um componente digital, é altamente
desejavel que o Software efetue as seguintes
acdes:
e tratar o documento como uma unidade
93. Captura indivisivel, assegurando a relacdo entre os AD

componentes digitais;

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

e garantir a integridade do documento quando
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de sua recuperacdo, visualizacdo e gestéo
posteriores;

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

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

Esse procedimento tem que:

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

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

e permitir e controlar a edicdo do registro

94 . Captura em lote dos documentos importados; AD
e validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de
correio eletrdénico, correspondéncia
digitalizada por meio de escéner, documentos
provenientes de um departamento, grupo ou
individuo, transacdes de aplicacgdes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de
um sistema de gestdo de documentos ou sistema
de negbcio.
Captura de
P ~ O Software tem que ser capaz de capturar
documentos nao , ~ ..
95 .. : também os documentos ndo digitais e/ou ¢)
. digitais ou hibridos
hibridos :
O Software tem que acrescentar aos metadados
Captura de dos documentos ndo digitais informacdes
documentos néao sobre sua localizacéo. o
96. digitais ou
hibridos Essa informacgdo sbé serd acessada por
usuédrios autorizados.
Formato de arquivo .
k! O Software tem que possulr a capacidade de
e estrutura dos .
97 capturar documentos com diferentes formatos 0]
: documentos a serem .
de arquivo e estruturas.
capturados
E altamente desejavel que o Software possa
capturar, entre outros, os documentos a
seguir:
e calendarios eletrdnicos;
. informacdes de outros aplicativos -
Formato de arquivo contabilidade, folha de pagamento, desenho
e estrutura dos assistido por computador (CAD);
98. igitali ; AD
documentos a serem ¢ documentos em papel digitalizados por meio
capturados de escéner;

¢ documentos sonoros;

e videoclipes;

e diagramas e mapas digitais;
¢ dados estruturados (EDI);

* bases de dados;

e documentos multimidia.
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Formato de arquivo . .
quiv O Software tem que ser capaz de incluir
e estrutura dos . N .
99. novos formatos de arquivos a medida que ¢)
documentos a serem
forem sendo adotados pela Contratante.
capturados
O Software tem que ser capaz de registrar em
Formato de arquivo metadados as informacdes relativas a
e estrutura dos dependéncia de software, quando capturar o
100. documentos a serem documentos em formatos diferentes dos
capturados previstos pelo programa de gestao de
documentos do 6rgdo ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer
Estrutura dos trés dominios para o controle dos
101. procedimentos de procedimentos de trémite de 0
gestdo processos/dossiés: espaco individual, espaco
do grupo e espaco do responsavel pelo grupo.
O Soft t d
Estrutura dos o Ware .em que ser capaz de .
. operacionalizar as regras estabelecidas pelo
102. procedimentos de ~ 0
~ Software nos trés espacos, ao efetuar o
gestao o . A
trdmite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteudo de
um documento seja alterado por usuarios e
administradores, exceto se a alteracdo fizer
Estrutura dos parte do processo documental, tais como:
103. procedimentos de corrigir erros de usuario (p. ex., declarar 0
gestéao documentos de arquivo no processo/dossié
errado) ou para cumprir requisitos juridicos
no ambito da legislacdo sobre protecdo de
dados.
E altamente desejavel que o Software possa
emitir um aviso caso se tente capturar um
documento incompleto ou inconsistente a ponto
Estrutura dos .
; de comprometer sua futura autenticidade.
104. procedimentos de AD
ta .
gestao Por exemplo, uma correspondéncia sem
assinatura digital wvalida ou uma fatura de
fornecedor ndo identificado.
E al javel £
Estrutura dos é Famente Qesejave que o Software possa
. emitir um aviso caso se tente capturar um
105. procedimentos de . o = AD
- documento cuja autenticidade ndo possa ser
gestao e
verificada no futuro.
¢) Software tem que fornecer recursos
integrados a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos para implementar as
. acdes de destinacéo.
Aplicacdo da tabela ¢ thae
de temporalidade e e e
106 p. } O Software tem gue prever a 1iniciacado )
. destinacdo de L.
documentos automatica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e
destinag¢do de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
. - Para cada processo/dossié, o Software tem e
Aplicacdo da tabela P / ossLe, W au
. acompanhar automaticamente 0os prazos de
de temporalidade e . N
107 . - guarda determinados para a classe a qual 0
. destinacdo de
pertence, nos casos de contagem de prazos
documentos Ly
automaticos.
Aplicacdo da tabela |Para cada processo/dossié, gque ndo possua
de temporalidade e contagem de prazo automdtica, o Software tem o
108. destinacédo de que permitir a usudrios autorizados, informar
documentos manualmente os prazos de guarda.
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Aplicacdo da tabela
de temporalidade e

O Software
informar ao
documentos ou

tem que
usuario

prover consulta
autorizado

para
sobre os

109. destinacdo de : processos/dosgiés que Jja
cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de
documentos .
guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinacdo, que tem
de ser iniciado por usuario autorizado e
cumprir os seguintes passos:
. identificar, através de consulta, os
Aplicacdo da tabela documentos ou processos/@ossiés que atingiram
de temporalidade e os.prazos de guarga.prev1stgs;
110. destinacio de e informar o usuario autorlzadgAsobre todos 0
os documentos ou processos/dossiés que foram
documentos . I . .
identificados no passo anterior, através de
um memorando eletrdnico;
e possibilitar a alteragdo do prazo ou
destinacdo previstos para aqueles documentos
ou processos/dossiés, caso necessario;
e proceder a acdo de destinacdo quando
confirmada pelo usuario autorizado.
Aplicacdo da tabela
de temporalidade e O Software tem sempre que pedir confirmacédo
111. destinacdo de antes de realizar as acgdes de destinacéo. ©
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja,
Aplicacdo da tabela em determ;nédps casos, d%spositivolde ?viso
. antes do inicio de uma acdo de destinacgdo.
de temporalidade e
112. destinacédo de L . .. AD
documentos Por exemplo, emitir aviso qo/admlnlstrador,
caso um documento arquivistico possua
restricdo de acesso.
Aplicacdo da tabela
de temporalidade e O Software tem que restringir as funcdes de
113. destinacédo de destinacdo a usudrios autorizados. ©
documentos
Quando um administrador transfere documentos
Aplicacdo da tabela |ou processos/dossiés de uma classe para
de temporalidade e outra, em virtude de uma reclassificacédo, o
114. destinacédo de Software tem gque adotar automaticamente a ©
documentos temporalidade e a destinagdo vigentes na nova
classe.
O Software tem que ser capaz de exportar
Exportacdo de documentos e processos/dossiés digitais e
115. documentos seus metadados para outro sistema dentro ou ©
fora do 6rgdo ou entidade.
Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para
executar uma acdo de transferéncia ou
Exportacdo de recolhimento, tem que ser capaz de exportar
1l6. documentos todos os documentos ©
e processos/dossiés da classe incluidos na
acdo de destinacdo, com seus respectivos
volumes, documentos e metadados associados.
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar um documento e
- processo/dossié ou grupo de documentos e
Exportacdo de . A N
117. processos/dossiés numa sequéncia de AD

documentos

operacdes, de modo que:

e o0 conteldo, o contexto e a estrutura dos
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documentos ndo se degradem;

e todos os componentes de um documento digital
sejam exportados como uma unidade. Por
exemplo, uma mensagem de correio eletrdnico e
seus respectivos anexos;

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

e todas as ligac¢des 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
- ual foi migrado);
Exportacdo de q g ) .
118. e de acordo com os formatos definidos em
documentos N ) o
padrdes de interoperabilidade;

* de acordo com o formato definido pela
instituicdo arquivistica que 1ir& receber a
documentacdo, no caso de transferéncia ou
recolhimento.

f
Exportacio de O Software tem que ser capaz de exportar

119. documentos todos os tipos de documentos que estd apto a
capturar.

O Software tem que produzir um relatdédrio

detalhado sobre qualquer falha que ocorra

Exportacdo de durante uma exportacdo. O relatdério tem que

120. documentos identificar os documentos e processos/dossiés

que originaram erros de processamento ou cuja
exportacdo ndo tenha sido bem-sucedida.

O Software tem que conservar todos os

Exportacio de documentos e processos/dossiés digitais que

121 foram exportados, pelo menos até que tenham
. documentos . . . . L
sido importados no sistema destinatario com
éxito.
O Software tem que manter metadados relativos
a documentos e processos/dossiés que foram
Exportacdo de exportados.
122. documentos

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

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

E isi 11 i ipal
Exportacio de ste requlsito se aplica principalmente nos

casos em ue é feita exportacéo ara
123. documentos ~ .q ) p ¢ b
transferéncia ou recolhimento a uma
instituic&o arquivistica publica. Nesse caso,
a listagem devera ser produzida

na forma documental estabelecida pela
instituicd&o arquivistica recebedora.

E altamente desejavel que o Software

possibilite a incluséao de metadados
Exportacdo de necessarios a gestdo do arquivo permanente
124. documentos nos documentos e processos/dossiés que serdo
exportados para
recolhimento.

- Quando se exportar documentos e

Exportacdo de A . . .
125. documentos processos/dossiés hibridos, e altamente

desejavel que o Software exija do usuario
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autorizado a confirmacdo de que a parte na
forma ndo digital dos mesmos documentos e
processos/dossiés tenha passado pelo
procedimento de destinacgdo adequado antes de
confirmar a exportacdo da parte na forma
digital.

126.

Exportacdo de
documentos

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

AD

127.

Eliminacéo

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

128.

Eliminacéo

O Software tem que pedir confirmacdo da
eliminacdo a um usuario autorizado antes que
qualquer acdo seja tomada com relacdo ao
documento e processo/dossié e cancelar o
processo de eliminacdo se a confirmagdo ndo
for dada.

129.

Eliminacéo

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

A eliminacdo serd devidamente registrada em
trilha de auditoria.

130.

Eliminacéo

O Software tem que avisar o usuadrio 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 confirmacdo pelo usuadrio autorizado para
prosseguir ou cancelar o processo;

e produgdo de um relatdédrio especificando os
documentos ou processos/dossiés envolvidos e
todas as ligagdes com outros documentos ou
processos/dossiés.

131.

Eliminacéo

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 utilizacdo normal do

Software nem por meio de rotinas auxiliares
do sistema operacional nem por aplicacdes
especiais de recuperacgdo de dados.

AD

132.

Eliminacéo

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
duplicacgédo fisica do arquivo digital.

Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em
um concurso de doutorado de determinada
universidade estard 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 relatédrio
detalhando qualquer falha gue ocorra durante

133. Eliminacao uma eliminacéo. 0 relatédrio tem que 0
identificar os documentos cuja eliminac¢do né&o
tenha sido bem-sucedida.
Quando eliminar documentos ou
processos/dossiés hibridos, é altamente
desejavel que o Software exija do usuario
134, Eliminacao autorizado a confirmacdo de que a parte na AD
forma ndo digital dos mesmos seja eliminada
também antes de confirmar a eliminacdo da
parte digital.
O Software tem que gerar relatdério com os
documentos e processos/dossiés que serdo
eliminados.
135. Eliminacéo 0
Essa listagem deve seguir o formato da
Listagem de eliminacéo conforme o
estabelecido na norma vigente.
O Software tem que manter metadados relativos
o ~ a documentos e processos/dossiés eliminados. o
136. Eliminacao O Administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que deverd ser mantido.
Avaliaca )
vallag?o € O Software tem que aplicar a mesma tabela de
destinacao de . : ~
temporalidade e destinacdo de documentos para
137 documentos - . . .. : ¢)
: . . - os documentos ndo digitais, digitais ou
arquivisticos nao hibridos
digitais e hibridos :
Avaliacdo e O Software tem que acompanhar os prazos de
destinacao de guarda dos documentos ndo digitais e deve dar
138. documentos inicio aos procedimentos de eliminagdo ou ¢)
arquivisticos néo transferéncia desses documentos, tomando em
digitais e hibridos consideracdo suas especificidades.
LA O Software tem que alertar o administrador
Avaliacdo e . ~ . . ~
. - sobre a existéncia e a localizacdao de uma
destinacao de - ..
parte ndo digital associada a um documento
139. documentos PR . . 0]
L } - hibrido que esteja destinado a ser exportado,
arquivisticos nao ;
. . ) . transferido ou
digitais e hibridos .
eliminado.
Avaliacdo e 3
destinacado de E altamente desejavel que o Software exporte
140. documentos metadados de documentos e processos/dossiés AD
arquivisticos néo nado digitais.
digitais e hibridos
Pesquis%f O Software tem que fornecer facilidades para
147 . localizacéo, pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos 0
visualizacédo e documentos.
impressdao
Pesquis%f O Software tem que disponibilizar interface
142. localizacéo, de pesquisa, localizacdo e apresentacdo em 0

visualizacdo e
impressdao

ambiente web.
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E altamente desejavel que o Software preveja
a navegacao grafica no plano de
classificacdo, a navegacdo direta de uma

Pesquisa, . .
143 localizacao, classel para os documentos arquivisticos aD
. visualizacio e produzidos nesta classe e a selecao,
impressio recuperacdo e apresentacdo direta dos
documentos arquivisticos e de seus conteudos
por meio desse mecanismo.
O Software tem que fornecer uma série flexivel
de funcgdes que atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos niveis de
Pesquisa, agregacdo (documento, unidade de arquivamento
a4 localizacio, e clgsse)le sobre os contgudos dos documentos o
. visualizacao e arquivisticos por meio de parametros
impresséo defln%dos pelo usuario, com o objetivo de
localizar e acessar os documentos e/ou
metadados, seja individualmente ou reunidos
em grupo.
Pesquisa O Software tem que executar pesquisa de forma
loca£1 N éo integrada, isto &, apresentar todos os
iz A .
14 . . g~ ! documentos e processos/dossiés, sejam eles 0
S. visualizacdo e . . . . - .. .
mpresso digitais, hibridos ou ndo digitais, que
P satisfacam aos paradmetros da pesquisa.
Pesquisa, O Software em gque permitir que todos os
146 localizacéo, metadados de gestdo de um documento ou 0
visualizacdo e processo/dossié possam ser pesquisados.
lmpressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
147 localizacao, que o contetdo dos documentos possa ser AD
visualizacao e pesquisado.
impressdao
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento
148 localizacao, ou processo/dossié& possa ser recuperado por 0
visualizacdo e meio de um nimero identificador.
impressao
O Software tem que permitir que um documento
ou processo/dossié possa ser recuperado por
meio de todas as formas de identificacéo
implementadas, incluindo, no minimo:
Pesquisa, * identificador;
149 localizacao, e titulo; 0
) visualizacédo e « assunto;
impresséao « datas;
e interessado;
* autor/redator /originador;
e classificacdo de acordo com plano ou cdbédigo
de classificacéo.
. E altamente desejavel que o Software forneca
Pesquisa, . iys gk .
localizacio uma 1interface que possibilite a pesqguisa
150 } L2acao, combinada de metadados e de contetdo do AD
. visualizacdao e .
impressao documento por meio dos operadores booleanos
\\e/l, \\Ou// e \\néoll.
. E altamente desejavel que o Software permita
Pesquisa, o
Localizacio que os termos utilizados na pesquisa possam
151 , , Q~ ! ser qualificados, especificando-se um AD
. visualizacdo e .
. R metadado ou o contetdo do documento como fonte
impresséao de busca
Pesquisa O Software tem que permitir a consulta de
152. d ! processos/dossiés com prazo da atividade ¢)

localizacéo,

“vencido” ou “a vencer”.
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visualizacdo e
impresséo

Pesquisa,
localizacéo,

E altamente desejavel que o Software permita
o uso de periodos tipicos de pedidos de

AD

153. visualizacdo e pesquisa nos campos de data, como, por
impressao exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
localizacao, a utilizacdo de caracteres curinga e de AD
154. visualizacdo e truncamento a direita para pesquisa de
impressao metadados.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
155. localizacéo, que os usudrios refinem pesquisas Ja AD
visualizagao e realizadas.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
localizacao, que o usuario marque um processo/dossié, AD
156. visualizacdo e resultado de uma consulta, como “favoritos”,
impressio para pesquisas futuras.
E altamente desejavel que o Software utilize
Pesquisa, tesauros ou vocabuldrio controlado, e seja
157 localizacao, capaz . de
. visualizacio e realizar pesquisa dos documentos e AD
impresséo processos/dossiés por meio da navegacdo
nesses instrumentos.
. E altamente desejavel que o Software permita
Pesquisa, . L.
. - a pesquisa de termos ja em desuso, fazendo
localizacao, - . .
158 } ) ~ relacdo com os termos atualizados, com o apoio AD
: visualizacao e L
, N de um tesauro ou vocabulario controlado, caso
impresséao .
existam.
Pesquisa O Software tem que permitir a pesquisa e
q J recuperacdo de uma unidade de arquivamento
localizacao, oy )
159 } . ~ completa e exibir a lista de todos os 0
: visualizacao e - .
 MOTESSAo documentos que a compdem, como uma unidade e
i L ~
b num Unico processo de recuperacdo.
. O Software deve ser capaz de mostrar o
Pesquisa, , R
. - conteudo de um processo/dossié no formato de
localizacao, . S
160 ) ) - uma estrutura de arvore, permitindo que o 0
. visualizacdo e L . .
, R usuario selecione o documento gque sera
impresséao . .
visualizado.
. O Software tem que limitar o acesso a qualqgquer
Pesquisa, . - j
. . informacdo (metadado ou contetdo de um
localizacao, . ) .
161 ) ) - documento arquivistico) se restricdes de O
. visualizacdo e - .
, ~ acesso e questdes de seguranca assim
impresséao .
determinarem.
. O Software tem gue apresentar o resultado da
Pesquisa, , .
. N pesquisa como uma lista de documentos e
localizacao, A . ) - .. .
. . - processos/dossiés digitais, ndo digitais ou
162 visualizacdo e o N O]
. , R hibridos que cumpram OS parametros da
impresséao o L
consulta e deve notificar o wusuario se O
resultado for nulo.
Apbs apresentar o resultado da pesquisa, o
Software tem que oferecer ao wusuario as
opg¢des:
Pesquisa,
163. localizacéo, . visualizar os documentos e ¢}

visualizacdo e
impresséo

processos/dossiés resultantes da pesquisa;
e redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer
nova consulta.
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E altamente desejavel que o Software permita

Pesquisa, . A
. 2 que os documentos e processos/dossiés
localizacaéao, . .
. . - apresentados em uma lista de resultados sejam
164 visualizagao e . . . AD
. . ~ selecionados e, em seguida, abertos por meio
impresséao :
de um clique ou toque de tela ou acionamento
de tecla.
Pesquisa No resultado da consulta de
ui . A . .
q . processos/dossiés, é altamente desejavel que
localizacao, ) .. .
. . ~ o Software permita que O usuario, por meio de
visualizacdao e . .
165 . ~ um clique ou toque de tela ou acionamento de AD
. impresséao . . =
tecla, possa visualizar apenas a relacgdo dos
documentos que estejam entranhados ao
processo/dossié selecionado.
No resultado da consulta de documentos, ¢é
Pesquisa, altamente desejdvel que o Software permita
v localizacso, que o usuarlo,.por meio de um clique Qu togue
. visualizacio e de tela ou acionamento de tecla, visualize
impresséo apenas a relacdo dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.
E altamente desejavel que o Software permita
a visualizacao do tramite de um
processo/dossié, nos seguintes formatos:
e no formato de “lista”, contendo a atividade,
Pesquisa, acdo, data e quem realizou a operacdo;
167 localizacéo, e no formato de “linha do tempo”, contendo a AD
visualizacdo e atividade, data e quem realizou a operacdo e
lmpressao o tempo gasto para a realizacdo do tramite;
Nos dois formatos ¢é altamente desejavel
visualizar o despacho proferido pelo usuéario
que efetuou o tréamite.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
168 localizacao, a visualizacdo do diagrama BPMN em cada AD
visualizacdo e registro do trédmite de um processo/dossié.
impressao
E altamente desejavel que o Software forneca
recursos que permitam ao usudrio “navegar”
para o nivel de agregacdo imediatamente
superior ou inferior, como, por exemplo:
Pesquisa, . de um documento para a unidade de
: = arquivamento em que estd incluido;
169 localizacao, . %j ' q gi q - 4 AD
visualizacdo e e uma uni a.e e arquivamento para os
impresséo documentos nela incluidos;
e de uma unidade de arquivamento para a
respectiva classe;
. de uma classe para as unidades de
arquivamento a ela relacionadas.
O Software tem gque ser capaz de apresentar o
contetdo de todos os documentos arquivisticos
digitais definidos pelo programa de gestdo de
documentos, de forma que:
Pesquisa, . .
localizacio, * preserve as caracteristicas de exibicao o
170. . . ~ ;
visualizacio e visual e de formato apresentados pela
impresséo aplicacdo geradora;

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

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

Pesquisa,
localizacéo,

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

necessidade de

No caso de captura de

171. visualizacdo e documentos em formatos de arquivo nao
impresséo previstos no programa de gestao de
documentos, o Software tem que permitir o
download do documento para gue possa ser
visualizado em outro ambiente.
O Software tem que ser capaz de imprimir os
documentos definidos pelo programa de gestédo
de documentos, preservando f¢) formato
produzido pelas aplicagdes geradoras.
Pesquisa,
172. }ocal%zag?o, No caso de necessidade de captura de 0
v1spallzagao € documentos em formatos de arquivo néo
lmpressao previstos no programa de gestéo de
documentos, o Software tem que permitir o
download do documento para gue possa ser
visualizado em outro ambiente.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja
localizacao, capaz de exibir/reproduzir o contetdo de AD
173. visualizacdo e documentos que incluam imagem fixa, imagem em
impressao movimento e som.
. E altamente desejavel que e} Software
Pesquisa, ) Jo . P .
. - proporcione ao usuario formas flexiveis de
localizacao, . ~
174. } ) ~ impressdo de documentos com seus metadados e AD
visualizacao e Cps -
. ~ possibilitar a definicdo dos metadados a
impresséao .
serem impressos.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela
localizacao, e imprimir todos os metadados associados aos o
175. visualizacio e documentos e processos/dossiés resultantes de
impresséo uma pesquisa.
, O Software tem que ser capaz de permitir que
Pesquisa, e . . .
localizacio o usuario informe a quantidade de registros
176 . . Q~ ! pré-definidos que serdo mostrados no 0
: visualizacao e N
 MOTESSAo resultado das consultas de processos/dossiés
1P e documentos por tela.
Pesquis§f O Software tem que permitir a impressdo de
177. }ocal}zagéo, uma lista dos documentos e processos/dossiés 0
visualizacdo e resultantes de uma pesquisa.
impresséao
Pesquis%, O Software tem que permitir a impressdo dos
178. }ocal}zagéo, trédmites que compdem um processo/dossié 0
visualizacdo e selecionado em uma consulta.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressdo de
localizacao, etiqueta para identificacéo de o
179. visualizacdo e processos/dossiés que estejam no suporte nao
impresséo digital.
Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os
180. localizacao, documentos de um processo/dossiés sejam ¢)

visualizacdo e

impressos em uma ou mais operacdes.
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impresséao
, E altamente desejavel que o Software inclua
Pesquisa, . .
. - recursos destinados a transferir para
localizacao, =
181 } ) ~ suportes adequados documentos que ndo possam AD
. visualizacdao e . .
, R ser impressos, tais como documentos sonoros,
impresséao ) L
videos e paginas web.
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar o resultado das consultas
Pesquisa, de processos/dossiés e documentos para, no
localizacao, minimo, os seguintes formatos: AD
182. . . ~
visualizacdao e
impressao e formato .XLS;
e formato .CSV;
e formato .RTF.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de realizar
localizacao, pesquisa e exibicgdo de documentos e o
183. visualizacdo e processos/dossiés, simultaneamente, para
impressio diversos usuarios.
, E altamente desejdvel que o Software permita
Pesquisa, . .
. ~ ao administrador determinar que todas as
localizacao, L.
184 : . ~ cdpias em papel de documentos e AD
: visualizacao e A . . .
. - processos/dossiés sejam impressas junto com
impresséo ) .
metadados pré-selecionados.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja
185 localizacao, capaz de permitir que um usudrio envie o link AD
visualizacdo e para acesso de um processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacdo da
localizacéao, producdo automdtica de documentos, para oS o
186. visualizacédo e tipos de processo e tipos de documento,
impressdao mesclando o modelo com os metadados.
O Software tem dgque prever a produgdao de
documentos do tipo “circular eletrdnica”
controlando no minimo as seguintes
informacdes:
Gerenciamento dos . e
187 e identificador; 0
. documentos R .
e referénciay;
* data;
e autor;
e destinatdrios internos;
e atribuir marcacdo de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
Gerenciamento dos documentos do tipo “circular eletrdénica” aos o
188. documentos destinatéarios, caso haja pendéncia de
assinatura eletrdnica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificacdo por
Gerenciamento dos . . L.
189 e-mail a todos os destinatarios que receberam 0
. documentos . . .~
documentos do tipo “circular eletrdnica”.
O Software tem gque mudar o status de
. visualizacéo como “lida” quando o
Gerenciamento dos . L
190 destinatario acessar o documento, do tipo 0
. documentos . s N .
circular eletrdbnica”, armazenando ainda a
data, hora e o usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
Gerenciamento dos autor, contendo o status de visualizacdo dos
0
191. documentos documentos do tipo “circular interna”,
enviados ao destinatéario.
. O Software tem ue rever a roducdo de
Gerenciamento dos .q ‘P p QA .
192. documentos do tipo memorando eletrdnico ¢)

documentos

controlando no minimo as seguintes
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informacdes:

e identificador;

e referéncia;

e data;

e autor;

e destinatdrio interno;

e atribuir marcacgdo de urgéncia.

193.

Gerenciamento dos

O Software tem que impedir o envio de
documentos do tipo “memorando eletrdnico” aos

documentos destinatarios, caso haja pendéncia de
assinatura eletrdnica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificacdo por
Gerenciamento dos . q 9 . ¢ P
194 e-mail ao destinatario que recebeu documento
. documentos . “ a V
do tipo “memorando eletrdnico”.
O Software tem que mudar o status de
. visualizacgédo como “lida” quando o
Gerenciamento dos . ..

195. documentos destinatario acessar o documento, do tipo
“memorando eletrdnico”, armazenando ainda a
data, hora e o usuadrio que visualizou.

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

196. documentos documentos do tipo “memorando eletrdnico”,

enviados ao destinatéario.
O Software tem dgque prever a produgdo de
documentos do tipo “oficio externo
eletrbnico” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos . s
197 e identificador;
. documentos R )
e referénciay;
e data;
¢ autor;
e destinatédrio externo;
e atribuir marcacdo de urgéncia.
O Software tem que 1impedir o envio de
. documentos do tipo “oficio externo
Gerenciamento dos .~ . L .
198 eletrdnico aos destinatarios, caso haja
. documentos A ) . N .
pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital
do autor.
. O Software tem que garantir a notificacgdo por
Gerenciamento dos . q 9 . ¢ P
199 e-mail ao destinatario que recebeu documento
. documentos . NP At
do tipo “oficio externo eletrdbnico”.
O Software tem que mudar o status de
. visualizacgédo como “lida” quando o
Gerenciamento dos . ..

200. documentos destinatario acessar o documento, do tipo
“oficio externo eletrdnico”, armazenando
ainda a data, hora e o usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao

Gerenciamento dos autor, contendo o status de visualizacdo dos

201. documentos documentos do tipo “oficio externo

eletrdnico”, enviados ao destinatéario.
O Software tem dgque prever a produgdo de
documentos do tipo “ato normativo compilado”
controlando no minimo as seguintes
informacdes:
Gerenciamento dos
202.

documentos

e identificador;

e espécie normativa;

* ementa;

e data do ato normativo;
e situacdo da vigéncia;
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e autor;

Gerenciamento dos

O Software tem que permitir a associacdo de

203. documentos assun?o; a um determigado documento 0
classificado como ato normativo.
E altamente desejavel que o Software utilize
Gerenciamento dos tesauro ou vocabuldrio controlado para apoiar
204. documentos a atribuicdo do metadado ementa do ato AD
normativo.
. O Software tem que permitir a associacdo de
Gerenciamento dos ) . .
205. documentos remissdes a um determinado documento ¢)
classificado como ato normativo.
. O Software tem que garantir a anexacdo de um
Gerenciamento dos . D
206. documentos arqulvg em formato PDF/A, editédvel, a um ato @)
normativo.
O Software tem que garantir a anexacdo de um
Gerenciamento dos arquivo em formato HTML, editavel, contendo
207. documentos todas as marcacgdes de remissdo a um ato ©
normativo.
O Software tem que permitir que um ato
normativo possa ser recuperado por meio de
todas as formas de identificacéo
implementadas, incluindo, no minimo:
. e identificador;
Gerenciamento dos .. .
208. documentos * espécilie normativa; )
¢ ementa;
* ano;
e situacdo da vigéncia;
¢ autor;
¢ tema;
¢ tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar o resultado das consultas
de atos normativos para, no minimo, os
Gerenciamento dos seguintes formatos:
209. documentos AD
e formato .XLS;
e formato .CSV;
e formato .RTF.
. O Software tem que ser capaz de realizar
Gerenciamento dos . S .
210. documentos pgsqulsa e exibicao Qe atos n?rmatlvos, 0
simultaneamente, para diversos usuarios.
O Software tem que ser capaz de permitir que
Gerenciamento dos o usudrio informe a quantidade de registros
211. documentos pré-definidos que serédo mostrados no ©
resultado das consultas de atos normativos.
O Software tem que ser capaz de permitir que
Gerenciamento dos o usudrio informe a quantidade de registros
212. documentos pré-definidos que serédo mostrados no ©
resultado das consultas de atos normativos.
E altamente desejavel que o Software permita
. que os atos normativos apresentados em uma
Gerenciamento dos . .
213. documentos llstg de resultados sejam sele01onado§ e, em AD
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 wusuario as
Gerenciamento dos opgcdes:
214. 0

documentos

e visualizar os atos normativos resultantes
da pesquisa;
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e redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer
nova consulta.

215.

Gerenciamento dos
documentos

E altamente desejavel que o Software permita
que o0s arquivos anexados ao ato normativo,
sejam selecionados e, em seguida, abertos por
meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla.

AD

216.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Essa data pode servir de parametro para
aplicacdo dos prazos de guarda e destinacéo
do processo/dossié.

217.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que emitir um aviso caso o
usuadrio tente registrar um documento que jéa
tenha sido registrado no me smo
processo/dossié.

218.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

0 Software tem que permitir que um
processo/dossié seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e somente por
usuédrios autorizados.

219.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que permitir a consulta aos
processos/dossiés j& encerrados por usuarios
autorizados.

220.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que impedir o acréscimo de
novos documentos a processos/dossiés ja
encerrados.

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

221.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

0] Software tem que garantir sempre a
integridade da relacd&o hierdrquica entre
classe, processo/dossié&, volume e documento,
independentemente de atividades de
manutencdo, acgdes do usudrio ou falha de
componentes do Software.

Em hipdétese alguma pode o Software permitir
que uma acgdo do usuadrio ou uma falha do
Software dé origem a inconsisténcia em sua
base de dados.

222.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacdo/autuacdo
de processos/dossiés, por usudrio autorizado
conforme estabelecido em legislacéo
especifica.

223.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacdo/autuacdo
de processo/dossiég, do tipo acessério,
vinculado a wum processo/dossié, do tipo
principal, para garantir a inter-relacdo e
rastreabilidade entre eles.

224.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

E altamente desejavel que o Software preveja
funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre
a existéncia de processo relativo a mesma acéo
ou interessado.

AD

225.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever que os documentos
integrantes do processo digital recebam
numeracdo sequencial sem falhas por ordem de
entranhamento, nao se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma
numeracao.
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O Software tem que impedir a renumeracdo dos
documentos integrantes de um processo
digital.

. Este requisito tem por objetivo impedir a
Gerenciamento dos ~ ~ )

226 . . exclusdo ndo autorizada de documentos de um
. processos/dossiés . .

processo. Casos especiais que autorizem a

renumeracao, como no caso dos documentos do

processo acessdério na juntada por anexacdao,

devem obedecer a legislacdo especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

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

apensacao.

Gerenciamento dos
227. processos/dossiés

Este procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

O Software tem que prever procedimentos para
desapensacgao de processos segundo a
legislagéo especifica na devida esfera e

Gerenciamento dos T .
ambito de competéncia.

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 rocesso segundo norma especifica na
Gerenciamento dos .p ! g ~ . 1% ~ .
229 . devida esfera e ambito de competéncia.
. processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de
. um rocesso segundo norma especifica na
Gerenciamento dos P ! gunao b .
230 . A devida esfera e ambito de competéncia.
. processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

Gerenciamento dos O Software tem gue prever o encerramento dos
231. processos/dossiés processos incluidos seus volumes e metadados.

O Software tem que prever o desarquivamento
para reativacdo dos processos, PpPor usuario
autorizado e obedecendo a procedimentos
Gerenciamento dos legais e administrativos.

232. processos/dossiés
Para manter a integridade do ©processo,
somente o Gltimo volume <receberd novos
documentos ou pecgas.

E altamente desejavel que o Software seja
capaz de gerenciar volumes para subdividir
processos/dossiés, fazendo a distincdo entre
processos/dossiés e volumes.

Volumes: abertura,
233, encerramento e
metadados

E altamente desejavel que o Software permita

Volumes: abertura, ) =
a associacdo de metadados aos volumes e

234. encerramento e restringir a inclusdo e alteracdo desses
metadados L .
metadados a usuarios autorizados.
Volumes: abertura, O Software tem que permitir que um volume
235, encerramento e herde, automaticamente, do processo/dossié ao
metadados qual pertence, alguns metadados predefinidos,
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como, por exemplo, classes e temporalidade.

Volumes: abertura,

O Software tem que permitir a abertura de

236. encerramento e volumes para qualquer processo/dossié que nao ¢)
metadados esteja encerrado.
Volumes: abertura, E altgmente desejavel que o Software permlFa
237 encerramento e o registro de metadados correspondentes as AD
metadados datas de abertura e encerramento de volumes.
O Software tem que assegurar que um volume
Volumes: abertura, . ~ p S
contera somente documentos. Ndo é permitido
238 encerramento e @)
. gue um volume contenha outro volume ou outro
metadados oA
processo/dossié.
O Software tem que permitir que um volume seja
Volumes: abertura, . .
encerrado por meio de procedimentos
239 encerramento e Lo 0
. regulamentares e apenas por usuarios
metadados .
autorizados.
O Software tem gque assegurar dque, ao ser
aberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado.
Volumes: abertura,
. . O
240. encerramento e Apenas o volume produzido mais recentemente
metadados pode estar aberto; os demais volumes
existentes no processo/dossié& tém que estar
encerrados.
Volumes: abertura, O Software tem que impedir a reabertura, para
241, encerramento e acréscimo de documentos, de um volume Jé& 0
metadados encerrado.
Gerenciamento de
documentos e
A O Software tem gque capturar documentos ou
processos/dossiés A ~ C . y
242 ey . processos/dossiés ndo digitais e gerencia-los 0
. arquivisticos o .
ndo digitais e da mesma forma que os digitais.
hibridos
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de gerenciar a
documentos o parte néo digital e a parte digital
R integrantes de processos/dossiés hibridos,
processos/dossiés . .,
AraUivisticos associando-as com o mesmo numero o
uivisti . o s
243. négldi itais e identificador atribuido pelo
hibgidos sistema e o mesmo titulo, além de indicar que
se trata de um documento arquivistico
hibrido.
Gerenciamento de O Software tem que permitir que um conjunto
documentos e especifico de metadados seja configurado para
244 . processos/dossiés os documentos ou processos/dossiés néo 0
arquivisticos digitais e incluir informacdes sobre o local
ndo digitais e de arquivamento.
hibridos
Cerenciamento de O Software tem que dispor de mecanismos para
documentos e acompanhar a movimentacéo do documento
processos/dossiés arquivistico n&o digital, de forma que fique o
245, arquivisticos evidente para o usuédrio a localizacdo atual
ndo digitais e do
hibridos documento.
Cerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao
documentos e usuadrio funcionalidades para solicitar ou
processos/dossiés reservar a consulta a um documento o
246. arquivisticos arquivistico néo digital, enviando uma
ndo digitais e mensagem para o detentor atual do documento
hibridos ou para o administrador.
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Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés

O Software tem que assegurar que a recuperacao
de um documento ou processo/dossié hibrido

247. arquivisticos permita, igualmente, a recuperacao dos
nado digitais e metadados da parte digital e da ndo digital.
hibridos
Cerenciamento de Sempre que os documentos ou processos/dossiés
documentos e hibridos estiverem classificados quanto ao
processos/dossiés grau de sigilo, o Software tem que garantir
248. arquivisticos que a parte ndo digital e a parte digital
ndo digitais e correspondente recebam a mesma classificacéo
hibridos de sigilo.
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de
processos/dossiés auditoria todas as alteracdes efetuadas nos
249. arquivisticos metadados dos documentos ou processos/dossiés
nado digitais e ndo digitais e hibridos.
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que fornecer os passos necessarios para o
cumprimento de trémites preestabelecidos ou
Tramitacgdo e fluxo aleatdérios. Nesse caso, cada passo significa
250. de trabalho e}
deslocamento de um documento ou
processo/dossié de um participante ©para
outro, a fim de serem objeto de acdes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo
de processo/dossié, o Software deve gerenciar
as seguintes tabelas:
Tramitacdo e fluxo . érgag de processos/dossiés; N
251. de trabalho e atividades de prO?e;SOS/dOSSleS;/ .
. grupos de usudrios responsaveis por
determinada atividade;
e acgdes realizadas em processos/dossiés;;
O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua trédmites
preestabelecidos, no minimo as seguintes
informacdes:
e atividade atual;
e acdo efetuada na atividade atual;
Tramitacdo e fluxo e complemento da acdo efetuada;
252. de trabalho e proxima atividade;
e identificac&o da necessidade de entranhar
um tipo de documento na atividade atual;
e prazo para execucdo da atividade;
. participantes da atividade atual:
individuo, grupo ou responsavel pelo grupo.
Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de criar tramites
preestabelecidos para os tipos de
bes Tramitacdo e fluxo processos/dossiés, no minimo, através das

de trabalho

seguintes acdes:

¢ modelando um BPMN no

Software;

diagrama préprio
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¢ importando um digrama BPMN criado numa
plataforma externa ao Software;

e cadastrando manualmente os registros no
tipo de processo/dossié.

Tramitacdo e fluxo

Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de modelar diagramas BPMN para

254. de trabalho representar o fluxo de trabalho de um tipo de ©
processo/dossié.
Administradores autorizados do Software podem
Tramitacdo e fluxo tornar obrigatdédrio o entranhamento de um tipo
255. de trabalho documento em fluxo de trabalho do trémite de ©
um tipo de processo/dossié.
O Software tem que ter capacidade, sem
Tramitacdo e fluxo limitacdes, de estabelecer o nuimero
256. de trabalho necesséario de trémites nos fluxos de ©
trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita
. ~ que o usuéario efetue tramites de
Tramitacdo e fluxo A
257. de trabalho procgssos/d0331es em lote, nos casos em que O AD
destinatdrio e a prdéxima atividade serdo os
mesmos.
. ~ O Software tem que gerar a cada trémite
Tramitacdo e fluxo P
258 . de trabalho efetuado o despacho eletrdnico, no formato O
PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o tramite dos
processos/dossiés que estejam no suporte
Tramitacdo e fluxo digital e tenham pendéncia de assinatura
259. de trabalho eletrdbnica ou digital no despacho eletrdnico ©
ou no documento entranhado, caso tenha sido
inserido.
. - O Software tem que enviar ao autor do
Tramitacdo e fluxo A L - .
260. de trabalho processo/dossié notificacdo por e-mail de ¢)
cada novo tramite.
Tramitacdo e fluxo 0 software tem\qpe ter capacidade de qerar a
261. de trabalho gulg de tramite para comprpvagao de )
movimentacdo de processos ndao digitais.
. ~ E altamente desejavel que o Software assegure
Tramitacdao e fluxo .,
262. de trabalho qge qualquer uguarlo tenha acesso a AD
visualizacdo dos diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha
Tramitacdo e fluxo versdes dos fluxos alterados e estabelecer
263. de trabalho vinculos entre os documentos Jj& processados AD
ou em processamento nos fluxos alterados.
O Software deve assegurar dque qualquer
modificacdo nos atributos dos fluxos, como
Tramitacdo e fluxo extincdo ou ampliacdo do numero de pessoas ou
264. de trabalho extincdo de autorizacdo, leve em conta os AD
documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo dispgn%bilizar uma funcdo para avisar um
265. de trabalho participante do fluxo de que um 0
processo/dossié lhe foi enviado,
especificando a acdo necesséaria.
E altamente desejavel que o fluxo de trabalho
do Software permita o uso do correio
eletrbnico, para gque um UsSudrio possa
Tramitacdo e fluxo informar a outros usudrios sobre documentos
266. de trabalho que requeiram sua AD
atencao.

Esse requisito requer a integracdo com um
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sistema de correio eletrdnico existente.

Tramitacdo e fluxo

O recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que permitir que fluxos de trabalho pré-

programados sejam definidos, alterados e
267 de trabalho mantidos exclusivamente por usuario
autorizado.
. - Um recurso de fluxo de trabalho do Software
Tramitacdo e fluxo . . . .
268. de trabalho tem que registrar naltrllha de auditoria todas 0
as alteracdes ocorridas neste fluxo.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software
Tramitacdo e fluxo tem que rgqistrarl o tramite de/ .um
269. de trabalho processo/dossié a f;m de que os usuarios 0
possam conhecer a situacdo de cada um no
processo.
E altamente desejavel que o Software organize
os processos/dossiés que estejam com
determinado usuéario, através de caixas
virtuais, organizadas no seguinte formato:
. caixa de entrada: contera os
Tramitacdo e fluxo processos/dossiés ainda ndo recebidos pelo AD
270. de trabalho usuéario;
. caixa mesa de trabalho: conterd os
processos/dossiés recebidos pelo usuario;
. caixa de saida: conteré os
processos/dossiés enviados pelo usuadrio e
ainda ndo recebidos pelo destinatéario.
) Software tem que garantir que os
, N processos/dossiés enviados diretamente para
Tramitacdo e fluxo . . ~
271. de trabalho um 1n§1v1duo do grupo,. pao possam ser o)
visualizados por outro individuo, mesmo sendo
do mesmo grupo.
E altamente desejavel que o Software permita
Tramitacgdo e fluxo que o responsavel pelo grupo de usuéarios
272. de trabalho consiga redistribuir um processo/dossié a AD
outro individuo participante do mesmo grupo.
O Software tem que permitir que o usuadrio ao
efetuar um determinado trédmite, escolha as
seguintes opc¢des de envio:
Tramitacdo e fluxo e enviar para o responsavel pelo grupo de
273. de trabalho usuédrios; AD
e enviar para todos do grupo de usuarios;
e enviar para um individuo do grupo de
usuérios.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que fornecer um histdérico de tramite dos
processos/dossiés.
Tramitacdo e fluxo
274. 0

de trabalho

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

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

AD

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

E altamente desejavel que o Software
Tramitagdo e fluxo identifique de forma visual os

276. de trabalho processos/dossiés que estejam com o prazo de AD
determinada atividade wvencido.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que fornecer meios de elaboragdo de
Tramitacdo e fluxo relatdérios completos para permitir que

277. de trabalho gestores monitorem o tramite dos ©
processos/dossiés e o desempenho dos
participantes.

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

278. de trabalho metadados referentes ao tramite devem ©
registrar data e hora de envio e recebimento,
e a identificacdo do usuéario.

N Um recurso de fluxo de trabalho do Software
Controle de versdes
tem que ser capaz de registrar o status de
279. e do status do transmissdo do documento ou seja se é ©
documento . . ! Jar
minuta, original ou coOpia.
Controle de versdes |0 Software tem gque manter o identificador
280. e do status do tnico do documento, e controlar as diversas O
documento versdes deste documento.
fﬁgﬁ?;;i;i?%;j;;tz @) Software tem que implementar a
S classificacdo de grau de sigilo e demais
281 ao grau Qe_Flgllo e caracterizacdes de restricdo de acesso de 0
. restricdo de A
N ~ documentos e processos/dossiés.
acesso a informacéo
sensivel
o) Software tem que implementar a
identificacdo de restrigdes legais de acesso
baseando-se nos seguintes atributos de
Classificacdo da seguranca:
informacdo gquanto . o
582 ao grau de sigilo e e Tipo delrestrlgao legal de aceésg; o
. restricdo de e credencial de seguranc¢a do usuario.
acesso a informacéao
sensivel Os tipos de restrigcdo legal podem ser
documentos preparatdérios, dados pessoais,
sigilo comercial, bancéario, industrial,
telefdbnico, segredo de justica etc.
O Software tem que tratar a classificacdo de
grau de sigilo Dbaseando-se nos seguintes
atributos de seguranca:
plassificagéo da e grau de sigilo do documento;
informacéao gugnto e credencial de seguranca do usudrio;
0g3, | @© dgrau de sigilo e |. jdentificacdo da autoridade classificadora. 0

restricédo de
acesso a informacéao
sensivel

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

Incluem-se também os documentos recebidos com
classificacdo de grau de sigilo.
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Classificacdo da
informacdo quanto

O Software deve permitir a formalizacdo da
decisdo de classificacdo da informacdo em
qualquer grau de sigilo, conforme legislacéo
vigente.

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

e cbdigo de indexacdo de documento;

284 ao grau de sigilo e o i 0
: restricido de * grau de sigilo;
acesso a informacéio * categoria na qual se enquadra a informacéo;
sensivel e tipo de documento;
e data da producdo do documento;
. indicacéo de dispositivo legal que
fundamenta a classificacéo;
e razbdes da classificacédo;
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
e identificacdo da autoridade que classificou
a informacéo.
Classificacdo da
informacdo quanto O Software tem gue recusar o acesso de
ao grau de sigilo e usuarios a documentos gque possuam grau de o
285. restricao de sigilo superior a sua credencial de
acesso a informacio |Seguranca.
sensivel
Classificacao da O Software tem que garantir que documentos
informacdo quanto sem atribuicdo de grau de sigilo ou
ao grau de sigilo e identificacdo de outras restricdes de acesso, o
286. restricdo de provenientes de fontes externas ao Software,
acesso & informacao |estejam sujeitos as
sensivel politicas de controle de acesso e de sigilo.
Classificacdo da
informacdo quanto O Software tem gue ser capaz de manter a
ao grau de sigilo e marcacdo de restricdo de acesso original o
287. restricdo de durante a importacdo de documentos a partir
acesso a informacdo de fontes externas ao Software.
sensivel
Classificacdo da E altamente desejavel que o Software garanta
informacdo quanto que n&do haja ambiguidade na associacdo entre
ao grau de sigilo e |@s marcacdes de grau de sigilo e outros AD
288. restricdo de atributos de seguranca (permissdes) do
acesso a informacdo [|documento
sensivel importado.
O Software tem que permitir que um dos itens
abaixo seja selecionado durante a
Classificacédo da configuracao:
informacdo quanto
ao grau de sigilo e e graus de sigilo e restricdes de acesso a o
289. restricao de serem atribuidos a tipos de wunidade de
acesso a informacéio arquivamento, podendo ser para tipos de
sensivel documentos e tipos de processos/dossiés;

e tipos de unidade de arquivamento, podendo
ser para tipos de documentos e tipos de
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processos/dossiés sem grau
outras restrigcdes de acesso.

de sigilo ou

Classificacédo da
informagcdo quanto

Em caso de erro ou reavaliacdo, e}
administrador autorizado tem que ser capaz de
alterar o grau de sigilo ou outra restricédo
de acesso de todos os documentos
arquivisticos de um
processo/dossié ou de uma classe, numa uUnica

290 ao grau de sigilo e > 0
: restricdo de operagcao.
acesso a informacéao
sensivel A informacdo quanto a desclassificacéo,
reclassificacdo, reducdo do prazo de sigilo
ou alteracdo de restricdo de acesso deveré
ser registrada conforme legislagdo em vigor.
. N O Software tem gque permitir que somente
;ﬁ;ﬁﬁ;jtﬁ?gi;;tz administradores autorizados sejam capazes de
a0 grau ze s?gilo e realizar as seguintes acgdes:
ica . O
291. acegiifi;%ﬁfg;;ﬁ; 30 e remover ou revogar os atributos de seguranca
. ¢ dos documentos;
sensivel .
e criar, alterar, remover ou revogar as
credenciais de seguranca dos usuéarios.
O Software tem que permitir somente ao usuéario
autorizado, mediante confirmacéao, a
Classificacdo da desclassificacédo, reducdo do grau de sigilo
informacdo quanto ou alteracdo de restricdo de acesso de um
992 ao grau de sigilo e [documento. o
: restricdo de
acesso & informacao A informacdo quanto a desclassificacéo,
sensivel reclassificacdo, reducdo do prazo de sigilo
ou alteracdo de restricdo de acesso deveréa
ser registrada conforme legislagdo em vigor.
Classificacdo da |
informacdo quanto E altamente desejavel que o Software permita
ao grau de sigilo e |O armazenamento dos documentos sigilosos em AD
293. restricdo de meios fisicos ou 1ldégicos distintos dos
acesso & informacao documentos n&o sigilosos.
sensivel
Classificacdo da O Software tem que impedir que um documento
informacdo quanto com classificacdo de sigilo seja eliminado.
ao grau de sigilo e 0
294. restricdo de Os documentos com classificacdo de sigilo tém
acesso a informacéao que se tornar ostensivos antes de receberem a
sensivel destinacgdo prevista.
Classificacdo da
informacdo quanto O Software tem que implementar metadados nos
ao grau de sigilo e niveis de processo/dossié& ou documento para o
295. restricdo de controlar o acesso a informacdo com restricédo
acesso a informacido |de acesso.
sensivel
. . O Software tem que estar em conformidade com
Assinatura Digital .
. as normas do ICP-Brasil e seja capaz de
296. e Eletrdnica . . . . AD
garantir a origem e a integridade dos
documentos com assinatura digital.
. . E altamente desejavel que o software possua
Assinatura Digital J d ~ . b
.. componente para execugcdo de assinaturas )
297. e Eletrdnica . . .
digitais através do browser.
, . O Software tem que ser capaz de verificar a
Assinatura Digital ) . . .
298 validade da assinatura digital no momento da ¢)

e Eletrdnica

captura do documento.
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) .. 0 Software deve possuir suporte a
Assinatura Digital . L . L e
299, L dispositivos criptograficos (tokens e 0
e Eletrdnica
smartcards) .
. . O Software tem que ser capaz de assinar
Assinatura Digital o . .
300. . digitalmente documentos individualmente ou em AD
e Eletrdnica
lote.
Assinatura Digital O Software tem que permitir a assinatura AD
301. e Eletrénica digital por mais de um autor.
, . E altamente desejavel que o Software seja
Assinatura Digital ; . Lo
e Eletrénica capaz de receber atualizacgdes tecnoldgicas AD
302. * quanto a plataforma criptogréafica de
assinatura digital.
. . E altamente desejavel ue o Software seja
Assinatura Digital Cos J d Lo .. .j
303. . capaz de permitir que o usuario rejeite pedido AD
e Eletrdnica . .
de assinatura digital de um documento.
. . E altamente desejavel que o Software tenha a
Assinatura Digital . “ ,
L capacidade de gerar uma “hash” nos documentos
e Eletrdnica . . .
assinados digitalmente contendo no minimo: AD
304. CPF e identificacdo do autor, data e hora da
assinatura, QR Code e endereco eletrdnico
para validacdo da assinatura digital.
. .. O Software deve ossibilitar a eragdo de
Assinatura Digital . Ap. g . ¢
e Eletrénica assinatura eletrdnica, sem a necessidade de AD
305. * instalacdo de nenhum pluggin, applet ou
aplicativo no computador do usudrio.
. . O Software tem que ser capaz de assinar
Assinatura Digital . . -
306. L eletronicamente documentos individualmente ou AD
e Eletrdnica
em lote.
, . E altamente desejavel que o Software seja
Assinatura Digital o . .. .
307. L capaz de permitir que o usuario rejeite pedido AD
e Eletrdnica . .
de assinatura eletrdnica de um documento.
E altamente desejavel que o Software tenha a
capacidade de gerar uma “hash” nos documentos
Assinatura Digital assinados digitalmente contendo no minimo:
308. -y CPF e identificacdo do autor, data e hora d AD
e Eletrdnica ¢do do autor, data e hora da
assinatura, QR Code e endereco eletrdnico
para validacdo da assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a
autoria de um documento que tenha sido
Assinatura Digital autenticado por meio da identificagdo do o
309. e Eletrdnica autor apds confirmacéao de senha, nos
documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
. . O Software tem que registrar a identificacgéo
Assinatura Digital d g . ~ ¢
. do autor como metadado de autenticacdo do
310. e Eletrdnica L e x 0
documento apds verificagcdo da senha do
usuario.
. . E altamente desejavel que o Software faca uso
Assinatura Digital J q e ?
e Eletrénica de checksum para apoiar a verificacdo da AD
311. integridade do documento que foi autenticado
apds confirmacdo de senha.
. - O Software tem e ter acesso a reldgios e
Carimbo digital do ) N ad » . 9+
312. carimbador de tempo confiavelis para seu ¢)
tempo . .
prdéprio uso.
Carimbo digital do 0 ngtware tem qge ser gapaz de verificar a
313. validade do carimbo digital do tempo no 0
tempo
momento da captura do documento.
O Software, no processo de verificacdo do
Carimbo digital do carimbo digital do tempo, tem que ser capaz o
314.

tempo

de registrar, nos metadados do documento, o
seguinte:
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e validade do carimbo digital do tempo;

e registro da verificacgdo do carimbo digital
do tempo;

e data e hora em que ocorreu a verificacdo.

O Software deve possuir uma plataforma, no

Po;tal Q? formato de “portal web”, para que os cidad&os
315. Legislacao . -
Compilada acessem a legislacao produzida pela
Contratante.
Portal da O Software deve disponibilizar Consulta
316. Legislacéo Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por
Compilada Situacdo, por Autor, por Indice Cronolégico;
Na Consulta Geral, o Software deve permitir
Portal da que o usuario utilize os seguintes argumentos
317. Legislacéo de pesquisa: Espécie Normativa, Numero do Ato
Compilada Normativo, Numero da Proposicéo, Ano,
Periodo, Autor, Assunto e Tema.
Portal da Na Consulta por Espécie Normativa, o Software
318. Legislacéo deve listar as espécies e as respectivas
Compilada quantidades existentes.
Portal da Ao clicar em wuma determinada espécie, o
319. Legislagéo Software deve listar os Atos Normativos
Compilada vinculados.
Portal da Na Consulta por Tema, o Software deve listar
320. Legislacéo os temas e as respectivas quantidades
Compilada existentes.
Portal da Ao clicar em um determinado tema, o Software
321. Legislacéo deve listar os Atos Normativos wvinculados.
Compilada
Portal da Na Consulta por Situacgdo, o Software deve
3292, Legislacéo listar as situacdes e as respectivas
Compilada quantidades existente.
Portal da Ao clicar em uma determinada situacdo, o
323. Legislagéo Software deve listar os Atos Normativos
Compilada vinculados.
Portal da Na Consulta por Autor, o Software deve listar
324, Legislacéo os autores e as respectivas quantidades
Compilada existentes.
Portal da Ao clicar em um determinado autor, o Software
325. Legislagéo deve listar os Atos Normativos wvinculados.
Compilada
Portal da Na Consulta por indice Cronolégico, o
326. Legislacéo Software deve listar os anos que contem Atos
Compilada Normativos cadastrados.
Portal da Ao clicar em um determinado ano, o Software
327. Legislacéo deve listar os Atos Normativos wvinculados.
Compilada
No resultado de todas as consultas
Portal da existentes, o Software deve listar o total de
328. Legislacéo registros encontrados a Espécie Normativa,
Compilada Nimero e Ano do Ato Normativo, Data de
criacdo, Situacdo e Ementa.
Selecionando um dos Atos Normativos listados
no resultado das consultas, o Software deve
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo
Portal da contendo as/ seguintes informagées:. Espécie
399 Legislacao Normat%vac‘Numerg e Aqo do Ato Normat}vo, Data
. Compilada de criacao, Situacao, Autor, Numero da

Proposicdo que originou o Ato Normativo,
Remiss&o Ativa (Espécie, Numero e Ano do Ato
Normativo Alterado, e Remissdo) e Remisséo
Passiva (Espécie, Numero e Ano do Ato
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Normativo Alterador, e Remisséo).

Na Ficha do Ato Normativo, o Software deve

Portal da . . . @)
Legislacio possuir link para acessar o Ato Normativo
330. Cé; il;;a Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a
p Proposicdo que deu origem ao Ato Normativo.
Portal da O Software deve disponibilizar 1links para 0
331. Legislacéo publicacdo da Legislacdo em Destaque.
Compilada
Portal da Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, 0
332. Legislacéo o Software deve listar todos os Atos
Compilada Normativos vinculados a este autor.
O Software tem que exigir que o usuario esteja
Seguranga e . . e
333, devidamente identificado e autenticado antes O]
controle de acesso .. ~
de iniciar qualquer operagdo.
O Software tem que permitir o cadastro de
Pessoas Fisicas e Juridicas por
Segurancga e .. . ~
334, administradores autorizados, que poderao O
controle de acesso . .. L. ) .
assumir os papéis de usuarios, responsaveis,
autores e etc no Software.
O Software tem que exigir que o usudrio esteja
Segurancga e . P . Lo
335. vinculado a uma Pessoa (fisica ou juridica) ¢)
controle de acesso
na base de dados;
O Software tem que garantir que os valores
Seguranca e dos atributos de seguranca e controle de o
336. | controle de acesso acesso, associados ao usuario, estejam dentro
de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software sé permita
que as credenciais de autenticacdo sé devem
Seguranga e L . P
337 ser alteradas pelo usuario proprietario ou AD
. controle de acesso . .
pelo administrador, em conformidade com a
politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as funcgdes do software
somente a usuarios autorizados e sob controle
Segurancga e . . ~ . .
338. rigoroso da administrag¢do do sistema, a fim ¢)
controle de acesso .
de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.
O Software ndo pode permitir que o usuério
Segurancga e . .
339, acesse o0 sistema com as mesmas credenciais 0
controle de acesso . .
simultaneamente, em dois locais de acesso.
O Software deve blogquear acesso ao sistema
Segurancga e . A . . ~
340. apés 03 (trés) tentativas com autenticacéo 0)
controle de acesso
malsucedida.
Se o usuédrio solicitar o acesso ou pesquisa
de um documento arquivistico, volume ou
processo/dossié especifico a que ndo tenha
direito de acesso, é altamente desejavel que
o Software forneca uma das seguintes
respostas (estabelecidas durante a
configuracéo) :
Segurancga e g ¢do)

341. controle de acesso AD
e mostrar o titulo e o0os metadados do
documento; ou
e demonstrar a existéncia do processo/dossié
ou documento, mas ndo o respectivo titulo nem
outro metadado; ou
. nao mostrar qualquer informacédo do
documento, nem indicar a sua existéncia.

Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de criar, alterar, remover ou
Seguranca e revogar permissdes associadas a papéis de 0

342. controle de acesso .. L L
usuarios, grupos de usudrios ou Uusuarios
individuais.
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343.

Seguranga e
controle de acesso

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

AD

344.

Seguranga e
controle de acesso

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

AD

345.

Segurancga e
controle de acesso

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

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

AD

346.

Segurancga e
controle de acesso

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

e a identidade do usuadrio e sua participacéo
em grupos: responsavel ou membro;

e 0os atributos de seguranca, associados ao
documento arquivistico digital, as classes
e/ou aos processos/dossiés.

347.

Segurancga e
controle de acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiés ou
classes, tem que ser concedido se a permisséo
requerida para a operacdo estiver associada a
pelo menos um dos grupos aos quails pertencga o
usuédrio.

348.

Seguranga e
controle de acesso

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

349.

Segurancga e
controle de acesso

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

e identificacdo do usuéario;
e papéis associados ao usuario;
e grupos associados ao usuario.

350.

Segurancga e
controle de acesso

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

e identificacdo do documento digital;

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

351.

Segurancga e
controle de acesso

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

352.

Seguranga e
controle de acesso

O usuédrio pode possuir mais de um papel do
usuario;
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353.

Segurancga e
controle de acesso

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

354.

Segurancga e
controle de acesso

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

355.

Segurancga e
controle de acesso

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

AD

356.

Seguranga e
controle de acesso

O Software deve atribuir ao usudrio todas as
permissdes dos papeis aos quais estéa
vinculado.

357.

Segurancga e
controle de acesso

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

358.

Trilhas de
auditoria

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

. todas as acoes efetuadas em
processos/dossiés;

e todas as acbdes efetuadas em documentos;

¢ todos o0s acessos e tentativas de acesso
malsucedidas;

e todas as acdes administrativas sobre os
atributos de seguranca;

e todas as ac¢des administrativas sobre dados
de wusuidrios (cadastro, ativacdo, bloqueio,
atualizacdo de dados e permissdes, troca de
senha etc.);

e todos as acgbes efetuadas de parametrizacdes
e configuracdes do Software;

359.

Trilhas de
auditoria

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

360.

Trilhas de
auditoria

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

AD

361.

Trilhas de
auditoria

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

362.

Trilhas de
auditoria

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

Para facilitar a visualizacdo do relatério,
os resultados podem ser apresentados de modo
ordenado, mas essa ordenacdo ndo pode alterar
os dados incluidos na trilha.

AD

363.

Trilhas de
auditoria

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

364.

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
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armazenamento para outro.
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de aplicar um conjunto de regras na

Trilhas de

365 . . monitoracdo de eventos auditados e, com base AD
. auditoria \ . . . =
nelas, indicar a possivel violacéao da
seguranca.

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

¢ acumulacdo de um nUmero predeterminado de
tentativas consecutivas de log in com erro
(autenticacéo malsucedida), conforme AD
especificado pela politica de segurancga;

e ocorréncia de véarios log in simultdneos do
mesmo usuario em locais (computadores)
diferentes;

e log in do wusuario fora do horario
autorizado, apds logoff no periodo normal.

O Software tem que fornecer relatdérios sobre
as acdes que afetam classes, unidades de
arquivamento e documentos, em ordem
cronoldégica e organizados por:

Trilhas de
366. auditoria

Trilhas de

367. i i ’
auditoria + documento  arquivistico, unidade de

arquivamento ou classe;
e usuario;
e tipo de acdo ou operacgéo.

. Somente administradores autorizados tém que
Trilhas de . .
368 . . ser capazes de configurar o conjunto de 0
. auditoria L . .
eventos auditaveis e seus atributos.
O Software tem que ser capaz de arquivar
periodicamente a trilha de auditoria como 0
documento arquivistico.

Trilhas de
369. auditoria

Os Requisitos Técnicos do Software estdo organizados em tabela que é composta das

seguintes informacdes:

a) ID: contém o cdédigo referente ao requisito;
b) Categoria: contém a categoria do Requisito;
c) Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo software;
d) Classificacdo: o requisito serd classificado em: (0O) “Obrigatdério” e (AD)

“Altamente Desejavel”.

Anténio Eduardo dos Santos Barbara A. de Almeida

Presidente Diretora Geral
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ANEXO II - MODELO DE CARTA PROPOSTA

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022 - PROCESSO N°. 277/2022

Denominagcdo da LICITANTE:

Enderego completo:

CEP: CNPJ n°

Inscrigdo Estadual:

Fone: Fax:

E-mail:

Obs.: Adverte-se que a simples apresentacdo desta Proposta serd considerada
como indicacdo bastante de que inexistem fatos que impecam a participacédo
da licitante neste certame, ou de que a mesma ndo foi declarada inidbnea para
licitar ou contratar com a Administracdo Publica.

Pregdo Eletrénico n° 02/2022
Processo Administrativo n° 277/2022

VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UN. QTDE UNITAR | TOTAL
I0

Implantacdo: Implantag¢do do software de
1.1 | acordo com os requisitos estabelecidos | Unidade 01
neste Termo de Referéncia.

Treinamento na Operacdo do Software:

1.2 Treinamento na operacdo do software Usuario 50
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do
Software: Locacdo de licenca de wuso, .

1.3 Més 12
suporte e hospedagem mensal do
software.
Modelagem de Processos: Modelagem de

1.4 L Unidad

. processos de negocio, de acordo com a e 20

notacdo BPMN 2.0.

1.5 CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de Unidad 20
Certificados Digitais e-CPF A3. e

a) DECLARACAO, sob as penas da lei, de que a empresa cumpre integralmente os
requisitos de habilitacdo prevista no instrumento convocatdério do Pregdo Presencial
n® 002/2022.

b) NO CASO DE ME/EPP, DECLARAR, que a empresa ¢ microempresa OU empresa de pequeno
porte, nos termos do enquadramento previsto na Lei Complementar n° 123/06 e suas
alteragdes, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apta, portanto, a
exercer o direito de preferéncia e/ou exclusividade no procedimento licitatério do
Pregdo Presencial n° 002/2022.

C) Declaramos conhecer os termos do instrumento convocatdério que rege a presente
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licitacéo.

Prazo de entrega: em até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do pedido
escrito.

Local da entrega: As entregas serédo efetuadas, no Almoxarifado da Cé&mara Municipal
de Mongagué, sito a Av. Sdo Paulo, n°. 3324, Jardim Marina- Mongagu&/SP, de segunda-
feira a sexta-feira, no horario entre 09%h:00min (nove horas) as 12h (doze horas)
e das 13h; (treze horas) as 16h:30min (dezesseis horas e trinta minutos).

Prazo de Validade da Proposta: a proposta apresentada pela licitante sera valida,
no minimo, por 60 (sessenta) dias corridos, contados a partir da data para abertura
dos envelopes, podendo ser prorrogado por acordo das partes.

Declaro, sob as penas da lei, que os produtos ofertados atendem todas as
especificacdes exigidas no Edital e Anexo I - Memorial Descritivo.

Declaro que os precos acima indicados contemplam todos os custos diretos e indiretos
incorridos pela licitante na data da apresentacdo desta proposta incluindo, entre
outros: tributos, encargos sociais, material, despesas administrativas, seguro,
frete e lucro.

Declaracgcdo constando o nome completo, endereco, R.G, C.P.F., e-mailPessoal, Data
de Nascimento, e qualificacdo da pessoa com poderes para firmar contrato com a
Prefeitura da Estédncia Balneédria de Mongaguéa.

Local / Data:

Nome do REPRESENTANTE:

Assinatura do REPRESENTANTE:
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ANEXO III

(MODELO DE DECLARACAO DE HABILITACAO)

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022 - PROCESSO N°. 277/2022

Eu (nome completo), RG n° , representante
credenciado da (denominacdo), CNPJ n° , DECLARO, sob
as penas da lei, que a empresa cumpre plenamente as exigéncias e os requisitos
de habilitacé&o previstos no instrumento convocatdédrio do Preg&o Presencial n°.
002/2021 realizado pela Cédmara Municipal da Estdncia Balneadria de Mongaguéd,

inexistindo qualquer fato impeditivo de sua participacdo neste certame

Local / Data

Assinatura do CREDENCIADO
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ANEXO IV

DECLARAGCAO PARA MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022 - PROCESSO N°. 277/2021

DECLARO, sob as penas da lei, sem prejuizo das sancdes e multas previstas

neste ato convocatdério, que a empresa (denominacdo da
pessoa juridica), CNPJ n° é (MICROEMPRESA ou EMPRESA DE
PEQUENO PORTE), nos termos do enquadramento previsto na Lei Complementar n®°

123/2006, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apta, portanto,
a exercer o direito de preferéncia como critério de desempate no procedimento
licitatério do Pregdo Presencial n°. 002/2020, no que tange aojulgamento das
propostas de precos, realizado pela Cémara Municipal da Estédncia Balneéaria
de Mongaguéa.

Local / Data:

Assinatura do representante legal
Nome do representante legal:
RG do representante legal:
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ANEXO - V

DECLARACAO DE SITUACAO REGULAR PERANTE O MINISTERIO DO TRABALHO

EDITAL DE PREGAO (PRESENCIAL) N°. 002/2022 - PROCESSO N°. 277/2022

Eu (nome completo), representante legal da empresa
(nome da pessoa Jjuridica), interessada em participar do
Pregdo Presencial n°. 002/2022, da Cédmara Municipal da Estédncia Balneéaria de
Mongaguéa, DECLARO, sob as penas da lei, que, nos termos do artigo 27, inciso
V, da Lei n°® 8.666/93, a (nome da pessoa Jjuridica) encontra-se em situacdo
regular perante o Ministério do Trabalho, no que serefere a observéancia do
disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal.

Local / Data:

Assinatura do representante legal
Nome do representante legal:
RG do representante legal:
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ANEXO VI - MINUTA TERMO DE CONTRATO

TERMO DE CONTRATO QUE CELEBRAM ENTRE SI, A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE
MONGAGUA E A EMPRESA ............. , PARA CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO, VISANDO A
MODERNIZAGCAO INSTITUCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGUA, ATRAVES DA
IMPLANTACAO DE UMA SOLUCAO WEB, MEDIANTE A EXECUGCAO DAS ATIVIDADES E DEMAIS
CARACTERISTICAS E ESPECIFICACOES TECNICAS CONTIDAS NO TERMO DE REFERENCIA DO
ANEXO I - PELO PERIODO DE 12 MESES.

CONTRATO N° xx/2022
PROCESSO N° 277/2022
PREGAO PRESENCIAL N° 002/2022

Pelo presente termo de contrato em que figuram de um lado, como CONTRATANTE, a Camara
Municipal de Mongagud, pessoa Juridica de Direito Publico Interno, devidamente
inscrita no CGC/MF sob n° 68.017.425/0001-47, com sede a Av. S&o Paulo, n°. 3324,

Jd. Marina - Mongaguéd, Estado de S&o Paulo, neste ato representado pelo Presidente
Senhor Antdénio Eduardo dos Santos,e de outro lado como CONTRATADA, a empresa
............ , com sede a Rua ........, n°® ....., no Bairro ......, na Cidade
de......... , Estado de......... ,inscrita no CNPJ sob n°

............ ,neste ator epresentada pelo Sr............,portadorda Cédula

de Identidade RG sob n® ........ e CPFn® .......... , tem entre si, justo e contratado

0 seguinte, que mutuamente aceitam e se obrigam a cumprir, a saber.

1. DO OBJETO:

1.1 - A CONTRATADA na qualidade de licitante vencedora da 1licitacdo, Modalidade
Pregdo Presencial n° 002/2022, objeto do processo n° 277/2022, obriga-se a locar em
favor da CONTRATANTE, a prestacdo de servicos técnicos em tecnologia da informacéo,
visando a Modernizacdo Institucional da Cémara Municipal de Mongaguéa, através da
implantagcdo de uma solucdo web, mediante a execugdo das atividades e demais
caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia
do Anexo I - Memorial Descritivo, pelo periodo de 12 meses, que passa a fazer parte
integrante deste Contrato.

1.2 - O objeto da presente contratagcdo poderd sofrer, nas mesmas condicgdes,
acréscimos ou supressdes até 25%, (vinte e cinco por cento) nos termos do artigo 65,
§ 1°, da Lei Federal n°® 8.666/93.

2. DAS CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO:

2.1 - Os fornecimentos dos servicos deverdo ser executados conforme as
especificacdes e condicgdes estabelecidas no Anexo I do Pregdo Presencial e seréo
recebidos por Comissdo de Fiscalizagdo designada pelo CONTRATANTE;

2.1.1 - Correrdo por conta da CONTRATADA, as despesas para efetivo
atendimento ao objeto licitado, tais como materiais, equipamentos, acessédrios,
transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdencidrios decorrentes de sua
execucao.

2.2. - Carta de apresentacdo do(s) responsavel (eis) pela execugdo do contrato,

(nome, formacdo, endereco e fone/fax), que responderd (&o) também perante a Cémara,
por todos os atos e comunicagbes formais;
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3. DO PRAZO DE EXECUGAO:

3.1 O prazo de execucdo do contrato é de 12 (doze) meses corridos contados da data
da assinatura do contrato.

4. DA FISCALIZAGAO E RECEBIMENTO DOS SERVICOS:

4.1. - 0 recebimento dar-se-& por intermédio da Comissé&o de
Fiscalizacdo/Gestor do Contrato do CONTRATANTE, que expedirid os Termos de
Recebimento;

4.1 - Recebido, os servicos serdo mediante termo circunstanciado assinado
pelas partes:

4.2 - Constatadas irregularidades nos servigcos, a Comissdo de
Fiscalizacdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis, poderéa:

4.3.1- Rejeitéd-lo no todo ou em parte se ndo corresponder as especificacdes do
Memorial Descritivo - Anexo I, determinando sua correcdo/substituicdo;

4.3 - As irregularidades deverdo ser sanadas pela CONTRATADA, no prazo
maximo de 02 (dois) dias uteis, contados do recebimento por ela da notificacdo por
escrito, mantido o preco inicialmente ofertado.

4.4 - O acompanhamento da execugdo ou a sua fiscalizacgdo pela
CONTRATANTE, né&do exclui ou reduz a responsabilidade da CONTRATADA em obedecer as
especificacdes e demais normas técnicas para a perfeita realizacdo do objeto
contratual.

5 DA GARANTIA TECNICA E REPARAGOES:

5.1. Apbs o recebimento definitivo do objeto contratual, por parte da
CONTRATANTE, a empresa CONTRATADA ficaréd, ainda, responsavel pelo periodo da
garantia, por quaisquer defeitos, ainda que resultantes dos materiais empregados
quer, sejam eles de natureza técnica ou operacional, obrigando-se as suas expensas,
a reparacdo e/ou substituicdes que se fizerem necessdrias para o perfeito cumprimento
do contrato.

5.2. Se a CONTRATADA ndo executar os reparos e/ou substituic¢des, nos
prazos que lhe forem determinados pela CONTRATANTE, esta, se assim lhe convier,
poderd mandar executéd-los por conta e risco daquela, por outras empresas, cobrando-
lhe os respectivos encargos.

5.3. Na hipbétese da CONTRATADA deixar de prestar a assisténcia
referida, gquando solicitada, e a CONTRATANTE tiver que se valer de servicos de
terceiros, aquela incidird em multa na ordem de 20% (vinte por cento) do valor
referente aos servicos prestados.

6 DO PRAZO DEVIGENCIA:

6.1 - O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses,
iniciar-se-4& na data da assinatura do contrato.

6.2 - Podendo a critério da CONTRATANTE ser prorrogado conforme a Lei,
mediante termo aditivo, mantidas as condic¢descontratuais.
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7 DO PRECO:

7.1 -A CONTRATANTE pagard a CONTRATADA, o Valor Global de R$ .........
S ), para a execucdo dos servicos contratados.

. VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UN. QTDE pynrTARIO [TOTAL

Implantagcdo: Implantacdo do software de
1.1 lacordo com os requisitos estabelecidos| Unidade 01
neste Termo de Referéncia.

Treinamento na Operacdo do Software:

. ~ Usuario 50
Treinamento na operacdo do software

Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do
1.3 |Software: Locacdo de 1licenca de uso, Més 12
suporte e hospedagem mensal do software.

Modelagem de Processos: Modelagem de
1.4 lprocessos de negécio, de acordo com d&Unidade 20
notacdo BPMN 2.0.

CERTIFICADOS DIGITAIS: Fornecimento de| Unidade 20
Certificados Digitais e-CPF A3.

8 CONDICOES DEPAGAMENTO:

8.1 - Apds trinta dias de fluéncia do prazo de execucdo, a CONTRATANTE,
através dos Diretores Responséaveis, ou comissdo de fiscalizagdo designada pelo
CONTRATANTE, realizard afericdo dos servicos realizados.

8.2 - 0O pagamento serd efetuado em até 05 (cinco) dias depois de
apresentada a nota fiscal que deverd ser acompanhada do relatdério dos documentos de
execucdo devidamente assinados pelo responséavel pela Diretoria da Cémara Municipal.

8.3 - O pagamento serd de acordo com o cronograma mensal dos servigos
executados.
8.4 - Havendo divergéncia ou erro na emissdo do documento fiscal, fica

interrompido o prazo para o pagamento, sendo iniciada nova contagem somente apds
aregularizacgédo.

8.5 - O pagamento serd efetuado somente apds a comprovacdo da
Regularidade Fiscal, mediante apresentacdo, junto a Nota Fiscal/Fatura, das Certiddes
Negativas de Débitos (CND) e Certificado de Regularidade do FGTS-CRF, e Certiddo de
Tributos Mobiliarios.

9 DO REAJUSTE:
9.1 - Os pregos na proposta ndo serdo reajustados.
9.2 — Havendo alteracédo nas Normas Federais sobre reajuste dos contratos

administrativos, serdo eles aplicados com base no artigo 40, inciso XI da Lei
n°8.666/93.
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10 DOTACAO ORCAMENTARIA:

As despesas do presente Contrato correrdo por conta da Dotagdo Orgcamentédria de n°
01.01.00.01.031.0001.2002.3.3.90.40.01.

11 DA RESCISAO

11.1 - Considerar-se a rescindido de pleno direito, o presente contrato
nos casos de faléncia, liquidag¢do judicial ou extrajudicial, concordata ou qualquer
ato que impeca a continuidade da execucdo dos servicgos.

11.2 - 0 contrato poderé ser unilateralmente rescindido pela
CONTRATANTE, sem qualquer 6nus ou responsabilidade pela CONTRATANTE, se a CONTRATADA
ndo der comprimento aos prazos estipulados no cronograma, alterando o cabal e
perfeito desempenho das obrigag¢des assumidas.

12 DA RESPONSABILIDADE:

12.1 — A CONTRATANTE reserva o direito de exercer a mais ampla e completa
fiscalizacdo dos objetos contratados, através dos Diretores Responséaveis que
poderd designar servidor devidamente habilitado para este acompanhamento,
fiscalizacdo essa que, em nenhuma hipbdétese eximird a CONTRATADA das
responsabilidades contratuais e legais como, por danos causados a terceiros,
seja por ato préprio da firma, seja por ato ou omissdes de seus operdrios e
propostos.

12.2 - A CONTRATANTE reserva-se no direito de paralisar ou suspender, a
qualquer tempo, a execucdo dos servicos contratados, mediante o pagamento Unico e
exclusivo daqueles j& executados.

12.3 - A CONTRATANTE reserva-se, ainda, no direito de recusar todo e
qualquer servigco que ndo atender as especificacgdes, ou que sejam considerados
inadequados pelos Diretores Responsaveis desta Camara.

12.4 -A CONTRATADA assumird as seguintes responsabilidades:

12.4.1 -A Contratada se obriga a dar inicio aos servicos objeto desta
Licitacd&o, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a contar da data de
recebimento da "Ordem de Servico", que deverad ser providenciada pelo Setor de Compras
desta Camara.

12.4.2 - O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condig¢des contratuais, até
25% (vinte e cinco por cento) de acréscimos ou supressdes, dJque porventura a
administracdo julgar necessdrios no objeto contratado, quando a Administracdo deveré
restabelecer, por aditamento, o equilibrio econdmico-financeiro inicial.

13 DA PENALIDADE E MULTA:
13.1 - O né&o cumprimento de quaisquer das exigéncias contidas na
legislagcdo em vigor ou nas condig¢des contratuais pactuadas, sujeitar-se-a4 o

Contratado as penalidades e sangdes previstas na Lei Federal n°® 8.666/93 e suas
alteracdes posteriores e, emespecial:

a) Adverténcia, por escrito, sempre que verificadas irregularidades.
b) Multa de 10% (dez por cento) do valor do saldo inexecutado, em caso de
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irregularidade de descumprimento do cronograma de execuc¢do ou irregularidades
nos servigos prestados.

c) Multa de 20% (vinte por cento) do valor total do Contrato, pelo
descumprimento de quaisquer das clausulas deste Pregdo Presencial e do Contrato.

d) Rescisé&o contratual por inexecucdo total ou parcial do Contrato.

e) Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos;

f) Declaragcdo de inidoneidade para licitar e contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo
ou até que seja promovida a reabilitacd&o na forma da Lei, perante a prépria
autoridade que implicou a penalidade.

g) Das ocorréncias do inciso VI, do art. 78, deverdo contar com a anuéncia
do contratante.

13.2 - Na hipdétese de aplicacdo de multa, é assegurado ao Municipio o
direito de optar pela deducdo do respectivo valor sobre qualquer pagamento a ser
efetuado a empresa contratada, ou se ndo tiver saldo inscrever na Divida Ativa do
Municipio;

14 DAS DISPOSICOES FINAIS:

14.1 - Fica fazendo parte integrante deste, independente de transcricéo,
o Pregdo Presencial n® 02/2021, e seus anexos, O qual regeu a licitacdo e a proposta
da CONTRATADA, estéd somente naquilo que nédo colidir com as disposigdes do Pregéo
Presencial ou do presente contrato.

14.2 - As partes elegem o Foro da Comarca de Mongagua, como
representante, para qualquer procedimento judicial resultante neste Contrato.

E, por estarem, em perfeito e comum acordo, assinam o presente contrato em 03

(trés) vias de igual teor, para um sé6 efeito, Jjuntamente com as testemunhas abaixo,
para os fins de direito.

Mongagua, 17 de novembro de 2022.

Camara Municipal de Mongagua
CONTRATANTE

Antbébnio Eduardo dos Santos
Presidente

Contratada
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Testemunhas: .

Edital de Pregado Presencial n®. 02/2022 - Pagina 87



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

ANEXO VII - MODELO DO TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICAGAO

Contratante: Camara Municipal de Mongagué
Contratado: L. e e e e e i e i e e e
Contrato de Origem nC . ... ... ...ttt ittt ittt e e

Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA para prestacdo de servicos técnicos em
tecnologia da informacdo, visando a Modernizacdo Institucional da Camara Municipal
de Mongaguéd, através da implantacdo de uma solucdo web, mediante a execucdo das
atividades e demais caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no presente
Termo de Referéncia do Anexo I - Memorial Descritivo, pelo periodo de 12 meses.

Pelo presente TERMO, nés, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) o0 ajuste acima referido estard sujeito a andlise e julgamento pelo Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, cujo trdmite processual ocorrerdpelo sistema
eletrdnico;

b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cépias das
manifestagcdes de interesse, Despachos e Decisbdes, mediante regular cadastramento no
Sistema de Processo Eletrdnico, conforme dados abaixo indicados, em consondncia com
o estabelecido na Resolucdo n° 01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletrdénico, todos os Despachos e Decisdes
que vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdopublicados no
Didrio Oficial do Estado, Caderno do Poder Legislativo, partedo Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo, em conformidade com o artigo

90 da Lei Complementar n® 709, de 14 de janeiro de 1993, iniciando-se, a partir de
entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do Cbéddigo de Processo
Civil;

d) Qualquer alteracdo de endereco - residencial ou eletrdénico - ou
telefones de contato deverd ser comunicada pelo interessado, peticionandono
processo.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicacéo;

b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e
regimentais, exercer o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

Mongagud, 00 de ....iiiitiineeeennnennnn de 2022

Camara Municipal DE MONGAGUA

Antonio Eduardo dos Santos

Presidente
(03 = R 2
Data de Nascimento: 00/00/...........
1 o Vo 1= o =Y'e o O
E-mail institucional: ... ... ..ttt ittt ittt ettt e e e
E-mail pessS0oal: . ...ttt ittt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e
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Telefone(s): (..... )

Assinatura:

Responsaveis que assinaram o ajuste: Pelo CONTRATANTE:

Camara Municipal DE MONGAGUA
Antonio Eduardo dos Santos
Presidente

CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA

Estado de Sao Paulo
Av. Sao Paulo, 3324 — Jd. Marina — Mongagua — S/P
Fone: (13) 3445-6100

(3= D 2 (€

Data de Nascimento: 00/00/...........

27 o Vo 1= o =Y o X3P
E-mail institucional: ... ... . ... e e e e e e e
E-mail pessS0al: . ...ttt ittt e e e e e e e e e e et e e e e e e

Telefone(s): (..... ) e e e e e e e e e et e et e e e et

Assinatura:

Pela CONTRATADA:

080 S
Representant e L e et e et e e et e e e e e e
L=
(03 =3 R > C

Data de Nascimento: 00/00/...........

1 o T 1= o =Y'e o R
E-mail dinstitucional: ... ... ...ttt ittt ittt e
E-mail pessS0oal: . ...ttt ittt e e e e e e e e e ettt e e e e e e

Telefone(s): (..... )

Assinatura:

Advogado: (*) Facultativo. 1Indicar quando 7Ja
inclusive, o endereco eletrdnico.

constituido,
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